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SH-UAA-ARH-STA-001

Nombre del procedimiento: Asignacion de la firma electrénica a los servidores publicos de la
Secretaria de Hacienda.

Propdsito: Registrar la firma electrénica de los servidores publicos a fin de que realicen su
declaracion patrimonial.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para ratificar o asignar al agente certificador; hasta el
envio de documentacion al expediente personal, a través de la Seccién de Custodia de Nominas y
Archivo.

Responsable del procedimiento: Seccién de Tramites Administrativos.

Reglas:
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Leyde Firma Electrénica Avanzada del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica, oficio en el que solicita ratificacion
o asignacion del (los) agente (s) certificador (es) para que proporcione (n) la firma electrénica al
servidor publico obligado.

Envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, a través de correo electronico, datos
del (los) agente (s) certificador (es) para que proporcione (n) la firma electrénica al servidor
publico obligado.

Genera del Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH), reporte de alta, baja, promocion
0 cambio de adscripcion del servidor publico obligado, para su envio a la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica.

Nota: El reporte se genera de manera quincenal.

4.

Envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica a través del Sistema Declarachiapas,
relacién de alta o baja del servidor publico obligado.

Nota: Recaba firma electronica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Humanos.

La relacién es enviada los primeros 10 dias de cada mes.

5.

7a.

Asigna al servidor publico obligado, firma electronica a través del administrador de certificados
digitales del portal de firma electronica (Portal Chiapas).

Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, circular mediante la cual envia archivo electrénico de la relacion del padron del
servidor publico obligado a la declaracion anual de modificacion patrimonial.

Verifica que la relacién del padrén del servidor publico obligado se encuentre de acuerdo a la
plantilla del Sistema NECH y determina.

¢El padrén del servidor publico obligado esté de acuerdo a la plantilla del Sistema NECH?

No. Continta en la actividad No. 7a
Si. Continlia en la actividad No. 8

Elimina al servidor publico obligado en la relacion del padrén.

Elabora oficio mediante el cual envia archivo electrénico de la relacién del padron del servidor
publico obligado debidamente actualizado y validado; rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.
12, Copia de oficio: Archivo.
22, Copia de oficio: Minutario.
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10.

11.

12.

12a.

12b.

13.

SH-UAA-ARH-STA-001

Genera constancias de percepciones y deducciones a través del Sistema NECH, de los
servidores publicos obligados a presentar su declaracion anual de modificacion patrimonial.

Elabora circular mediante la cual comunica que los servidores publicos deben presentar su
declaracion anual de modificacion patrimonial, anexa relacion de los servidores publicos
obligados y constancias de percepciones y deducciones; rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Archivo.
12, Copia de circular: Titular de la Secretaria de Hacienda.
Copias de circular: Titulares de los 6rganos administrativos.

Visualiza en la pagina de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica en el apartado de
declaraciones, el padrén del servidor publico obligado e imprime relaciéon de los servidores
publicos que no cumplieron con su declaracion patrimonial.

Verifica en la plantilla del Sistema NECH que el servidor publico incumplido se encuentre activo,
y determina.

¢ El servidor publico obligado esté activo?

Si. Continta en la actividad No. 12a
No. Continlia en la actividad No. 13

Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, oficio mediante el cual envia
notificacion de sancion del servidor publico.

Elabora memorandum mediante el cual envia notificacion para que cumpla con la sancién
correspondien’te; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través
del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Servidor publico obligado.
12. Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Continda en la actividad No. 14

Elabora oficio mediante el cual informa que el servidor publico obligado ha causado baja en la
dependencia; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio: Titular Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.
12, Copia de oficio: Archivo.
22, Copia de oficio: Minutario.

14. Envia al expediente personal a través de la Seccién de Custodia de Néminas y Archivo,
documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-UAA-ARH-STA-002

Nombre del procedimiento: Movimientos nominales de plazas (promociones, intercambio de plaza,
permutas, recategorizaciones, cambios de adscripcion, modificacion de datos personales y bajas).

Propdsito: Solventar las solicitudes de los 6érganos administrativos, respecto a movimientos
nominales, con base a la normatividad establecida.

Alcance: Desde la solicitud de movimientos nominales; hasta el envio de documentacién al
expediente personal, a través de la Seccién de Custodia de Néminas y Archivo.

Responsable del procedimiento: Seccion de Tramites Administrativos.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:
e El Organo Administrativo solicitante debera presentar la documentacion de acuerdo al
movimiento nominal a realizar, a la evaluacién o validacion de perfil.

Nota: La documentacion para evaluacion se refiere a: copia de dictamen de Creacion de la Plaza vacante a
ocupar, emitido por la Direccion de Estructuras Organicas (de no contar con dictamen, especificar las
actividades de la plaza a ocupar firmada por el titular del organismo); lista de actividades que realice el
candidato en la plaza actual firmada por el jefe inmediato; formato de hoja de Trayectoria Laboral requisitado;
formato de cuestionario médico requisitado por el aspirante; copia de certificado de estudios (carta pasante,
titulo o cédula profesional, certificado)(2); copia de acta de nacimiento en formato tamafo carta, actualizada a
la fecha en curso (2); copia de identificacion oficial (INE o IFE) o pasaporte vigente (2); copia de la Clave Unica
de Registro de Poblacion actualizada (CURP)(2); copia de la constancia de RFC reciente que emite el SAT
con homoclave (2); puesto de chofer (anexar copia de licencia de manejo vigente)(2).

Y para validacién de perfil: copia de certificado de estudios (carta pasante, titulo o cédula profesional,
certificado)(2); copia de dictamen de Creacion de la Plaza vacante a ocupar, emitido por la Direccion de
Estructuras Organicas (de no contar con dictamen, especificar las actividades de la plaza a ocupar firmada por
el titular del organismo); original de Curriculum Vitae actualizado (2); copia de la Clave Unica de Registro de
Poblacion actualizada (CURP)(2); copia de la constancia de RFC reciente que emite el SAT con homoclave
(2); formato de cuestionario médico requisitado por el aspirante.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del érgano administrativo correspondiente, a través del Area de Recursos Humanos,
memorandum mediante el cual solicita realizar los trAmites correspondientes de movimientos
nominales por promociones, intercambio de plaza, permutas, recategorizaciones, cambios de
adscripcién, modificacion de datos personales y/o bajas, anexando los documentos respectivos.

Nota: En caso de faltar informacion lo solicitan al érgano administrativo correspondiente.

Para la modificacién de datos personales, la puede solicitar el servidor publico a través de un escrito.

2.

2a.

Verifica el movimiento nominal solicitado y determina.

¢El movimiento nominal corresponde a promociones, intercambio de plaza, permutas y/o
cambios de adscripcion?

Si. Contintia en la actividad No. 2a
No. ContinGla en la actividad No. 5 (baja) y No. 8 (modificacion de datos personales y
recategorizaciones)

Solicita a la Seccién de Capacitacion, validacion del perfil profesional o evaluacion del personal
que ocupara las plazas por promociones, recategorizaciones, intercambio, permutas y/o
cambios de adscripcion, proporciona copia de documentacion requerida y elabora tabla para
firma del titular de la Secretaria.

Nota: Para las evaluaciones y/o validaciones del perfil profesional, revisar el procedimiento No. SH-
UAA-ARH-SC-003.

2b.

2b.1

Recibe de la Seccion de Capacitacion, listado con dictamenes originales de resultados de la
validacioén del perfil profesional o evaluacion, analiza y determina.

¢ El resultado fue aprobatorio?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica que la solicitud de movimientos nominales no
fue procedente; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular
del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo correspondiente.
13, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Contintdia en la actividad No. 10
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Elabora memorandum mediante el cual solicita autorizar movimiento nominal para la captura del
personal evaluado (excepto recategorizaciones) en el Sistema de NOminas del Estado de
Chiapas (NECH), recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Humanos y visto bueno del titular de la Secretaria de Hacienda, a
través de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Nota: De acuerdo al calendario de la Direccién de Administracién de Personal.

4.

4a.

Recibe de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos, a través del Area de Recursos
Humanos, memorandum mediante el cual envia respuesta del movimiento nominal, analiza y
determina.

¢ El movimiento nominal fue autorizado?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica que la solicitud de movimientos nominales no
fue autorizada; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular
del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo correspondiente.
12. Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Continda en la actividad No. 10

Captura en el Sistema NECH, movimiento nominal conforme al calendario autorizado, a fin de
actualizar el sistema en mencion, analiza y determina.

¢ El movimiento nominal se refiere a baja?

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

Nota: Movimiento nominal de baja se refiere a renuncia, pension, defuncion, acta administrativa e
inhabilitacién.

5a.

Elabora oficio mediante el cual anexa factura de movimientos presentados mediante dispositivo
magnético en el sistema de acopio interactivo de informacién afiliatoria, para las bajas
correspondientes; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio: Instituto Mexicano del Seguro Social.
12, Copia de oficio: Archivo.
22, Copia de oficio: Minutario.

Contintia en la actividad No. 10

Nota: Conforme al calendario de la Direccién de Administracién de Personal.

6.

Elabora memorandum mediante el cual envia reporte de captura de movimientos nominales
para su validacion; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo a través del
Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de Personal.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Llena Formato Unico de Movimiento Nominal, recaba firma de visto bueno del titular del Area de
Recursos Humanos y éste a su vez firma de autorizacion del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Continda en la actividad No. 10

Nota: El formato es proporcionado por la Direccion de Administracién de Personal de la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

8.

Llena Formato Unico de Movimiento Nominal para recategorizaciones y/o modificaciéon de datos
personales, recaba firma de visto bueno del titular del Area de Recursos Humanos y éste a su
vez firma de autorizacién del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Nota: Modificacién de datos personales: Apellidos, nombres, fecha de nacimiento, RFC, CURP, fecha
de ingreso a gobierno, fecha de quinquenio, fecha de prima vacacional, fecha de baja y cambio de
motivo de baja.

9.

10.

Elabora memorandum mediante el cual comunica la modificacion de datos personales y/o
recategorizaciones solicitada, anexa formatos con documentacién soporte; recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Envia al expediente personal a través de la Seccién de Custodia de Noéminas y Archivo,
documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Movimientos nominales de alta de plazas.

Propésito: Solventar las solicitudes de los érganos administrativos, respecto a movimientos
nominales con base a la normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de movimientos nominales; hasta el envio de
documentacion al expediente personal, a través de la Seccion de Custodia de Nominas y Archivo.

Responsable del procedimiento: Seccidn de Tramites Administrativos.

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

Nota: La documentacion del personal a ingresar se refiere a: original de la solicitud de empleo con
fotografia, debidamente requisitada; dos fotografias tamafio infantil para su afiliacion al Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS); copia de acta de nacimiento en formato tamafio carta,
actualizada a la fecha en curso (2); copia de certificado de estudios, o carta de pasante, o titulo, o
cédula profesional, etc. (2); copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién actualizada (CURP);
copia de la Constancia de R.F.C. reciente que emite el SAT con homoclave (2); original de la
Constancia de No Inhabilitacion, que emite la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica
actualizada a la fecha en curso; original del Curriculum Vitae actualizado (2); fotocopia de
identificacion oficial (INE o IFE o PASAPORTE VIGENTE) (2); fotocopia de comprobante de
domicilio (LUZ, AGUA, TELEFONO, ETC.) actualizada a la fecha en curso, que coincida con los
datos del INE o el indicado en la solicitud de empleo; para puesto de CHOFER copia de licencia de
conducir vigente (2); en caso de contar con un nimero de afiliaciéon del IMSS, anexar copia de aviso
de baja o alta; copia de acta de nacimiento de hijos, para el incentivo “Dia de las Madres” (solo
mujeres); original del certificado médico emitido por las Instituciones Publicas de Salud (excepto
Cruz Roja); requisitar formato de Cuestionario Médico por el aspirante a ingresar a Gobierno del
Estado; requisitar hoja de trayectoria laboral, inicamente para los de proceso de evaluacién; copia
de dictamen de creacion de la plaza vacante a ocupar, emitido por la Direccién de Estructuras
Organicas (de no contar con dictamen especificar las actividades de la plaza a ocupar firmada por el
titular del organismo); firmar constancia de compromiso de cumplimiento del Cédigo de Conducta de
la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los 6rganos administrativos correspondientes, a través del Area de Recursos
Humanos, memorandum en el que solicitan movimientos nominales de alta de plazas y anexan
documentacion del personal a ingresar, verifica la documentacion que esté completa y sefiala si
se encuentra incompleta.

Recibe de manera econdmica del personal de nuevo ingreso, la documentacion faltante.

Solicita a la Seccién de Capacitacion, validacion del perfil profesional o evaluacion al personal
por alta de plazas, elabora tabla para firma del titular de la Secretaria y proporciona copias de
documentos.

Nota: Para las evaluaciones y/o validaciones de perfil profesional correspondientes, revisar el
procedimiento No. SH-UAA-ARH-SC-003.

4.

4a.

Recibe de la Seccion de Capacitacion, listado con dictAmenes originales de resultados de la
validacién del perfil profesional o evaluacion, analiza y determina.

¢ El resultado fue aprobatorio?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica que la solicitud de movimiento nominal no fue
procedente; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo correspondiente.
13, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Contintdia en la actividad No. 13

Elabora memorandum mediante el cual solicita autorizacion del movimiento nominal para su
captura en el Sistema de Néminas del Estado de Chiapas (NECH), recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos y visto
bueno del titular de la Secretaria de Hacienda, a través del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
123, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Nota: Conforme al calendario de la Direccién de Administracién de Personal.
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Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos, a través del Area de Recursos
Humanos, memorandum en el que envia resolucion del movimiento nominal, analiza y
determina.

¢ El movimiento nominal es autorizado?

No. Continda en la actividad No. 6a
Si. Continda en la actividad No. 7

Elabora memorandum mediante el cual comunica que la solicitud de movimiento nominal no fue
autorizado; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo correspondiente.
13, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Contintia en la actividad No. 13
Captura la informacion del movimiento nominal, en el Sistema NECH y determina.
¢La informacion capturada es correcta?

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

Realiza las correcciones pertinentes del movimiento nominal.

Regresa a la actividad No. 7

Genera reporte de movimientos nominales en el Sistema NECH, y elabora memorandum
mediante el cual anexa reporte en mencion para su seguimiento correspondiente; rubrica,

recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de Personal.
12. Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Nota: Conforme al calendario de la Direccién de Administracién de Personal.

9.

Recibe de la Direccién de Administracién de Personal, a través del Area de Recursos Humanos,
memorandum en el que comunica si fue autorizado el movimiento nominal, para su captura en
el Sistema NECH, analiza y determina.
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¢La informacion fue autorizada?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica que el movimiento nominal no fue validado,
anexa documentos del personal de nuevo ingreso; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo correspondiente.
123, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Contindia en la actividad No. 13

Llena Formatos: AFIL-02 IMSS “Aviso de Inscripcién del Trabajador”, “Cuestionario Médico
Complementario”, “Designacion de Beneficiario de la Coordinacion Operativa del FAIFAP”,
recaba firma del interesado en los formatos respectivos y elabora oficio mediante el cual anexa
formatos en mencion; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).
12, Copia de oficio: Archivo.
22, Copia de oficio: Minutario.

Nota: Se realiza después del primer pago en némina.

Los formatos son proporcionados por el IMSS y por la Coordinacién Operativa del FAIFAP.

11.

12.
13.

Recibe del IMSS a través del Area de Recursos Humanos, oficio mediante el cual envia
Formato de Alta y “Cuestionario Médico Complementario”, para su entrega al personal de nuevo
ingreso.

Integra expediente con la documentacién del personal de nuevo ingreso.

Envia al expediente personal a través de la Seccion de Custodia de N6minas y Archivo,
documentacioén para control y consultas posteriores.
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Anteriores (ADEFAS).

Nombre del procedimiento: Elaboracién de calculo de pasivos y Adeudos de Ejercicios Fiscales

de Hacienda.

Propésito: Pagar los adeudos de los ejercicios anteriores a los servidores publicos de la Secretaria

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de pagos pendientes del capitulo 1000; hasta la
solicitud del pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Seccion de Tramites Administrativos.

Reglas:

e Lineamientos para la Programacién y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del 6rgano administrativo y/o personal adscrito a los mismos, a través del Area de
Recursos Humanos, memorandum mediante el cual solicita pagos pendientes correspondientes
al capitulo 1000 “Servicios Personales”, a fin de llevar a cabo la elaboracién de memoria de
calculo.

Nota: El pago de pasivos y ADEFAS se refiere a la no aplicacion de un Dictamen (alta, promocion,
recategorizacion) y pagos cancelados o no cobrados en el ejercicio vigente.

2.

6.

Elabora memoria de calculo por el concepto faltante con base al movimiento nominal que se
haya efectuado (alta, promocion, recategorizacién) y pagos cancelados o no cobrados en el
ejercicio vigente.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice los tramites correspondientes a fin de
que el titular de la dependencia, autorice los traspasos de recursos presupuestarios para el
pago de pasivos y ADEFAS; anexa memoria de calculo; rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Recibe de manera econémica del Area Recursos Financieros y Contabilidad, copia del oficio de
autorizacion del titular de la Subsecretaria de Egresos, para realizar los traspasos de los
recursos presupuestarios.

Elabora memorandum mediante el cual envia copia de autorizaciéon de traspasos de recursos
presupuestarios; asi como documentacién soporte para el pago correspondiente; rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de Personal.
13, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de cédulas de adecuaciones presupuestarias y memoria
de célculo.

Propésito: Solventar presupuestalmente las creaciones, cancelaciones, transferencias y
recategorizaciones de plazas.

Alcance: Desde la recepcion de los dictamenes emitidos; hasta la recepcion de los movimientos
nominales que fueron aplicados.

Responsable del procedimiento: Seccion de Tramites Administrativos.

Reglas:
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracién Publica Estatal.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/3

387




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH- UAA-ARH-STA-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del Area de Recursos Humanos,
memorandum en el que envia dictamenes emitidos por la Direcciéon de Estructuras Organicas
de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos, a fin de elaborar cédulas de adecuaciones
presupuestarias y memoria de célculo.

Captura en el Sistema de Calculo de Plazas “CALPLAZ", informacion contenida en los
dictdmenes y genera memoria de célculo para su envio al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.

Elabora memorandum mediante el cual envia memoria de calculo en forma impresa y copia de
dictamen; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del
Area de Recursos Humanos, autorizacion de recursos presupuestarios.

Elabora memorandum mediante el cual envia liberacién de recursos presupuestario, para
aplicacion del dictamen; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a
través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacion General de Recursos.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Verifica las categorias del dictamen y solicita a la Seccién de Capacitacion, validacion del perfil
profesional o evaluacion al personal que ocupara las plazas de nueva creacién, promocion,
recategorizacién o cambio de adscripcién, segun dictamen.

Nota: Para las evaluaciones y/o validaciones del perfil profesional correspondientes, revisar el
procedimiento No. SH-UAA-ARH-SC-003.

7.

Recibe de la Seccién de Capacitacion, listado de dictimenes de resultados de la validacion del
perfil profesional o evaluacién, analiza y determina.

¢ El resultado fue aprobatorio?

No. Continda en la actividad No. 7a
Si. Continlia en la actividad No. 8
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Elabora memorandum mediante el cual comunica que la solicitud de movimiento nominal no fue
procedente; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo correspondiente.
13, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Contindia en la actividad No. 10

Elabora memorandum mediante el cual anexa Formato Unico de Movimiento Nominal
autorizado para su captura en el Sistema NECH y éste genere los pagos; rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de Personal.
13, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Nota: El Formato Unico de Movimiento Nominal es proporcionado por la Direccion de Administracién de
Personal de la Coordinacion General de Recursos Humanos.

9.

10.

Recibe de la Direccion de Administracion de Personal, a través del Area de Recursos Humanos,
memorandum en el que envia los movimientos nominales que fueron aplicados para su pago
correspondiente.

Envia al expediente personal a través de la Seccién de Custodia de Nominas y Archivo,
documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del capitulo
1000.

Propdsito: Contar con suficiencia presupuestaria para el pago de servicios personales.

Alcance: Desde que solicita proyectos referentes al capitulo 1000; hasta la recepcion del
presupuesto autorizado.

Responsable del procedimiento: Seccion de Tramites Administrativos.

Reglas:
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

Elabora memorandum mediante el cual solicita proyectos referentes al capitulo 1000, para la
elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de Personal.
13, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccién de Administracién de Personal, a través del Area de Recursos Humanos,
memorandum en el que envia los proyectos a ejecutar referentes al capitulo 1000.

Confronta la plantilla de personal de la estructura organica autorizada de la Secretaria de
Hacienda con los proyectos a ejecutar, a fin de determinar que los costos de plazas coincidan,
analiza y determina

¢ Los costos de plazas coinciden con los proyectos?

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

Elabora memorandum mediante el cual informa que los costos con el proyecto no coinciden, a
fin de que realice la correccién; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccién de Administracion de Personal.
123, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 2

Captura los costos de plazas y Analitico de Plazas en el Sistema de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (SAPE), para su envio al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.

Elabora oficio mediante el cual anexa Analitico de Plazqs, rubrica, recaba firma y rdbrica del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del Area de Recursos Humanos, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Politica del Gasto.

12, Copia de oficio: Archivo.

22 Copia de oficio: Minutario.
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Elabora memorandum mediante el cual anexa Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de
forma impresa y medio magnético para su autorizacion; rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
123, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, presupuesto
autorizado anual.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Tramite de autorizacion de recurso presupuestario para indemnizacion
por sueldos y salarios caidos, reinstalaciéon para dar cumplimiento a laudos e inscripcién retroactiva
al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas (ISSTECH) segun sea el
caso.

Propdsito: Cumplir con la resolucion emitida por el Tribunal Administrativo del Poder Judicial del
Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion del expediente laboral emitido por el Tribunal Administrativo del Poder
Judicial del Estado de Chiapas; hasta el envio de la consulta de la plaza dada de alta.

Responsable del procedimiento: Seccion de Tramites Administrativos.

Reglas:
e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Puablica Estatal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe de la Procuraduria Fiscal, a través del Area de Recursos Humanos, memorandum en el
que envia expediente laboral emitido por el Tribunal Administrativo del Poder Judicial del Estado
de Chiapas, analiza y determina.

¢La resolucion es para el pago al servidor publico?

Si. Continlia en la actividad No. 1a
No. Continia en la actividad No. 5 (reinstalacion) y No. 13 (inscripcion retroactiva al ISSTECH)

Elabora memoria de célculo y solicita al titular del Area de Recursos Humanos firma de visto
bueno, y éste a su vez firma de autorizacién del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
para su envio a validacion.

Nota: El célculo del importe de ISR es proporcionado por la Direccién de Obligaciones Fiscales y

1b.

lc.

lc.1

Retenciones.

Elabora memorandum mediante el cual anexa memoria de calculo para su validacion; rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Humanos fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.
13, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Recibe de la Procuraduria Fiscal, a través del Area de Recursos Humanos, memorandum en el
gue envia memoria de célculo, analiza y determina.

¢La Procuraduria Fiscal validé la memoria de céalculo?

No. Continda en la actividad No. 1c.1
Si. Continta en la actividad No. 2

Realiza las correcciones de acuerdo a las observaciones emitidas.
Regresa a la actividad No. 1b

Elabora memorandum mediante el cual anexa memoria de calculo validada, a fin de que solicite
el recurso presupuestario; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.
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Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del Area de Recursos
Humanos, memorandum en el que envia copia de respuesta por parte de la Subsecretaria de
Egresos de la solicitud del recurso presupuestario, en cumplimiento a la resolucién emitida por
el Tribunal Administrativo del Poder Judicial del Estado de Chiapas.

¢El recurso presupuestario fue autorizado?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica que el recurso presupuestario no fue
autorizado; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.
13, Copia de memorandum: Archivo.
22 Copia de memorandum: Minutario.

Continda en la actividad No. 18

Elabora memorandum mediante el cual comunica que el recurso se encuentra disponible para
pago al servidor publico en el Area de Recursos Financieros y Contabilidad; rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.
123, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el dictamen de creacion de plaza para dar
cumplimiento al Iaudp; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a
través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
123, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Nota: En caso que el servidor publico no quiera reinstalacion, se le otorgara la liquidacién conforme a la

ley.

6. Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Coordinacion General de Recursos
Humanos, a través del Area de Recursos Humanos, memorandum en el que envia respuesta
del trAmite correspondiente, analiza y determina.
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¢Envia dictamen de creacion de plaza?

No. Continda en la actividad No. 6a
Si. Continda en la actividad No. 7

Elabora memorandum mediante el cual solicita recursos de la plaza para envio de fuente de
financiamiento, mediante liberacién de recursos presupuestarios autorizados; rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
123, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del Area de Recursos
Humanos, memorandum mediante el cual comunica respuesta de solicitud de recursos, analiza
y determina.

¢ El recurso fue autorizado?

Si. Regresa a la actividad No. 5
No. Continda en la actividad No. 6b.1

Elabora memorandum mediante el cual comunica que su solicitud fue improcedente; rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.
123, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Contindia en la actividad No. 18

Elabora memorandum mediante el cual anexa memoria de célculo el recurso presupuestario
para la plaza creada; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a
través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del Area de Recursos
Humanos, memorandum en el que envia autorizacién de liberacion del recurso presupuestario.
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Elabora memorandum mediante el cual anexa dictamen y memorandum de la liberacion del
recurso presupuestario para la creacién de la partida presupuestal en el Sistema de Némina del
Estado de Chiapas (NECH); rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccién de Administracion de Personal de la Coordinacién General de Recursos
Humanos, a través del Area de Recursos Humanos, memorandum en el que informa que la
partida presupuestal de la plaza fue creada para su aplicacion.

Captura en el Sistema NECH, el alta del trabajador a reinstalar y emite comprobante de captura,
de acuerdo al calendario de la Direccion de Administracion de Personal.

Elabora memorandum mediante el cual anexa comprobante de la captura del movimiento del
alta del interesado; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.
13, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Elabora cédula de calculo salarial desglosado, a favor del trabajador, segin mencione el
resolutivo.

Elabora oficio mediante el cual anexa cédula del calculo salarial desglosado, copia de laudo,
copia de ldentificacién Oficial (INE), copia de CURP y constancia de registro de RFC; recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Subdireccion de Prestaciones

Original de oficio: Socioeconémicas del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Chiapas (ISSTECH).

12, Copia de oficio: Archivo.

22, Copia de oficio: Minutario.

Recibe de la Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicas del ISSTECH, a través del Area
de Recursos Humanos, oficio en el que envia célculo de cuotas y aportaciones obrero-
patronales.
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16. Elabora memordndum mediante el cual anexa memoria de célculo el recurso presupuestario
para la plaza creada; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a
través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

17. Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del Area de Recursos
Humanos, memorandum en el que envia autorizacién de liberacion del recurso presupuestario.

18. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Incidencias del personal.

Propésito: Controlar y dar seguimiento a las incidencias del servidor publico de la dependencia.

Alcance: Desde la generacién de reportes de incidencias de los servidores publicos; hasta la
recepcion de la copia del memorandum y relacién de los descuentos aplicados.

Responsable del procedimiento: Seccion de Control de Personal.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Cdédigo de Conducta de la Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la

Administracion Publica Estatal.

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

Politicas:

e Toda incapacidad médica que presente el personal de confianza de la dependencia, debera ser
expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y para el personal de base por el Instituto
de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas (ISSTECH).

e Se recibiran las incapacidades de médicos particulares a servidores publicos de nuevo ingreso, hasta
gue proceda afiliacion al IMSS o ISSTECH; asi como para aquellos que ingresan a gobierno y tienen
una enfermedad preexistente (el IMSS los excluye de servicio médico).

e Las incapacidades, deberan ser presentadas a esta seccién en un plazo méaximo de 48 horas
posteriores a la fecha de expedicion, debiendo contener, sello de recibido del 6rgano administrativo o
firma de enterado del responsable de donde se encuentra realizando sus funciones.

e Para los formatos de justificaciéon, se considera el mismo plazo al punto anterior, a partir de la fecha
gue se genera la incidencia.

e El Formato de Justificacion de Incidencias no debe presentar alteraciones o tachaduras, y debera
cumplir con lo establecido dentro del instructivo de llenado, para ser aceptado por el Area de Recursos
Humanos; asimismo, no se otorgara permiso con goce de sueldo al personal de base, en los
siguientes casos:

o Antes o después de los dias considerados como descanso obligatorio.
o Antes o después de los periodos vacacionales.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Genera a través del Sistema de Control de Personal (SICOPE) reporte quincenal de las
incidencias (omisién de checado, entrada, salida, faltas de asistencias y de puntualidad) de los
servidores publicos de la dependencia.

2. Recibe de los 6rganos administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual envian rol de vacaciones, comisiones, autenticidad de
incapacidades, licencias con goce de sueldo, licencias por fallecimiento, paternidad, lactancia,
mujeres responsables al cuidado de sus hijas e hijos (nivel inicial y basico) y/o hombres que
tengan la patria potestad, guarda y custodia a sus hijas e hijos, asi como exoneraciones del
registro de asistencia de los servidores publicos.

Nota: Las Delegaciones de Hacienda anexan en oficio, incapacidades y formato de “Justificacion de

Incidencias”.

3. Recibe de los servidores publicos incapacidades originales y formato “Justificacion de
Incidencias” (vacaciones, permiso econdmico, comision, omision de entrada y omision de
salida).

Nota: Para llenar el formato “Justificaciéon de Incidencias”, el servidor piblico debera acceder a la
siguiente liga: http://presupuesto.haciendachiapas.gob.mx/SAF/formatos/73/74/155/R2/SHUAAQ05 -

F.pdf

4. Captura en el SICOPE las justificaciones de las incidencias de los servidores publicos, de los
distintos érganos administrativos.

5. Elabora relacion de las incidencias, anexa documentacion soporte y envia de manera
econdmica a la Seccion de Custodia de Néminas y Archivo, para su integracién al expediente
del servidor publico que corresponda.

6. Genera Reporte de Descuentos Quincenales en el SICOPE y corrobora las incidencias del
servidor publico para efecto de realizar descuentos correspondientes.

7. Captura en el Sistema de Némina Electrénica del Estado de Chiapas (NECH), los descuentos
disciplinarios, por inasistencias y falta de puntualidad, a fin de que la Seccién de Tramites
Administrativos solicite la aplicacion de dichos descuentos a la Direccién de Administracion de
Personal de la Coordinacién General de Recursos Humanos.

8. Recibe de la Secci6n de Tramites Administrativos, copia del memorandum y relacion de los
descuentos, enviados a la Direccion de Administracion de Personal.

9. Archiva documentacioén para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

400




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

fadhy s

SECRETARIA
DE HACIENDA o CHIAPAS
S ORITENG DECIIATAE Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
Y UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
g RETARIA. AREA DE RECURSOS HUMANOS coDIGO SHIUAA/OOSF
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L (Z2) Datos Personales ]
Nombre del Servidor Publico:
Area de Adscripcion o Comision:
NGmero de Identificacion Personal (NIP) Namero de Teléfono
6 Tarjeta de Control de Asistencia: 6 Extension:
| (m3m) Tipo de Incidencia |
Vacaciones Permiso Econémico Comision
Omision de Omision de
Entrada Salida
7N
| w Descripcion de la Incidencia
Motivos de la Incidencia:
Fecha(s) a Justificar:
N\
(5 ) Firmas de Validacién |
Solicita Autoriza Visto Bueno
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Cargo/Puesto Cargo/Puesto Cargo/Puesto
@ Sello Oficial
NOTA: El formato no debe presentar alteraciones o tachaduras y debera cumplr con 10 establecido dentro del instructivo de
llenado para ser aceptado por el Area de Recursos Humanos, asimismo, no se olorgard permiso con goce de sueldo al
personal de Base, en los sagoemes Casos.
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b) Antes o después de 108 periodos vacacionales
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS HUMANOS CcODIGO SHUAA/00SA
INSTRUCTIVO DE LLENADO
REVISION 2
JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS = T

1. Anotar el lugar (localidad) donde se expide el formato y la fecha de llenado.
. Escribir el nombre completo del servidor publico, el area de adscripcion o

comision donde desempefia sus actividades, el nimero de NIP o tarjeta de
checado (aun cuando el servidor publico este exonerado del registro de
asistencia), asi como el nimero telefénico y la extension.

. Seleccionar el tipo de incidencia.
4. Escribir en forma clara y detallada el motivo de la incidencia y solo debera anotar

la fecha o periodo habil a justificar, evitando indicar el nimero total de dias a
justificar o pendientes.

. Anotar el nombre y puesto de los siguientes servidores pablicos: responsable de

la incidencia (solicita), jefe inmediato (autoriza), titular del 6érgano administrativo:
direccion, unidad o delegacion (visto bueno); asi como la firma autégrafa de los
mismos.

6. Plasmar sello del érgano administrativo solicitante.
. Para que sea recibido el formato por el Area de Recursos Humanos, debera

cumplir con la nota establecida, de lo contrario sera improcedente.

SH/UP/001/1 REV.0
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SH-UAA-ARH-SCP-002

Nombre del procedimiento: Registro e incidencias del personal comisionado de otra dependencia.

Propdsito: Registrar al personal comisionado de otras dependencias en el Sistema de Control de
Personal (SICOPE), asi como controlar y dar seguimiento a las incidencias de éste.

Alcance: Desde que recibe oficio de comisidon del personal comisionado de otras dependencias;
hasta el envio de informacibn a la dependencia, para efecto de realizar los descuentos
correspondientes.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control de Personal.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Cdédigo de Conducta de la Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la

Administracion Publica Estatal.

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

Politicas:

¢ Toda incapacidad médica que presente el personal de confianza de la dependencia, debera ser expedida
por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y para el personal de base por el Instituto de Seguridad
Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas (ISSTECH).

e Se recibiran las incapacidades de médicos particulares a servidores publicos de nuevo ingreso, hasta que
proceda afiliacion al IMSS o ISSTECH; asi como para aquellos que ingresan a gobierno y tienen una
enfermedad preexistente (El IMSS los excluye de servicio médico).

e Las incapacidades, deberan ser presentadas a esta seccién en un plazo maximo de 48 horas posteriores a
la fecha de expedicion, debiendo contener, sello de recibido del 6rgano administrativo o firma de enterado
del responsable de donde se encuentra realizando sus funciones.

e Para los formatos de justificacion, se considera el mismo plazo al punto anterior, a partir de la fecha que se
genera la incidencia.

e El Formato de Justificacién de Incidencias no debe presentar alteraciones o tachaduras, y debera cumplir
con lo establecido dentro del instructivo de llenado, para ser aceptado por el Area de Recursos humanos;
asimismo, no se otorgara permiso con goce de sueldo al personal de base, en los siguientes casos:

o Antes o después de los dias considerados como descanso obligatorio.
o Antes o después de los periodos vacacionales.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos, a través del Area de Recursos
Humanos, copia de oficio de comisién del servidor publico de otra dependencia.

2. Elabora memorandum mediante el cual solicita el alta en el Sistema de Control de Personal
(SICOPE) del servidor publico comisionado; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
13, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

3. Recibe de la Unidad de Informatica, a través del Area de Recursos Humanos, memorandum en
el que comunica que el servidor publico comisionado ya se encuentra dado de alta en el
SICOPE.

4. Genera a través del SICOPE reporte quincenal de las incidencias (omision de checado, entrada,
salida, faltas de asistencias y de puntualidad) de los servidores publicos comisionados de otras
dependencias.

5. Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Humanos, memorandum
mediante el cual envian rol de vacaciones, licencias por fallecimiento, paternidad, lactancia,
mujeres responsables al cuidado de sus hijas e hijos (nivel inicial y basico) y/o hombres que
tengan la patria potestad, guarda y custodia a sus hijas e hijos, asi como exoneraciones del
registro de asistencia de los servidores publicos comisionados.

Nota: Las delegaciones de hacienda, envian oficio con anexo de Reporte del Personal Comisionado, a
fin de generar las incidencias en el SICOPE.

6. Recibe de los servidores publicos comisionados, incapacidades originales y formato
“Justificacion de Incidencias” (vacaciones, permiso econdémico, comisién, omisiéon de entrada y
omision de salida).

Nota: Para llenar el formato “Justificaciéon de Incidencias”, el servidor piblico debera acceder a la
siguiente  liga:  http://presupuesto.haciendachiapas.gob.mx/SAF/formatos/73/74/155/R2/SHUAAQ05-

F.pdf

7. Captura en el SICOPE las justificaciones de las incidencias de los servidores publicos
comisionados de los organismos publicos.

8. Elabora oficio mediante el cual anexa relacién de las incidencias para efecto de realizar los
descuentos correspondientes y documentacion soporte, para su integracion al expediente del
servidor publico que corresponda; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:
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Original de oficio:
12, Copia de oficio:

22 Copia de oficio:

Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARH-SCP-002

Titular de la dependencia correspondiente al lugar de
adscripcion del servidor publico comisionado.

Titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos.
Titular de la Direccion de Gestion Administrativa y

Educativa.
32. Copia de oficio: Archivo.
42, Copia de oficio: Minutario.
9. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DEL ESTADO

Y UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
O RETARIA. AREA DE RECURSOS HUMANOS coDIGO SHIUAA/OOSIF
JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS [ REVISION 2
FECHA 25/JULI0/2022
Lugar de Expedicion: ( - )
Fecha:
P

| (2] Datos Personales |

Nombre del Servidor Publico:

Area de Adscripcion o Comision:
Numero de Identificacion Personal (NIP) Namero de Teléfono
6 Tarjeta de Control de Asistencia: 6 Extension:
| (3) Tipo de Incidencia |
Vacaciones Permiso Econémico Comision
Omisiéon de Omisién de
Entrada Salida

N\
| \‘_’J Descripcion de la Incidencia

Motivos de la Incidencia:

Fecha(s) a Justificar:
7= N
(5m) Firmas de Validacién |
Solicita Autoriza Visto Bueno
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
Cargo/Puesto Cargo/Puesto Cargo/Puesto

- ®
‘ Sello Oficial
(7) |

NOTA: El formato no debe presentar aleracones o tachaduras y deberd cumpir con 1o establecido dentro del instructivo de

llenado para ser aceptado por el Area de Recursos Humanos: asimismo, no se olorgard permiso con goce de sueldo al
de Base, en los sigulentes casos

a) Antes o Gespués de 10s dias consideracos como descanso obligatorio.

% Antes 0 después de 108 periodos vacacionales

¥ Consulte el aviso de privacidad SH/UP/001/F REV.0

406




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

SECRETARIA
DE HACIENDA

GOBIERNO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
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GOBIERNO DEL ESTADO

O
DE HACIENDA

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS HUMANOS CcODIGO SHUAA/00SA
INSTRUCTIVO DE LLENADO
REVISION 2
JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS = T

. Anotar el lugar (localidad) donde se expide el formato y la fecha de llenado.
. Escribir el nombre completo del servidor publico, el area de adscripcion o

comision donde desempefia sus actividades, el nimero de NIP o tarjeta de
checado (aun cuando el servidor publico este exonerado del registro de
asistencia), asi como el nimero telefénico y la extension.

. Seleccionar el tipo de incidencia.
4. Escribir en forma clara y detallada el motivo de la incidencia y solo debera anotar

la fecha o periodo habil a justificar, evitando indicar el nimero total de dias a
justificar o pendientes.

. Anotar el nombre y puesto de los siguientes servidores pablicos: responsable de

la incidencia (solicita), jefe inmediato (autoriza), titular del 6érgano administrativo:
direccion, unidad o delegacion (visto bueno); asi como la firma autégrafa de los
mismos.

6. Plasmar sello del érgano administrativo solicitante.
7. Para que sea recibido el formato por el Area de Recursos Humanos, debera

cumplir con la nota establecida, de lo contrario sera improcedente.

SH/UP/001/1 REV.0

407



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH- UAA-ARH-SCP-003

Nombre del procedimiento: Comisiones internas.

la Secretaria.

Propdsito: Emitir comisiones internas que por necesidades del servicio sea sometido el personal de

Alcance: Desde que recibe memorandum de disposicion del personal que por el momento no
cuenta con actividades funcionales; hasta que envia memorandum de comision del servidor publico.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control de Personal.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Primera emision

Actualizaciéon

Préxima revision

Pagina

Septiembre 2006

Noviembre 2022

Noviembre 2023

1/2
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los érganos administrativos de la Secretaria, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum mediante el cual comunica poner a disposicion al personal que
por el momento no cuenta con actividades funcionales dentro del érgano administrativo.

2. Analiza el perfil académico y la experiencia laboral del servidor publico, asi como las
necesidades de los 6rganos administrativos.

3. Elabora memorandum mediante el cual comunica que por necesidades de los servicios se le
comisiona a otro érgano administrativo; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Servidor publico comisionado.

12, Copia de memorandum: Titular del 6rgano administrativo al que se comisiona el
servidor publico.

22, Copia de memorandum: Titular del 6rgano administrativo de adscripcion del
servidor publico.

32, Copia de memorandum: Archivo.

42, Copia de memorandum: Minutario.

4. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Recepcion de ndminas del personal adscrito a la dependencia.

Propdsito: Realizar en tiempo y forma el pago a los servidores publicos de la dependencia; asi
como a los beneficiados por pension.

Alcance: Desde la recepcion de las néminas con comprobantes de pago y cheques; hasta la
integracion de las mismas debidamente firmadas, para su custodia y control.

Responsable del procedimiento: Seccion de Custodia de Nominas y Archivo.

Reglas:
e Caddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.

Politicas:
e Elservidor plblico tendra un plazo de 45 dias naturales para la firma de la nomina.
e Los cheques no cobrados se cancelaran después de los 45 dias de su emision, debidamente
llenado con el formato emitido por la Tesoreria Unica.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Departamento de Néminas de la Direccion de Control Financiero, las néminas con
comprobantes de pago y cheques, para el pago de las mismas.

Nota: La recepcion se realiza de manera quincenal.

2.

Retira el pago de cheques que no corresponde a los servidores publicos y, solicita la baja y
retenciones de sueldo conforme al calendario proporcionado por la Tesoreria Unica, con el fin
de efectuar bloqueos de depésito evitando pagos indebidos.

Organiza néminas con comprobantes de pago y cheques por 6rgano administrativo, para su
entrega respectiva.

Entrega a los servidores publicos de la dependencia, los comprobantes de pago y cheques a los
beneficiarios; recabando firma de los mismos en las néminas correspondientes.

Nota: Para las ndminas foraneas, se entrega a los habilitados con previo oficio.

5.

Verifica que las néminas se encuentren completamente firmadas por los servidores publicos y/o
los beneficiarios por pension alimenticia segin corresponda.

Elabora memorandum mediante el cual envia néminas y cheques del personal con sello de
cancelado, posterior a los 45 dias de su emision, asi como Formato de Devolucion de
Comprobantes de Pagos Cancelados; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
123, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Nota: El Formato de Devolucién de Comprobantes de Pagos Cancelados, pertenece a la Tesoreria
Unica.

7.

Integra las ndminas correspondientes, archiva y escanea para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Actualizacion de los expedientes de los servidores publicos de la
dependencia.

Propdsito: Contar con la documentacién ordenada y oportuna para los tramites a que haya lugar.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion; hasta el archivo de los mismos para su custodia
y control, 0 en su caso; hasta el envio de los expedientes que causaron baja al Departamento de
Tramites Laborales de la Direccién de Gestibn Administrativa y Educativa, para su resguardo
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Seccion de Custodia de Nominas y Archivo.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Puablica Estatal.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de las secciones del Area de Recursos Humanos, documentacion correspondiente a los
servidores publicos de la dependencia, para su archivo respectivo.

2. Clasifica la documentacién de forma alfabética y verifica si es ordinaria, alta o baja.
¢La documentacién es ordinaria?

Si. Contintia en la actividad No. 2a
No. Contintia en la actividad No. 3 (alta) y No. 4 (baja)

Nota: La documentacion ordinaria del servidor publico se refiere a justificaciones, incapacidades,
comisiones, actas administrativas, licencias, nombramientos, informacién certificada, constancias, entre
otros.

2a. Realiza busqueda del expediente correspondiente, en el que anexa la documentacion
respectiva.

Continda en la actividad No. 7

3. Elabora expediente del servidor publico de nuevo ingreso, folia y anexa la documentacién al
mismo.

Contintdia en la actividad No. 7

4. Realiza busqueda del expediente del servidor publico que causd baja; organiza y folia la
documentacion; asi mismo elabora relacién de forma alfabética para su envio correspondiente.

5. Elabora memorandum mediante el cual anexa expedientes originales que causaron baja;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.
6. Recibe del Area de Recursos Humanos, memorandum debidamente firmado, anexa relacion,

asi como expedientes originales que causaron baja y envia al Departamento de Tramites
Laborales de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa para su resguardo
correspondiente.

7. Archiva expedientes y documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

413




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARH-SCNyA-003

de la dependencia.

Nombre del procedimiento: Elaboracion de constancias de servicio activo a los servidores publicos

Propdsito: Proporcionar constancia de servicio activo al servidor publico para los tramites
personales que éstos requieran.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de las constancias de servicio activo; hasta la entrega
de las mismas a los interesados.

Responsable del procedimiento: Seccion de Custodia de Nominas y Archivo.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los servidores publicos de la dependencia, a través del Area de Recursos Humanos,
solicitud de constancia de servicio activo, 0 en su caso constancia de servicio pasivo.

Nota: Para las constancias de servicio pasivo, se consulta por escrito a la Procuraduria Fiscal, si es
procedente otorgar dicha constancia.

2.

6.

Verifica en el Sistema de Némina Electrénica del Estado de Chiapas (NECH), los datos de los
servidores publicos solicitantes e imprime.

Elabora las constancias solicitadas y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos.

Recibe del Area de Recursos Humanos, constancias debidamente firmadas a fin de realizar la
entrega al interesado.

Elabora lista de las constancias solicitadas y realiza la entrega de las mismas a los interesados,
recaba firma en listado y en la copia de la misma.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Tramite de alta en el Sistema de Némina Electrénica para
Dependencias (SINEDEP) para el pago al personal.

Propésito: Dar de alta en el Sistema de Némina Electrénica para Dependencias (SINEDEP) al
personal de nuevo ingreso para el cobro del sueldo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de cheques del Departamento de Néminas; hasta el envio al
expediente personal de la documentacion generada.

Responsable del procedimiento: Seccién de Custodia de Nominas y Archivo.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
o Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, para el ejercicio fiscal.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Departamento de Nominas de la Direccion de Control Financiero, cheques con
retroactivo del personal de nuevo ingreso para su pago correspondiente y elabora lista de éstos.

Nota: La recepcion se realiza de manera quincenal.

2. Recaba firma del personal de nuevo ingreso en la Nomina de Sueldos y entrega cheque
correspondiente al primer pago, asi como hoja de informacién para pago por Sistema de
No6mina Electronica.

Nota: En la Hoja de informacion para pago por Sistema de Nomina Electronica se describe la
documentacion requerida para el tramite de pago.

3. Recibe del personal de nuevo ingreso, documentacion requerida de acuerdo al tipo de cuenta e
institucion bancaria de su eleccion.

Nota: La recepcion de documentacioén es a partir del segundo pago.

4. Analiza documentacion requerida de acuerdo al tipo de cuenta e institucion bancaria de su
eleccién, captura en el Sistema de Némina Electrénica para Dependencias (SINEDEP), el alta
respectiva, genera relacion de empleados (altas) y determina.

¢La cuenta bancaria pertenece a otra institucion diferente al Grupo Financiero BANORTE o es
preexistente a depdsitos por concepto de sueldo del sector burocracia de Gobierno del Estado?

Si. Continlia en la actividad No. 4a
No. Continia en la actividad No. 5 (Grupo financiero BANORTE)

4a. Elabora memorandum mediante el cual solicita depésito de sueldo a la instituciéon bancaria de
eleccién, anexa relacion de empleados (altas) y documentacion requerida; recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
123, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Continda en la actividad No. 9

5. Elabora memorandum mediante el cual solicita el tramite de tarjetas bancarias para el pago de
némina y la captura en el sistema para generarlas, anexa relacion de empleados (altas) y
documentacion requerida; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través
del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

123, Copia de memorandum: Archivo.

223, Copia de memorandum: Minutario.
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Recibe de la Tesoreria Unica, a través del Area de Recursos Humanos, memorandum en el que
envia tarjetas bancarias y contratos respectivos.

Nota: La tarjeta bancaria consta de 3 contratos originales, uno para el servidor puablico, otro para
archivo en el expediente del servidor publico y el tercero se devuelve a la Institucion Bancaria.

7.

Realiza entrega de tarjetas bancarias y contratos al personal de nuevo ingreso, previa entrega
de copia de identificacién oficial (INE) y comprobante de domicilio actualizado; recaba firmas en
contrato y en acuse respectivos.

Elabora oficio mediante el cual anexa los contratos y acuses firmados por el personal de nuevo
ingreso; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Grupo Financiero BANORTE.
12, Copia de oficio: Archivo.
22, Copia de oficio: Minutario.

Nota: Para las cuentas bancarias del Grupo Financiero BANORTE, se envia un tanto de los contratos.

9.

Archiva en el expediente personal, documentacién generada para control y consultas
posteriores.
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Nombre del procedimiento: Gestion de programas de capacitacién basica.

Propdésito: Fortalecer las necesidades basicas de capacitacién a los servidores publicos de la
Secretaria de Hacienda, a través de los eventos de formacion.

Alcance: Desde la seleccién y solicitud de eventos de formacion; hasta la entrega de constancias a
participantes.

Responsable del procedimiento: Seccion de Capacitacion.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

Politicas:
e El trabajador esta obligado a asistir a todas las sesiones de capacitaciéon en el horario, fecha
y lugar establecido.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora circular mediante la cual comunica los eventos formativos con los que cuenta la
Direccion de Evaluacion y Formacion, a fin de que el personal de la Secretaria, seleccione los
eventos de formacién de acuerdo a la deteccién de necesidades béasicas de capacitacion;
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Archivo.
12, Copia de circular: Titular de la Secretaria de Hacienda.
Copias de circular: Titulares de los érganos administrativos.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Humanos, memorandum
en el que envian solicitudes de eventos de formacién, asi como datos de los participantes.

Elabora memorandum mediante el cual comunica datos de los participantes para los cursos de
capacitaciéon y anexa formatos de solicitudes de curso de capacitacién basica llenados; recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
12. Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Nota: El formato corresponde a la Direccién de Evaluacién y Formacién de la Coordinacion General de
Recursos Humanos y puede descargarse en la pagina de la Secretaria de Hacienda:
https://chiapas.gob.mx/servicios-por-entidad/secretaria-hacienda.

4.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion, a través del Area de Recursos Humanos,
memorandum en el que envia programacién de la capacitacion; especificando fecha, horario y
duracion de la imparticion de la misma.

Nota: Como requisito minimo deberan asistir 8 personas para que no se cancele el curso.

5.

Elabora memorandums mediante los cuales comunica el nombre del curso, nombre de los
participantes, fecha, lugar y horario; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Titulares de los érganos administrativos participantes en el

Original de memorandums: 2
evento de formacion.

13, Copia de memorandum: Archivo.

223, Copia de memorandum: Minutario.
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Nota: En el caso de que alguno de los participantes no pueda asistir al curso programado por carga
laboral, éste se sustituira por otro.

6.

Recibe de la Direccién de Evaluacién y Formacion, a través de correo electrénico, lista de
requerimiento del material didactico para entrega a los participantes.

Recibe del Departamento de Formacion, copia de lista de asistencia de los participantes.

Recibe de la Direccién de Evaluacion y Formacion, a través del Area de Recursos Humanos,
constancias de participacién a los eventos formativos para entrega a los participantes.

Entrega constancias a participantes y archiva copia de documentacién para control, y consultas
posteriores.
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Nombre del procedimiento: Gestion de programas de capacitacion especializada.

Propdsito: Fortalecer las necesidades de capacitacion a los servidores publicos de la Secretaria de
Hacienda, a través de los eventos de formacion especializada.

Alcance: Desde la seleccién y solicitud de eventos de formacion; hasta el envio de evidencias de la
realizacién del curso especializado a la Direccién de Evaluacion y Formacion.

Responsable del procedimiento: Seccion de Capacitacion.

Reglas:
e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracién
Publica Estatal.

Politicas:
e El trabajador estd obligado a asistir a todas las sesiones de capacitacion en el horario
establecido.

e La capacitacion especializada se sujetara a la disponibilidad presupuestaria del érgano
administrativo solicitante y deberan ser solicitados con 20 dias de anticipacion a la Direccion
de Evaluacion y Formacion.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Humanos, memorandum
en el que envia solicitud de capacitacion especializada con el formato de la Propuesta Técnica
de Capacitacion Especializada debidamente llenado.

Nota: El formato corresponde a la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Coordinacion General de
Recursos Humanos y se encuentra disponible en la pégina de la Secretaria de Hacienda:
https://chiapas.gob.mx/servicios-por-entidad/secretaria-hacienda.

2.

3a.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la validacion de la propuesta técnica, anexa
formato de Propuesta Técnica de Capacitacion Especializada; recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Evaluacion y Formacion.
13, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion, memorandum en el que envia dictamen
referente a la validacion de la capacitacion especializada, analiza y determina.

