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SCG-UAA-ARH-01

Nombre del procedimiento: Alta de personal de confianza.

| Proposito: Satisfacer los requerimientos de personal de los Organos Administrativas de la Dependencia.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de propuesta de alta, hasta el archivo del expediente de personal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.
|

Reglas:

« Lineamientos y requerimientos para la aplicacion de Maovimientos Nominales del personal adscrito a las
dependencias del Poder Ejecutivo,

« Manual del usuario del Sistema de Nomina del Estado de Chiapas.

« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraleria General

Politicas:

« El movimiento nominal de alta se recibira de manera oficial, dirigide al Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, con visto bueno del Secretario.

« Para efectuar el alta de personal, el candidato debera haber aprobade la evaluacion realizada por la
Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

¢ Para realizar el movimiento nominal de alta, debera existir la plaza vacante en el organismo publico.
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SCG-UAA-ARH-01

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referenciafobservacion
| es
| =
1 Recibe a través de |a Unidad de Apoyo Administrativo memorandum de solicitud de

alta del trabajador del Organo Administrativo donde se encuentra la vacante.
2 Solicita al aspirante para la vacante |os reguisitos de nuevo ingreso.

] Llena formato de Movimiento nominal de alta con los datos del trabajader, anexa
documentacion y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del
titular de |a Secretaria.

4 Captura el movimiento nominal de alta en el Sistema de Nominas del Estado de
Chiapas (NECH) segun calendario & imprime reporte. |

5 Elabora oficio, en el que envia el reporte de movimientos nominales, rubrica,
imprime y recaba firma del titular de 1a Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio;  Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda, Formato de Seguro de
12 copia de oficio:  Minutario. Vida.

22 copia de oficio:  Expediente.

(5] Elabora formatos de prestaciones del Segure de Vida y Designacion de
Beneficiarios.
T Elabora oficic firmado por el titular de la Unidad de Apoyo Administrative dirigido al

titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de |la Secretaria de
Hacienda, para solicitar nombramientos, fotocopia en dos tantos y distribuye de |a
siguiente manera:

Original de oficio;  Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda,

1% copia de oficio:  Minutario.

2* copia de oficio: Expediente.
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- SCG-UAA-ARH-01
Descripcion del procedimiento
No. de e Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
) Recibe propuesta de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, en la cual remite nombramientos solicitados, entrega
nombramiento al trabajador y recaba firmas de recibido.
9 Elabora oficio firmado por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo dirigido
a |z Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, )
para remitir nombramiento firmado, fotocopia en dos tantos y distribuye de la Nombramisntos onginales.
siguiente manera:
Original de oficio;  Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda.
12, copia de oficio;  Minutario.
2° copia de oficio: Expediente.
10 Integra y archiva en el expediente personal,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCG-UAA-ARH-02

Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacion de nugvo ingreso.

Proposito: Satisfacer los requerimientos de personal dé los Organos Administrativas de la Dependencia.

Alcance; Desde la recepcion del memorandum para la evaluacion de nuevo ingreso, hasta el archivo del
expediente de personal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
» Lineamientos y requerimientos para la aplicaciéon de Movimientos Nominales del personal adscrito a las
dependencias del Poder Ejecutivo. (LRMN).

» Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

» FEl personal de nuevo ingreso, con base a las politicas de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la
Secretaria de Hacienda, requerira ser previamente evaluado y aprobado por la Direccion.

Primera emision Actualizacion Proxima revision —XH Hoja

Septiembre 2012 | Junio 2018 Junio 2019 | { g 1j2




| S ETARL
8 DE LA CONTRALORIA

BIERND DE
ADO DE CHIAPAS

i

o

0 00

O GENERAL CHIAPASI0S UNF
Manual de Procedimientos
SCG-UAA-ARH-02
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencia/observacio
nes
1 Recibe solicitud para evaluacién de nuevo ingreso a través de la Unidad de Apayo
Administrativo, del érgano administrative donde se encuentra adscrita la plaza.
Llena formato de “Solicitud de Evaluacion para Nuevo Ingreso” y "Carta de
2 Notificacion al Candidato”, recaba firma del drgano administrativo solicitante y del | Fermato de Solicitud
titular de la Unidad de Apoyo Administrativa, los formatos se descargan de la ﬁa’a Evaluacion de
e . ; i ; i uevo Ingreso
pagina de internet www. chiapas gob.mx/servicios/3360 de la Direccion de
Evaluacion y Formacion de |a Secretaria de Hacienda, |
Entrega formato “Carta de notificacién al candidato', firmado por el titular del Area
3 de Recursos Humanos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
| Original de |a carta de notificacién: Aspirante para la vacante.
1%, Copia de |a carta de notificacian: Anexa al tramite.
27 Copia de |a carta de notificacidn, Expediente.
Envia formato a la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de
Hacienda, anexa documentos personales del aspirante y distribuye de la siguiente
4 X
manera:
Original de formato: Titular de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la
5 Secretaria de Hacienda.
12. Copia de formato: Archivo,
2°, Copia de formate: Minutario,
Recibe de |la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda la
8 programacion de evaluacion de nuevo ingreso,
| Informa al candidato via telefonica la fecha, hora y dia en gue se llevara a cabo la
7 evaluacion.
Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, dictamen de nuevo Ingreso
8 emitido por la Direccion de Evaluacion y Formacion, en el que comunica el giucrt:;n;n i'iéa - |
25 2n
resultado de la evaluacion. ingreso de Persanal DE-
DI-F-B8-2017
Archiva en el expediente personal,
9
TERMINA PROCEDIMIENTO, / ’
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SCG-UAA-ARH-03

Nombre del procedimiento: Promocion y Recategerizacldn de plazas.

Propésito: Tramite de mavimiento nominal del personal promocionada y/o recategorizado, para la emision de
pago de |g diferencia de sueldos a favor del trabajador,

Alcance: Desde la recepcién del oficio de propuesta de promocion yl/o recategorizacion, hasta la entrega de
reparte de mavimientos nominales burocracia.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
|

| « Lineamientos y requerimientos para la aplicacion de Movimientos Nominales del personal adscrito a las
dependencias del Poder Ejecutivo

s Manual del usuario del Sistema de Nomina del Estade de Chiapas.

« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General

Politicas:

e Lasolicitud para el movimiento de promacion o recategorizacion debera ser entregada de forma oficial a la
Unidad de Apoyo Administrativo por el Subsecretario con visto bueno del C. Secretario.
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SCG-UAA-ARH-03
Descripcion del procedimiento
No.de | Documento de
actividad Actividad referencia/observacion
es
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrative memorandum de solicitud de
| promocion o recategorizacion del trabajador del Organo Administrativo donde se
encuentra adscrita la plaza,
2 Requisita formato de movimiento nominal de promocién y/o recategorizacién, con | Formata de Movimiento
los datos del trabajador, anexa dictamen y recaba firma del titular de la Unidad de ﬂg?g:‘aﬁf ;’E’;‘;@;”
Apoyo Administrativo y del titular de la Secretaria g 9
3 |Captura en el Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH) segun
calendario e imprime reporte.
Elabora oficio, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
4 Administrativo, anexa el reporte de movimientos nominales, fotocopia en dos tantos
y distribuye de |a siguiente manera
Original de oficio:  Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda.
1% copia de oficio: Minutario.
27 copia de oficio:  Expediente.
5 Integra al expediente personal del trabajador la documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCG-UAA-ARH-04

|
I

Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacion para promocion o recategorizacian,

Propésito: Satisfacer los requerimientos de personal de |os Organos Administrativas de la Dependencia.

Alcance: Desde la recepcidn del memorandum de propuesta de promocién o recategorizacion, hasta el archivo
del expediente de personal.