¢ La direccion validé la capacitacion?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica que el resultado del dictamen referente a la
capacitacion especializada fue negativo, anexa original del mismo; recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
12, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

Contindia en la actividad No. 7

Elabora memorandum mediante el cual anexa Dictamen de Viabilidad Técnica, a fin de que
continden con los trdmites para asistir a la capacitacion solicitada; recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
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Original de memorandum: Titulares de los érganos administrativos solicitantes.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.
5. Recibe de los 6rganos administrativos solicitantes, a través del Area de Recursos Humanos,

copia de las evidencias de la realizacion del curso especializado.

6. Elabora memorandum mediante el cual anexa copia de las evidencias de la realizacion del
curso especializado; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo a través del
titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Evaluacién y Formacion.
123, Copia de memorandum: Archivo.
223, Copia de memorandum: Minutario.

7. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacion o validacion de perfil profesional al candidato de
nuevo ingreso y/o personal activo por promocion, recategorizacion y/o cambio de adscripcion.

Propésito: Evaluar al candidato de nuevo ingreso y/o personal activo por promaocion,
recategorizacion y/o cambio de adscripcion con los requisitos a presentar para la aplicacion de la
evaluacion o validacién de perfil profesional.

Alcance: Desde la recepcién de propuesta de movimiento nominal; hasta el envio de Dictamen de
Competencia a la Seccion de Tramites Administrativos.

Responsable del procedimiento: Seccidn de Capacitacion.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

Politicas:

e Las solicitudes para la evaluacion de ingreso y desempefio con fines de promocion,
recategorizacion o cambio de adscripcién se recibiran de acuerdo al calendario emitido por la
Coordinacion General de Recursos Humanos para tal fin, en el horario de 10:00 a 14:00 horas.

e La aplicacion de la evaluacién a los candidatos, la programa la Direccién de Evaluaciéon y
Formacion en horario de 9:00 a 15:00 horas de lunes a viernes; los candidatos deberan
presentarse 10 minutos antes de la hora programada de su evaluacion.

e La evaluacion para ingreso y de desempefio con fines de promocién, recategorizacién o cambio
de adscripcion laboral, se realizard a los candidatos que ocupen puestos con categorias de:
Mando Operativo de la A a la F, Enlaces que no realicen actividades de Asesor, Coordinador,
Secretario Particular y Comisario Publico, Analista (para esta categoria se debera contar con la
escolaridad de Licenciatura afin al puesto, pasante o titulado), Especialista, Técnico, Técnico
Auxiliar, Auxiliar Administrativo, Auxiliar de Seguridad, Auxiliar de Servicios en todas sus literales,
para ocupar plaza de base, confianza o programa.

e Para la Validacion de Perfil Profesional para ingreso y de desempefio con fines de promocion,
recategorizacion, o cambio de adscripcion laboral se realizara a los candidatos que ocupen las
categorias de Mando Medio E, Mando Operativo con las literales de la G-J y Enlace que realice
actividades de Asesor, Coordinador, Secretario Particular y Comisario Publico.

e El 6rgano administrativo solicitante debera presentar la documentacién de acuerdo al movimiento
nominal a realizar de la evaluacion o validacion del perfil.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los 6rganos administrativos a través del Area de Recursos Humanos, copia de
memorandum mediante el cual envia propuesta de movimiento nominal para candidatos de
nuevo ingreso, personal activo por promocion, recategorizacion o cambio de adscripcién con la
documentacion de acuerdo al tramite que requiere.

2. Verifica la propuesta de movimiento nominal, analiza la categoria y puesto a ocupar con la
Seccion de Tramites Administrativos y determina.

¢ La solicitud corresponde a validacién de perfil de personal?

Si. Continlia en la actividad No. 2a
No. Contindia en la actividad No. 3 (Evaluacion)

2a. Elabora memorandum mediante el cual solicita la validacion de perfil profesional; recaba firma
del titular del érgano administrativo de adscripcion de la plaza correspondiente y posteriormente
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo a través del Area de Recursos Humanos, anexa
documentacion del candidato de nuevo ingreso o del personal activo por promocion,
recategorizacion o cambio de adscripcion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Contintdia en la actividad No. 11

Nota: Anexa copia de cuadro de movimiento nominal, copia de dictamen de creacion de plaza emitido
por la Direccion de Estructuras Organicas y copia de memorandum con propuesta de movimiento
nominal autorizado por el Secretario.

3. Obtiene de la pagina de intranet de la dependencia, formato de solicitud de evaluacion y la carta
de natificacién del candidato, requisita la informacion y actualiza los nombres de los titulares
responsables de firmar el formato.

Nota: Para llenar la solicitud de evaluacion para personal de nuevo ingreso y por promocion,
recategorizacién o cambio de adscripcion, los formatos se encuentran disponibles en la pagina de la
Secretaria de Hacienda: https://chiapas.gob.mx/servicios-por-entidad/secretaria-hacienda.

4. Envia de manera econdmica al titular del 6rgano administrativo solicitante, carta de notificacion
del candidato y formato de solicitud de evaluacién para su firma y sello.

Nota: En el caso de promocion, recategorizacion o cambio de adscripcion se incluyen los formatos de
Evaluacién de Actividades del Candidato y el de Factores de Actuaciéon de Actividades del Candidato
que tendran que estar calificadas y firmadas por el Jefe inmediato.

5. Recibe de manera econdmica del 6rgano administrativo solicitante, formato de solicitud de
evaluacion firmado y sellado.
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Envia de manera econdmica al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del Area
de Recursos Humanos, formato de solicitud de evaluacién y carta de notificacion del candidato
para firma y sello correspondiente.

Recibe de manera econémica de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del Area de
Recursos Humanos, formato de solicitud de evaluacion y carta de notificacion del candidato
debidamente firmado, para su trdmite correspondiente.

Envia al Area de Correspondencia de la Coordinacion General de Recursos Humanos,
solicitudes de evaluacion con la documentacién del candidato de nuevo ingreso o del personal
activo por promocion, recategorizacién o cambio de adscripcion.

Recibe de la Direccién de Evaluacion y Formacion, a través del Area de Recursos Humanos,
correo electrénico mediante el cual comunica la programacion de evaluacion, especificando
fecha, lugar y hora para la aplicacion del examen al candidato o personal activo por promocién,
recategorizacién o cambio de adscripcion.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual anexa copia de carta de notificacion del candidato,
informando fecha, lugar y hora de la aplicacion del examen; recaba firma del titular del Area de
Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Archivo.
12, Copia de tarjeta informativa: Candidato.
22, Copia de tarjeta informativa: Minutario.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion, a través del Area de Recursos Humanos,
resultado de los candidatos evaluados o validados, analiza y determina.

¢ El resultado fue aprobado?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica que el movimiento nominal solicitado queda
sin efecto; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Humanos, anexa resultado de la evaluacion o validacion de perfil profesional
emitido por la Direccion de Evaluacién y Formacion, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
12, Copia de memorandum: Archivo.
22, Copia de memorandum: Minutario.

Continda en la actividad No.15
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Elabora carta-compromiso de capacitacion, solicita firma del candidato evaluado y envia de
manera econdémica a la Direccion de Evaluacion y Formacion.

Nota: En el caso de la Validacién de Perfil Profesional no elabora carta-compromiso.

13.
14.

15.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion, Dictamen de Competencia.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual anexa Dictamen de Competencia a fin de que
continde con los trdmites de contratacién, promocidn, recategorizacién o cambio de adscripcion;
firma y recaba firma del titular de la Seccién de Tramites Administrativos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular de la Seccion de Tramites Administrativos.
12, Copia de tarjeta informativa: Titular del Area de Recursos Humanos.
22 Copia de tarjeta informativa: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Recaudacion de donativos para las campafias altruistas
implementadas por el Gobierno del Estado.

Propésito: Concientizar a los servidores publicos de la Secretaria de Hacienda para que participen
con sus aportaciones en las campafias altruistas (Cancer, Cruz Roja Mexicana, etc.).

Alcance: Desde la solicitud de participacion en las campafias altruistas; hasta el envio de la ficha de
depdsito de los donativos a dicha instancia.

Responsable del procedimiento: Seccidn de Capacitacion.

Reglas:
e Circular emitida por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Chiapas (DIF) o de Asociaciones Civiles, en la que convoca a los funcionarios publicos de la
Secretaria de Hacienda a participar en campafias altruistas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Chiapas (Sistema DIF
Chiapas) u otra Asociacién Civil, a través del Area de Recursos Humanos, circular en la cual
solicita la participacién en las campafias altruistas (Cancer, Cruz Roja Mexicana, etc.) de los
servidores publicos de la dependencia.

Actualiza el padron de servidores publicos de la dependencia y elabora cuadros de distribucién
de bonos y/o donativos a los servidores publicos de la dependencia, para su envio
correspondiente.

Elabora circular mediante la cual solicita la participacion de los servidores publicos a su cargo
para los donativos, anexa cuadros de distribucion; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de circular: Archivo.
12, Copia de circular: Titular de la Secretaria de Hacienda.
Copias de circular: Titulares de los 6rganos administrativos.

Recibe del Area de Recursos Humanos, los comprobantes de depdsitos bancarios de los
donativos enviados por los 6rganos administrativos.

Elabora oficio mediante el cual anexa fichas de deposito de los donativos; recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Humanos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sistema DIF Chiapas o a la Asociaciéon Civil
correspondiente.

12, Copia de oficio: Archivo.

22, Copia de oficio: Minutario.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Seleccién de alumnos para la prestacién de servicio social, practicas
y/o residencias profesionales.

Propdsito: Asignar personal seleccionado para la prestacion de servicio social, practicas y/o
residencias profesionales a los érganos administrativos de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcién de cartas de presentacion de los alumnos; hasta la entrega de la hoja
de liberacion al prestador de servicio social, practicas y/o residencias profesionales.

Responsable del procedimiento: Seccidn de Capacitacion.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Los periodos establecidos para la prestacion de servicio social correspondera a seis meses,
debiendo abarcar 480 horas y préacticas profesionales deberan cumplir con 240, 250, 320 o
500 horas, segln corresponda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion de Vinculacion y Servicio Social de la Extension Universitaria de la
Universidad Auténoma de Chiapas (UNACH), a través del Area de Recursos Humanos, formato
de captacion de programas de servicio social.

Nota: Para el caso de los prestadores de servicio social provenientes de escuelas federales, estatales y
particulares, el tramite se realizara directamente entre la Seccién de Capacitacién y el alumno.

2.

Recibe de la Direccién de Vinculacién y Servicio Social, a través del Area de Recursos
Humanos, carta de presentacion original con los datos del alumno interesado en la prestacion
de servicio social, practicas y/o residencias profesionales.

Registra los datos del prestador del servicio social, practicas y/o residencia profesional y
comunica al alumno que prestara el servicio, se presente al érgano administrativo que se le
asigne.

Entrega al prestador de servicio, listas de asistencia a fin de que lleve el control de las horas
que debera cumplir.

Recibe del prestador de servicio social, practicas y/o residencias profesionales, listas de
asistencia debidamente llenadas, para comprobar que haya cumplido con las horas
establecidas, a fin de emitir la constancia de liberacion correspondiente.

Elabora hoja de liberacién del servicio social, practicas y/o residencias profesionales,
proporcionandole al prestador del servicio, original de la misma para la escuela procedente con
copia para el interesado, recaba firma de recibido en las copias para archivo y minutario.

Nota: Debe quedar copia en expediente para emitir liberacién de servicio social.

7.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.
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de calculo.

Nombre del procedimiento: Elaboracion de cédulas de adecuaciones presupuestarias y memoria

Propésito: Solventar financiera y presupuestalmente los diversos gastos de los capitulos 1000,
2000, 3000, 4000, 5000 y 7000.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de recursos financieros y presupuestales; hasta el envio
de la copia del oficio de autorizacién de recursos a las areas de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

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

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

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

1.

6.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual solicitan recursos financieros y presupuestales.

Elabora cédulas de adecuaciones presupuestarias y captura en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), la informacién contenida en las solicitudes, y
genera memoria de calculo en su modalidad de ampliacion, traspaso, liberaciones, reducciones
y recalendarizaciones.

Elabora memorandum mediante el cual envia adecuaciones presupuestarias en sus diferentes
modalidades, asi como memoria de célculo en forma impresa para su autorizacion
correspondiente; rabrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Subsecretaria de Egresos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, los
recursos debidamente autorizados en sus diferentes modalidades.

Envia de manera econémica a las areas de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del oficio
de autorizacion de recursos para los tramites correspondientes.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Integracién de informacion presupuestal para su consolidacion al
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Propdésito: Contar con suficiencia presupuestaria y financiera para el pago de servicios personales y
gastos de operacion.

Alcance: Desde la solicitud de proyectos; hasta el envio de la copia del oficio de autorizacién del
presupuesto de egresos a las areas de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Elabora memorandum mediante el cual solicita proyectos referente a los capitulos 1000, 2000,
3000 y 4000, para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titulares de las Areas de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de las éareas correspondientes, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum en el que envian proyectos a ejecutar referente a los capitulos 1000, 2000, 3000
y 4000.

Captura la informacion de los proyectos de cada area, en el Sistema de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (SAPE).

Elabora memorandum mediante el cual anexa Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en
forma impresa y medio magnético para su autorizacion correspondiente; ribrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Subsecretaria de Egresos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual envia el Presupuesto de Egresos debidamente autorizado.

Envia de manera econémica a los titulares de las areas de la Unidad de Apoyo Administrativo,
copia del oficio de autorizacién del Presupuesto de Egresos para los tramites correspondientes.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de 6rdenes de pago a proveedores y prestadores de
servicios.

Propésito: Tramitar ante Tesoreria Unica los pagos a proveedores y prestadores de servicios por
concepto de adquisiciones y servicios.

Alcance: Desde la recepcion de facturas de gastos y adquisiciones diversas; hasta el envio del
formato orden de pago a proveedores y contratistas a la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Seccion de Contabilidad.

Reglas:
e Cdadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Las facturas deberan contar con los requisitos fiscales e internos y con los anexos
necesarios, para el caso de compras, pedido u orden de compra, requisicion, cuadro
comparativo segun el monto de la adquisicién y constancia de disponibilidad presupuestal;
para el caso de servicios, solicitud de servicio, orden de trabajo o de servicio, asi como
cuadro comparativo; asi mismo deben de traer desglosado el importe del 2% del Impuesto
sobre Némina (I.S.N.) y 10% de Impuesto sobre la Renta (I.S.R.) por Arrendamiento y

Honorarios.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, memorandum mediante el cual
envia relacion de facturas de gastos y adquisiciones diversas; asi como solicitudes individuales
(boletos de avion, cursos de capacitacion, gastos emergentes, por inicio y cierre de ejercicio).

Nota: Son gastos y adquisiciones diversas: luz, agua, teléfono, internet, arrendamiento y honorarios,
bienes informéticos, vehiculos terrestres.

2. Verifica que las facturas contengan los requisitos fiscales e internos y que cuente con los
anexos necesarios y determina.

¢ Cuenta con los anexos necesarios?

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

2a. Envia de manera econdmica al titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
documentacion correspondiente para su solventacion.

Regresa a la actividad No. 1

3. Envia de manera econdmica al titular de la Seccién de Control Presupuestal del Area de
Recursos Financieros y Contabilidad, documentacion en mencién para la aplicaciéon de la clave
y partida presupuestaria, asi como para la ministracién correspondiente al gasto.

4. Recibe de manera econémica de la Seccién de Control Presupuestal, aplicacion de la clave y
partida presupuestaria, y ministracion correspondiente debidamente firmada.

5. Llena Formato “Orden de Pago a Proveedores y Contratistas”, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.

Nota: El Formato “Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” pertenece a la Tesoreria Unica.

6. Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, Formato
“Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” debidamente firmado.

7. Envia de manera econdémica a la Tesoreria Unica, Formato “Orden de Pago a Proveedores y
Contratistas” en original y 02 copias con documentacién anexa (copia de la factura, de la
ministracion y cuenta bancaria cuando se trate de la primera operacién), para su pago
correspondiente.

Nota: Se entregara copia de los pagos realizados a los proveedores y prestadores de servicios cuando
asi lo soliciten.

8. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de pdlizas de diario.

Propdsito: Realizar el registro contable de las operaciones diversas distintas a los pagos.

recepcion de previos de péliza debidamente validados.

Alcance: Desde la recepcion de la informacién pendiente de regularizacién presupuestal; hasta la

Responsable del procedimiento: Seccion de Contabilidad.

Reglas:
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Recibe de manera econémica de la Seccién de Control Presupuestal del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, copia de las 6rdenes de ministracion, oficios presupuestales con los
anexos de la partida presupuestal a afectar; asi como costo de némina y relacién de pélizas de
diario o cheques que quedaron pendientes de regularizacion presupuestal.

Verifica los importes de la documentacion y realiza los movimientos de las cuentas contables
que se afectaran, a fin de elaborar los reportes de las 6rdenes de captura de diario.

¢Los importes son correctos?

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

Envia de manera econdmica a la Seccion de Control Presupuestal, documentacién
correspondiente para su correccion.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora reportes de las érdenes de captura de diario y captura la informacién de los mismos en
el Sistema Contable.

Imprime previos de poliza, valida y turna de manera econdémica al titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, para su firma correspondiente.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, previos de
péliza debidamente validados.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Conciliaciones bancarias.

Propdsito: Extraer las comisiones e intereses cobrados por concepto de cheques expedidos en el
mes y los pagados en efectivo por el banco.

Alcance: Desde la recepcion de estados de cuenta expedidos por el banco; hasta el envio de la
copia de conciliaciéon bancaria a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Seccion de Contabilidad.

Reglas:
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
o Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Se girara oficio al banco para solicitar las bonificaciones o aclaraciones correspondientes, en
caso de que existan movimientos indebidos generados por el banco, como son cheques
ajenos y comisiones bancarias, entre otros.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Obtiene a través de internet de la sucursal bancaria correspondiente, estados de cuenta de los
cheques pagados por el banco.

Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual.

2.

Analiza los estados de cuenta e identifica cheques en transito, verificando el consecutivo de
cheques que se expidieron en el mes y los pagados en efectivo por el banco.

Extrae del estado de cuenta, las comisiones e intereses cobrados; concilia los movimientos del
banco con los de la dependencia y llena Formato de Conciliacion de Disponibilidad Bancaria,
para su firma correspondiente.

Nota: El formato de Conciliacion de Disponibilidad Bancaria, pertenece a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

4.

8.

Envia de manera econdmica al titular del Area Recursos Financieros y Contabilidad, Formato de
Conciliacion de Disponibilidad Bancaria para su firma correspondiente y éste a su vez recabe
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, Formato de
Conciliacion de Disponibilidad Bancaria debidamente firmado.

Genera a través del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE),
informacidn financiera y presupuestal para su envio correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual anexa Formato “Conciliacion de Disponibilidad
Bancaria”; asi como informacién financiera y presupuestal; rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UAA-ARFyC-SC-004

Nombre del procedimiento: Integracion de informacion cuantitativa para la Cuenta Publica Estatal.

Propésito: Dar cumplimiento a la normatividad contable respecto a la informacion financiera, para la
Cuenta Publica Estatal.

Alcance: Desde la recepcién de solicitud de informacioén referente a la Cuenta Publica Estatal; hasta
el envio de la misma a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Seccion de Contabilidad.

Reglas:
e Caodigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
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SH-UAA-ARFyC-SC-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio circular mediante el cual solicita informacién referente a la Cuenta Publica
Estatal.

Captura las pélizas correspondientes en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria
Estatal (SIAHE) y descarga los reportes trimestrales de la Cuenta Publica Estatal.

Elabora memorandum mediante el cual anexa avance trimestral; recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Integra informacion cuantitativa correspondiente a la Cuenta Publica Estatal y elabora
memorandum mediante el cual anexa informacién en mencidon para su autorizacion
correspondiente; recaba firma del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, informacion
cuantitativa debidamente validada.

Elabora memorandum mediante el cual anexa informacion cuqntitativa; recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UAA-ARFyC-SC-005

Nombre del procedimiento: Integracion de informacion financiera y presupuestal.

Propdésito: Contar con la informacién presupuestal y contable que sirven de base para la toma de
decisiones, conforme a la Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la captura de pélizas de cheque y pdlizas de diario; hasta el envio de la informacion
financiera y presupuestal a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Seccion de Contabilidad.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
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SH-UAA-ARFyC-SC-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), podlizas de
cheque y pdlizas de diario a fin de realizar el cierre mensual.

Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual.

2.

2a.

5.

Imprime del SIAHE balanza de comprobaciéon mensual, balanza de comprobacién acumulada,
estado de situacién financiera, estado de situacion financiera por rubros, notas de memoria,
estado de actividad, estado de actividades por rubro, estado analitico del activo, estado analitico
del activo por rubros, estado de aplicacion y disponibilidad del presupuesto de egresos,
integracién del presupuesto, y estado de cambio en la situacion financiera, a fin de verificar que
las cifras sean correctas y determina.

¢Las cifras son correctas?

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

Realiza las correcciones pertinentes e imprime.

Integra los documentos, recaba firmas de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Subsecretaria de Egresos, a través del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Elabora memorandum mediante el cual anexa documentacion debidamente firmada, asi como
informacion financiera y presupuestal de manera impresa y medio magnético; recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UAA-ARFyC-SC-006

Nombre del procedimiento: Conciliacion de la base de datos de los activos de bienes muebles de
la dependencia.

Propdsito: Registrar y controlar oportunamente los activos Patrimoniales en libros Contables para
cumplir con la conciliacion de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles propiedad del Gobierno del
Estado.

Alcance: Desde que genera la base de datos para su comparacién de registros contables y
patrimoniales; hasta la elaboracién de Cédula de Baja o Registro Contable.

Responsable del procedimiento: Seccion de Contabilidad.

Reglas:
e Ley de Contabilidad Gubernamental.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Manual de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:
e Los Activos deberdn contar con documentacién comprobatoria original donde acredite la
propiedad del ente publico.
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SH-UAA-ARFyC-SC-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Genera a través del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), base de
datos de los registros contables para su comparacién con la base de la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) que administra el Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Acude a la Seccion de Mobiliario y Equipo, Seccion de Control Vehicular y Seccion de Servicios
del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, a fin de realizar la conciliacion de
informacidn entre las base de datos y determina:

¢ Existe alguna diferencia?

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

Realiza busqueda por las diferencias encontradas a fin de determinar qué area realizara el
trdmite correspondiente.

Elabora Cédula de Baja o Alta, o realiza registro contable para igualar los saldos de activos, a
fin de cumplir con las reglas especificas del registro y valoracién del patrimonio.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UAA-ARFyC-SCP-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién de constancias presupuestales.

Propésito: Hacer del conocimiento al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, si se
cuenta o no con disponibilidad presupuestal para adquisiciones o contratacion de servicios.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes de requisiciones de compra y érdenes de servicio de
adquisiciones diversas; hasta el envio de constancia de disponibilidad presupuestal.

Responsable del procedimiento: Seccion de Control Presupuestal.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
o Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas, vigente.
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SH-UAA-ARFyC-SCP-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, memorandum mediante el cual solicita requisicion de compra y
orden de servicio de adquisiciones diversas.

Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual.

2.

2a.

5.

Verifica en los auxiliares presupuestales si existe disponibilidad de recursos en el proyecto y
partida presupuestal que solicitan y determina.

¢ Existe disponibilidad de recursos?

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

Envia de manera econdémica al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, constancia
de insuficiencia presupuestal.

Continla en la actividad No. 5

Elabora constancia de disponibilidad presupuestal, recaba firma del titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, asigna folio y sella.

Elabora memorandum mediante el cual anexa constancia de disponibilidad presupuestal;
recaba firma del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UAA-ARFyC-SCP-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion y proceso de transaccion del gasto.

Propdsito: Realizar la correcta aplicacion presupuestal a través del Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Alcance: Desde la recepcion de las pdlizas de cheque de fondo revolvente o diario de gastos; hasta
la captura de la hoja de transaccion del gasto en el SIAHE.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control Presupuestal.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
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SH-UAA-ARFyC-SCP-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de manera econémica de la Seccién de Contabilidad del Area de Recursos Financieros
y Contabilidad, soporte documental de las pélizas de cheque de fondo revolvente o diario de
gastos efectuados a comprobar, debidamente requisitados.

Revisa proyecto y partida presupuestal que le corresponde para su prorrateo y clasificacion.

Elabora péliza de prorrateo por proyectos y partidas presupuestales del gasto y captura en el
Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Elabora relaciéon de polizas presupuestales, anexa las mismas y envia a la Seccion de
Contabilidad, a fin de que emita las pdlizas contables.

Elabora hoja de transaccién del gasto en su modalidad de compromiso, devengado, ejercido y
pagado, asi como documentos multiples, y captura en el SIAHE.

Elabora relacion de las transacciones, anexa las mismas y envia a la Seccion de Contabilidad
para su seguimiento correspondiente.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UAA-ARFyC-SCP-003

Nombre del procedimiento: Registro y actualizacion de los auxiliares del presupuesto de egresos.

Propdsito: Llevar un control del presupuesto de egresos autorizado, a fin de realizar adecuaciones
a dicho presupuesto.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion; hasta el envio del volante de ministracion
mensual y analitico presupuestal.

Responsable del procedimiento: Seccion de Control Presupuestal.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
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SH-UAA-ARFyC-SCP-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Recibe de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional y Direccion de Presupuesto del
Gasto de Inversion, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual
envian el presupuesto de egresos autorizado; asi mismo oficios de traspaso de recursos
presupuestales, como ampliacién, reduccién liquida y/o compensada de cada uno de los
capitulos, para su registro correspondiente en auxiliares automatizados.

Registra en auxiliares automatizados, por programa, capitulo y partida presupuestal, los
importes contenidos en el presupuesto de egresos de los capitulos 1000 (estimulos de
productividad, gastos de ejecucion y estimulos de pension por jubilacién de burocracia), 2000,
3000, 4000, 5000, 7000 y programas especiales, asi mismo elabora concentrado por capitulos
de los traspasos de recursos presupuestales, a fin de tener un control de las ampliaciones y
reducciones de los mismos.

Recibe del Departamento de Control del Ejercicio Presupuestal de la Direccion de Presupuesto
del Gasto Institucional, a través del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, memorandum
en el que envia 6rdenes de ministraciones mensuales y diarios que contiene el presupuesto
ministrado por capitulo y partida presupuestal, a fin de realizar el registro en los auxiliares.

Realiza el registro en los auxiliares, fotocopia Volante de Ministracién Mensual y Analitico
Presupuestal, y envia de manera econémica a la Seccién de Contabilidad, Seccién de Tesoreria
y Seccion de Gastos Operativos de Delegaciones, del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad para su trdmite correspondiente.