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

« Lineamientos y requerimientos para la aplicacion de Movimientos Nominales del personal adscrito a las
dependencias del Poder Ejecutivo. (LRMN),

« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

« El personal de nuevo ingreso, con base a las politicas de la Direccion de Evaluacién y Formacion de la
Secretaria de Hacienda, requerira ser previamente evaluado y aprobado por Ia Direccion,

/l
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SCG-UAA-ARH-04
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referenci:.-‘:sbservacio

1 Recibe solicitud para promocién o recategorizacion del érgano administrativo donde

se encuentra adscrita |a plaza a través de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Llena formato de 'Solicitud de Promocién o Recategorizacion®, "Evaluacion de i
2 Actividades del Candidato”, “Evaluacién de Factores de Actuacion Profesional’, Formato de Solicitud
. ity ! o s % para Promacion ©
recaba firma del 6rgano administrativo solicitante y del titular de la Unidad de Apoyo | recategorizacion.
Administrativo, los formatos se descargan de la pagina de internet
www.chiapas.gob.mx/servicios/3361 de la Direccion de Evaluacion y Formacion de
la Secretaria de Hacienda.

3 Elabora Constancia de Servicio Activo del trabajador, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de |a siguiente manera:

Original de la Constancia de Servicio Activo: Anexa al tramite.
1% Copia de la Constancia de Servicio Activo: Expediente.
2° Copia de la Constancia de Servicie Activo: Minutario,

4 Envia formato a la Direccion de Evaluacion y Formacion de |la Secretaria de
Hacienda, anexa constancia de servicio activo y documentos personales del
aspirante y Distribuye de la Siguiente manera:

5 Original: Titular de la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de

Hacienda.
12, Copia: Archivo,
2%, Copia: Minutario,

6 Recibe de la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda la
Programacion de Evaluacion de nueve ingreso.

7 Informa al candidato via telefénica la fecha, hera y dia en que se llevara a cabo la
evaluacion.

8 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, dictamen de promocion o Dictamen de
recategorizacién emitido por la Direccion de Evaluacién y Formacion, en el que Efﬂr:ffggc’: B8
comunica el resultado de Ia evaluacion. Recategorizacin DE-

DPR-F-09-2017
9 Archiva en el expediente personal.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCG-UAA-ARH-05

Nombre del procedimiento:Inscripcién del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

|
Propésito: Que el trabajador cuente con los servicios médicos que proporciona el Instituto Mexicano del Segurn‘ |
Social.

Alcance:Desde que se realiza el movimiento nominal de alta, hasta el archivo de la hoja afil-02.

Responsable del procedimiento:Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

« Lineamientos para Tramite de Afiliacion y Notas de Créditos emitidos por el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

« Se realiza la afiliacién del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (1.M.S.S.) con un margen
maximo de cinco dias habiles

_ Vi
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SCG-UAA-ARH-05
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad N Actividad referencia/observaciones |
1 Recibe copia del reporte de movimientos nominales e identifica el personal de =
nuevo ingreso.
2 Verifica si el trabajador cuenta con Numero de Seguro Social,
No. Continta en la actividad No. 2Za.
Si. Continua en la actividad No. 3.
2a Captura en la pagina de internet del IMSS los datos del trabajador para generar
pre-agfiliacion e imprime.
Continda en la actividad No.3
3 Llena formato Afil-02, cuestionario meédico y anexa pre-afiliacion (cuando sea &l | Formate Afil-02 “Aviso de
caso), recaba firma del trabajador y del titular de la Unidad de Apoyo | Inscripcién del Trabajador
Administrativo. y cuestionario medico, san
‘ proporcionados  por el
e, ; ; L _ Institute Mexicang  del
Elabora oficio firmado por el Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, | sequro Sacial
4 dirigido, al Titular de la Subdelegacion del Institute Mexicano del Seguro Social, y
se anexan formato, fotocopia en dos tantos y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio;  Titular de la Subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro
5 Social.
1a. copia de oficio:  Minutario.
| 2a. copia de oficio; Expediente.
Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS los formatos Afil-02
6 (hoja rosa) debidamente sellado y copia del cuestlonario medico con nimere de|
afiliacion, fotocopia y entrega al trabajador,
7 Archiva en el expediente personal del trabajador los formatos Afil-02 (hoja azul) y
copia del cuestionario médico.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCG-UAA-ARH-06

Nombre del procedimiento:Modificacion Salarial de los Trabajadores ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social,

Proposito: Informa oportunamente al Instituto Mexicano del Seguro Social (LM.5.S) de las modificaciones
| salariales de los trabajadores de la Secretaria, que hayan sido promovidos o re-categarizados.

'Alcance:Desde Ia recepcion del reporte de movimientos nominales de la burocracia, hasta archivar en el
expediente del trabajador el formato AFIL-008,

Responsable del procedimiento:Area de Recursos Humanos.

Reglas:
« Ley del Seguro Social(LSS).

» Lineamientos para Tramite de Afiliacion y Notas de Créditos para el Instituto Mexicano del Seguro Social.
» Reglamento Interior de |a Secretaria de la Contraloria General,

Politicas:

o Tramitara la modificacion salarial ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (ILM.5.5.).

A
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SCG-UAA-ARH-06
Descripcion del procedimiento
No. de S Documento de
actividad Actividad ) referencia/observaciones
B Recibe copia del reparte de movimientos nominales e identificar al personal con

2 Captura en el sistema DISPMAG, los datos del trabajador premocionado o ErDPL;tfcimﬂ?ﬂ par dsl
recategorizado, guarda en disco magnético, imprime y genera el reporie, A;E:ﬂg:g:;:ncia d;
IMSS
3 Recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo en formato | Formato de movimientos
SAIIA-01, fotocopia en dos tantos y distribuye de |a siguiente manera: SAIIA-01.
|
Original de formato:  Titular de la Subdelegacion del Instituto Mexicano del
Seguro Social,
12. copia de formato:  Minutario.
2% copia de formato: Expediente.
4 Elabora oficio, recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyc Administrativo,
dirigida al Titular de la Subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social,
fatocopia en tres tantos y distribuye de la siguiente manera:
Criginal de oficio:  Titular de |la Subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro | Formato SAIIA-04 y
Social. Formato SAIIA-01
12_copia de oficio:  Titular de la Secretaria de la Contraloria General Arctitva AFIL-08
2% copia de oficio:  Minutario.
3?. copia de oficio: Expediente.
5 Recibe del departamento de Afiliacion y vigencia del IMSS, reporte impreso del| awchivo AFIL-06
formate SAIIA-04. caratula debidamente sellada, formato SAIlA-01 y diskette con
archive AFIL-06.
B Imprime informacion que contiene el diskette con archivo AFIL-06 que otorga el
IMSS.
7 Archiva en el expediente del trabajador,
TERMINA PROCEDIMIENTO. ’
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SCG-UAA-ARH-07

Nombre del procedimiento:Baja del Trabajador ante el Instituto Mexicano del Segura Social.

Propdsito: Informa oportunamente al Instituto Mexicano del Seguroc Social (LM S5.) de las bajas de los
trabajadores de la Secretaria. Evitar el pago al Instituto Mexicano del Seguro Social, cuando el trabajador ya no

labore en la Secretaria.

Alcance:Desde la recepcion del reporte de movimientos nominales de la burccracia, hasta archivar en el
expediente del trabajador el formato AFIL-006.

Responsable del procedimiento:Area de Recursos Humanos

Reglas:

« |Ley del Seguro Social.
» Lineamientos para Tramite de Afiliacion y Notas de Créditos emitidos por el Instituto Mexicano del Seguro

Saocial.
‘ » Reglamento Interior de la Secretaria de |a Contraloria General.