Archiva documentacién soporte para control correspondiente.
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SH-UAA-ARFyC-SCP-004

Nombre del procedimiento: Elaboraciéon de informacion presupuestal para la integracion de la
Cuenta Publica Estatal.

Propo6sito: Dar cumplimiento a la normatividad contable y generar informacién presupuestal por
periodos de ejecucion.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de la informacion referente a la Cuenta Publica Estatal;
hasta el envio de la misma a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control Presupuestal.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
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SH-UAA-ARFyC-SCP-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio circular mediante el cual solicita informacion referente a la Cuenta Publica
Estatal.

Integra en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), la informacién del
estado presupuestal por capitulos, clasificacién econémica del gasto con sus respectivos
comentarios por capitulos, empleo, remuneraciones y oficios de autorizacion presupuestal.

Captura e imprime los formatos correspondientes del Catalogo de Formatos de Egresos
Presupuestal y elabora avance trimestral de la Cuenta Publica Estatal del presente ejercicio,
para su tramite correspondiente.

Nota: El Catédlogo de Formatos de Egresos Presupuestal, es proporcionado por la Direccién de
Contabilidad Gubernamental.

4.

7.

Elabora al cierre del ejercicio, informacién cuantitativa, integra documento y elabora
memorandum mediante el cual anexa documentacion en mencion, recaba firma del titular del
Area de Recursos Financieros y Contabilidad, y envia para su firma correspondiente.

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

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, la documentacién debidamente
firmada.

Elabora memorandum mediante el cual anexa avance trimestral de la cuenta publica 9statal;
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.
123, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas correspondientes.
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SH-UAA-ARFyC-SGOD-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién de érdenes de pago a proveedores y contratistas.
Propdsito: Realizar los pagos correspondientes de los compromisos contraidos en las delegaciones
de hacienda, conforme al presupuesto autorizado.
Alcance: Desde la recepcion de solicitud de recursos presupuestales por parte de las delegaciones
de hacienda; hasta el envio de la comprobacion de la transferencia electrénica a las mismas.
Responsable del procedimiento: Seccion de Gastos Operativos de Delegaciones.
Reglas:

e Ley de Ingresos para el Estado de Chiapas.

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Cdadigo Fiscal de la Federacion.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas, vigente.

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

e Normatividad Hacendaria.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/2

457



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

Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-SGOD-001
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de las delegaciones de hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual solicitan recursos presupuestales, para cubrir gastos diversos de
acuerdo con el presupuesto anual autorizado.

Nota: Se entendera por gastos diversos a material de oficina, alimentacion de personas, combustible,
lubricantes y aditivos, fotocopiado, servicio telefonico, energia eléctrica, agua potable, arrendamiento
de edificios, maquinaria, servicios de limpieza, pasajes, viaticos y otros.

2. Verifica en el Sistema Presupuestal, la disponibilidad de recursos para la liberacién del mismo y
determina.

¢ Existe disponibilidad de recursos?

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

2a. Elabora memorandum mediante el cual comunica la improcedencia de la solicitud; recaba firma
del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original de memorandum: Titular de la delegacién de hacienda correspondiente.
123, Copia de memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

3. Elabora polizas y registra en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE),
las 4 fases presupuestales (comprometido, devengado, ejercido y pagado).

4. Llena Formato “Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, y envia de manera econémica a la Tesoreria Unica, a fin de que realice la
transferencia electrdnica a la cuenta bancaria de cada delegacion de hacienda.

Nota: El formato “Orden de Pago de Proveedores y Contratistas” corresponde a Tesoreria Unica.

5. Envia de manera econémica a la delegacion de hacienda correspondiente, a través del
habilitado, copia fotostéatica de la transferencia electrénica realizada.

6. Archiva documentacién soporte para consultas posteriores.
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SH-UAA-ARFyC-SGOD-002

Nombre del procedimiento: Comprobacién de gastos de las delegaciones de hacienda.
Propdésito: Verificar la correcta aplicacion de recursos en las delegaciones de hacienda conforme a
la normatividad aplicable.
Alcance: Desde la recepcion de comprobacion del gasto; hasta el envio de la comprobacién de la
transferencia electrénica a las delegaciones de hacienda.
Responsable del procedimiento: Seccion de Gastos Operativos de Delegaciones.
Reglas:
e Ley de Ingresos para el Estado de Chiapas.
e Ley del Impuesto sobre la Renta.
e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
e Codigo Fiscal de la Federacion.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
e Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Hacendaria.
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SH-UAA-ARFyC-SGOD-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

3a.

Recibe de las delegaciones de hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum en el que envian comprobacién del gasto; asi como facturas, recibos, formatos y
otros.

Revisa que la documentacion esté debidamente integrada de acuerdo a la normatividad vigente
y determina.

¢La documentacién esta debidamente integrada?

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita la documentacion faltante o realice las
correcciones respectivas; recaba firma del titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, fotocopia y distribuye a través del habilitado de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la delegacién de hacienda correspondiente.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Analiza la documentacién a fin de determinar si el gasto estd comprobado de acuerdo a la
normatividad y determina.

¢ El gasto esta comprobado de acuerdo a la normatividad?

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

Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita la comprobacion correcta del gasto; recaba
firma del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye a través
del habilitado de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular de la delegacién de hacienda correspondiente.
12, Copia de tarjeta informativa: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora poéliza y llena Formato “Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”; recaba firma en
dicho formato del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Financieros y Contabilidad, y envia de manera econémica a la Tesoreria Unica, a fin
de que ésta envie a la Seccion de Tesoreria, los recursos financieros para la transferencia
electrdnica a la cuenta bancaria del beneficiario.
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5. Recibe de manera econdémica de la Seccién de Tesoreria, hoja de transferencia electrénica y
envia a la delegacién de hacienda correspondiente, a través del habilitado.

Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-SGOD-002

6. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-SGOD-003

Nombre del procedimiento: Registro y actualizacion de los auxiliares del presupuesto de las
delegaciones de hacienda.

Propdsito: Controlar el presupuesto autorizado y ejercido de las delegaciones de hacienda
conforme a la normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcion de la copia del presupuesto anual autorizado; hasta la captura de la
informacion en el Sistema Presupuestal y en los auxiliares presupuestales.

Responsable del procedimiento: Seccion de Gastos Operativos de Delegaciones.

Reglas:
e Ley Organica de la Administraciéon Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
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Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-SGOD-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica de la Seccion de Control Presupuestal, copia del volante y
analitico de ministraciones mensuales que contienen el presupuesto ministrado por capitulo y
partida presupuestal.

2. Captura la informacion en el Sistema Presupuestal y en los auxiliares presupuestales, emite
estado presupuestal donde refleja el presupuesto ejercido y disponible; compara con los
auxiliares presupuestales por partida y determina.

¢ Existe diferencia?

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

2a. Realiza las correcciones respectivas.

3. Archiva copia del presupuesto anual, estado presupuestal, ministraciones y auxiliares para
control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-SGOD-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion de constancias presupuestales.

Proposito: Hacer del conocimiento al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, si se
cuenta o no con disponibilidad presupuestal para adquisiciones o contratar servicios.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes de requisiciones de compra y 6rdenes de servicio de
adquisiciones diversas; hasta el envio de la constancia de disponibilidad presupuestal al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Responsable del procedimiento: Seccion de Gastos Operativos de Delegaciones.

Reglas:
e Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Politicas:
e La constancia de disponibilidad presupuestal tendra una vigencia de 10 dias, terminada la
misma, si no se realiza la compra, debera solicitar la reexpedicién de la misma.
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Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-SGOD-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, memorandum mediante el cual envia solicitudes de requisiciones de
compra y 6rdenes de servicio de adquisiciones diversas, a fin de verificar la disponibilidad
presupuestal.

Verifica en los auxiliares si existe disponibilidad de los recursos en el proyecto y partida
presupuestal, y determina.

¢ Existe disponibilidad de recursos?

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

Envia de manera econdmica al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, constancia
de insuficiencia presupuestal.

Contintdia en la actividad No. 5

Elabora constancia de disponibilidad presupuestal, recaba firma del titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, asigna folio y sella.

Elabora memorandum mediante el cual anexa constancia de disponibilidad presupuestal;
recaba firma del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

12, Copia de memorandum: Archivo.

Original de memorandum:

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-SGOD-005

Nombre del procedimiento: Elaboracion de reporte de retenciones del Impuesto Sobre la Renta
(ISR) por arrendamiento de edificios y locales.

Propésito: Informar las retenciones de ISR que se realizan a los arrendadores de edificios y locales.

Alcance: Desde la verificacion de los comprobantes fiscales, hasta el envio del reporte a la
Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones.

Responsable del procedimiento: Seccion de Gastos Operativos de Delegaciones.

Reglas:
e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
 Normatividad Hacendaria.
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SH-UAA-ARFyC-SGOD-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Verifica los comprobantes fiscales con retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) por
arrendamiento de edificios y locales, y genera reporte.

Concentra en archivo Excel, los importes de retenciones de ISR por arrendamientos y
determina:

¢ Los datos son correctos?

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

Realiza las correcciones pertinentes.

Elabora memorandum mediante el cual anexa de manera impresa reporte generado y copia de
facturas o transferencias bancarias; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones.

123, Copia de memorandum: Archivo.

Original de memorandum:

Archiva documentacioén para control y consultas correspondientes.
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Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-ST-001

Nombre del procedimiento: Tramite de Ordenes de pago a proveedores y contratistas, y
delegaciones de hacienda.

Propésito: Solventar los compromisos contraidos con proveedores y contratistas.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de pago de servicios y proveedores; hasta el envio de las
mismas a la Seccién de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Seccion de Tesoreria.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas, vigente.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-ST-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, a través del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, memorandum mediante el cual envian solicitud de pago de servicios
y proveedores, asi como facturas y archivo XML.

Solicita de manera econdémica a la Seccion de Control Presupuestal, Constancia de
Disponibilidad Presupuestal para realizar el pago correspondiente.

Recibe de manera econémica de la Seccién de Control Presupuestal, Constancia de
Disponibilidad Presupuestal.

Elabora pdliza y llena Formato “Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”; recaba firma en
dicho formato del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a traves del titular del Area de
Recursos Financieros y Contabilidad, envia a la Tesoreria Unica.

Nota: El formato “Orden de Pago de Proveedores y Contratistas” corresponde a la Tesoreria Unica.

5.

7.

Recibe de la Tesoreria Unica, copia fotostatica de comprobantes de pagos realizados a los
proveedores y contratistas, y delegaciones de hacienda, para su tramite correspondiente.

Envia de manera econémica a la Seccién de Contabilidad y a las delegaciones de hacienda,
comprobantes de pagos segun corresponda, para su resguardo y entrega de una copia a los
proveedores.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.
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SH-UAA-ARFyC-ST-002

Nombre del procedimiento: Disponibilidad financiera.

Propésito: Solventar los compromisos adquiridos con proveedores y contratistas.

efectuar pago de pasivos a proveedores y contratistas.

Alcance: Desde la recepcion de las érdenes de ministracién de gasto corriente e inversion; hasta

Responsable del procedimiento: Seccién de Tesoreria.

Reglas:

[ ]
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
L]

ordenes de ministraciones y de la cuenta balance cero.

e Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Chiapas.
Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.

Calendario establecido por la Tesoreria Unica para realizar conciliacion de saldos de las
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Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-ST-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica de la Seccién de Control Presupuestal del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, 6rdenes de ministracion de gasto corriente e inversion.

Verifica en el analitico de ministracién mensual, disponibilidad financiera de las érdenes de
ministracion de gasto corriente e inversion, a fin de registrar en el control interno, las 6rdenes de
pago a proveedores y contratistas.

Nota: En caso de no haber disponibilidad financiera en Tesoreria Unica, espera a que la Direccion de
Presupuesto del Gasto Institucional, envie de manera oficial, la ministracién correspondiente para su
disposicion.

3.

4a.

8.

Recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Financieros y Contabilidad en las 6rdenes de pago a proveedores y contratistas, y
envia de manera econdémica a la Tesoreria Unica, recabando sello de recibido en las copias
respectivas.

Realiza conjuntamente con la Tesoreria Unica, conciliacion de saldos de las 6rdenes de
ministracion, y determina.

¢ Coinciden las conciliaciones?

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

Realiza las correcciones de las diferencias de saldos.
Regresa a la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual informa los saldos conciliados al cierre de ejercicio, asi
mismo solicita la emision de los recibos oficiales para pago de pasivos y/o economias; recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo a través del titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de Tesoreria Unica, a través del Area de Recursos Financieros y Contabilidad,
memorandum en el que envia recibos oficiales para pago de pasivos y/o economias.

Realiza pago de pasivos a los proveedores y contratistas con base a los recibos oficiales
expedidos por la Tesoreria Unica.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UAA-ARFyC-ST-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion y comprobacién de viaticos.

Propdsito: Proporcionar al personal adscrito a la dependencia viaticos, pasajes y combustible, para
el desempefio de comisiones de caracter oficial.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de viaticos, pasajes, combustible; hasta el reintegro a
favor del comisionado o de la dependencia.

Responsable del procedimiento: Seccion de Tesoreria.

Reglas:

e Ley Orgénica de la Administracion Publica para el Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas, vigente.

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

¢ Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas, vigente.
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SH-UAA-ARFyC-ST-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

10.

11.

Recibe de los 6rganos administrativos de la dependencia, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum mediante el cual solicitan viaticos para comisién del personal de la
dependencia.

Verifica objetivo de la comision, nombre del comisionado, lugar de adscripcién, categoria, dias,
lugar a donde realizara la comision, cuenta bancaria, clabe interbancaria y determina.

¢La informacion esta completa?

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

Solicita de manera econémica al 6rgano administrativo correspondiente, la informacion faltante.
Regresa a la actividad No. 1

Llena “Formato Unico de Comision” en original y 02 copias de acuerdo al tabulador, categorias y
zonas vigentes para viaticos.

Emite reporte diario de los viaticos en el Sistema de Nomina Electronica de las Dependencias
(SINEDEP), con importes a depositar a cada comisionado; anexa “Formato Unico de Comisién”
y turna de manera econémica a la Seccion de Contabilidad para la elaboracién de la orden de

pago.

Recibe de manera econdmica de la Seccién de Contabilidad, orden de pago y “Formato Unico
de Comision”.

Envia de manera econdémica a la Unidad de Apoyo Administrativo, orden de pago y “Formato
Unico de Comisién” para su autorizacion.

Recibe de manera econdémica de la Unidad de Apoyo Administrativo, documentacion
debidamente autorizada.

Envia de manera econémica a la Tesoreria Unica, 6rdenes de pago y copia del “Formato Unico
de Comision” debidamente firmados para la aplicacion de las transferencias electrénicas.

Realiza a cada uno de los comisionados, dispersion en la banca electronica de la institucién
bancaria correspondiente, e imprime original y copia para su entrega a los mismos.

Recibe de manera econdémica de la Tesoreria Unica, comprobante de transferencia electrénica
por orden de pago con la péliza correspondiente.

Registra en el auxiliar de deudores, los saldos con base a la copia del “Formato Unico de
Comisién”.
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12.

13.

13a.

13b.

14.

15.

16.

17.

Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARFyC-ST-003
Recibe de manera econémica de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum en el que
anexa “Formato Unico de Comision” presentado por el comisionado; asi mismo informe de
actividades, comprobantes de transportacion (terrestre, aérea o comprobantes de combustible),
segun corresponda.

Analiza la documentacion a fin de verificar si existe diferencia a favor del comisionado o de la
dependencia y determina:

¢ Existe diferencia a favor del comisionado?

Si. Contintia en la actividad No. 13a
No. ContinGia en la actividad No. 14 (a favor de la dependencia)

Llena “Formato Unico de Comision”, orden de pago de reembolso y recibo correspondiente.

Registra en auxiliares de deudores, los importes comprobados y elabora orden de captura de
diario, a fin de realizar la pdliza de diario y el reembolso de los gastos.

Continda en la actividad No. 17

Solicita de manera econdémica al comisionado, realice el reintegro correspondiente.

Recibe de manera econémica del comisionado el importe del reintegro; elabora recibo, recaba
firma del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad en el mismo, y entrega al
comisionado.

Realiza el depésito a la cuenta correspondiente de la dependencia.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SECRETARIA

DEHACIENDA L CHIAPAS
Manual de Procedimientos
CcODIGO SHUAAN25F
& UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
@ benacienna | AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD | revision 1
FORMATO UNICO DE COMISION FECHA 28/JULIOI2022
(1) NOMERO
(2) | MES | ANO
mml
(3) ORGANO RESPONSABLE
(4) CLAVE PRESUPUESTARIA (5) NOMBRE DEL COMISIONADO
CP CA FUN
SF Al PT (6) CATEGORIA (7) TEL. OFICINA EXT.
(8) MOTIVO DE COMISION
(9) LUGARES DE COMISION
(10) PERIODO (11) CUOTA (12) (13)
INICIO TERMINO |  DIARIA VIATICOS TOTAL DE DIAS IMPORTE
NOTA: ESTA COMISION DEBERA SER COMPROBADA EN CINCO DIAS HABILES A SU TERMINO
(14) AUTORIZACION DE LA COMISION (15) AREA ADMINISTRATIVA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
IMPORTE DE LA COMISION
DESCRIPCION (16)IMPORTE 17) DE TRANSPORTE
VIATICOS VEHICULO OFICIAL
PASAJES No. PLACA MODELO
ICOMBUSTIBLES
DTROS VEHICULO PUBLICO
TOTAL: AEREO
(18) IMPORTE CON LETRAS:
(19) BUENO POR
TRANSFERENCIA[ |  CHEQUE[ [No.]
COMISIONADO
(21) NOMBRE Y FIRMA
SHUP/OO01/F REV.1
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SECRETARIA

HACIENDA o CHIAPAS
CORTERND DA Manual de Procedimientos “GOBIERNO DEL ESTADO
CODI
. UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO — BERINNRRSN:
@ S s | AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD |revision .
FORMATO UNICO DE COMISION FECHA 28/JULIO2022
(22) CERTIFICACION DE COMISION Y PERMANENCIA
FECHA DE ESTANCIA LUGAR SELLO Y FIRMA DE CERTIFICACION
COMPROBACION Y/O LIQUIDACION
CONCEPTO OTORGADO (23) COMPROBADO  (24) DIFERENCIA
VIATICOS
PASAJES
COMBUSTIBLES
OTROS
(25) TOTAL:
(26) IMPORTE DE DIFERENCIA TOTAL (LETRAS)
(27) SALDO A FAVOR DE: Dcoms:owwo Doncmusuo PUBLICO
(28) SELLO Y FECHA DE (29) JEFE DEL AREA DE RECURSOS
RECIBIDA LA COMPROBACION FINANCIEROS Y CONTABILIDAD (38) COMBIONADO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
Impresidn reverso de la hoja
Consulte el aviso de privacidad. SHUP/001/F REV.1
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SECRETARIA X
DE HACIENDA o CHIAPAS
GOBIERNO DE CHIAPAS Manual de Proced|m|entos GOBIERNO DEL ESTADO
| ARIA SECRETARIA DE HACIENDA CODIGO |  SHIUAAD25/
DE HACIENDA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD | REVISION 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
UNICO DE COMISION

FECHA | 28/JULIO/2022

1. Noimero de memorandum.

2. Dia, mes, y afio de la elaboracién del formato (nico de comision.

3. Anotar el nombre del érgano administrativo, mdondenslﬂadsa‘ﬂalaphzadalmmw‘ado(mnmnhhsuhnch:asq;um
Oficina del C. Secretario, Subsecretaria, Direccion, Unidad, Del ion, C 1 0 Equi )

4. Chwhsmammmahwuhmmm.

5. Nombre completo del comisionado.

6. Nombre de la categoria que tiene asignada el comisionado.

7

8

. NOmero de teléfono y extension de la oficina de adscripcion.
. Descripcion breve del motivo de la comisién.

9. Nombre del (los) lugar (es) donde acudira el comisionado.
10. Especificar fecha de inicio y término de la comision.

11. Importe de viaticos por dia autorizados.

12. Ndmero de dias de la comision.

13. Importe de los vidticos por el nimero de dias.

14. Nombre y firma del que autoriza la comision.
15.Nombmyﬁmaddphdeléfoaadmmtrawa

16. g para la ision por concepto de vidticos, pasajes, combustibles y otros.
1?.Marwomma<<x>>elmedodetu\sporhqueuﬂzarédm En casc de asignarie vehiculo oficial, anotar placas y
modelo del vehiculo.

18. Importe total asignado al comisionado, en nimero y letra.

19. Sefialar con una <<X>> |a forma de pago y el nimero de cheque (para uso exdlusivo del area administrativa).

20. Lugar y fecha en que se otorga la cantidad asignada al ISit (uso ivo del area administrativa).

21. Nombre, cargo y firma del comisionado.

22. Fecha de estancia, lugar de comision y sello del lugar de comision y firma de la autoridad correspondiente, (por dia comisionado)
para certificar permanencia, Gnicamente niveles "D” y "E".

23. Cantidad de recursos otorg P por la

24.learwtu¢delacanbdadotutgadaalapwsonamada

25. Sumas de lo otorgado, comprobado y diferencia de las mismas con nimero.

26. Importe con letra de la diferencia entre lo otorgado y lo comprobado.

27. Marcar con una <<X>> el saldo resultado de la comprobacién (uso exclusivo del area administrativa).

28. Sellar de recibido, para la comprobacion (uso exclusivo del rea administrativa).

29. Anotar nombre y firma del jefe de recursos financiercs y contabilidad.

30. Anotar nombre, cargo y firma de conocimiento del comisionado, aceptando la comprobacidn y/o liquidacién total por causa de la
comisién conferida

Nota: Si quiere hacer la comprobacion y/o liquidacién dentro del mismo formato, dar un dlic en el Boton "COMPROBACION" para
activar los campos.

SH/UP01/I REV.1
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SH-UAA-ARFyC-ST-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion del reporte de la Declaracién Informativa de Operaciones
con Terceros (DIOT).

Propo6sito: Realizar el registro fiscal de las operaciones con terceros.

Alcance: Desde la recepcién de los formatos de la DIOT; hasta el envio del reporte de la DIOT a la
Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones.

Responsable del procedimiento: Seccién de Tesoreria.

Reglas:
e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
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SH-UAA-ARFyC-ST-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Coordinacién General de
Recursos Humanos, a través del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, memorandum
mediante el cual envia formatos electronicos previo y definitivo de la Declaracion Informativa de
Operaciones con Terceros (DIOT).

Verifica las polizas generadas durante el mes anterior de las compras realizadas a terceros,
captura en el formato previo de la DIOT y determina.

¢ Los datos son correctos?

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

Realiza las correcciones pertinentes.
Ordena y clasifica los datos especificos de las pélizas generadas en el formato definitivo DIOT.

Elabora memorandum mediante el cual anexa reporte definitivo DIOT de manera impresa y
medio magnético; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Titular de la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones.

123, Copia de memorandum: Archivo.

Original de memorandum:

Archiva documentacioén para control y consultas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Reparacion de Mobiliario y Equipo.

Propdsito: Brindar apoyo a los o6rganos administrativos en los tramites de reparaciéon y
mantenimiento del mobiliario y equipo bajo su resguardo.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de reparacion de mobiliario y equipo; hasta tramitar
pago ante el Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control de Mobiliario y Equipo.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley que Establece el Proceso de Entrega Recepcion de la Administracién Publica del Estado
de Chiapas.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-UAA-ARMySG-SCMyE-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de manera econdémica de los drganos administrativos de la dependencia, solicitud de
servicio, a través del formato “Solicitud de Mantenimiento o Reparaciéon de Mobiliario y Equipo
de Oficina”.

Comunica via telefénica al érgano administrativo solicitante, que el prestador de servicios
acudir al area, a fin de verificar el bien mueble a reparar.

Solicita al prestador del servicio retire mediante folio de salida el mobiliario y equipo
correspondiente, para su reparacion.

Verifica que el mobiliario y equipo haya sido entregado con el 6rgano administrativo
correspondiente, con las reparaciones requeridas.

Recibe de manera econémica del prestador de servicio, factura del servicio efectuado, a fin de
realizar el tramite de pago correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual anexa factura para el pago correspondiente; recaba
firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DE CHIAPAS Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
] UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
e AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS CODIGO SHIUAANISF
GENERALES
A N DE REVISION 1
FECHA 25JULKOV2022
Lugar de Expedicién: (3
Fecha: (
No. de Extensién: (3)
Organo Administrativo: 4)
Area / Departamento: (5
Seccién / Oficina: (6)
Equipo: |(7) Mobiliario: | (8) Descripcion : ()
Marca: (10) Modelo: (11) No. De serie: (12)
No. de inventario : (13) Folio: (14)
Solicitud por concepto de:(15)
Solicité Validé Visto Bueno
(16) (17) (18)
Nombre, Puesto y Firma del Nombre, Puesto y Firma del Nombre y Firma del Jefe de la
Resguardante Titular del Organo Administrativo Unidad de Apoyo Administrativo
Autorizé Roalizé el Servicio
(19) (20)
Nombre y Firma del Jefe del Nombre, firma y sello
Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales
e
3‘.’(\15'#:;%: Consuilte el Aviso de Privacidad SH/UP/001/F REV.0
FASETS
[OMES S
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS coODIGO SHIUAAO18/1
GENERALES
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 1
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO O REPARACION DE [ FECHA S
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Anotar la ciudad donde se realiza la solicitud.

Anotar la Fecha que se realiza la solicitud.

Anotar la Extension del interesado.

Anotar en que Organo Administrativo se encuentra la persona.

Anotar su Area o Departamento

Anotar si esta en una Seccion u Oficina.

Marcar la casilla si en su caso es un Equipo de Cémputo.

Marcar la casilla si en su caso es un Mobiliario.

. Anotar la Descripcién del Bien.

10. Anotar que Marca del Fabricante del Bien si es un Equipo de Cémputo.

11. Anotar que Modelo es del Bien si es un Equipo de Coémputo.

12. Anotar que Serie es del Bien si es un Equipo de Computo.

13. Anotar el numero de Inventario que otorga el Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

14. Para uso de la Seccioén (Folio que otorga la operadora).

15. Describir el tipo de servicio que se brindara al mobiliario o equipo (Salida, Servicio,
Mantenimiento o Reparacion), debiendo especificar claramente las caracteristicas
del mismo.

16. Anotar Nombre, Puestos y Firma del responsable de la solicitud (Resguardante).

17. Anotar Nombre, Puestos y Firma del responsable de la validacion (Titular del
Organo Administrativo).

18. Anotar Nombre, Puestos y Firma de quien da visto bueno (Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo).

19. Anotar Nombre, Puestos y Firma de quien autorizo el servicio (Jefe del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales).

20. Anotar Nombre, Puestos y Firma de quien Realizé el Servicio.

PNORR LN

SH/UP/001/I REV. 0
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SH-UAA-ARMySG-SCMyE-002

Nombre del procedimiento: Inventario anual del mobiliario y equipo.

Propdsito: Actualizar y controlar los resguardos del mobiliario y equipo de los 6rganos
administrativos de la dependencia.

Alcance: Desde que comunica a los 6rganos administrativos la verificacion fisica del mobiliario y
equipo; hasta la impresion del resguardo del mobiliario para su entrega al resguardante.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control de Mobiliario y Equipo.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley que Establece el Proceso de Entrega Recepcion 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.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Elabora circular mediante la cual solicita su participacion para llevar a cabo verificacion fisica del
mobiliario y equipo correspondiente; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Archivo.
Copias de circular: Titulares de los érganos administrativos.

Verifica inventario del mobiliario y equipo en el 6rgano administrativo correspondiente, con
relacion al resguardo y bienes muebles que se encuentren fisicamente en el lugar sefialado y
determina.

¢ Coincide el inventario fisico con el resguardo?

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita efectie movimiento contable, anexa copia de
oficio de respuesta de autorizacion del Instituto del Patrimonio del Estado y copia de precédula
de baja; recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Imprime resguardo del mobiliario y equipo, sefialando las piezas y condiciones fisicas en que se
encuentran los mismos; recaba firma del resguardante y proporciona copia del mismo.

Contindia en la actividad No. 11

Otorga un plazo de diez dias naturales al resguardante para exhibir los bienes, y en caso de
siniestro, robo, extravio o pérdida de cualquier bien mueble, solicita el acta circunstanciada de
hechos y/o documento que le otorgue el Fiscal del Ministerio Publico, debidamente sellado y
firmado.

Recibe de los 6rganos administrativos de la dependencia, memorandum mediante el cual envia
acta circunstanciada de hechos y documento levantado en caso de siniestro, robo o extravio de
bienes muebles segun el caso, ante el Fiscal del Ministerio Publico.

Elabora memorandum mediante el cual anexa acta circunstanciada de hechos y documento que
le otorgue el Fiscal del Ministerio Publico, para que realice los tramites legales
correspondientes; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:
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SH-UAA-ARMySG-SCMyE-002

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.

12, Copia de memorandum: Titular de la Contraloria Interna de la Secretaria de
Hacienda.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Procuraduria Fiscal, a través del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum mediante el cual da respuesta a la solicitud correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual solicita determinar responsabilidades, anexa memorandum de
respuesta a la Procuraduria Fiscal, acta circunstanciada de hechos y documento que le otorgue
el Fiscal del Ministerio Publico; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a
través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

. . Titular de la Contraloria Interna de la Secretaria de
Original de oficio:

Hacienda.
12, Copia de oficio: Titular de la Procuraduria Fiscal.
22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Contraloria Interna de la Secretaria de Hacienda, a través del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, oficio mediante el cual da respuesta a la solicitud
correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual solicita la baja del bien en la Suite Integral de Administracién del
Patrimonio del Estado (SIAPE), anexa precédula de baja, oficio de respuesta de la Contraloria
Interna, memorandum de respuesta a la Procuraduria Fiscal, acta circunstanciada de hechos y
documento que le otorgue el Fiscal del Ministerio Publico; recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio

del Estado.

12, Copia de oficio: Titular de la Procuraduria Fiscal.

22, Copia de oficio: T|tu|_ar de la Contraloria Interna de la Secretaria de
Hacienda.

32, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, oficio en donde comunica movimiento de baja y autorizacion
para actualizar la base de datos en la SIAPE.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH- UAA-ARMySG-SCMyE-003

Nombre del procedimiento: Alta de bienes muebles y equipos informéticos nuevos.

Propésito: Llevar el control de los bienes muebles y equipos informéticos adquiridos por la
dependencia.

Alcance: Desde la recepcion de la factura por parte de la Seccion de Compras; hasta realizar los
resguardos correspondientes para la entrega.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control de Mobiliario y Equipo.

Reglas:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Ley que Establece el Proceso de Entrega Recepcién de la Administracion Publica del Estado
de Chiapas.
Caodigo de la Hacienda Puablica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica de la Seccion de Compras y Almacén, copia de las facturas de
los bienes muebles o equipos informéticos nuevos.

Revisa fisicamente los bienes adquiridos en relacion a marcas, modelos y nimeros de series.

Genera precédula de alta en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado
(SIAPE), con los datos de los bienes, segun factura.

Envia al Instituto del Patrimonio del Estado, a través del SIAPE, precédula de alta, solicitando
realice el procesamiento y liberacion de la cédula creada.

Imprime de la SIAPE, cédula de alta, asi como etiquetas con el nUmero asignado y adhiere a los
bienes correspondientes.

Recibe del 6rgano administrativo solicitante, previamente autorizado formato Vale de Salida del
Almacén.

Nota: El formato Vale de Salida del Almacén es proporcionado por la Seccién de Compras y Almacén.

7.

8.

Elabora resguardo, recaba firma del resguardante y proporciona copia del mismo, para que a
través de éste reciba el bien solicitado en almacenes de compras.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Baja o transferencia interna o externa de mobiliario de la dependencia.

Propdsito: Llevar a cabo la actualizacién de resguardos personales de bienes muebles de la
dependencia, correspondientes a los movimientos de baja o transferencias internas o externas.

Alcance: Desde que recibe solicitud de movimiento de baja o transferencia de bienes muebles;
hasta la actualizacion de los resguardos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control de Mobiliario y Equipo.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley que Establece el Proceso de Entrega Recepcion 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.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum mediante el cual envian formato “Transferencia o Baja de Mobiliario y
Equipo”, analiza y determina.

¢ El movimiento corresponde a baja?

Si. Continla en la actividad No. 1la
No. ContinGia en la actividad No. 2 (transferencia)

Llena e imprime cédula de registro de baja de bienes muebles en la Suite Integral de
Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE) y elabora oficio mediante el cual solicita
autorizacion para el ingreso de las cédulas de registro de baja de bienes muebles a los
Almacenes Generales del Gobierno del Estado de Chiapas, anexa cédulas en mencién; recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Direccién General del Instituto del Patrimonio
del Estado.

12, Copia de oficio: Archivo.

Original de oficio:

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, oficio de autorizacion y entrega a Almacenes Generales del
Gobierno del Estado, los bienes muebles que fueron dados de baja de manera fisica y
documental.

Nota: Documentos: Cédulas de control patrimonial e interno, acta circunstanciada, dictamen técnico
emitido por el proveedor que determina su incosteabilidad, éste Gltimo cuando se requiera.

1c.

Elabora memorandum mediante el cual anexa cédulas de registro de baja de bienes muebles
procesadas y selladas por Almacenes Generales del Gobierno del Estado de Chiapas, asi como
Formato Unico de Movimientos; recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente para su baja contable:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Contintdia en la actividad No. 4

Actualiza los resguardos personales con los datos de los bienes muebles a transferir, imprime
02 tantos y elabora memorandum mediante el cual anexa documentos en mencion; recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente, para su firma
respectiva:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.

123, Copia de memorandum: Archivo.
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/3

490



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

3. Recibe del 6rgano administrativo solicitante, a través del Area de Recursos Materiales y

Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARMySG-SCMyE-004

Servicios Generales, memorandum mediante el cual envia resguardo debidamente firmado.

4. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES opee Sraner
REVISION 2z
TRANSFERENCIA O BAJA DE MOBILIARIO Y EQUIPO T FECHA | Z500LIOTZ02Z |
(1) Lugar de Expedicién: (3)Transferencia___|
(2) Fecha: (4)Baja [:]
Datos del Mobiliario o Equipo
Descripcién (5) Marca (6) Modelo (7) Serie (8) Inventario (9)
Datos del Resguardante Actual Datos del Resguardante Anterior
Nombre : (10) (16)
Categornia: (11) (17)
RF.C.: (12) (18)
Organo Administrativo (13) (19)
Area / Departamento (14) (20)
Oficina/Seccion (15) (21)
Motivo de latransferencia o baja: (22)
Resguardante Anterior Resguardante Actual Autorizd
(23) (24) (25)
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Fi
y Firma
Puesto Puesto Puesto del Titular del 6rgano administrativc
Nota: Este Formato es oficial el cual no debera ser modificado, debiendo requisitar todos los campos solicitados.
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. Anotar la localidad en que se esta realizando la solicitud.

. Fecha en que se elabora la Transferencia o Baja.

. Seleccionar si la solicitud va ser una Transferencia.

. Seleccionar si la solicitud va ser la Baja de un Bien.

Anotar la Descripcion del Bien.

. Anotar la Marca del fabricante.

. Anotar el Modelo del Bien.

. Anotar el nimero de Serie del Bien.

. Anotar el nimero de Inventario que se le da por parte del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

10 Anotar el nombre de la persona que procedera hacer cargo de bien.

11. Anotar su categoria con forme a la estructura organica.

12. Anotar su R.F.C.

13. Anotar en que Organo Administrativo se encuentra Fisicamente.

14. Anotar en que Area o Departamento Pertenece.

15. Anotar si esta en una Seccion o Departamento.

16. Anotar el nombre de la persona de quien se encontraba Resguardado el bien.

17. Anotar su categoria con forme a la estructura organica.

18. Anotar su RF.C.

19. Anotar en que Organo Administrativo se encuentra Fisicamente.

20. Anotar en que Area o Departamento Pertenece.

21. Anotar si esta en una Seccion o Departamento.

22. Escribir una breve descripcion del motivo de la transferencia o baja, asi como las observaciones necesarias

23. Recabar la firma, nombre y puesto del resguardante anterior.

24, Recabar la firma, nombre y puesto del resguardante que procedera hacer cargo del bien.

25. Recabar la firma, nombre y puesto del titular del Organo Administrativo (Director, Jefe de Unidad o Delegado de Hacienda)
de donde se esta haciendo la transferencia o baja del bien, es importante mencionar que para los casos de baja de mobiliario
y equipo no se requiere datos del resguardante anterior, para los casos anteriores se deberan recabar las firmas
correspondientes.

LoONIIOAEWNS
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Nombre del procedimiento: Baja o transferencia del inventario de equipos informéticos de la
dependencia.

Propésito: Llevar a cabo la actualizacion de resguardos personales de bienes informaticos de la
dependencia, correspondientes a los movimientos de baja interna o transferencias.

Alcance: Desde que recibe solicitud de movimiento de baja o transferencia de bienes informaticos;
hasta la actualizacién de los resguardos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control de Mobiliario y Equipo.

Reglas:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Ley que Establece el Proceso de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado
de Chiapas.
Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

lc.

1d.

le.

Recibe del 6rgano administrativo solicitante, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum en el que solicita mediante Formato “Transferencia o Baja
de Mobiliario y Equipo”, la baja o transferencia de bienes informéaticos, analiza y determina.

¢ La solicitud corresponde a baja?

Si. Contintia en la actividad No. 1a
No. Continda en la actividad No. 2 (transferencia interna), No. 4 (transferencia externa)

Elabora memorandum mediante el cual anexa los registros de los bienes informéaticos para la
emision del dictamen técnico; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a
través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Informatica a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum en el que comunica la fecha para llevar a cabo la revision y
conclusion de dictamen técnico.

Elabora precédula del registro de equipos informéticos y envia a través de la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), al Instituto del Patrimonio del Estado, para la
baja correspondiente.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, oficio de autorizaciéon, asi como cédulas de control interno, acta
circunstanciada de hechos, dictamen técnico en original y 02 copias, para el ingreso de los
bienes informéticos a los Almacenes Generales del Gobierno del Estado, de manera fisica y
documental.

Elabora oficio mediante el cual anexa cédula de registro de los equipos informaticos dados de
baja para descargar de los activos de la dependencia; recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién General del Instituto del Patrimonio

del Estado.
12, Copia de oficio: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
22, Copia de oficio: Archivo.
Continlia en la actividad No. 11
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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Actualiza en la SIAPE, los resguardos personales con los datos de los bienes informaticos a
transferir, imprime 02 tantos y elabora memorandum mediante el cual solicita firma en los
resguardos en mencién, anexa resguardos; recaba firma del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdémica del érgano administrativo solicitante, los resguardos debidamente
firmados para su seguimiento correspondiente.

Continta en la actividad No. 11

Realiza transferencia de los bienes informaticos, hacia esta dependencia, o en su caso, hacia
otra dependencia.

Verifica los bienes informaticos a entregar o recibir; emite precédula de la SIAPE, elabora acta
entrega-recepcion y determina.

¢Se reciben los bienes informaticos?

Si. Continlia en la actividad No. 5a
No. Contintia en la actividad No. 6 (entrega)

Recibe del organismo emisor, documentacion correspondiente para la revision necesaria de los
bienes informaticos a recibir, asi como oficio de del Instituto del Patrimonio del Estado, en el que
autoriza la transferencia via SIAPE.

Procesa cédula de alta por transferencia y asigna a los resguardantes correspondientes.
Continda en la actividad No. 11

Elabora oficio mediante el cual anexa documentacion soporte, para su revision y firma; recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe del organismo receptor, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
oficio en el que anexa documentacion soporte debidamente revisada y firmada.

Elabora oficio mediante el cual envia acta de entrega recepcién y precédula de transferencia
debidamente firmado por ambas dependencias para firma de autorizaciéon del titular de la
Direccion General del Instituto del Patrimonio del Estado; recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 3/4

496



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

10.

11.

12.

B CHIAPAS
Manual de Procedimientos @ BIERNO T

SH-UAA-ARMySG-SCMyE-005

Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio
del Estado.

12, Copia de oficio: Archivo.

Original de oficio:

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, oficio en el que anexa un juego original de la documentacién soporte de la
transferencia via SIAPE.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice movimientq contable; recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
123, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del érgano administrativo, memorandum mediante el cual envia resguardo debidamente
firmado, para su tramite correspondiente

Archiva documentacién para control y consultas posteriores

TERMINA PROCEDIMIENTO
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(1) Lugar de Expedicion: (3)Transferencia
(2) Fecha: (4)Baja[_]

Datos del Mobiliario o Equipo
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e
NS
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Nota: Este Formato es oficial el cual no debera ser modificado, debiendo requisitar todos los campos solicitados.

Descripcion (5) Marca (6) Modelo (7) Serie (8) Inventario (9)
Datos del Resguardante Actual Datos del Resguardante Anterior
Nombre : (10) (16)
Categoria: (11) (17)
RELC:: (12) (18)
Organo Administrativo (13) (19)
Area / Departamento (14) (20)
Oficina/ Seccion (15) (21)
Motivo de latransferencia o baja: (22)
Resguardante Anterior Resguardante Actual Autorizé
(23) (24) (25)
Nombre y Firma Nombre y Firma "
Puesto Puesto Nombre y Firma

Puesto del Titular del 6rgano administrativc

SH/UP/002/F REV.0
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19.

. Anotar la localidad en que se esta realizando la solicitud.
. Fecha en que se elabora la Transferencia o Baja.

. Seleccionar si la solicitud va ser una Transferencia.

. Seleccionar si la solicitud va ser la Baja de un Bien.

Anotar la Descripcion del Bien.

. Anotar la Marca del fabricante.
. Anotar el Modelo del Bien.
. Anotar el nimero de Serie del Bien.

Anotar el nimero de Inventario que se le da por parte del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

. Anotar el nombre de la persona que procedera hacer cargo de bien.
. Anotar su categoria con forme a la estructura organica.

. Anotar su R.F.C.

. Anotar en que Organo Administrativo se encuentra Fisicamente.

Anotar en que Area o Departamento Pertenece.

. Anotar si estd en una Seccion o Departamento.

Anotar el nombre de la persona de quien se encontraba Resguardado el bien.

. Anotar su categoria con forme a la estructura organica.
. Anotar su R.F.C.

Anotar en que Organo Administrativo se encuentra Fisicamente.

. Anotar en que Area o Departamento Pertenece.

. Anotar si estd en una Seccién o Departamento.

. Escribir una breve descripcion del motivo de la transferencia o baja, asi como las observaciones necesarias

. Recabar |a firma, nombre y puesto del resguardante anterior.

. Recabar la firma, nombre y puesto del resguardante que procedera hacer cargo del bien.

. Recabar la firma, nombre y puesto del titular del Organo Administrativo (Director, Jefe de Unidad o Delegado de Hacienda)

de donde se estd haciendo latransferencia o baja del bien, es importante mencionar que para los casos de baja de mobiliario
y equipo no se requiere datos del resguardante anterior; para los casos anteriores se deberan recabar las firmas
correspondientes.

SHIUP/001/I REV.0
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Nombre del procedimiento: Actualizacion de la documentaciéon vehicular (resguardo, refrendo y
aseguramiento).

Propésito: Controlar los expedientes del parque vehicular de la dependencia, asi como cumplir
oportunamente con los pagos de impuestos y derechos vehiculares estatales y el aseguramiento de
cada ejercicio fiscal.

Alcance: Desde que elabora el resguardo vehicular de la dependencia; hasta el envio del parque
vehicular actualizado al Instituto del Patrimonio del Estado.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control Vehicular.

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Estatal (FOPROVEP).
o Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas, vigente.
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SH- UAA-ARMySG-SCV-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora resguardo vehicular de la dependencia para su actualizacion al inicio de cada ejercicio
fiscal y/o cada cambio de resguardante.

Verifica el trAmite del pago de impuestos y derechos vehiculares estatales, para mantener
actualizada la documentacion del parque vehicular asignado a la dependencia, y determina.

¢ El pago a tramitar es de refrendo vehicular?

Si. Continlia en la actividad No. 2a
No. Contindia en la actividad No. 3 (aseguramiento vehicular)

Nota: El pago de impuestos y derechos vehiculares estatales de cada ejercicio fiscal correspondiente al
parque vehicular activo dentro del plazo sefialado por las disposiciones hacendarias y fiscales
aplicables.

2a.

Elabora memorandum mediante el cual solicita pago del refrendo vehicular de la flotilla asignada
a la dependencia, anexa copia de las liquidaciones impresas (por vehiculo); rubrica, recaba
firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye
para su tramite correspondiente de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Nota: En su defecto verifica via internet, e imprime la liquidacién de cada uno de los vehiculos y efectda
la suma para obtener el importe total por dicho concepto.

2b.

2c.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memorandum mediante el cual envia comprobante del pago
del refrendo vehicular.

Elabora oficio mediante el cual anexa copia de la documentacién comprobatoria del pago del
refrendo vehicular; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio
del Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

Contindia en la actividad No. 10

Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento de la flotilla vehicular asignada a la
dependencia, anexa relacion de vehiculos que requieren aseguramiento; recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio: Titular de la Coordinacién Operativa del FOPROVEP.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacion Operativa del FOPROVEP, a través del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, memorandum mediante el cual envian cantidad a pagar por el
aseguramiento de los vehiculos oficiales; asi como formatos de tarjeton de aseguramiento.

Llena formatos de tarjetéon de aseguramiento y elabora relacién de los vehiculos con el monto
de aseguramiento de cada uno.

Nota: Los formatos de tarjetébn de aseguramiento, corresponden a la Coordinacion Operativa del
FOPROVEP.

6.

10.

Elabora oficio mediante el cual anexa formatos debidamente llenados y relacion de vehiculos a
asegurar; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién Operativa del FOPROVEP.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacién Operativa del FOPROVEP, a través del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, memorandum mediante el cual informa que las unidades vehiculares han
guedado aseguradas, anexando tarjetones debidamente sellados.

Elabora memorandum mediante el cual anexa tarjeton enmicado; recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Resguardantes de los vehiculos oficiales.

12, Copia de memorandum: Archivo.

Envia a través de la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE), al
Instituto del Patrimonio del Estado, relacion actualizada del parque vehicular de la dependencia.

Integra expediente de control vehicular y archiva documentacién generada para control y
consultas posteriores.

Nota: El expediente se refiere a copia de licencia actual del resguardante, copia de tarjetén actual de la
Direccion Operativa FOPROVEP, copia de tarjeta de circulacion actual, original del resguardo,
comprobantes de pago de impuestos y derechos vehiculares estatales de cada ejercicio fiscal, baja de
placas en caso de robo, extravio, término de vida Util o reemplacamiento y copia certificada de la
factura del vehiculo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Servicio de traslado de personal.

Propésito: Atender de manera oportuna las solicitudes de servicio de traslado de personal de la
dependencia.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de traslado de personal; hasta que realiza el mismo.

Responsable del procedimiento: Seccion de Control Vehicular.

Reglas:
e Reglamento de Transito para el Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Estatal (FOPROVEP).
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas, vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe de los érganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, formato “Solicitud de Vehiculo”, para el traslado oficial de personal; analiza y
determina.

¢ El servicio de traslado es foraneo?

No. ContinGia en la actividad No. 1a (local)
Si. Continla en la actividad No. 2

Realiza el traslado del personal al lugar donde corresponda.
Continda en la actividad No. 5

Elabora memorandum mediante el cual solicita viaticos, peaje y combustible para llevar a cabo
el traslado de personal; recaba firma del titular y de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través
del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
123, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, Formato Unico
de Comision, mediante el cual autoriza los viaticos, pasaje y combustible solicitados, a fin de
cumplir con la comisién del traslado solicitado.

Nota: El formato Unico de Comision, pertenece al Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

4.

5.

Realiza el traslado oficial de personal registrando en la bitacora de recorrido, el uso de
combustible utilizado en la comisién y elabora memorandum mediante el cual anexa
comprobantes de viaticos para su tramite correspondiente; recaba firma del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, y éste a su vez del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SERVICIOS GENERALES
\ SOLICITUD DE VEHICULOS REVISION 1
SULRRIVDURE VEIRUULS FECHA 281JULI0R022
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, A @
5 . Salida Entrada
Comision foranea D Comision Interna D
Organo ad ministrativo Vehiculo: I
Area / Departamento — Tipo:
ina/Secci (3)
Oficina/Seccion Modelo:
No.de extension Placas:
Lugar de la comision Objeto de la comisién

© ©]
©

Los conductores de vehiculos del Gobiernodel Estado deberdn respear los reglamentos de transito, en caso de
SIMestros o robos el responsable tendra que Pagar el deducibie Nado por &l FUFKUVER. Esta soboitud no es
procedente al no contar con icencia de manejo actualzada o manejar ba los influjcs del alcohol, debiendo pagar
el 100% de los gastos generados.

SOLICITO RECIBIO UNIDAD

AUTORIZO

@

JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALE S
Y SERMICIO S GENERALES
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
gt AREA DE RECURSOSMATERIALES Y SERVICIOS| copico SHIUANO13/1
. GENERALES
-\\:)vr
<9 INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 2
SOLICITUD DE VEHICULOS FECHA 28/JULI0R2022

1. Anotar la fecha de expedicion de la solicitud.

© % NO

Especificar si la comision es fordnea (fuera de la Tuxtla Gutiérrez) o interna.

. Escribir los datos del Organo Administrativo que solicita el vehiculo,

Area/Departamento, Oficina/Seccion, No. Extension Telefonica.

Especificar el horario que salid el vehiculo y el horario en que regreso de la
comision, asi comolos datos del vehiculo, tipo, modeloy placas. (ESTOS DATOS
DEBERAN SER LLENADOS A MANO POR LA SECCION DE CONTROL
VEHICULAR).

Especificaren qué lugar se efectuara la comision. Es decir, hacia donde los llevara
el chofer.

Describir qué proceso o tramite administrativo efectuaran.

Anotar cualquier detalle que requiera ser explicado con motivo del traslado.
Escribir el nombre, firma y cargo del Director solicitante del servicio.

Anotar el nombre del chofer que recibio el vehiculo. (DEBERA SER LLENADO
POR LA SECCION DE CONTROL VEHICULAR).

10.Nombre y Firma de autorizacion del Jefe del Area de Recursos Materiales y

Servicios Generales.
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Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo vehicular.

Propoésito: Mantener a las unidades vehiculares de la dependencia en condiciones de servicio
idoneo.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo vehicular;
hasta la entrega de la unidad vehicular con el servicio solicitado.

Responsable del procedimiento: Seccion de Control Vehicular.

Reglas:
o Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Estatal (FOPROVEP).
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

8a.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum mediante el cual solicitan mantenimiento preventivo y/o correctivo,
anexando formato “Solicitud de Servicio Vehicular”, debidamente llenado.

Revisa que el formato esté debidamente llenado y solicita de manera econémica al 6rgano
administrativo, la unidad vehicular para llevar a cabo el trabajo correspondiente.

Recibe del organo administrativo solicitante, el vehiculo para mantenimiento y solicita
autorizacion de los titulares de las Area de Recursos Materiales y Servicios Generales y de la
Unidad de Apoyo Administrativo para llevar a cabo el servicio.

Envia al prestador de servicio, la unidad vehicular para cotizacién y este realice el
mantenimiento correspondiente.

Recibe via correo electrénico del prestador de servicio, cotizacion del servicio.

Elabora memorandum mediante el cual solicita disponibilidad presupuestal; recaba firma del
titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memorandum en el que anexa Constancia de Disponibilidad
Presupuestal.

Recibe de manera econdmica del prestador de servicio, facturas por el servicio de
mantenimiento preventivo y/o correctivo de las unidades vehiculares, verifica los datos de las
facturas y determina.

¢ Los datos son correctos?

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

Entrega de manera econdmica al prestador de servicio, las facturas con las observaciones
realizadas para su correccién correspondiente.

Regresa a la actividad No. 8

Recibe del prestador de servicio, la unidad vehicular con el servicio de mantenimiento
correspondiente y entrega al érgano administrativo solicitante.
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10. Llena los formatos “Solicitud de Servicio Vehicular”, “Orden de Trabajo” y “Presupuesto de
Servicio”; recaba el visto bueno del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, y firma de autorizacion del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Nota: Los formatos Orden de Trabajo y Presupuesto de Servicio pertenecen al Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.

11. Elabora memorandum mediante el cual anexa factura original, Formatos “Solicitud de Servicio
Vehicular’, “Orden de Trabajo”, “Presupuesto de Servicio” y Constancia de Disponibilidad
Presupuestal para su pago correspondiente; recaba firma del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, y envia.

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

12. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS | copico SHIUANO12JF
GENERALES
SOLICITUD DE SERVICI EHICULAR REVISION 2
T ST FECHA 28/JULI0R2022

(1) NOMBRE DEL TITULAR
JEFEDELA UNIDAD DEAPOYO ADMINISTRATIVO

SOLICITO A USTED, TENGA A BIEN AUTORIZAR EL SIGUIENTE SERVICIO

VEHICULAR:
{2) PLACAS {2)YMARCA {2)MODELO
TIPO SERIE KILOMETRAJE
(3) DESCRIPCION DEL SERVICIO

(4) TALLER:

(5)| OBSERVACIONES:

(6) TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; A
(7) SOLICITANTE (8) VERIFICO

AUTORIZO

9

NOWMBRE Y FIRMA

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Consulte el aviso de privacidad

SH/UP/001/F REV.0
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DE HACIENDA CHIAPAS
GOBIERNO DE CHIAPAS Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
s AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS | copigo SHIUANO12/1
- GENERALES
- INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REVISION 7
SOLICITUD DE SERVICIO VEHICULAR FECHA 28/JULI02022

1.