Politicas:

« Tramitara baja ente el IMSS dentro de los cinco dias habiles de recepcion de la renuncia.
= El tramite de baja se realizara los dias 15 y 30 de cada mes.

i
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SCG-UAA-ARH-07
Descripcion del procedimiento
No. de T Documento de
actividad Actividad referencialobservacio
nes
1 Recibe copia del reporte de movimientos nominales e identifica al personal de
baja.
2 Captura en el programa DISPMAG proporcionade por el Departamente de
Afiliacion-Vigencia del IMSS, los datos del trabajador de baja, guarda en disco
magnético diskette 3/2 imprime y genera el reporte.
3 Recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrative en formato
| SAIIA-D1, fotocopia en dos tantos y distribuye de la siguiente manera:
Original de formate:  Titular de la Subdelegacion del Instituto Mexicano del
Seguro Social.
| 1. copia de formate: Minutario.
2? copia de formato: Expediente.
4 Elabora oficio, recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, | Formato SAIIA-01 es
dirigido al Titular de la Subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social, :’r°'.’°'°'°”ad.° pocg
; ST e . nstitute Mexicanao del
fotocopia en tres tantes y distribuye de |a siguiente manera: Seguro Sogial
| Criginal de oficio:  Titular de la Subdelegacion del Instituto Mexicano del
Seguro Social.
12 copia de oficio:  Titular de |a Secretaria de la Contraloria General.
2% copia de oficio:  Minutario.
3% copia de oficio:  Expediente.
Formato SAIIA-01 es
3] Recibe del departamento de Afiliacion y vigencia del IMSS, reporte impreso del | proporcionada par el
farmato SAIIA-04, caratula debidamente sellada, formato SAIIA-01 y diskette con 'S“j;:;g’s'“;’i‘a"ﬁ”“ i
archive AFIL-06
| 6 Imprime informacién que contiene el diskette con archive AFIL-06 que otorga el E;";)?L‘i’cfﬁé‘qﬂ ;Is
IMSS, Instituto Mexjcane del
Seguro Social
7 Archiva en el expediente del trabajador, ﬂ
| TERMINA PROCEDIMIENTO. . Vi |
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SCG-UAA-ARH-08

Nombre del procedimiento: Alta de personal en Nomina Electronica.

Proposito: Que el personal cuente con Ia tarjeta de debito de la institucion bancaria correspondiente, para cobro
de sueldos de forma guincenal.

Alcance: Desde la identificacion del numero de enlace (No. de control del trabajador), hasta la entrega de la
tarjeta de débito de nomina electronica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

« Normatividad Financiera del Estado vigente,
» Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

« Es requisito establecido en la Normatividad Financiera del Estado vigente por la Secretaria de Hacienda
que todo personal de nuevo ingreso, se incorpore a la nomina electronica.

« Al personal adscrito a las diferentes contralorias foraneas, se le ctorgara en el esquema de némina
electrénica de la institucidén bancaria que exista en ese municipio.

« Unicamente se podra realizar cambio de institucion bancaria de nomina electrénica si existe cambio de
adseripeion laboral a algln municipio.

Il
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Manual de Procedimientos
- SCG-UAA-ARH-08
Descripcion del procedimiento
No. de w1 N Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe copia de la captura de movimientos nominales en el cual especifica el
personal de nuevo ingreso. ‘
2 Verifica la namina de sueldo, para conocer el numero de enlace del trabajador de
nuevo iNgreso.
3 Captura informacion laboral y personal del trabajador de nuevo ingreso en el
' ‘ Sistema de Nomina Electrénica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
‘ Hacienda,
' 4 Genera e imprime reporte de altas de |z informacién capturada en el Sistema de
Némina Electrénica.
Repqrte del S|§t§'ma de
5 Elabora oficio dirigido al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, para enviar o
reporte de altas de tarjetas de débito de nomina electronica al Departamento de |
MNéminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, fotocopia en fres
tantos v distribuye de la siguiente manera;
Original de oficio:  Titular de Iz Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12. copia de oficio: Titular de la Departamento de Nominas de la Tesorerfa Unica
de la Secretaria de Hacienda.
2% copia de oficio; Minutario.
32 copia de oficio;  Expediente.
6 Archiva oficio y reporte de altas, debidamente sellado de recibido.
7 Recibe tarjetas de débito de nomina electronica en el Departamento de Nominas
de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
8 Entrega tarjeta de débito de némina electronica al trabajador beneficiado, solicita
copia de comprobante de domicilio y credencial de elector, abre el sobre, recaba
firma en el contra-recibo y contrato de la institucién Bancaria, proporciona copia |
del contrato al trabajador
| ‘ b
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SCG-UAA-ARH-08
Descripcion del procedimiento
No. de cun f Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

' 9 Elabora oficio, dirigido a la Institucién Bancaria correspondiente en &l que remite

original del contrato firmado, copia del comprebante de domicilio y credencial de | .
elector, fotocopla en dos tantos y distribuye de la siguiente manera:
Original de oficio:  Titular de la Institucién Bancaria.
12, copia de oficio:  Minutario.
22 copia de oficio;  Expediente.
10 Archiva en el expediente del trabajador contra-recibo y copia del contrato de la
Institucién Bancaria.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
|
I
J
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-ARH-09

Nombre del procedimiento: Baja de personal en Nomina Electronica.

Proposito: Evitar cobros indebidos de sueldos en némina electranica del personal que ya no labora en la
Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion de renuncia del trabajador hasta el archivo de informacion

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

« Normatividad Financiera del Estado vigente.
¢ Reglamento Interior de la Secretarla de |a Contraloria General.

| Politicas:

« Unicamente se realizara movimiento de baja si existe renuncia presentada por parte del trabajador, acta
de defuncién, oficio de pensién, o en su caso por acta administrativa (cese).

« Los bloqueos de tarjetas y retenciones deberan apegarse a las fechas del calendario establecido por la
Secretarfa de Hacienda.

| 1
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-ARH-09

|

Descripcion del procedimiento
No. de : Documento de
| actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o de cualquier Organo|

Administrativo original de renuncia del trabajador donde especifica la fecha de
baja o documento que acredite |a fecha de recision laberal del trabajador

2 Captura segun calendario emitido por de la Tesoreria Unica de la Secretaria de|
Hacienda, en el Sistema de Némina Electronica |a baja de| trabajador

3 _ Genera reportes de bajas de trabajadores en el Sistema de Nomina Electrénica,

4 Elabora oficio, rubrica y recaba la firma del Titular de la Unidad de Apoyo Reporte del Sistema de
Administrativo para enviar al Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de | namina Electranica.

la Secretaria de Haclenda, la informacion de bajas de los trabajadores, anexa|.
reporte de bajas, fotocopia en tres tanos y distribuye de la siguiente manera;

Original de oficio:  Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
1. copia de oficio:  Titular de la Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica
de la Secretar(a de Hacienda.

27 copia de oficic:  Minutario.

3® copia de oficio; Expediente.

5 Archiva documentacién en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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8 DE LA CONTRALORIA
O GENERAL

SCG-UAA-ARH-10

Nombre del procedimiento: Recepcién de néminas y cheques para pagos de sueldos del persenal de confianza
y base.

Propésito: Realizar el pago del personal active y la cancelacion de cheques del personal que haya causado baja.

Alcance: Desde la recepcion de las néminas y chegues ante el Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica
de |la Secretaria Hacienda hasta la conclusion del resguardo de las nominas.

‘ Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

« Normatividad Financiera del Estado vigente.

. Politicas:

« Las néminas Unicamente pueden ser recibidas por el/ los habilitados de la Secretaria de la Contraloria

General.
/|
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SCG-UAA-ARH-10
Descripcion del procedimiento
No. de i Documento de
 actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe y verifica las nominas, comprobantes de pagos y cheques de sueldos del
persanal activo, y firma oficio de recibido.
2 Revisa y clasifica por organos administrativos las nominas y cheques emitidos por
la Secretaria de Hacienda.
3 Entrega cheques de sueldos y/o comprobantes de pagos de los trabajadores y
recaba firma del personal en la némina correspandiente.
4 Cancela cheques de sueldos no entregades por baja de trabajador.
S Elabora de oficio de cheques cancelados en caso de baja, rubrica y firma del| Formato
Titular de la Unidad de Apoye Administrativo, fotocopia en tres tantos y distribuye | SH-TE-DCF-DCC-01-0140
de la siguiente manera: {cheques cancelados)
Original de oficio:  Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
1%. copia de oficio:  Titular de la Direccion de Control Financiero de la Tesarerla
Unica de la Secretaria de Hacienda.
27 copia de oficio:  Minutario.
3* copia de oficio. Expediente,
6 Resguarda temporalmente las nominas y cheques para entregar al personal que Niginas i
no cobro oportunamente., firadas.
7 Archiva némina permanente por quincena, concluido el término de resguardo
temporal,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
|
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SCG-UAA-ARH-11

Nombre del procedimiento:Alta de Personal de Programa Federal con Recursos 5 al Millar.