Anotar el nombre delJefe (a) dela Unidad deApoyo Administrativo.
Especificarlos datos delvehiculo al que se le dara mantenimiento. Placas, Marca
(Ejemplo: VW), Modelo (Ejemplo: 2017), Tipo (Ejemplo: Chevy), Serie, Kilometraje.
Describirdetalladamente el servicio que se requiere realizar al automovil. Ejemplo:
Afinacion Mayor, Sistema de frenos, Suspension, etc.

Solo para llenado por las delegaciones de Hacienda. Deberan especficar el
nombre del taller de servicio en donde estan cotzando.

Observaciones: Cualquiercomentario que requiera especificarconrespectoal
mantenimiento.

6. Especificarla fecha delasolicitud

Anotar el nombre y cargo de la persona que solicita el servicio. (Debe ser el
resguardante delvehiculo)

Anotar el nombre y firma del Jefe(a) del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales

Anotar el nombre y firma del Jefe(a) de la Unidad de Ap oyo Administrativo.
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Nombre del procedimiento: Recepcién y asignacion de vehiculos oficiales comprados por la
dependencia.

Propdsito: Controlar y resguardar los vehiculos oficiales adquiridos por la dependencia.

Alcance: Desde la recepcidon de la factura de adquisicion de unidades vehiculares; hasta la
asignacion de la unidad vehicular al érgano administrativo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control Vehicular.

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
e Reglas de Operaciéon del Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Estatal (FOPROVEP).
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Descripcién del Procedimiento:

1.

8

Recibe de manera econémica de la Seccion de Compras y Almacén, factura correspondiente a
la compra de unidades vehiculares asignadas a la dependencia.

Revisa factura e integra al expediente copia certificada de la misma y envia de manera
econdmica a la Seccion de Compras y Almacén, para su trdmite correspondiente.

Realiza el tramite de emplacamiento y aseguramiento correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual anexa cédula de alta emitida por la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), asi como documentos comprobatorios para
realizar la asignacioén del vehiculo en la SIAPE; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio
del Estado.

12, Copia de oficio: Archivo.

Original de oficio:

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, oficio de autorizacion del retiro de las unidades de los Almacenes
Generales del Gobierno del Estado de Chiapas.

Recibe en Almacenes Generales del Gobierno del Estado de Chiapas, a través de inventario,
unidades vehiculares para su asignacion correspondiente.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante el cual envia autorizacién
para realizar asignacion de los vehiculos; elabora resguardo y asigna la unidad vehicular al
6rgano administrativo correspondiente.

Archiva expediente para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Tramite por siniestro y/o robo de vehiculos.

Propdsito: Obtener el acta en la que la Coordinacion Operativa del Fondo de Proteccion para
Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP) de la Oficialia Mayor del Estado de
Chiapas, informa si el vehiculo siniestrado requiere reparacién, o en su caso, se considera como
pérdida total.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion del vehiculo siniestrado; hasta la reparacion o
baja del inventario del vehiculo de la dependencia.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control Vehicular.

Reglas:
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Estatal (FOPROVEP).

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/3

514




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

e o
@ Manual de Procedimientos

SH- UAA-ARMySG-SCV-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

5a.

Recibe de los organos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum mediante el cual envian documentacion del vehiculo siniestrado o
robado y/o acta circunstanciada de hechos, a fin de realizar los trAmites correspondientes.

Verifica que la documentacion presentada cumpla con las Reglas de Operacién del Fondo de
Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP) y determina.

¢ Cumple con las Reglas de Operacion del FOPROVEP?

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

Envia de manera economica a los organos administrativos, la documentacién con las
observaciones emitidas, para su correccion.

Recibe de manera econdmica del 6rgano administrativo, documentacion debidamente corregida.

Elabora memorandum mediante el cual anexa acta circunstanciada de hechos; recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Elabora oficio mediante el cual solicita dictamen correspondiente; recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacion Operativa FOPROVEP, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, oficio mediante el cual envia acta de acuerdo en el que informa si el
vehiculo siniestrado requiere reparacion, o en su caso, se considera como pérdida total y/o es
robado, y determina.

¢El vehiculo siniestrado se considera pérdida total y/o es robado?

Si. Continda en la actividad No. 5a
No. ContinGia en la actividad No. 6 (requiere reparacion)

Elabora oficio mediante el cual solicita baja del vehiculo siniestrado y/o robado del inventario de
la dependencia; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular
del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:
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Titular de la Direccidon General del Instituto del Patrimonio
del Estado.

12, Copia de oficio: Archivo.

Original de oficio:

Contintia en la actividad No. 12

Recibe de la Coordinacion Operativa del FOPROVEP, a través del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, oficio mediante el cual informa el monto a pagar por el deducible del 5%
sobre el valor de la reparacion.

Nota: Una vez recibido el pago de indemnizacion, informa via memorandum al Area de Recursos
Financieros y Contabilidad, para la baja contable.

7.

10.

11.

12.

Elabora memorandum mediante el cual anexa copia del oficio enviado por la Coordinacion
Operativa del FOPROVEP, a fin de que realice el pago del deducible del 5% correspondiente;
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Resguardante del vehiculo siniestrado.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica o por oficio del resguardante del vehiculo siniestrado, ficha de
depdsito con sello original correspondiente al pago del siniestro.

Elabora oficio mediante el cual anexa ficha de destito; recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la empresa prestadora del servicio asignada por la Coordinacion Operativa del
FOPROVEP, vehiculo debidamente reparado.

Realiza entrega del vehiculo reparado al érgano administrativo correspondiente.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Baja de vehiculos oficiales.

Propdsito: Contar con vehiculos activos en condiciones de uso para la dependencia.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de baja de la unidad vehicular; hasta la solicitud de la
baja contable.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control VVehicular.

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos Propiedad del Poder Ejecutivo
Estatal (FOPROVEP).
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Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum mediante en el cual solicitan baja por incosteabilidad de las unidades
vehiculares que tienen asignadas.

Llena a través del Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), acta
circunstanciada para dejar constancia de la baja; asi mismo emite en dicho sistema, precédula
de la baja vehicular.

Elabora oficio mediante el cual solicita baja por incosteabilidad de reparacién del vehiculo,
anexa expediente (acta y precédula) del mismo, para su ingreso a los almacenes generales de
dicho instituto; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular
del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Titular de la Direccién General del Instituto del Patrimonio
del Estado.

12, Copia de oficio: Archivo.

Original de oficio:

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memorandum mediante el cual comunica la viabilidad de la
baja de la unidad vehicular.

Ingresa a los Almacenes Generales del Gobierno del Estado, la unidad vehicular dada de baja.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la baja contable de la unidad vehicular; recaba
firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
123, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2

518



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

Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARMySG-SCV-007

Nombre del procedimiento: Adquisicién y suministro de tarjetas y vales de combustible.

Propdsito: Proporcionar a los rganos administrativos vales de combustible.

Alcance: Desde la solicitud de los vales de combustible; hasta la entrega de los mismos a los
6rganos administrativos.

Responsable del procedimiento: Seccién de Control VVehicular.

Reglas:
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Pablica Estatal.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

10.
11.

12.

Elabora relacion de vehiculos resguardados por los titulares de los érganos administrativos y
envia de manera economica al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, para que autorice el
monto de combustible a destinar a cada vehiculo de forma mensual.

Recibe de manera econémica de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, monto del combustible autorizado.

Solicita al proveedor, cotizacién por el importe que avale la cantidad de combustible que se
desea adquirir.

Elabora memorandum mediante el cual solicita Constancia de Disponibilidad Presupuestal;
recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera economica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, Constancia de
Disponibilidad Presupuestal; asi mismo solicita de manera economica al proveedor, la factura
correspondiente.

Recibe de manera econémica del proveedor, la factura correspondiente.
Elabora memorandum mediante el cual solicita realice transferencia electronica a favor del

proveedor, anexa la factura respectiva; recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, copia del
comprobante de la transferencia electrénica.

Entrega de manera economica al proveedor, copia del comprobante de la transferencia
electrénica y solicita las tarjetas y/o vales de combustible para su distribucién correspondiente.

Recibe de manera econémica del proveedor, las tarjetas y/o vales de combustible.

Solicita al titular de la Unidad de Apoyo administrativo, a través del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, autorizacion de las tarjetas y/o vales de combustible.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, solicitud de tarjetas y/o vales de combustibles; asi como bitacora de kilometraje de
recorrido.

Nota: Previa autorizacion de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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13. Elabora recibo con los datos de solicitud del érgano administrativo y entrega a los mismos,
tarjeta y/o vales de combustible.

14. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes muebles a través de adjudicacion directa.

Propésito: Suministrar las adquisiciones de los diferentes o6rganos administrativos para el
desempefio de sus actividades.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra de material de oficina y bienes muebles;
hasta la distribucion del material de oficina y/o bien mueble adquirido.

Responsable del procedimiento: Seccion de Compras y Almacén.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

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

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

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios para el Ejercicio Fiscal vigente.

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

Politicas:

e Cuando el monto de las partidas descentralizadas tengan recursos disponibles hasta 1,525
veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién, se podra ejercer a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo o su Equivalente, de manera directa, de conformidad con las
disposiciones de caracter general que se emitan.

e Se podra convocar, licitar, adjudicar y contratar adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y prestacion de servicios, solamente cuando se cuente con saldo disponible dentro
del calendario del presupuesto anual autorizado en cada partida presupuestal.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum mediante el cual solicitan la adquisicion de bienes muebles y material
de oficina.

Llena formato Solicitud de Cotizacién con los datos de los bienes muebles y material de oficina
a adquirir, firma y envia por correo electrénico a los proveedores.

Nota: El formato Solicitud de Cotizacién, se genera a través del Sistema Access.

3.
4.

Recibe de los proveedores, correo electrénico mediante el cual envian cotizaciones solicitadas.

Llena formato Cuadro comparativo de cotizaciones recibidas y envia de manera econémica al
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, para su autorizacion.

Nota: Criterios establecidos: calidad economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez vy
caracteristicas del material o bien a adquirir.

El formato Cuadro comparativo, se genera a través del Sistema Access.

5.

6a.

Elabora memorandum mediante el cual solicita expedicion de Constancia de Disponibilidad
Presupuestal; recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memorandum en el que anexa Constancia de Disponibilidad
Presupuestal o Constancia de Insuficiencia Presupuestal segln corresponda, analiza y
determina.

¢ Cuenta con disponibilidad presupuestal?

No. Contindia en la actividad No. 6a
Si. Contintia en la actividad No. 7 (Constancia de Disponibilidad Presupuestal)

Elabora memorandum mediante el cual informa que su peticién no es procedente debido a que
no cuenta con disponibilidad presupuestal; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.

13, Copia de memorandum: Archivo.
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Recibe del érgano administrativo solicitante, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum en el que envia justificacion de las adecuaciones
presupuestarias, para la adquisicion del material de oficina o del bien mueble.

Elabora memorandum mediante el cual envia justificacion de las adecuaciones presupuestarias
correspondientes para realizar el tramite de la compra del bien mueble o material de oficina
solicitado por el 6rgano administrativo; recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 6

Llena formato Orden de Pedido, turna de manera econdmica al proveedor asignado para
suministrar el pedido en tiempo y forma; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Nota: El formato Orden de Pedido, se genera a través del Sistema Access.

8.

Envia por correo electrénico al proveedor asignado, formato Carta de Autorizacion, para su
llenado.

Nota: El formato Carta de Autorizacion, corresponde a Tesoreria Unica.

9.

10.

11.

12.

Recibe del proveedor asignado via correo electrénico, formato Carta de Autorizacion
debidamente llenado; asi mismo, envia de manera econémica al Area de Recursos Financieros
y Contabilidad, para su validacion correspondiente.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, formato Carta
de Autorizacion validado y envia al proveedor.

Recibe de manera econdémica del almacén del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, factura original del proveedor y la recepcion de los bienes muebles o servicios, para
su respectiva distribucién al érgano administrativo solicitante.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago correspondiente, anexa factura original y
formato Relacién de Facturas; recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Nota: El formato Relacion de Facturas, se genera a través del Sistema Access.

13. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes muebles y material de oficina a través del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Propdsito: Suministrar bienes muebles y material de oficina a los 6rganos administrativos de la
dependencia para el desempefio en sus actividades.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra de material de oficina y bienes muebles;
hasta el pago al proveedor por parte del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Seccion de Compras y Almacén.

Reglas:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién
de Servicios para el Ejercicio Fiscal vigente.

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

Politicas:

e Para llevar a cabo el acto de adquisicion a través del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, para la validez y realizacion
de las sesiones y acuerdos, se debera contar con la asistencia de todos los integrantes; las
decisiones se tomaran por mayoria de Votos.

e Cuando se trate de compras a través de Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y Contratacién de Servicios, sea mayor a 1,525 Unidades de Medidas y
Actualizacién (UMAS).

e Se podra convocar, licitar, adjudicar y contratar adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y prestacion de servicios, solamente cuando se cuente con saldo disponible dentro
del calendario del presupuesto anual autorizado en cada partida presupuestal.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

3c.

Recibe de los drganos administrativos, a traves del A(ea de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum mediante el cual envia solicitud de compras para la adquisicion de
bienes muebles y material de oficina, asi como proyecto de adquisicion.

Elabora memorandum mediante el cual solicita Constancia de Disponibilidad Presupuestal a fin
de realizar la compra respectiva; recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, memorandum en el que envia
Constancia de Disponibilidad Presupuestal o Constancia de Insuficiencia Presupuestal segun
corresponda, analiza y determina:

¢,Cuenta con disponibilidad presupuestal?

No. ContintGia en la actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No. 4 (Constancia de Disponibilidad Presupuestal)

Elabora memorandum mediante el cual comunica que la peticion no procede debido a que no
cuenta con la disponibilidad presupuestal; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del é6rgano administrativo solicitante, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum en el que envia justificacion de las adecuaciones
presupuestarias, para la adquisiciéon de bienes muebles y material de oficina, asi como proyecto
de adquisicion.

Elabora memorandum mediante el cual envia justificacion de las adecuaciones presupuestarias
correspondientes, para realizar el trAmite de adquisicién solicitada por el 6rgano administrativo;
recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 3

Elabora requerimiento de compra con las caracteristicas técnicas del bien a adquirir y envia de
manera econdmica al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area
de Recursos Materiales y Servicios Generales, para su autorizacion.
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Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion del Comité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, para el inicio del proceso
licitatorio ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién
de Servicios, anexando liberacién de recursos; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia de oficio: Archivo.

Elabora bases para comunicar las fechas programadas para los eventos de los procesos
licitatorios.

Nota: Bases (publicacion de la convocatoria, envio de respuestas de manera oficial, junta de aclaracion
de dudas, apertura de sobres y fecha de hora limite para entrega de dictamen).

7.

Elabora oficio mediante el cual invita a los procesos licitatorios; recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Empresas participantes.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe por correo electrénico las preguntas de los proveedores patrticipantes, a fin de aclarar las
dudas.

Celebra reuniéon de trabajo, mediante la cual lleva a cabo la aclaraciéon de dudas y apertura de
propuestas econdmicas y técnicas para la seleccion del proveedor que cumpli6 con los
requisitos establecidos en las bases de la Ley y Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento
de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Nota: La reunion se lleva a cabo conforme las fechas programadas en la actividad No. 6.

10.

11.

12.

13.

Revisa las propuestas técnicas y econdémicas presentadas por los licitantes, y envia de manera
econémica al organo administrativo solicitante, para la elaboracion del dictamen
correspondiente.

Recibe del 6rgano administrativo solicitante, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum en el que envia dictamen y propuesta técnica.

Convoca a reunién de trabajo al proveedor seleccionado, para llevar a cabo el fallo de la
licitacion.

Realiza las solicitudes de pedidos para los tramites correspondientes.
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Elabora oficio mediante el cual solicita Constancia de No Adeudo Fiscal, asi como fianza
(cumplimiento, anticipo y/o cheques certificados), como garantia de los bienes; recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Proveedor adjudicado.
12, Copia de oficio: Archivo.

Elabora contrato de compra venta en 03 tantos y entrega de manera econémica al proveedor
adjudicado, para que éste suministre el bien mueble y/o material de oficina.

Recibe de manera econdémica del proveedor adjudicado, material de oficina y/o bien mueble
adquirido, para su distribucién al 6rgano administrativo solicitante.

Recibe de manera econdmica del proveedor adjudicado, factura original para su trdmite
correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual anexa factura original para el tramite de pago; recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Envia por correo electrénico al proveedor adjudicado, formato Carta de Autorizacién, para ser
llenado y realizarle transferencia bancaria de pago.

Recibe de manera econémica del proveedor adjudicado, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, formato Carta de Autorizacion debidamente llenado.

Nota: Este formato corresponde a Tesoreria Unica.

21.

22.

23.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice la transferencia bancaria de pago; anexa
formato Carta de Autorizacion; recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, copia del
comprobante de la transferencia electrénica realizada al proveedor.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes muebles y material de oficina a través del
Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios del Poder
Ejecutivo.

Propdsito: Suministrar bienes muebles y realizar la contratacién de servicios a los 6érganos
administrativos de la dependencia para el desempefio en sus actividades.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra de materiales como contratacion de
servicios; hasta el pago al proveedor por parte del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Seccion de Compras y Almacén.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

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

Politicas:

e Para llevar a cabo el acto de adquisiciéon a través del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Poder ejecutivo, para la validez y realizaciéon de las
sesiones y acuerdos, se debera contar con la asistencia de todos los integrantes; las decisiones se
tomaran por mayoria de Votos.

e Cuando se trate de compras a través de Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacién de Servicios, sea mayor a 1,525 Unidades de Medidas y Actualizacién
(UMAS).

e Se podra convocar, licitar, adjudicar y contratar adquisiciones, arrendamiento de bienes muebles y
prestacion de servicios, solamente cuando se cuente con saldo disponible dentro del calendario del
presupuesto anual autorizado en cada partida presupuestal.

e Cuando se trate de partidas centralizadas de acuerdo a los lineamientos en materia de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, para el ejercicio en curso.

e Para los bienes adquiridos se recepciona en el Almacén de la Secretaria de Hacienda, y para la
prestacion de servicios en el lugar requerido.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

3c.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum mediante el cual envia solicitud de compras para la adquisicion de
bienes y/o servicios, asi como proyecto de adquisicién.

Elabora memorandum mediante el cual solicita Constancia de Disponibilidad Presupuestal a fin
de realizar la compra respectiva; recaba firma del titular del Area de Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, memorandum en el que envia
Constancia de Disponibilidad Presupuestal o Constancia de Insuficiencia Presupuestal segun
corresponda, analiza y determina.

¢,Cuenta con disponibilidad presupuestal?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continlia en la actividad No. 4 (Constancia de Disponibilidad Presupuestal)

Elabora memorandum mediante el cual comunica que la peticion no procede debido a que no
cuenta con la disponibilidad presupuestal; recaba firma del titular Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del érgano administrativo solicitante, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum en el que envia justificacion de las adecuaciones
presupuestarias, para la adquisicion de bienes muebles y/o servicios, asi como proyecto de
adquisicion.

Elabora memorandum mediante el cual envia justificacion de las adecuaciones presupuestarias
correspondientes, para realizar el trdmite de adquisicién solicitada por el 6rgano administrativo;
recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 3
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Verifica que los bienes o servicios a adquirir, se encuentren registrados en el Catalogo Unico de
Bienes y Servicios (CUBS) para las partidas centralizadas, y determina.

¢Los bienes o servicios se encuentran dados de alta en el CUBS?

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

Elabora oficio en el que solicita la incorporaciéon al CUBS de los bienes o servicios a adquirir
mediante dos cotizaciones, anexa formato de alta; recaba firma del titular Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Adquisiciones Bienes y

Servicios.
12, Copia de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
22 Copia de oficio: Archivo.

Nota: El formato de alta es proporcionado por la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

4b.

5a.

Recibe de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, oficio mediante el cual notifica que su solicitud fue atendida y
anexa clave de inclusion al CUBS.

Contintdia en la actividad No. 6
Analiza el CUBS y determina si los bienes o servicios requieren modificacion.
¢Los bienes o servicios requieren modificacion?

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

Llena el formato de Modificacién y elabora oficio mediante el cual solicita la modificacion de los
bienes o servicios, anexa formato; recaba firma del titular Unidad de Apoyo Administrativo, a
través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Adquisiciones Bienes y

Servicios.
12, Copia de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
22 Copia de oficio: Archivo.

Nota: El formato de modificacion, es proporcionado por la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

6.

Elabora requisicion con las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios solicitados
conforme al CUBS.
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Elabora oficio mediante el cual solicita la adjudicacién de los bienes y/o servicios, anexa
requisicion con las caracteristicas técnicas, documentacion soporte y formatos proporcionados
por la Oficialia Mayor; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia de oficio: Archivo.

Nota: Los tipos de adquisicion son: Licitaciébn por convocatoria publica, Licitacién restringida y
Adjudicacion directa.

8.

10.

11.

12.

13.

Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, oficio en el que notifica tipo de adjudicacion
del bien y/o servicio conforme a las diferentes modalidades de adquisicion.

Recibe de los proveedores adjudicados, los bienes y/o servicios requeridos, de acuerdo a los
calendarios de entrega.

Solicita al encargado del almacén de la Secretaria de Hacienda, factura sellada de la recepcién
de bienes, o en su caso, para prestacion de servicios, ribrica del lider de proyecto.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice la transferencia bancaria de pago; anexa
formato Carta de Autorizacion; recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, copia del
comprobante de la transferencia electrénica realizada al proveedor.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Suministro de material y equipo de oficina a los 6érganos
administrativos de la dependencia.

Propdsito: Proporcionar material y/o equipo de oficina a los 6rganos administrativos de la
dependencia, para el desarrollo de sus actividades.

Alcance: Desde que recibe del proveedor material y equipo de oficina; hasta la entrega del mismo a
los 6rganos administrativos solicitantes.

Responsable del procedimiento: Seccién de Compras y Almacén.

Reglas:
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe de manera econémica del proveedor adjudicado, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, factura original del pedido; verifica la entrega fisica del
material y/o equipo de oficina con la factura, y determina.

¢ El pedido coincide con la factura?

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

Comunica de manera econémica al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, que el
material y/o equipo de oficina no coincide con la factura, para que realice los tramites
correspondientes ante el proveedor.

Regresa a la actividad No. 1

Recibe y sella factura original resguardando copia de la misma, a fin de realizar el registro y
control del inventario del almacén general de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, formato “Vale de Salida de Almacén”, debidamente autorizado por el titular del Area
de Recursos Materiales y Servicios Generales y/o titular de la Secciéon de Compras.

Revisa stock del inventario para suministrar material de oficina y equipo de forma equitativa a
cada uno de los 6rganos administrativos solicitantes, a fin de programar la entrega de los
mismos de acuerdo al calendario establecido.

Distribuye material y/o equipo de oficina a los 6rganos administrativos solicitantes de acuerdo al
calendario establecido y recaba firma de recibido en el Formato Solicitud de Material.

Registra las salidas del material y equipo de oficina, que se lleva a cabo en el almacén general,
a fin contar con un registro fisico actualizado.

Nota: Esta actividad se realiza diariamente.

7.

Realiza inventario fisico y elabora informe de la situacién que guarda el mismo.

Nota: Esta actividad se realiza de forma semestral.

8.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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h 4 INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 7
VALE DE SALIDA DE ALMACEN FECHA 28/JULIOR022

1. Nombre de la Subsecretaria a la que pertenece el area solicitante.
. Nombre de la Direccion o la Unidad que pertenece el area solicitante.
. Nombre del Departamento o Area solicitante.

hAON

Anotar el nimero de extension del drea solicitante.

4

Este nimero defoliosera asignado porla Seccion de Compras en caso de la solicitud
sea por Requisicion.
. Fecha de la solicitud del material de oficina.

@

7. Este dato sera llenado por el Alimacén en el momento que se realice la entrega del
material.

8. Anotar la clave como viene en el catdlogo de conceptos de almacén.

9. Anotar la cantidad que requiere solicitar de cada material.

10.Unidad del material solicitante, ya sea por pieza, paquete o caja.

11. Anotar la descripcion del material exacto como viene en el catdlogo de conceptos de
almacén que requiere solicitar.

12. Anotar el no. de parte del material que obtenga en el catalogo de conceptos de almacén.

13. Esta cantidad sera determinada porel almacénal momento de la entrega del material,
segln la existencia.

14. Anotar el uso del material que solicitan

15. Anotar nombre completo del Director, Jefe de Unidad, Tesorero, Subsecretario, etc. Y la
firma correspondiente.

16. Nombre completo y firma de la persona que capturo el vale de salida de almacén.

17.Nombre completo y firma de la Jefa de Unidad de Apoyo Administrativo.

18. Nombre completoy firma de la persona responsable que recibira el material de oficina en
el almacén.

19. Nombre completoy firma de la persona que hace entrega del material en el almacén.
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes muebles o servicios por excepcion a la licitacion
publica o restringida en modalidad de adjudicacion directa.

Propdsito: Suministrar bienes muebles o servicios a los érganos administrativos de la dependencia
para el desempefio de sus actividades.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de compra de bienes muebles o contratacion de
prestacion de servicio; hasta la recepcion del comprobante del pago al proveedor.

Responsable del procedimiento: Seccién de Compras y Almacén.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios para el Ejercicio Fiscal vigente.

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

Politicas:

e Cuando se trate de compras a través del Comité o Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, sean mayores a 1,525
Unidades de Medidas y Actualizacion (UMAS).

e Cuando el Comité autorice llevar a cabo esta modalidad, de conformidad con lo previsto en
los articulos 74 y 76 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas, con independencia del monto
establecido en el inciso a) de esta fraccion.

e Se podra convocar, licitar, adjudicar y contratar adquisiciones, arrendamiento de bienes
muebles y prestacion de servicios, solamente cuando se cuente con saldo disponible dentro
del calendario del presupuesto anual autorizado en cada partida presupuestal.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/4

537




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

P e
@ Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARMySG-SCyA-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum mediante el cual envian proyecto de adquisicion y solicitud para la
excepcion de licitacion de los bienes o servicios a adquirir, motivando el por qué no se podra
realizar a través de una Licitacién Publica o Restringida.

Elabora memorandum mediante el cual solicita liberacion del recurso a fin de realizar la
adquisicion del bien mueble o prestacion del servicio; recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memorandum en el que envia liberacion del recurso.

Elabora oficio mediante el cual solicita la excepcion a la licitacion para la adquisicion de bienes
o la contratacién de servicios, anexando certificacion de recurso, memoria de calculo y la
liberacién de recursos; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través
del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales y presenta al Comité de
Adgquisiciones para su autorizacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe oficio del Comité de Adquisiciones a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, la
notificacion del Acuerdo en el cual autorizan la excepcion al procedimiento de licitacion.

Realiza el proceso de adjudicacion directa a través de la Secretaria a la empresa que realiza la
mejor oferta, caracteristicas y las mejores condiciones para el Estado.

Elabora oficio de notificacién mediante el cual comunica la fecha que tiene para la formalizacion
del contrato, y en el mismo se solicita la fianza de cumplimiento; recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Proveedor.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del proveedor, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
documentacion requerida de la empresa con firma del representante legal de la misma, a fin de
formalizar el contrato.
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Elabora contrato de los bienes muebles o servicio en 03 tantos, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, asi como del representante legal de la empresa y de dos testigos.

Nota: Uno de los testigos sera de la empresa y el otro del lider del proyecto.

10.

Elabora oficio mediante el cual anexa 01 tanto del contrato de los bienes muebles o gervicio;
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Proveedor.
12, Copia de oficio: Archivo.

Nota: Los dos tantos restantes del contrato, uno es para archivo y otro para el expediente respectivo.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Recibe de manera econdmica del proveedor, factura original de los bienes entregados en
almacén general.

Elabora memorandum mediante el cual anexa factura original de los servicios realizados para
su validacién respectiva; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través
del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Recibe a través del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, memorandum
mediante el cual envia factura debidamente validada por el 6rgano administrativo solicitante.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago correspondiente al proveedor, anexando
factura, copia del contrato y copia de la Autorizacion del Comité; recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, copia de la
transferencia electrénica del pago al proveedor.

Recibe de manera econémica del almacén del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, copia del vale de salida del almacén donde fue entregado el material al Area
solicitante.
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17. Recibe de manera econémica de la Seccion de Control de Mobiliario y Equipo copia de los

resguardos personales de los bienes adquiridos.
18. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones de los
Organos administrativos de la dependencia.

Propdsito: Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones de la dependencia.

realizacion del mismo.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo; hasta la

Responsable del procedimiento: Seccién de Mantenimiento a Edificios.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del 6rgano administrativo solicitante, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum mediante el cual solicita mantenimiento preventivo y/o
correctivo en sus instalaciones.

Nota: Mantenimiento hidraulico, sanitarias, eléctricos, aire acondicionado, ademas de remodelaciones,
acabados y herreria.

2. Realiza verificacion fisica del estado en que se encuentran las instalaciones del 6rgano
administrativo solicitante.

3. Solicita de manera econdémica a la Seccién de Compras y Almacén, el material que se requiere
para realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo, proporcionando copia del memorandum
de solicitud.

4. Recibe de manera econémica de la Seccion de Compras y Almacén, el material solicitado.

5. Realiza el trabajo de mantenimiento correctivo y/o preventivo en el 6rgano administrativo

solicitante, asi mismo informa de manera econémica al Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, la conclusion del mismo, a través de bithdcora y reporte de trabajo para su
conocimiento y/o tramite correspondiente.

Nota: Para el sistema de aire acondicionado, en casos especificos, solicita la contratacion del personal
especializado, a fin de que realice el trabajo correspondiente.

6. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Contratacién del servicio de vigilancia para los bienes inmuebles que
ocupa la Dependencia.

Propdsito: Proporcionar seguridad con elementos armados a las instalaciones de los bienes
inmuebles que ocupan los 6rganos administrativos de la dependencia y servicio de monitoreo de
alarma.

Alcance: Desde la contratacién del personal de vigilancia; hasta el envio del original del recibo
oficial de las 6rdenes de cobro al Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
o Clasificador por Objeto del Gasto.

Politicas:

e La propuesta de contratacién del servicio de vigilancia policial e informacion adjunta
(anexos), debera contar con las especificaciones técnicas y administrativas requeridas para
el servicio y estar firmada por el titular del area responsable o lider del proyecto.

e La propuesta de contratacion del servicio de vigilancia policial, deberd contar con suficiencia
presupuestal, por lo que el érgano administrativo solicitante, tiene la obligacion de preverlo
en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

4b.

Recibe de los drganos administrativos de la dependencia, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memorandum en el que envian propuesta de contratacion del
servicio de vigilancia policial, para sus respectivos bienes inmuebles.

Analiza que la propuesta de contratacion del servicio, esté requisitada y determina:
¢La propuesta cumple con los requisitos establecidos?

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

Envia de manera econémica al érgano administrativo solicitante, la propuesta de contratacion
del servicio de vigilancia policial, para solventar las observaciones emitidas.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora memorandum mediante el cual solicita extienda Constancia de Disponibilidad
Presupuestal, a fin de llevar a cabo la contratacion del servicio; recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, memorandum mediante el cual envia
Constancia de Disponibilidad Presupuestal o Constancia de Insuficiencia Presupuestal, analiza
y determina:

¢,Cuenta con disponibilidad presupuestal?

No. ContintGia en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5 (Constancia de Disponibilidad Presupuestal)

Elabora memorandum mediante el cual envia justificacion para tramitar ampliacion liquida del
recurso; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.

12, Copia de memorandum: Archivo.
Recibe del érgano administrativo solicitante, memorandum en el que envia justificacién de
ampliacion liquida del recurso, para su tramite correspondiente.
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Elabora memorandum mediante el cual envia justificacion de ampliacién liquida del recurso
correspondiente para la contratacion del servicio de vigilancia policial; recaba firma del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 4

Solicita de manera econdmica al titular de la Subsecretaria de Servicios Estratégicos de
Seguridad de la Secretaria de Seguridad y Proteccion Ciudadana, cotizaciéon del personal de
seguridad policial para los inmuebles de la dependencia.

Recibe de manera econémica de la Subsecretaria de Servicios Estratégicos de Seguridad,
cotizacion del personal de seguridad policial para los inmuebles de la dependencia.

Elabora oficio mediante el cual solicita la contratacion del servicio de vigilancia policial con
elemento armado; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Subsecretaria de Servicios Estratégicos de

Seguridad.
13, Copia de oficio: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Subsecretaria de Servicios Estratégicos de Seguridad, a través del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, oficio en el que envia contrato por la contratacién
del servicio de vigilancia policial con elemento armado.

Recaba firma de los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo, Subsecretaria de Ingresos y
del 6rgano administrativo requirente, a través del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, en el contrato del servicio de vigilancia policial con elemento armado.

Elabora oficio mediante el cual envia contrato del servicio de vigilancia policial con elemento
armado debidamente requisitado; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Subsecretaria de Servicios Estratégicos de

Seguridad.
13, Copia de oficio: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
22, Copia de oficio: Archivo.

Nota: Para el trdmite de pago de servicio de monitoreo de alarma se solicita la validacion al area

requirente.
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11. Recibe de manera econémica de la Subsecretaria de Servicios Estratégicos de Seguridad,
orden de cobro, para el tramite correspondiente.

12. Elabora memorandum mediante el cual anexa orden de cobro para su validacién
correspondiente; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titulares de los érganos administrativos solicitantes.
13, Copia de memorandum: Archivo.

13. Recibe de los 6rganos administrativos solicitante, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memorandum en el que envia orden de cobro, debidamente
validados.

14. Elabora memorandum mediante el cual solicita realice la transferencia electronica de pago a la
Secretaria de Hacienda Recaudacion Via Delegacién; recaba firma del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

12. Copia de memorandum: Archivo.

15. Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, copia de la
transferencia electronica de pago realizada a la Secretaria de Hacienda Recaudacion Via
Delegacion.

16. Solicita de manera econdmica al Departamento de Contabilidad de Ingresos de la Direccion de
Ingresos, la confirmacién del pago en la copia de la transferencia electrdnica realizada.

17. Solicita de manera econdémica a las delegaciones de hacienda, el canje de la copia de
transferencia electronica, por el recibo oficial de las 6rdenes de cobro expedidas por la
Secretaria de Hacienda Recaudacion Via Delegacion.

18. Recibe de manera econémica de las delegaciones de hacienda, recibos oficiales de las érdenes
de cobro, para su tramite correspondiente.

19. Elabora memorandum mediante el cual anexa original del recibo oficial de las 6rdenes de cobro;
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

13, Copia de memorandum: Archivo.
20. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Servicio de fotocopiado de documentos oficiales.

Propdsito: Brindar apoyo a los érganos administrativos en la reproduccion de documentos para el
desempefio de las actividades encomendadas.

Alcance: Desde la entrega de hojas a los centros de fotocopiado; hasta el envio de la factura para el
tramite de pago.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el 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.

6.

Entrega de manera econémica a los centros de fotocopiado, hojas tamafio carta y oficio de
acuerdo a la verificacion de la lectura inicial que marca la fotocopiadora y compara con el
reporte del dia anterior, a fin de llevar el control del nimero de copias a reproducir en el dia.

Recibe del personal de la dependencia, formato “Solicitud de Servicio de Fotocopiado”
debidamente requisitado por los responsables de los 6rganos administrativos.

Verifica que el nimero de copias sefialadas en el vale de fotocopiado (carta, oficio, reduccion,
ampliacion y ambos lados), coincida con la documentacion reproducida (nmero de fotocopias).

Elabora concentrado del reporte diario y mensual de copias reproducidas, a fin de llevar el
control de forma mensual conjuntamente con el prestador de servicio, mismo que emite la
factura correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual anexa factura para el pago correspondiente; recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Y UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
N AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS CODIGO SH/UAAJ002/F
GENERALES
SOLICITUD DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO REVISION 2
FECHA 25/JULIOI2022
Fecha de solicitud:
Direccién / Unidad:
Departamento / Area:
Carta Oficio Cantidad solicitada Total de reproducciones

[Fotocoplas una cara
Fotocopias doble cara

Total de Fotocoplas

Cantidad de fotocopias solicitada (con letra);
Concepto de las reproducciones:

Operador del Equipo de Fotocopiado

Solicito Autorizé
Director / Jefe de Area o Departamento
Nombre Nombre y firma Nombre

Cargo
SH/UP/001/F REV.0
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Bl secreraria AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS | CODIGO SHIUAA/0021
GENERALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 2
SOLICITUD DE SERVICIO DE FOTOCOPIADO TR 25/JUL10/2022

Fecha de solicitud: _(1)
Direccién / Unidad: _(2)
Departamento / Area: (3)

Carta pac Cantidad solicitada (6) | Total de reproducciones
(4) (5) (7)

:olocoplu una cara
ot ias doble cara
Tou; 5. Fotocoplas
Cantidad de fotocopias solicitada (con letra):___(8)
Concepto de las reproducciones: (9)

Solicité Autorizé Operador del Equipo de Fotocopiado
Director / Jefe de Area o Departamento

Nombre (10) Nombre y firma Nombre (12)
Cargo (11)

Fecha de la solicitud.

Anotar el nombre de la direccion o unidad adscrita.

Anotar el nombre del departamento o area solicitante.
Anotar la cantidad de copias en tamafio carta y el total
Anotar la cantidad de copias en tamafio oficio y el total.
Sumar las copias de reproduccion en tamafio carta y oficio y anotar el total.
Anotar la cantidad total de reproducciones.

Anotar con letra la cantidad total de reproduccion de copias.
Describir el concepto de las copias.

10. Anotar el nombre del solicitante.

11. Anotar el nombre, firma y cargo del area solicitante.

12. Anotar el nombre del operador de la fotocopiadora.

050 I gy B g S TN

SH/UP/001/1 REV.0
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Nombre del procedimiento: Servicio de alimentacién al personal de la dependencia.

Propdsito: Proporcionar vales de alimentos a los servidores publicos que laboran en horario
extraordinario.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de vales de alimentos; hasta el tramite de pago del
servicio.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Clasificador por Objeto del Gasto.

Politicas:
e Los vales de alimentos se entregaran de lunes a viernes y sabados en casos extraordinarios.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

7.

Recibe de los o6rganos administrativos, formato “Solicitud de Servicio de Alimentacion”
requisitado.

Verifica que el formato esté debidamente requisitado, firmado por el titular del 6rgano
administrativo solicitante y autorizado por los titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales y determina.

¢El formato esta debidamente requisitado?

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

Solicita de manera econdémica al 6érgano administrativo, realice las correcciones al formato
“Solicitud de Servicio de Alimentacién”.

Regresa a la actividad No.1
Otorga el (los) vale (s) de alimentacién al 6rgano administrativo solicitante.

Elabora concentrado de los vales de alimentacion entregados, especificando las claves de
programas asignados a cada 6rgano administrativo, para soporte de las facturas
correspondientes.

Recibe de manera econémica del prestador del servicio, las facturas por el servicio de
alimentacion.

Elabora memorandum mediante el cual anexa facturas para el pago del servicio de
alimgntaci()n; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular
del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales; fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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9 UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
U “ 1+ | AREADERECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES _| CODIGO SHUAAROL
| REVISION
SOLICITUD DE SERVICIO DE ALIMENTACION FECHA 23IAGOSTOIZ)2§|
ANTONIO GONZALEZ LOPEZ @

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

SOLICITO A USTED, TENGA A BIEN AUTORIZAR LOS SIGUIENTES BONOS DE ALIMENTACION:

CANTIDAD DESCRIPCION DE BONO (S)
(2) Comida(s) (3)

PARA EL PERSONAL QUE SE ENUNCIA A CONTINUACION:

NOMBRES FIRMAS
1.-
2.-
3-
4.-
5.-
6.-
7=
8-
9.-
10.-
ACTIVIDAD: @ —
AREA SOLICITANTE: ) =
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS.A _(8 )
ATENTAMENTE AUTORIZO

@ NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR LUIS GUMARO SOLIS SILVA
CARGO/PUESTO JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES
REC'B'O Momorandum Num: SHUAADOD016:2022, Fecha 17/08/2022

)

NOMBRE Y FIRMA

i
AL Consulte ol aviso de privacidad SH/UP/001/F REV.0

A L2
O

CHIAPAS
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Y UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO o
11, | _AREADE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES DIGO SHIUAAIOOTA
= INSTRUCTIVO DE LLENADO (REVISION 5
SOLICITUD DE SERVICIO DE ALIMENTACION FECHA 23/AGOSTO/2022|

Anotar el nombre del jefe (a) de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Anotar cantidad total de comidas a consumir.

Anotar la descripcion de (Comida o Cena)

Registrar los nombres de los servidores pdblicos que se quedan a laborar después del
horario.

Firma de cada trabajador adscrito a la Secretaria.

Precisar claramente |a actividad a realizar.

Registrar el area solicitante.

Fecha de la solicitud.

Anotar el nombre y firma del titular del Area.

10. Nombre del jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo.

11. Nombre y firma de quien recibe los bonos de alimentacién.

bW pa

@ @ N>

NOTA: Anotar sello de despachado en la solicitud del area solicitante.

SH/UP/0011 REV.0
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Nombre del procedimiento: Tramite de contratacién de servicios.

Propdsito: Proveer de servicios varios al personal de la dependencia en apoyo a sus actividades
diarias, logrando un mejor desempefio en el desarrollo de sus funciones.

Alcance: Desde la recepcion de la propuesta de contratacion de servicios, fotocopias de orden de
pedido y contratos; hasta el tramite del pago correspondiente de las mismas.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:

Politicas:

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

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Clasificador por Objeto del Gasto.

La propuesta de contratacién del servicio correspondiente e informacion adjunta (anexos),
deben definir con toda claridad las especificaciones técnicas y administrativas requeridas
para el servicio, debidamente firmada por el titular del 6rgano administrativo responsable o
lider del proyecto.

La propuesta de contratacion del servicio correspondiente debe de contar con suficiencia
presupuestal, por lo que cada 6rgano administrativo, tiene la obligacion de considerarlo en el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Para llevar a cabo la adjudicacion de acuerdo a la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA)
vigente al presente ejercicio, a través de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Las preguntas formuladas por los licitantes sobre las dudas del proceso licitatorio y el
andlisis, y dictamen técnico correspondiente a la evaluaciéon de las propuestas técnicas,
deberan ser aclaradas y realizadas por los 6rganos administrativos solicitantes la
dependencia.

El prestador de servicios adjudicado, debe presentar factura por el servicio prestado, misma
que debe cumplir con los requisitos fiscales vigentes.

En el primer tramite de transferencia electrénica, se anexara copia del contrato de prestacion
del servicio correspondiente.

El prestador de servicios adjudicado, al momento de formalizar el pedido y contrato, debe
entregar garantia de cumplimiento (fianza) y Constancia de No Adeudos Fiscales.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de los 6rganos administrativos de la dependencia, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memorandum mediante el cual envian propuestas para la
contratacién de servicio.

Nota: Servicio de productos alimenticios para personal, mantenimiento y conservacion de mobiliario y
equipo de administracién, seguros de bienes patrimoniales y servicio de apoyo administrativo,
fotocopiado e impresion, fletes y maniobras, otros gastos de difusion e informacién, de suscripcion e
informacién, impresiones oficiales y congresos, convenciones y exposiciones.

2.

2a.

Analiza que la propuesta de contratacion del servicio correspondiente, esté bien requisitada y
determina.

¢ Cumple con los requisitos establecidos?

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

Elabora memorandum mediante el cual envia propuesta de contratacion del servicio con las
observaciones emitidas para su correccion; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No.1

Elabora memorandum mediante el cual solicita extienda constancia de suficiencia presupuestal
para la contratacién del servicio respectivo; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memorandum mediante el cual envia constancia de
suficiencia presupuestal; analiza y determina.

¢ Cuenta con disponibilidad presupuestal?

No. Continlla en la actividad No. 4a
Si. Continlia en la actividad No. 5
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4a. Elabora memorandum mediante el cual comunica que la peticién no procede debido a que no
cuenta con la disponibilidad presupuestal; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

SH-UAA-ARMySG-SS-004

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.

4b.  Recibe del 6rgano administrativo solicitante, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum en el que envia justificacion de ampliacion liquida del
recurso para su tramite correspondiente.

4c. Elabora memorandum mediante el cual envia justificacion de ampliacion liquida del recurso;
recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 4

5. Integra documentacion correspondiente y elabora memorandum mediante el cual solicita de
inicio al proceso de contratacion del servicio requerido, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Seccion de Compras y Almacén.
13, Copia de memorandum: Archivo.
6. Recibe de manera econdmica de la Seccion de Compras y Almacén, fotocopias de orden de

pedido y contratos.
7. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Tramite de contrato de arrendamiento de bienes inmuebles de la
dependencia.

Propdsito: Proporcionar a los 6rganos administrativos de la dependencia un lugar adecuado para
realizar sus funciones.

Alcance: Desde la recepciéon de solicitudes de arrendamiento, elaboracién de contrato y envio;
hasta el tramite del pago correspondiente de las mismas.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos para el Arrendamiento de Inmuebles por parte de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal en su Caracter de Arrendatarias.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

¢ Clasificador por Objeto del Gasto.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de los 6rganos administrativos de la dependencia, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memordndum mediante el cual envian solicitud para arrendar
nuevos inmuebles y anexo de la documentacién correspondiente.

Revisa que la documentacién anexa esté completa y determina:
¢La documentacién esta completa?

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

Nota: Para continuar con la actividad 2a, es requerida la autorizacién por el titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

2a.

2b.

Elabora oficio mediante el cual solicita expedicion de la cédula de avallo catastral del inmueble
determinado; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular
del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Catastro del Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion de Catastro del Estado, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, oficio en el cual envia importe a pagar por el derecho de la obtencion de la
cédula de avallo catastral.

Elabora memorandum mediante el cual solicita recurso para el pago de la cédula de avalu6
catastral; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, recursos
(transferencia bancaria) para realizar el pago de la cédula de avalu6 catastral.

Envia de manera econémica a la Direccion de Catastro del Estado, comprobante del pago
efectuado, para que realice el trAmite de entrega de la cédula de avallo catastral.

Recibe de la Direccion de Catastro del Estado, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, oficio en el que envia cédula de avallo catastral, para su tramite
correspondiente.
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7. Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacion para rentar el inmueble determinado, anexa
docu,mentaci()n; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular
del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

. L Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio
Original de oficio:
del Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

8. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, oficio en el que envia dictamen de autorizacion para rentar el inmueble,
estableciendo monto autorizado y determina.
¢El monto autorizado es de acuerdo al convenido con el propietario del inmueble?

No. ContinGia en la actividad No. 8a
Si. Continlia en la actividad No. 9

8a. Solicita de manera econdmica al arrendatario, reconsideracion extraordinaria, justificando las
ventajas del inmueble, tomando como base el valor en la cédula de avalué catastral y llegar a un
nuevo acuerdo en el pago del monto autorizado por el Instituto del Patrimonio del Estado.

8b. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, dictamen de autorizaciéon de renta y elabora
contrato de arrendamiento del inmueble determinado.

9. Elabora memorandum mediante el cual solicita validacion juridica en el contrato; recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.
123, Copia de memorandum: Archivo.

10. Recibe de la Procuraduria Fiscal, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum en el que envia contrato de arrendamiento, analiza y determina:
¢ El contrato de arrendamiento fue validado por la Procuraduria Fiscal?

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

10a. Realiza las correcciones al contrato de arrendamiento de acuerdo a las observaciones emitidas
y envia a la Procuraduria Fiscal.

Regresa a la actividad No. 10

11. Envia de manera econémica al arrendatario, contrato de arrendamiento para las firmas
correspondientes.
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12. Recibe de manera econémica del arrendatario, contrato de arrendamiento debidamente firmado
y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y testigos, a traveés del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

13. Elabora oficio mediante el cual anexa contrato de arrendamiento debidamentg firmado; recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titulares de los 6rganos administrativos.
12, Copia de oficio: Archivo.

14. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Contratacion de lineas telefonicas.

Propdsito: Proporcionar servicio telefonico a los 6rganos administrativos de la dependencia.

las mismas.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de lineas telefénicas; hasta el pago correspondiente de

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:

e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Clasificador por Objeto del Gasto.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de los 6rganos administrativos de la dependencia, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, memorandum en el que envian solicitud de contratacion de
nuevas lineas telefonicas.

2. Elabora oficio mediante el cual solicita contrataciéon de linea telgfénica; recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Empresa Teléfonos de México, S.A.B. de C.V., (Telmex).
12, Copia de oficio: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
22, Copia de oficio: Archivo.

3. Recibe de la empresa Telmex, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,

oficio en el que notifica que no se cuenta con facilidades técnicas, 0 en su caso envia cotizacion
para la instalacion de la linea telefénica en el 6rgano administrativo solicitante.

¢ Cuenta con facilidades técnicas?

No. ContinlGia en la actividad No. 3a
Si. Continlia en la actividad No. 4 (cotizacion)

3a. Elabora memorandum mediante el cual comunica que por el momento no se puede atender su
peticion debido a que no se cuenta con facilidades técnicas para la contratacion de la linea
telefonica; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Contindia en la actividad No. 10

4. Elabora memorandum mediante el cual comunica que la linea telefénica ha sido instalada y
activada, recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.
5. Recibe de la empresa Telmex, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
recibos por el consumo de las lineas telefénicas instaladas, para su pago correspondiente.
6. Elabora mensualmente control del consumo de cada una de las lineas telefénicas instaladas,
imprime y distribuye a los 6rganos administrativos que solicitaron el servicio.
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Elabora memorandum mediante el cual solicita el tramite de transferencia electrénica del pago a
la empresa Telmex; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, acuse de la
transferencia electrénica de pago realizada para su envio correspondiente.

Envia por correo electronico a la empresa Telmex, acuse de la transferencia electrénica de
pago realizada, para control correspondiente.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Tramite de pago por servicio de agua potable y energia eléctrica.

Propdsito: Contar oportunamente con los servicios basicos de agua y luz en las instalaciones de la
dependencia.

Alcance: Desde la recepcion de los recibos de cobro de agua potable y energia eléctrica; hasta el
envio de acuse de las transferencias de pago realizadas.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el 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.

6.

Recibe de manera econdmica del Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SMAPA),
recibos y via correo electrénico de CFE/suministrador de  servicios basicos, facturas
electrénicas por la prestacion de energia eléctrica, para su tramite correspondiente.

Elabora control del consumo de cada uno de los servicios y procede a realizar la distribucion del
gasto de los 6rganos administrativos de la dependencia.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice el pago correspondiente por la prestacion
(je servicios; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, transferencias
electrénicas de los pagos realizados por los servicios en mencion.

Envia por correo electrénico al Sistema Municipal de Agua Potable y Alcantarillado y a la
CFE/suministrador de servicios basicos, acuse de las transferencias de pago realizadas.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de periédicos locales y nacionales.

Propdsito: Proporcionar oportunamente los periédicos a los titulares de la dependencia.

Alcance: Desde que recibe solicitud para la adquisicion de periddicos; hasta el envio de la
transferencia electronica del pago.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el 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.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum mediante el cual solicitan compra de periédicos locales y
nacionales.

Cotiza con diferentes proveedores que rednan los requisitos y que oferten el mejor precio, para
contratar su servicio.

Elabora contrato en 02 tantos entre proveedor y la dependencia para que el distribuidor cumpla
con lo ofertado.

Verifica fisicamente que los peridédicos sean entregados oportunamente al 6rgano administrativo
correspondiente.

Elabora control del nimero de ejemplares entregados y distribuye a los 6rganos administrativos
solicitantes.

Nota: Esta actividad se realiza mensualmente.

6.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice pago de la factura correspondiente;
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, transferencia
electrénica del pago de los servicios.

Envia de manera econ6mica al proveedor la transferencia electrénica del pago.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Servicio de correspondencia a los érganos administrativos de la
dependencia.

Propdsito: Brindar apoyo a los 6rganos administrativos en la distribucion de correspondencia al
sector publico y/o privado, local y/o foraneo.

Alcance: Desde la recepcién de la correspondencia para su distribucion; hasta la entrega de los
acuses de recibido a los érganos administrativos solicitantes.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Recibe de manera econdémica de los Organos administrativos de la dependencia,
correspondencia para su distribucién al sector publico y/o privado, ya sea local y/o foraneo.

Revisa, clasifica y relaciona correspondencia, para su distribucién y determina.
¢La correspondencia es para distribucion local?

Si. Continta en la actividad No. 2a
No. Contintia en la actividad No. 3 (foranea)

Realiza entrega de la correspondencia al sector publico o privado, recabando firma y/o sello de
recibido en los acuses.

Contintdia en la actividad No. 5

Entrega correspondencia a través de formatos y/o guias al prestador del servicio (Servicio
Postal Mexicano y/o empresas de mensajeria), para distribucion de la misma.