Propésito: Llevar el control de contrates, noéminas, informes de actividades y expedientes del personal con
recursc cinca al millar,

Alcance:Desde la recepcian del memorandum de propuesta de alta del trabajador, hasta la elaboracion de la
némina.

—

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
= Lineamientos para el ejercicio. control, seguimiento, evaluacian y transparencia de loes recursos cinco al
millar, provenientes del derecho establecido en el articulo 191 de |a Ley Federal de Derechos destinados a
las Entidades Federativas.

« Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General,

Politicas:

» Los contrates de prestacion de servicios profesionales por honorarios en ningun casa y bajo ninguna
circunstancia, podra se mayor al ejercicio fiscal en el que se celebren
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| Descripcion del procedimiento
No. de o sy . Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum de
propuesta de Alta del trabajador.
2 Informa de manera economica al personal contratado los requisitos de Ingreso
3 Recibe, revisa documentacién solicitada y elabora contrato de prestacion de E:TEEL?;: dfuﬁézf;i:izgd:r
servicios profesionales por honorarios, rubrica y recaba firma del prestador de | panorarios 3
servicios, dos testigos y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
4 Integra el expediente del trabajador, asignanda numero de control y resguarda los | ::"”“at'”. de Tago de
: | Honararios  Asimilados  a
documentos con el contrato respectiva. Salarios del Programa’
5 Elabora nomina del personal contratado para el pago de honorarios de manera
quincenal, rubrica y recaba firma del titular del Area de Recursos Humanos y del
Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
B Elabora memorandum, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y anexa nomina, se turna al titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad para gue realice los pagos correspondientes de los
prestadeores de servicios, fotocopia en dos tantos vy disiribuye de la siguiente
manera:
Original de memorandum:  Titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.
14, copia de memarandum:  Minutario,
29, copia de memorandum: Expediente.
7 Revisa los informes de actividades del personal, verifica el orden cronoldgico de
las actividades que se realizaron durante el periodo reportado.
8 Archiva en los expedientes del personal.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
| f |
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Manual de Procedimientos

CETRETAMA
8 DE LA CONTRALORIA
0 GENERAL

SCG-UAA-ARH-12

|
Nombre del procedimiento: Control de asistencia y reporte de descuentos disciplinarios.

|| Proposito: Aplicar los descuentos correspondientes, derivado de las incidencias no justificadas ylo de la
acumulacion de retardos en el periodo, al personal de confianza y base.

|
Alcance: Desde |a supervision del checado de asistencia, hasta la entrega del reporte de descuento disciplinario
para la captura en el Sistema de Némina Electronica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos,

Reglas:

« Ley del Servicio Civil del Estado y Municipios de Chiapas (Ley del Servicio Civil).

« Lineamientos para la aplicacién de Movimientos Nominales (LAMN).
« Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutive del Estado de

Chiapas (Condiciones Generales).
« Reglamento interior de |a Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

+ Debera apegarse a las Condiciones Generales en materia de Recursos Humanos,
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SCG-UAA-ARH-12
Descripcidon del procedimiento
No. de ) g Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe formato ‘“Justificacion de incidencia al personal" de los érganos . T
: i ormato de Incidencia
administrativos de la Secretaria. ACGACE PCALE
2 Captura la informacion en el Sistema de Control de Asistencia Dactilar, *“Reporte
previo de descuento disciplinario”.
3 Elabora memorandum, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo dirigido al trabajador para comunicarle gue debido a la(s)
Incidencia(s) es acreedor al descuento correspondiente, anexando ficha de
asistencia guincenal, fotocopia en cuatro tantos y distribuye de la siguiente
manera:
Original de memorandum:  Trabajador
1® copia de memorandum:  Titular de la Secretaria.
2% copia de memorandum,  Jefe inmediato del trabajador.
3% copia de memorandum:  Minutario
42 copia de memorandum: Expediente
4 Depura el reporte previo de descuento disciplinario, para seleccionar al personal | paparte previo con faltas y
que ha acumulado faltas y retardos. retardos
5 Genera el reporte final de descuentos, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y del titular del Area de Recursos Humanos.
6 Turna al responsable de captura del Sistema de Nominas (NECH), para su
aplicacion correspondiente, imprime reporte y envia al titular de la Coordinacién
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, elabora oficio,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocoplia
en dos tantos y distribuye de |a siguiente manera:
Original de oficio;  Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
de la Secretaria de Hacienda,
1% copia de oficio;  Minutario.
2% copia de oficio; Expediente.
7 Recibe del responsable del Sistema de Nominas (NECH) la captura del reporte |
de movimientos nominales de la burocracia donde, y verifica los descuentos
aplicados,
8 Archiva documentacion en expediente respectivo. Q
TERMINA PROCEDIMIENTO. ﬂl
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SCG-UAA-ARH-13

Nombre del procedimiento: Ejecucion y control de los costos de némina.

Propésito: Capturar y registrar en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) de los costos
de némina, cuatas al Infonavit, cuctas al IMSS, 2% sobre nomina del personal de confianza, base y eventual.

Alcance: Desde que se descarga los costos de némina y recepcién de costos de Seguridad Social por parte de la
Secretaria de Hacienda, hasta la guarda y custodia de dichos documentos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

» Normatividad Contable vigente.
« Normatividad Financiera vigente.
« Reglamento Interior de |la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

« Los costos de nomina deberan ser descargados en el siguiente link:
http: /iwww. haciendachiapas.gob.mx/organismos-publicos/COSTOS 18.asp, mediante un usuario y
contrasefia proporcionado por la Secretar(a de Hacienda,

]

7
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N SCG-UAA-ARH-13
Descripcion del procedimiento
No. de o Documente de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de autorizacion del
presupuesto anual {capitulo 1000.- Servicios Personales).
2 Descarga, guarda e imprime los costos de nomina, de manera quincenal, Pagina oficial de Hacienda
Chiapas
3 Compara los cotos de némina generados por la Secretaria de Hacienda con el Qrg‘;gm:‘;;:f;;xf”“a
personal adscrito a esta Secretaria de manera quincenal, publicos/COSTOS18 asp,
4 Captura los costos de némina en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE) en el modulo de transacciones en las diferentes
opciones: comprometido, devengado, ejercido v pagado, segun sea el caso.
5 Realiza resumen de costos de nomina y de seguridad social por proyecto en
Excel,
5] Archiva de manera guincenal los costos de nomina devengados y pagades del
personal adscrito a esta Secretar(a, en el expediente respectivo.
| TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SCG-UAA-RFYC-001

Nombre del procedimiento: Pago de alimentos, combustibles, pasajes y viaticos por comisiones oficiales de los
servidores plblicos de la Secretaria de la Contraloria General con recursos de Gastos Corriente

Propésito: Que los servidores plblicos de esta Secretaria de la Contraloria General, cuenten con el servicio
opertuno en la tramitacién de solicitudes de page por cencepto de alimentos, cambustible, pasajes y viaticos.

Alcance: Recepcion de la solicitud de pago por comisian oficial hasta el tramite del pago solicitado a la Tesoreria
Unica via Orden de Pago, asi como la recepcion del comprobante por transferencia electrénica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes

« lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Auslteridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administracion Publica Estatal.
» (Clasificador por Objeto del Gasto, |

Politicas:

s+ En la revision deberdn observar la correcta aplicacion del tabulador de viaticos y pasajes vigentes
autorizados por la SCG asl como la del Clasificador por Objeto del Gasto.

« (Que las comisiones gque se van a ejecutar, sea en estricto apego a las medidas de Austeridad, Disciplina y
Raclonalidad del gasto.
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SCG-UAA-RFYC-001
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referenl::ia!
observaciones
|
1 Recibe del personal comisionado de forma econdmica Solicitud de Pago asi como

23

el Formato Unico de Comisién, acompanado del memorandum de comisién oficial
gue justifigue el gasio y se encuentre apegadeo al marco juridico,

Revisa |a requisicion de los documentos.
¢Cumple con los requisitos?

Si. Continua en la actividad No. 3

Ne. Continua en la actividad No. 2 a

Devuelve al comisionado la documentacién de manera econdmica para que
carrija o incorpore documentos faltantes,
Regresa a |a actividad No. 1

Valida con sello y firma de recepcion de la documentacion de pago de viaticos,
pasajes, combustible yfo alimentos y del Formato Unico de Comisién,

Determina |a disponibilidad de los proyectos y partidas a afectar segin la
ministracion del Ejercicio para la recepcion de documentos que genera la
obligacion del pago y lo registra en su control interno para obtener el saldo real
disponible y la relacion de Orden de Page va en sus dos originales,

Asigna nuomero y elabora la Orden de Pago a través del Sistema de Nomina
Electrdnica, respalda la informacién en medio magnético, valida y turna para firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativa, fotocopia y realiza la distribucion:
Original; Ventanilla de Tesoreria Unica de |a Secretaria de Hacienda,

18 Copia: Ventanilla de Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

2% Copia: Expediente.

3% Copia: Archivo.

Si el comisionado adn
no esta en el Sistema
SINEDEP se pide la
carta de autorizacion y
se da de alta en dicho
sistarma

Formato de Orden de
pago a proveedores y
contratistas SH-TE-CF-
OPPC-0011
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N SCG-UAA-RFYC-001
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
6 Recibe copia de la Orden de Pago sellada o en su caso la hoja de reporte con las
observaciones realizadas por la Tesorerla Unica,
| ¢La orden de page cumplié con los requisitos de Tesoreria Unica?
Si, Continua en la actividad Na, 7
Na. Continuia en la actividad No. 62
Ba Corrige las observaciones realizadas en la hoja de reporte.
Regaresa a la actividad No. 4.
7 Solicita de forma econdmica las fichas de depasitos a |la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda |os comprobantes por transferencia electronica.
8 Recibe de forma econdmica de la Tesorerla Unica de la Secretaria de Hacienda los
comprobantes por transferencia electronica,
] Archiva la documentacidn comprobatoria de pago, en las érdenes de pago o
comprobante de transferencia en el expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-UAA.RFYC-002

|
1

Nombre del procedimiento: Pago de alimentos, pasajes y vidticos por comision de los servidores publicos de
la Secretaria de la Contraloria General con Recursos Federales (1, 2 y 5 al Millar).

Propésito:Que los servidores publicos de esta Secretaria de la Contraloria General, cuenten con el servicio
oportuno por concepto de alimentos, pasajes y viaticos.

Alcance:Recepcion de la solicitud de pago por comision hasta el tramite del pago, transferencia o cheque
emitido por esta Secretaria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

| Reglas:

= Normas que regulan los vigticos y pasajes para las comisiones en el desempefio de funciones en la
administracion publica federal.

= Lineamientos para el ejercicio, control, regimiento, evaluacion y transparencia de los recurses de 5 al
millar, provenientes del dereche establecide en el articulo 191 de la ley federal de derechos destinados

a las entidades Federales. D.O.F.
» Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes del Estado.

Politicas:

= [En la revision deberan observar la correcta aplicacion del tabulador de viaticos y pasajes vigente de |os
lineamientos cinco al millar.

= {(lue las comisiones que se van a ejecutar, sea en estricto apego a las medidas de austeridad, disciplina
y racionalidad de gasto de acuerdo a las normas que regulan los viaticos y pasajes como los
lineamientos de 5 al millar.
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Manual de Procedimientos
SCG-UAA-RFYC-002
Descripcion del procedimiento
No. de g Documento de
actividad Actividad Referencia /observaciones
| 1 Recibe del personal comisionado de forma economica Solicitud de Pago asi
| como el Formato Unico de Comision, acompanado del memorandum de
comision oficial
2 Revisa gue el formato esté debidamente llenado. 3;;' ;E“‘f;:; pdu:"'sg m";; d'i 1;
Si. Continua en la actividad No.3 solicita 12 carta de autorizacion
No. Contintia en la actividad 2* y se da de alta en la banca
electronica para realizar el
23 Devuelve al comisionada la documentacién de manera econdmica para que | Page de viaticos.
corrija o incorpore documentos faltantes.
Regresa a |a actividad 1.
3 Valida con sello y firma de recepcion de la documentacion de pago de viaticos,
pasajes y/o alimentos y del Formato Unice de Comision y se imprime el
documento de la banca electronica o poliza de cheque.
4 Valida y turna para firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, vy se
realiza la transferencia o chegue.
5 Determina la disponibilidad de los proyectos y partidas a afectar segln la
ministracion del Ejercicio para la recepcién de documentos que genera la
obligacion del pago y lo registra en su control interno para obtener el saldo real
disponible.
B Realiza |a transferencia a través de la banca electronica o poéliza de cheque
7 Registra en el Sistema SIAHE
8 Archiva la documentacién comprobatoria de pago y comprobante de
transferencia en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Préoxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-003 _

Nombre del procedimiento: Tramitar el Pago a proveedores y/o prestadores de servicios ante la Tesoreria (nica
de la Secretaria de Haclenda

Propésito: Realizar los trdmites para el pago oportuno a los proveedores y contratistas,

L _

Alcance:Recepcion de solicitudes de pago, hasta el registro de la Orden de Pago en el Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

* Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
» Normas presupuestarias para |a Administracién Pulblica del Estado de Chiapas para el ejercicio fiscal

correspondiente.

Politicas:
* Las solicitudes de page deberdn de contar de manera correcta con la clave del proyecto y la partida
prasupuestal.

= Las facturas deben cumplir con los requisitos Fiscales correspondientes.
* Eltramite debe contar con;

1) solicitud de pago

2) factura

3) memorandum de requerimiento de material .
4) requisicion de compra y vales de salida debidamente validado y firmado.

* Los documentos comprobatorios deben presentarse sin alteraciones, tachaduras o enmendaduras.
= Deberan estar dados de alta en el sistema de tesoreria los proveedores y prestadores de servicios sujetos

de pago.

™

| gl
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Manual de Procedimientos
SCG-UAA-RFYC-003
Descripcion del procedimiento
No. de L . Documento de
actividad Actividad Referencia

fobservaciones

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios, solicitud de pago, con|-

documentacion comprobatoria del gasto o erogacion

Revisa la documentacion a efecto de determinar si el proveedor y el prestador
de servicios cuenta con la carta de autorizacién. En caso de no tenerla se
solicita y se recibe de manera economica la Carta de Autorizacidn original al
Area de Recursos Materiales y Servicios.

Verifica que las Facturas o recibos cumplan con los requisitos fiscales y Ia
documentacion soporte que origine el gaste de conformidad con el marco legal
normativo,

Determina la disponibilidad de los proyectos y partidas a afectar segiin la|:

ministracién del ejercicic para la recepcion del documentoc gue genera |a
obligacion de pago y lo ingresa a la base que maneja en su contral interno para
obtener el saldo real digponible.

Elabora las drdenes de pago a proveedores, prestadores de servicios y
contratistas, turna para firma al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
despacharlas para envio de forma econdmica a la Tesoreria Unica para su
deposito bancario y distribuye:

Original: Ventanilla de Tesoreria Unica de la Secretaria de Haclenda.

1a. Copia: Ventanilla de Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda. (La
sellan de recibido en Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda)

2a. Copia: Expediente/Archivo.

Solicita de forma econdmica ficha de deposito a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda

Recibe de forma econdmica ficha de deposito de |a Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda y archiva en |a orden de pago.

Registra en el sistema SIAHE.
Archiva orden de pago con documentacion soporte y ficha de deposito.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Cadigo Fiscal Federal
Cadigo de la Haclenda
Publica de Chiapas

Crden de pago a
proveedores y contratistas
SH-TE-CF-OPPC-0011.