Recibe del Servicio Postal Mexicano y/o empresas de mensajeria, los acuses de recibido
debidamente firmados y sellados, asi como las guias utilizadas en este servicio.

Fotocopia comprobantes de la correspondencia entregada (acuses, relaciones y guias) y
distribuye los mismos a los 6rganos administrativos correspondientes.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Contratacion de servicios para la realizaciéon de eventos.

Propésito: Apoyar en la logistica de los eventos solicitados por los 6érganos administrativos de la
dependencia.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del lugar para realizacion del evento; hasta el envio de
la transferencia electrénica de pago al prestador de servicio.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Clasificador por Objeto del Gasto.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

3c.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum mediante el cual envian solicitud de asignacion de lugar para
realizaciéon de un evento, especificando fecha, horario, necesidades de acondicionamiento
(muebles, equipo y leyendas) y servicios que requiere.

Elabora memorandum mediante el cual solicita Constancia de Disponibilidad Presupuestal;
recaba firma del titular Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, Constancia de
Disponibilidad Presupuestal o de Insuficiencia Presupuestal; analiza y determina.

¢ Cuenta con disponibilidad presupuestal para realizar el evento?

No. Contintia en la actividad No. 3a (insuficiencia presupuestal)
Si. Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual comunica que su peticién no puede ser atendida por no
contar con la disponibilidad presupuestal; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
123, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del 6rgano administrativo solicitante, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum en el que envia justificacién del recurso presupuestal para
su tramite correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual envia justificaciéon del recurso presupuestal; recaba
firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Archivo.
Regresa a la actividad No. 3

Analiza en coordinacion con el érgano administrativo solicitante, fecha, hora y lugar del evento
para valorar el material, equipo y servicios a utilizar y proceder a su instalacion.
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Realiza instalacion y acondicionamiento del lugar asignado para la realizacién del evento de
acuerdo a las especificaciones presentadas por el 6rgano administrativo solicitante.

Solicita de manera econdmica al prestador de servicio, el contrato y factura para su validacion
por los érganos administrativos solicitantes.

Recibe de manera econémica del prestador de servicio, contrato y factura; recaba firma de los
6rganos administrativos solicitantes para el trAmite de pago.

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice el pago correspondiente; recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
123, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, la transferencia
electrdnica del pago y envia de manera econémica o correo electrénico al prestador de servicio.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Tramite de pago de reembolso a los 6rganos administrativos de la
dependencia.

Propdsito: Realizar el tramite de reembolso de recurso al servidor publico que indica el area
requirente derivado de los gastos ejecutados por los mismos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la devolucién de recurso; hasta el tramite de
reembolso ante el Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Clasificador por Objeto del Gasto.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

3c.

Recibe de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, memorandum en el que solicitan devolucién del recurso (reembolso), anexando la
factura correspondiente debidamente firmada.

Elabora memorandum mediante el cual envia factura para el reembolso al érgano administrativo
correspondiente; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del
titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, a través del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, memorandum en el que envia Constancia de
Disponibilidad Presupuestal o en su caso de insuficiencia presupuestal, analiza y determina.

¢ Existe disponibilidad presupuestal?

No. Contintia en la actividad No. 3a (insuficiencia presupuestal)
Si. Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual informa que no cuenta con disponibilidad presupuestal
para realizarle el reembolso; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a
través del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del érgano administrativo solicitante, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum en el que envia justificacién del recurso presupuestal para
su tramite correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual envia justificacion del recurso presupuestal; recaba
firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 3
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4. Elabora memorandum mediante el cual solicita el reembolso correspondiente al érgano
administrativo solicitante; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través
del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.
5. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Tramite para la obtencién de tarjetas de acceso al edificio Torre
Chiapas a solicitud de los servidores publicos.

Propdsito: Mantener el control de acceso de los servidores publicos de la Secretaria de Hacienda
que operan en el edificio Torre Chiapas.

Alcance: Desde que recibe memorandum de solicitud de tarjeta de acceso, activaciones y/o
cancelaciones al edificio Torre Chiapas; hasta la expedicion de esta.

Responsable del procedimiento: Seccién de Servicios.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe de los érganos administrativos de la dependencia, a través del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, memorandum de solicitud de tarjeta de acceso,
activaciones y/o cancelaciones al edificio Torre Chiapas, para los servidores publicos.

Elabora memoradndum mediante el cual solicita la verificacion de registro del solicitante en el
Sistema de N6mina del Estado de Chiapas (NECH); anexa lista de servidores solicitantes,
recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Recursos Humanos, a través del titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, memorandum en el que comunica si los servidores publicos solicitantes se
encuentran registrados en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas, analiza y determina:

¢Los servidores publicos solicitantes se encuentran registrados?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica que su solicitud no fue procedente; recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.

Titular de la Direccion General de la Sociedad Operadora
de la Torre Chiapas.

22, Copia de memorandum: Archivo.

13, Copia de memorandum:

Contintdia en la actividad No. 7

Elabora oficio mediante el cual solicita tarjeta de acceso; anexa lista de servidores solicitantes
registrados, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, a traves del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Titular de la Direccion General de la Sociedad Operadora
de la Torre Chiapas.

12, Copia de oficio: Archivo.

Original de oficio:

Recibe de manera econdmica de la Sociedad Operadora de la Torre Chiapas, fecha en la que
los servidores publicos solicitantes registrados pueden pasar por la expedicién de tarjeta de
acceso.
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Nota: Se anexa formato de la Sociedad Operadora Torre Chiapas con los datos de los servidores
publicos solicitantes.

6. Comunica de manera econdémica al o6rgano administrativo de los servidores publicos
solicitantes, fecha en la pueden pasar por la expedicion de tarjeta de acceso.

7. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Servicio integral de limpieza a los inmuebles de los 6rganos
administrativos que se encuentran fuera del Edificio Torre Chiapas.

Propdsito: Realizar el servicio de limpieza para mantener en condiciones higiénicas las
Instalaciones de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del servicio de limpieza; hasta informar al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales de los resultados del trabajo asignado.

Responsable del procedimiento: Seccién de Intendencia.

Reglas:
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través de oficio de los 6rganos administrativos, a través del Area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, solicitud de servicio integral de limpieza para programar los
servicios solicitados.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita transporte indicando fecha y hora, para
trasladar al personal que realizara el servicio de limpieza en las instalaciones de los 6rganos
administrativos que lo requieran; firma y distribuye de la manera siguiente:

Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

13, Copia de tarjeta informativa: Archivo.

Original de tarjeta informativa:

Elabora rol de trabajo y asignacion del personal para que efectlen actividades de limpieza,
comunica al personal, fecha y hora para el traslado a las instalaciones de los érganos
administrativos solicitantes.

Verifica que el personal asignado sea trasladado a las instalaciones de los dérganos
administrativos solicitantes en la fecha y hora programada.

Nota: Levanta lista de asistencia del personal de limpieza Base, Confianza y Contrato que labora en los
diferentes inmuebles de esta Secretaria.

5.

6.

Recibe del personal asignado, Hoja de Servicios en la cual informan los resultados del trabajo
asignado.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Tramite de adquisicion de material de limpieza.

Propdsito: Contar con suministros para el servicio de limpieza a las instalaciones de los 6rganos
administrativos de la Dependencia.

Alcance: Desde que recibe solicitud de material de limpieza; hasta que envia factura al Area de
Recursos Financieros y Contabilidad para su pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Seccién de Intendencia.

Reglas:
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdmica del personal de limpieza o través de memorandum de los
o6rganos administrativos de la Dependencia, a través del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, solicitud de material de limpieza.

Elabora la requisicion de la partida presupuestal 21601 Material de Limpieza, y solicita de
manera econdémica a la Seccién de Compras y Almacén, realice la orden de pedido
correspondiente.

Recibe de manera econdmica de la Seccion de Compras y Almacén, orden de pedido del
material de limpieza asignada a la (s) empresa (s) prestadora (s) del servicio, a fin de llenar el
formato Vale de Salida del Almacén.

Nota: El formato “Vale de Salida de Almacén” es proporcionado por la Seccion de Compras y Almacén.

4.

Llena el formato Vale de Salida de Almacén, rubrica y envia a la Seccién de Compras y
Almacén para recepcionar el material solicitado.

Solicita a la Seccién de Control Vehicular, vehiculo oficial a través del formato Solicitud de
Vehiculo, a fin de trasladar el material de limpieza solicitado del Almacén General de la
Secretaria de Hacienda.

Nota: El formato “Solicitud de Vehiculo”, pertenece a la Seccion de Control Vehicular.

6.
7.

10.

Recibe del AlImacén General de la Secretaria de Hacienda, material de limpieza.
Distribuye el material de limpieza, de acuerdo a lo solicitado.

Recibe de la(s) empresa(s) prestadora(s) del servicio ganadora(s), factura para su pago
correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual comunica la distribuciébn de pago por partida
presupuestal y anexa factura para su pago correspondiente; rubrica, recaba firma del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2

583



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARMySG-SI-003

Nombre del procedimiento: Adquisicién de agua purificada en garrafén.

Propdsito: Proveer de agua en garrafon a los érganos administrativos de la Dependencia.

envio de factura al Area de Recursos Financieros y Contabilidad para el pago respectivo.

Alcance: Desde la cotizaciéon de agua purificada de la empresa prestadora del servicio; hasta el

Responsable del procedimiento: Seccién de Intendencia.

Reglas:
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Primera emision Actualizaciéon Préxima revision

Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023

1/2

584



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UAA-ARMySG-SI-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

Elabora la requisicion de la partida presupuestal 22111 Productos Alimenticios para Personas a
fin de llevar a cabo el proceso licitatorio.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita llevar a cabo el proceso licitatorio, anexa
relacion de enfriadores y cantidad de garrafones; firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular de la Seccién de Compras y Almacén.

12, Copia de tarjeta informativa: Archivo.

Recibe de manera econémica de la Seccion de Compras y Almacén, orden de pedido o contrato
de agua purificada en garrafon, asignado a la(s) empresa(s) prestadora(s) del servicio.

Solicita a la(s) empresa(s) prestadora(s) servicio, la cantidad de garrafones de agua purificada y
las notas de venta por consumo diario.

Recibe de la(s) empresa(s) prestadora(s) servicio, la cantidad de garrafones de agua purificada
solicitada y las notas de venta por consumo diario.

Distribuye a los érganos administrativos, los garrafones de agua purificada que les corresponda.

Realiza registro contable a finales de cada mes y proporciona las notas de venta a la(s)
empresa(s) prestadora(s) del servicio, para que envien la factura.

Recibe de la(s) empresa(s) prestadora(s) del servicio, factura por concepto de suministro de
agua purificada en garrafon, para su pago correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual comunica la distribucion de pago por partida
presupuestal y anexa factura para su pago correspondiente; rubrica, recaba firma del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

123, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién soporte para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Servicio de informacién y orientacion ciudadana, a través de los
mddulos de informacion de las &reas regionales administrativas.

Propdsito: Atender a la ciudadania sobre los servicios que prestan las oficinas de las dependencias
y entidades del Gobierno del Estado, ubicadas en las unidades administrativas correspondientes.

Alcance: Desde la recepcion del servicio de informacion solicitada por el ciudadano; hasta la
canalizacién del reporte diario, para los efectos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area Regional Administrativa en Tapachula, Area Regional
Administrativa en San Cristébal de las Casas y Area Regional Administrativa en Yajalon.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La atencién de informacién a la ciudadania, se otorgara en el horario de 08:00 a 16:00 horas,
en dias habiles.

e Los agentes de informacion deberan contar con la documentacion o datos suficientes en
materia de tramites diversos y directorio de funcionarios publicos, a fin de proporcionar
informacion confiable a la ciudadania.

e Cuando el interesado en la informacion no hable espafiol, el agente de informacién, deberéa
orientarlo y en su caso, guiarlo personalmente hasta la oficina regional, en la cual, el
interesado desahogue su solicitud o peticion.

e Cuando existan quejas hacia el agente de informacion, se le exhortara por escrito a brindar
un servicio eficiente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

5.

Recibe de manera personal del ciudadano, solicitud de informacién respecto a cargos,
direcciones y teléfonos institucionales de dependencias o entidades y funcionarios publicos; asf
como la orientacion para realizar tramites tales como actas de nacimiento, licencias
automovilisticas, constancia de libertad o gravamen, pagos de derechos, entre otros (programas
estatales).

Proporciona informacion o en su caso, canaliza al ciudadano a las oficinas regionales
correspondientes, para obtener el servicio requerido.

Entrega al ciudadano “Formato de Quejas y/o Sugerencias”, para la evaluacion cualitativa del
modulo de informacion.

Recibe del ciudadano “Formato de Quejas y/o Sugerencias”, analiza y determina:
¢ Existen quejas en la atencion brindada al ciudadano?

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

Elabora reporte de quejas y/o sugerencias, y elabora oficio mediante el cual anexa reporte y
“Formato de Quejas y/o Sugerencias”, a fin de informar y mejorar la atencién a la ciudania;
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada para control y consultas posteriores.
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UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO cODIGO SHIUAN026/F

ICIAS REVISION 0
FECHA | 01/SEPTIEMERE/ 2022

FORMATO DE QUEJAS Y/O SU

Gl

R
'

il

Area Regional Administrativa en Tapachula, San Cristébal de las Casas y Yajalon

Fecha: [T T 1] Folio: 1
¢Lainformacion proporcionada fue satisfactoria?

s 1 n [

;LaAgente de Informacion le atendio con cortesia y amabilidad?

s [ [

¢Elapoyobrindado en el Modulo le resultd Gtil?

s ]~ []

Sugerencias o quejas:
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\ TNSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 5
FORMATO DE QUEJAS Y/O SUGERENCIAS FECHA | 01/SEPTIEMBRE/2022

Area Regional Administrativa en Tapachula, San Cristobal de las Casas y Yajalon

Dia Mes Ano

Fecha: ([ T ] Folio: L 1]
¢Lainformacion proporcionada fue satisfactoria?  (2)

s 1 e [

iLaAgente de Informacion le atendio con cortesia y amabilidad?  (3)

s 1 N[ ]

¢Elapoyobrindado en el Moduloleresulto Gtil?  (4)

s 1w [

Sugerencias 0 quejas:

(5

1. Anotar dia, mes y afo de la sugerencia o queja.

2. MarcaconunaX "Si"la informacion fue satisfactoria, en caso de ser negativo
marca con una X "No".

3. Marca con una X "Si" la Agente de informacion le atendid con cortesia y
amabilidad, en caso de ser negativo marca con una X "No".

4. Marcar conuna X "Si" el apoyo brindado fue (til, en caso de ser negativo marca
con una X "No".

5. Anotar en forma detallada la sugerencia o queja.

SH/UP/001/1 REV.0
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Nombre del procedimiento: Tramite para el pago de los servicios de vigilancia, energia eléctrica,
agua potable.

Propdsito: Efectuar los pagos oportunos de los servicios basicos de energia eléctrica, agua potable
y vigilancia de la Unidad Administrativa correspondiente, a fin de contar con dicho servicio.

Alcance: Desde la recepcion de los recibos de cobro por consumo de servicios basicos; hasta la
entrega de los comprobantes de pago a las instancias respectivas.

Responsable del procedimiento: Area Regional Administrativa en Tapachula, Area Regional
Administrativa en San Cristébal de las Casas y Area Regional Administrativa en Yajalon.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica de la instancia correspondiente, recibo de cobro por consumo de
agua potable de las dependencias y entidades de Gobierno del Estado, ubicada en las unidades
administrativas, para su tramite de pago.

Nota: Respecto al consumo de energia eléctrica, se recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, copia del comprobante de cobro.

2.

5.

Elabora oficio mediante el cual anexa recibo de cobro por consumo de agua potable; asi mismo,
solicita el pago de dichos servicios, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia de oficio: Archivo.

Acude a la Unidad de Apoyo Administrativo, para solicitar los comprobantes de pago de los
servicios de agua potable y energia eléctrica.

Fotocopia comprobantes del pago de los servicios en mencién y envia los mismos por correo
electrénico al Sistema de Agua Potable y Alcantarilado Municipal y Comisién Federal de
Electricidad o en su caso, entrega de manera directa para comprobar los pagos realizados.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Tramite para la autorizacion de espacios en la unidad administrativa
correspondiente.

Propdsito: Apoyar a las dependencias y entidades del Gobierno del Estado en el tramite para la
asignacion de un espacio en el inmueble de la unidad administrativa correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del espacio; hasta informar a las dependencias y
entidades del Gobierno del Estado, la procedencia o improcedencia de su solicitud.

Responsable del procedimiento: Area Regional Administrativa en Tapachula, Area Regional
Administrativa en San Cristébal de las Casas y Area Regional Administrativa en Yajalon.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de las dependencias y/o entidades de Gobierno del Estado, oficio mediante el cual
solicitan espacio en el inmueble de la unidad administrativa correspondiente.

2. Elabora oficio mediante el cual anexa solicitud del espacio en el inmueble de la unidad
administrativa para su autorizacion; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio
del Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

3. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, oficio mediante el cual envia respuesta de la
solicitud y determina:
¢La solicitud fue autorizada?

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

3a.  Elabora oficio mediante el cual informa que su solicitud no fue autorizada por el Instituto del
Patrimonio del Estado; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la dependencia y/o entidades de Gobierno del
Estado.

12, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 7

4. Elabora oficio mediante el cual anexa acta de entrega recepcién o contrato de comodato del
espacio solicitado para las firmas respectivas; firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la dependencia y/o entidades de Gobierno del
Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

5. Recibe de la dependencia beneficiada y/o entidades de Gobierno del Estado, oficio en el que
envia acta de entrega-recepcion o contrato de comodato debidamente firmado para su tramite
correspondiente.

6. Elabora oficio mediante el cual envia acta de entrega-recepcion o contrato de comodato
firmado, para su tramite correspondiente; firma fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de oficio: Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio

del Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.
7. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Tramite para la actualizacion de actas de entrega-recepcion o
contratos de comodato de los espacios en la unidad administrativa correspondiente.

Propdsito: Mantener actualizadas las actas de entrega-recepcién o contratos de comodato derivado
de los cambios en la superficie del espacio asignado en la unidad administrativa, o por cambio de
nombre de la dependencia u otro que se presente.

Alcance: Desde la solicitud de actualizacién de acta de entrega-recepcion o contrato de comodato;
hasta la entrega del documento actualizado.

Responsable del procedimiento: Area Regional Administrativa en Tapachula, Area Regional
Administrativa en San Cristébal de las Casas y Area Regional Administrativa en Yajalon.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de las dependencias y/o entidades de Gobierno del Estado, oficio mediante el cual
solicitan actualizacion del acta de entrega-recepcion o contrato de comodato, debido a cambios
en la superficie del espacio asignado, cambio de nombre de la dependencia u otro que se
presente.

Elabora oficio mediante el cual solicita la actualizacién del acta de entrega-recepcion o contrato
de comodato, anexa el oficio de solicitud; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio
del Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, oficio mediante el cual envia acta de entrega-
recepcion o contrato de comodato actualizado.

Elabora oficio mediante el cual envia acta de entrega recepcion o contrato de comodato
actualizado para las firmas respectivas; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la dependencia y/o entidades de Gobierno del
Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la dependencia y/o entidades de Gobierno del Estado, oficio en el que envia acta de
entrega recepcion o contrato de comodato actualizado debidamente firmado, para su tramite
correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual envia acta de entrega recepcién o contrato de comodato
actualizado debidamente requisitado; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién General del Instituto del Patrimonio
del Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Cancelacién de acta de entrega-recepcion o contrato de comodato.

Propdsito: Mantener actualizadas las actas de entrega-recepcién o contratos de comodato derivado
de los espacios que desocupan del inmueble de la unidad administrativa, las dependencias y/o
entidades de Gobierno del Estado.

Alcance: Desde el aviso que desocuparan un espacio del inmueble de la unidad administrativa,;
hasta la cancelacién del acta de entrega-recepcién o contrato de comodato.

Responsable del procedimiento: Area Regional Administrativa en Tapachula, Area Regional
Administrativa en San Cristébal de las Casas y Area Regional Administrativa en Yajalon.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de las dependencias y/o entidades de Gobierno del Estado ubicadas en la unidad
administrativa, oficio mediante el cual comunican que desocuparan el espacio que tienen
asignado.

Elabora oficio mediante el cual comunica la necesidad de cancelar el acta de entrega-recepcion
o contrato de comodato debido a que desocuparan el espacio asignado; anexa oficio enviado
por la dependencia y/o entidad; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién General del Instituto del Patrimonio
del Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, oficio mediante el cual solicita la recepcién y
resguardo del espacio en tanto sea reasignado.

Verifica las condiciones en que se encuentra el espacio que serd entregado, y elabora
documento en el cual se hace constatar las condiciones de entrega del espacio a fin de
informarlo al Instituto del Patrimonio.

Elabora oficio mediante el cual solicita la cancelacion del acta de entrega-recepciéon o contrato
de comodato, anexa documento de la entrega-recepcion del espacio que se desocupd; firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién General del Instituto del Patrimonio
del Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Gestionar cursos de capacitacion para los servidores publicos.

Propdsito: Apoyar en el desarrollo de competencia laboral de los servidores publicos de las
dependencias y entidades de Gobierno del Estado en la regién correspondiente.

Alcance: Desde la solicitud de cursos de capacitacién; hasta el envio de la fecha y horario del curso
a las dependencias y entidades de Gobierno del Estado.

Responsable del procedimiento: Area Regional Administrativa en Tapachula, Area Regional
Administrativa en San Cristobal de las Casas y Area Regional Administrativa en Yajalon.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Para que la instancia correspondiente autorice el curso solicitado, las dependencias y
entidades de Gobierno del Estado, deberan contar con un nimero determinado de
participantes; asi mismo, deberan apegarse a la fecha y horario que establezca dicha
instancia.

e Los participantes deberan cumplir con el 100% de asistencia, a fin de que la instancia
correspondiente les otorgue el reconocimiento respectivo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de las dependencias y/o entidades de Gobierno del Estado, oficio mediante el cual
solicitan cursos de capacitacion para los servidores publicos.

Nota: Los cursos de capacitacion seran solicitados con las instancias que no generen ningin costo
(Facultad de Lenguas de la UNACH, Centro Estatal de Lenguas, Artes y Literatura Indigena de
CONECULTA).

2.

6.

Establece comunicacion via telefénica con las instancias correspondientes, a fin de solicitar los
requisitos para la imparticion del curso en mencion.

Elabora oficio mediante el cual solicita cursos para las dependencias y/o entidades de Gobierno
del Estado; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la instancia correspondiente.

12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la instancia correspondiente, oficio mediante el cual informa fecha y horario en el que
se autoriza el curso.

Elabora oficio informando fecha y hora en el que se impartira el curso solicitado, o en su caso, la
improcedencia del mismo; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titulares de las dependencias y/o entidades de Gobierno
del Estado.
12, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Autorizacion para el uso de salas de juntas y energia eléctrica en
horario extraoficial.

Propdsito: Apoyar a las dependencias y/o entidades de Gobierno del Estado en la asignacion del
uso de las instalaciones y servicios basicos de la unidad administrativa, para el desarrollo de sus
actividades oficiales.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud para el uso de salas de juntas y energia eléctrica de las
areas comunes de las unidades administrativas; hasta brindar el servicio requerido a las
dependencias y/o entidades de Gobierno del Estado.

Responsable del procedimiento: Area Regional Administrativa en Tapachula, Area Regional
Administrativa en San Cristébal de las Casas y Area Regional Administrativa en Yajalon.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Las dependencias y/o entidades de Gobierno del Estado, deberdn entregar la sala y
mobiliario en donde se llevo a cabo el evento, en las mismas condiciones en que fueron
recibidas; por lo que en caso de presentar algun desperfecto, sera responsabilidad de quién
lo haya solicitado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

1b.

lc.

1d.

4.

Recibe de las dependencias y/o entidades de Gobierno del Estado, oficio mediante el cual
envian solicitud para el uso de salas de juntas o servicio de energia eléctrica en horario
extraoficial.

¢La solicitud es para el uso de salas de juntas?

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

Elabora oficio mediante el cual comunica autorizacién del uso de las salas de juntas, en la fecha
y horario requerido; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titulares de las dependencias y/o entidades de Gobierno
del Estado solicitante.
12, Copia de oficio: Archivo.

Verifica que las condiciones de las instalaciones y mobiliario, se encuentren en buen estado a
fin de que el evento se desarrolle satisfactoriamente.

Entrega instalaciones el dia del evento a la dependencia y/o entidad de Gobierno del Estado
solicitante y supervisa el desarrollo del mismo.

Recibe las instalaciones y mobiliario, verificando que las condiciones sean las mismas en que
se entrego a la dependencia y/o entidad de Gobierno del Estado.

ContintGia en la actividad No. 4

Elabora oficio mediante el cual comunica autorizacién del uso de los servicios basicos en
horario extraordinario; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titulares de las dependencias y/o entidades de Gobierno
del Estado solicitante.
12, Copia de oficio: Archivo.

Elabora informe de uso de servicios basicos en horario extraordinario, especificando fecha,
motivo y nombre de la dependencia y/o entidad de Gobierno del Estado solicitante; firma y envia
al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, para su conocimiento.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Apoyo en el registro voluntario de proveedores.

Propdsito: Facilitar a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Oficialia Mayor del
Estado de Chiapas, en las responsabilidades que tiene conferidas.

Alcance: Desde la solicitud del espacio del inmueble en la unidad administrativa; hasta que asigna a
los proveedores de la region, el espacio solicitado para llevar a cabo el registro.

Responsable del procedimiento: Area Regional Administrativa en Tapachula, Area Regional
Administrativa en San Cristobal de las Casas y Area Regional Administrativa en Yajalon.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e La solicitud del espacio del inmueble lo deberan realizar con una semana de anticipacion,
para estar en tiempo de elaborar los oficios de invitacion a los proveedores de la region.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de la Direcciéon de Adquisiciones de bienes y Servicios de la Oficialia Mayor del Estado
de Chiapas, memorandum mediante el cual solicita espacio en el inmueble de la unidad
administrativa, para llevar a cabo el registro voluntario de proveedores, especificando fecha y
horario del mismo.

Elabora oficio mediante el cual solicita relaciéon de proveedores de la regién inscritos en su
registro; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Camara Nacional de Comercio (CANACO).
12, Copia de oficio: Archivo.

Elabora oficios de invitacion mediante el cual convoca al registro voluntario de proveedores,
indicandoles fecha y hora del mismo; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Proveedores de la regién.
12, Copia de oficio: Archivo.

Envia a la Direccién de Adquisiciones, copia de los oficios de invitacion para su tramite
correspondiente.

Asigna a los proveedores de la region, espacio solicitado para llevar a cabo el registro y apoya
en el fotocopiado de documentos que requieran.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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