S| el proveedor se registra
par primera vez se envia
Junto con la arden de pago
la onginal de la carta de

autorizacion SH-TE-CF-
CA-0020
Los formatos san

proporcionados  por &
Secretaria de Hacienda

Primera emision

Actualizacion |

Proxima revision \'

gl
|

Hoja

Septiembre 2012

Junio 2019

Junio 2018 |

\ 202




gﬂmﬂm P—— oy
? DE LA CONTRALORIA oL e 0 0C
0 GENERAL ESIARQ BR.CHIARAS CHIAPASOS UNE

Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-004

Nombre del procedimiento: Paga a proveedores y prestadores de servicios con Recursos Federales (1, 2 y 5 al
Millar),

Proposito: Realizar los tramites para el pago oportuno a los proveedores y prestadores de servicios,

Alcance:Recepcion de solicitudes de pago, hasta el pago de la misma.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

« Lineamientos para el ejercicio control, seguimiento, evaluacion y transparencia de los recursos de cinco al
millar de la ley federal del derecho establecidos a las entidades federativas del Diaric Oficial de la
Federacion

= Codigo Fiscal Federal,

= (Codigo de la Hacienda Publica de Chiapas

Politicas:

« Cumplir en tiempo y forma cen los plazes establecidos para el pago a proveedores de acuerde a las
facturas

» |os factores deben tener los requisitos fiscales de acuerdo al Codigo Fiscal Federal,

La solicitud de pago debe contener la clave correcta de acuerdo al proyecto vy las partidas de acuerdo al

numeral de los lineamientos.

El tramite debe contar.

Solicitud de pago

Factura.

Memorandum de requisicion de material,

Requisicién de compra,

Vale de salida debidamente validado y firmado.

R

£J9 N

=
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Manual de Procedimientos
SCG-UAA-RFYC-004
Descripcion del procedimiento
No. de o Documento de
=k Actividad referenciaf I
actividad | - observaciones |
1 Recibe del Area de Recurscs Materiales y Servicios, solicitud de page, con
documentacion comprobatoria del gasto o erogacion.
2 Revisa la documentacién y determina que el proveedor y prestador de servicios
cuenten con la Carta de Autorizacion solicitada al Area de Recursos Materiales ¥
Servicios.
LEl proveedor o prestador de servicios cuenta con carta de autorizacion?
3 Si. Continua en la actividad No. 3.
No. Continla en la actividad No. 22,
2# Solicita de manera economica carta de autorizacion al area de recursos materiales y
SETVICIOS,
2b Recibe de manera econémica carta de autorizacion al area de recursos materiales y
servicios.
3 Verifica que las Faclturas o recibos cumplan con los requisitos fiscales y Ia
documentacion soporte que corigine el gasto de conformidad con el marco legal
normativo.
sCumple con los requisitos?
SI. Continua en la actividad No. 4.
No. Contintia en la actividad No. 3a
3a Regresa de forma econdmica al Area de Recursos Materiales para solventar la
documentacion,
3b Recibe de forma econdmica del Area de Recursos Materiales la solventar la
documentacion corregida.
Regresa a la actividad No 3
4 Realiza |a transferencia a través de |a banca electronica o cheque.
5 Registra péliza en el SIAHE,
6 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
f flf \ .
Primera emision Actualizacién Proxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-005

Nombre del procedimiento:Registro Contable y Elaboracion de los Estados Financieros.

Propésito: Generar sistematica y estructuralmente informacién veraz, confiable y oportuna, que facilite la toma de
decisiones, y €5 un apoyo confiable en |la administracion de los recursos publicos,

Alcance: Recepcidn de las polizas en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), hasta
el envio de los Estados Financieros Centables.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
 Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
= Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Guia Contabllizadora

Politicas:

« Reportar la situacion Econémica y Financiera mediante la informacion contenida en los Eslados
Financieros.

ﬂ -' ‘\‘*
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Manual de Procedimientos
SCG-UAA-RFYC-005
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
Recibe contrasefia y usuario para acceder al SIAHE via internet por la Unidad de
1 Informatica de la Secretaria de Haclenda para el registro contable, de operaciones de
gasto (Liberacion de Recursos y Ministraciones, asi como actualizaciones al catélogo
de cuentas),
2 Contabiliza y captura contablemente drdenes de pago, pdlizas de cheques y diario en
el SIAHE.
3 Recibe via internet dentro del SIAHE, Ias pdlizas elaboradas por la Secretaria de
Hacienda por concepto de: ampliaciones, reducciones y traspasos compensados.
4 Genera reportes contables, anexa, pdlizas mensuales en archivo magnético y
elabora oficio de envio de reportes contables y recaba firmas del Titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo v del Titular de la Secretaria de la Coniraloria General, y
distribuye:
» Qriginal. Direccion de Contabllidad y Evaluacion,
= Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda,
« Copia: Titular de la Secretaria de la Contraloria General,
= Copia: Direccién General de Presupuesto y Cuenta Publica.
= Copia Archivo,
¢ Existe observaciones de la Direccion de Contabilidad y Evaluacién?
5 Si. Contintia en la actividad No. 4a.
No. Contintia en la actividad No. §
Recibe oficio a traves de la Unidad de Apoyo Administrative con cbservaciones de la
6 Secretaria de Hacienda.
Regresa con |a actividad No. 2
7 Archiva informacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
N
X
II
. | 2
] —
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SCG-UAA.RFYC-006

Nombre del procedimiento: Ejecucion y Control del Ejercicio Presupuestal del Gasto.

‘ Proposito: Ejecuta y Controla el Presupuesto anual de Egresos del gjercicio vigente de la Secretaria, mediante e
Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE),

Alcance: Recepcion del oficio en que la Secretaria de Hacienda informa del presupuesto aprobado, hasta el informe
mensual del ejercicio del gasto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad,

Reglas:

= Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas, para el Ejercicio carrespondiente.
« Clasificador por Objeto del Gasto para el Ejercicio fiscal correspandiente,
« Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:

e Actualizar dlariamente gl Formato Control Presupuestal Interno.

o Actualizar diariamente los proyectos Clasificador por Objeto del Gasto para el Ejercicio fiscal corresponmente.
= Actualizar mensualmente &l Estado Presupuestal

g?q N
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Descripcion del procedimiento
No. de E B N Documento de
activldad_ . Actividad referencia/observaciones
1 Elabora Controles Internos y registra el Presupuesto Aprobado Calendarizado por
proyecto y partida de gasto para le gjecucion y control del ejercicio presupuestal
del gasto,
2 Recibe para su registro ordenes de pago, Asigna proyecto y partida de gasto, Formatos O.P y CCP
| elabora cedula de control presupuestal, imprime y afecta al presupuesto por
proyecto y partida de gasto en el archivo control presupuestal internc.
|
2 Captura en el S| AHE. en |linea, dentro del modulo de Transacciones /Gestidn
del Gastof capitulos 2000 — Materiales y Suministros, 3000 — Servicios
Generales, 5000 — Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles, las Operacianes de
Gasto en las Etapas del Presupuesto:
Captura Operaciones de Gasto en |a etapa de Comprometido, Revisa, valida y
| envia.
! Edita en el S.LAH.E. en linea la Informacion de Operaciones de Gasto en la
modalidad de Devengado, guarda. valida y envia.
Edita en el S.|.ALH.E. en linea Ia Informacion de Operaciones de Gasto en la
modalidad de Ejercido, captura informacion solicitada, guarda, valida y envia,
4 Relaciona las operaciones pendientes de regularizar e Informa scbre el estado
del presupuesto y espera instrucciones para realizar movimientos
presupuestarios.
5 Recibe instruecion en forma economica sabre la accion a realizar en relacidn a
las Adecuaciones Presupuestarias.
g Captura en el SIAHE adecuacionss presupuestarias en sus diferentes
modalidades (Ampliacion Liguida, Traspaso, Reduccidn vy Liberacion de
Recursos), imprime, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
7 Elabora Oficio de Adecuaciones presupuestarias, recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y envia a la Secretaria de Hacienda,
Original: Titular de la Secretaria de Hacienda.
17, Copia; Oficina del Secretario de la Contraloria General
2% Copia: Direccién General de Presupuesto y Cuenta Plblica.
3% Copla: Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.
4% Copia: Archivo/Minutario. 9 ™
il '1\
4l
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Descripcion del procedimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO

No. de . Documento de
'actividad Actividad referencia/observaciones
8 | Recibe de Oficio de Autorizacién de Adecuacién Presupuestaria de recursos a
traves del Titular de la Dependencia.
9 Genera Estados Presupuestarios en archive PDF,
10 Guarda Archivo de Estados Presupuestarios en: PDF,
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-007

Nombre del procedimiento: Integracion de la Cuenta Publica Trimestral,

Propésito Integrar la informacion Contable Financiera y Presupuestal para su presentacién a la Secretaria de
| Hacienda.
|

Alcance: Generacion de los estados financieros y presupuestales, hasta el envio de los informes trimestrales de
Cuenta Plblica a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

' Reglas:

= Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
« Codigo de la Haclenda Publica del Estado de Chiapas.
« | ey General de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:

= Integrar la informacion contable y presupuestal para informar a la Secretaria de Hacienda en los tiempos
establecidos en la normatividad.

*,
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; "|I o
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-007

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Genera, imprime ¥ revisa la informacion de los estados financieros y presupuestales
trimestralmente en el SIAHE en linea reportes, de las afectaclones financieras y
contables correspondientes a la Secretaria de la Contraloria General, para elaborar
farmatos complementarios requeridos por la Secretaria de Hacienda.

Formatos de Cuenta
Pubiica.

Genera en el SIAHE en linea formatos establecidos por la CONAC y la Secretaria de
2 Hacienda, revisando gue la informacién sea la correcta.

Envia de manera econdomica los formatos requisitados. Y  estados financieros y
3 presupuestales, para revision por parte de la Direccion de Contabilidad Gubernamental
de la Secretaria de Hacienda.

Recibe la Informacion revisada de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
4 Secretaria de Hacienda.

La informacion esta correcta?
Si, Continua en la actividad No. 5
No, Contintia en la actividad No. da.

Corrige la informacion de los formatos de los estados financieros y presupuestales.
4a Continuar con la actividad No,5,

Imprime formatos, escanea y genera archivo magnético con la informacién contable y
5 presupuestal

Elabora oficio de envio, recaba firmas del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
6 Titular de la Secretaria de la Contraleria General, y anexa engargolados con la
informacién contable y presupuestal asi como archive magnético.

Envia Oficio y Archiva magnético en CD’s conteniendo la informacion Contable y
Presupuestal a la Secretaria de Hacienda y distribuye:

Original: Direccion de Contabilidad Gubernamental

1%, Copia; Oficina del Secretario de la Contraloria General,

2% Copia: Direccidn General de Presupuesto y Cuenta Plblica,
3% Copia: Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.
4* Copia; Archivo/Minutario,

8 Publicacion en portal de la Secretaria de la Contraloria General, g
M

9 Archiva Engargolados y Archivo magnético. ' N
TERMINA PROCEDIMIENTO f‘l il v
Ly
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-008

Nombre del procedimiento: Elaboracion de los informes mensuales, trimestrales y anuales de los Recursos 1,2 y
5 al millar enviados a |a Secretaria de la Funcion Pablica Federal.

Proposito: Informar a la Secretaria de la Funcion Publica Federal respecto a los recursos 1, 2 y 5 al Millar.

Alcance: Revision de los pagos realizados hasta la presentacion de los informes a la Secretaria de la Funcion
Publica Federal,

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad

Reglas:

* Lineamientos para el gjercicio Control, seguimiento, evaluacién y transparencia de los recursas de 5 al millar
provenientes del derecho establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos destinados a las
entidades federativas.

| * Ley Federal de Derechos

Politicas:
e« Cumplir en tiempo y forma con los plazos establecidos para el envie de los informes a la Secretaria de Ia

Funcion Publica Federal.
e Cuidar gue la aplicacion de los recursos, sean en los concepios de gastos autorizados en el proyecto anual.

|
| X
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-008

Descripcion del procedimiento

No. de o Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Revisar los pagos realizados en el mes.
2 Concentrar los montos de acuerdo a las partidas sefialadas tanto en el| Formato interno,

lineamiento, asi como en el proyecto aprobado.

3 Verificar los montos ejercidos con la informacién incorporada en el Sistema

Integral de Administracion Hacendaria Estatal. Anexa 8y 10
4 Elaborar el informe mensual, trimestral o anual correspondiente a los recursos 1,

2y 5al Millar. 5
5 Elaborar oficic de envio de los informes mensuales y trimestrales a la Secretaria

de |la Funcion Publica Federal, firmado por el C. Secretario de la Contraloria
General con copia para el C. Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo de la
Secretaria de |la Contraloria General,

2] Archivar.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-009

Nombre del procedimiento: Elaboracién del proyecto anual de los recursos Cinco al millar

Propéosito: Ejercer los recursos del Cinco al Millar.

Alcance: Desde la solicitud por concepto de gasto a las areas involucradas o vinculadas con los servicios de
vigilancia, inspeccién y control sobre las obras publicas y los servicios relacionados con las mismas, hasta la

recepcion del oficic de validacion y aprobacion del proyecto por parte de la Secretaria de la Funcion Publica
Federal,

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad

Reglas:

* Lineamientos para el ejercicio Control, sequimiente, evaluacion y transparencia de los recursos de 5 al millar

provenientes del derecho establecido en el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos destinados a las
entidades federativas.

» Ley Federal de Derechos
Ley de Coordinacién Fiscal

Politicas:

e Presentar ante la Secretaria de la Funcion Publica Federal el proyecto de presupuesto anual para su
aprobacion

= [Ejercer los recursos en |as partidas y conceptos que establecen los lineamientos.
Informar mensualmente el avance de los recursos ejercidos por concepto de gasto.
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Manual de Procedimientos
SCG-UAA-RFYC-009
Descripcion del procedimiento
No. de h Documento de
actividad Actividad referencialobservaci
| ones
| 1 Conocer el monto aprobade dentro del proyecto anual gue nos envia la Secretaria de
Hacienda Estatal dentro del ejercicio que corresponda.
2 Enviar memorandum firmado por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo a las
areas vineuladas con los servicios de vigilancia, inspeccién y control de los recursos
federales, proporcionen su presupuesto de viaticos, pasajes, material de oficina etc.,
as/ como suU requerimiento de personal de honorarios, para el ejercicic gue
corresponda.
3 Enviar memorandum firmade por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo al
Area de Recursos Materiales solicitando el presupuesto de gastos de operacion
(Combustibles, Material de Oficina, Mantenimiente de Vehicules, Arrendamiento de
Bienes Muebles e Inmuebles, etc.)
4 Enviar memorandum firmado por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
solicitando al ares de Coordinacién de Auditorias informacidon de su programa de
trabajo, que sefiale las auditorias a practicar, en el formato "Relacion de Programas
Federalizados" que se auditarian en el Ejercicio Fiscal.
5 Enviar memoerandum firmade por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
Solicitando a la Direccion de Contraloria Social informacion de su programa de
trabajo en el llenado de| formato “actividades de Contraloria Social".
6 Enviar memorandum firmado por el fitular de la Unidad de Apoyo Administrativo
Solicitando al area de Recursos Humanos informacion global del personal a contratar
por honorarios con recursos del Cinco al millar,
7 Concentrar la Informacién para llevar a cabo la elaboracion el proyecto anual de
acuerdo a los formatos establecidos en los Lineamientos.
7a Llevar a cabo las correcciones indicadas segun revision realizada por la Secretaria
de la Funcidn Publica Federal
8 | Enviar por medio de oficio firmado por el titular de esta Secretaria, dicho proyecto a
la Secretaria de la Funcién Pilblica Federal para la revisién y validacion
correspondiente.
El proyecto es correcto?
Si, Continua en la actividad No. 9
No, Continda en la actividad No. 7a
9 Recibir oficio de validacion y aprobacion del proyecto por parte de la Secretaria de la "
Funcién Plblica Federal N\
TERMINA PROCEDIMIENTO ﬁ 3 '\
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-D10

Nombre del procedimiento: Informe de los montos pagados por ayudas y subsidios de manera trimestral,

Propésito: Generar y publicar la infarmacion financiera de los montos pagados por ayudas y subsidios en cada
trimestre para dar cumplimiento con el articulo 56 y 58 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Alcance: Desde difundir la informacion generada en la pag. Web de esta Secretarla hasta actualizar
trimestralmente en los meses de Abril, Julio, Octubre y Enero.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

s Ley General de Contabllidad Gubernamental.

Politicas:

e Cumplir en tiempo y forma con la presentacién de |a informacian.
» Revisar los mentos incorporados en el sistema SIAHE.
+ Publicar en la pagina web de la secretaria de |la Contraloria General los beneficiarios por ayudas y subsidios. |
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-010

Descripcion del procedimiento

No. de | _— Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Revisar los pagos realizados por concepto de ayudas y subsidios, para
determinar los montos ejercidos

2 Capturar la informacion en el formato & de Excel del Consejo Macional de
Armonizacion Contable.

3 Compulsar el monte global ejercido con los montos registrados en el SIAHE.

4 Enviar de manera econdmica por correo electrénico a la persona respansable del
proceso para revision u observacion.

5 Elaborar oficio para envio a la direccién de politica del gasto de forma impresa,
magnética y PDF los formatos.

B Publicar la informacién en la pagina web de la Secretaria de la Contraloria
General, para dar cumplimiento a la presentacion y difusion de la informacian,

7 Archivar documentacidn en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-011

Nombre del procedimiento: Entero del impuesto sobre Sueldos y Salarios (ISSS)

Propésito: Cumplir con las obligaciones que establece el cadigo de Hacienda Publica

Alcance: Pago del sueldo al prestador de Servicio, hasta obtener el recibo oficial expedido por la Secretaria de
hacienda por el pago de la retencién aplicada al prestador de servicios profesionales.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad,

Reglas:

Cadigo de la Haclenda Publica para el Estado de Chiapas

Politicas:

Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales, que nos reguiere la Secretaria de Hacienda del Estado de
Chiapas.

[ ——
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Manual de Procedimientos
SCG-UAA-RFYC-011
Descripcion del procedimiento
No. de N Documento de
actividad Actividad referenciafobservaci
- ones
1 Recibe de Recursos Humanos de manera guincenal relacién de persanal contratado
por honorarios y concentra informacion de los montos retenidos.
2 | Elabora formato de pago, a favor de la Secretarla de Hacienda, por el monto
mensual retenido.
3 Captura los montos retenidos por persona en el Sistema de enteros de |a
Secretaria de Hacienda, imprimiende el formato SH-TE-CF-1SSS-0070,
4 Elabora informe de |SSS retenido, desglosando por servidor plblice el importe de | SH-TE-CF-ISSS-0070
honorarios y manto retenido bajo el concepto I1ISSS.
5 | Elabora cheque a favor de la Secretaria de Hacienda por el monto mensual a
| enterar. Durante los primeros tres dias habiles.
6 Deposita a Iz cuenta que previamente determina la Secretaria de Hacienda
determine, para recibir el pago de impuestos retenidos. Durante los primeros 3 dias
habiles. SH-TE-CF-FR-0080
7 Solicita a la Tesoreria de la Secretaria de Hacienda el recibo oficial por el deposito
realizado, llenando el formato SH-TE-CF-FR-0060, anexando ficha de depdsito
original, formato SH-TE-CF-1S5S-0070 e informe del |.§.S.S. retenido.
8 Recepcion de recibo oficial expedido por Tesereria de Hacienda, integrandolo a la
poliza correspondiente para su contabilizacién.
TERMINA PROCEDIMIENTO
.
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-RFYC-012

Nombre del procedimiento: Elaboracion y captura de adecuaciones presupuestarias de los recursos 5 al millar. |

Propdsito: Llevar el control presupuestal de los Recursos 5 al millar.

Alcance: Desde |a recepcion de la conciliacion mensual realizada con la Secretaria de Hacienda hasta la entrega
de oficio y adecuaciones ante la Secretaria de Hacienda asi como la recepcion de la transferencia bancaria del

deposito realizado,

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad

I
Reglas:

= Acuerdo por el que se establecen los lineamientos estatales para el Entero, Registro, Conciliacion,
Determinacion, Autorizacion y Transferencla de los Recursos provenientes del pago de derechos de 5 al
millar,

Politicas:

e Cumplir en tiempo y forma la solicitud de los Recursos 5 al millar,
e Cuidar los lineamientos en la asignacion de los recursos |
* Apegarse a los mantos y conceptes aprobados en el proyecto anual de recursos 5 al millar

Primera emision Actualizacion Proxima revision
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Manual de Procedimientos
- SCG-UAA-RFYC-012
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observacio
nes
1 La Secretaria de Hacienda informa a través de oficio el monto presupuestal que
puede ejercer en el afio la secretaria de la contraloria general,
2 Consultar en el SIAHE (Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal)
para conocer los montos asignados a cada partida Recepcion de la conciliacion
mensual realizada entre esta Secretarla y la Subsecretarla de ingresos de
Hacienda.
3 Scolicita a traves de oficio ante la Secretaria de Hacienda los recursos conforme a
la conciliacion, precisando las partidas a afectar; de acuerdo a |a captura en el
SIAHE (Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal) de la adecuacion
presupuestaria conforme a los montos conciliades.
4 Captura en el modulo de transacciones del SIAHE (Sistema Integral de
Administracion Hacendaria Estatal) en el apartado semi-simultaneas, |1a fase del
comprometido- Devengado.
5 Procesan la fase del Comprometido- Devengado la secretaria de hacienda, para
capturar la segunda fase Ejercido-Pagado.
5} Verificar que los montos participables autorizados se hayan ejercido, los montos
que quedan disponibles, después de haber incorporade al presupuesto del
proxime ejercicio.
s Archiva documentacian en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
zf X
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-ARMyS-01

Nombre del procedimiento: Adguisicién de bienes muebles y suministro de material a través de compra

| Directa.
|

Proposito; Suministrar bienes muebles y material de oficina a los 6rganos administrativos, para el mejor
desempefio en sus actividades

Alcance: Recepcitn de |a solicitud de compra de material y bienes muebles de los érgancs administrativos, hasta
que el Area de Recursos Financieros y Contabilidad, realice la transferencia de pago de la factura correspondiente

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios

| Reglas:

e Ley de Adquisiclones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Estado de
Chiapas.

e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, para el Ejercicio Fiscal
correspondiente

e Cuando se trate de compra directa hasta un monto de 1,325 veces ¢l valor de la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA), segun la Ley de Adquisiciones Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

I e Para llevar a cabo las adquisiciones se contara con saldo disponible, dentro del presupuesto autorizado.
e La solicitud de compra se recibira de manera oficial mediante el formato de requisicién de compra

il

Primera emisién Actualizacion Préoxima revision f Hoja

| Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 g 1i2 \

. /




B nconmuci e
0 GENERAL - . CHIAPAS (S [NE
Manual de Procedimientos
- SCG-UAA-ARMyS-01
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencialobservacion
es
; 1 Recibe de los drganos administrativos de la Dependencia, memorandum, asi como ;‘“tm’i“? de salicitud de
solicitud de compras, para la adquisicién de bienes muebles y material. gl
E Verifica la existencia fisica del material y determina:
¢ Realizara compras?
Si, continua en la actividad No, 3
No, continda en la actividad No. 2%
|
78 Elabora formato de vale de salida de almacén y comunica de forma economica
al personal del organo Administrativo, para realizar la entrega del material.
3 Liena el formato de vale de salida de almacen, entrega el material al personal |
del érgano Administrativo solicitante y recaba firma de recibido en el formato de
vale de salida de almacén.
4 Solicita via telefonica o escrita a los proveedores cotizacian,
5 Recibe las cotizaciones via telefdnica o escrita de los proveedores, analiza y
selecciona al proveedor, que ofrezca el material que se ajuste a las
necesidades requeridas por los Organos Administrativos.
6 Requisita el “formato de orden de pedida”, auterizado por el Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrative.
7 Envia la orden de pedido al proveedor para el cumplimiento de entrega de
rmaterial.
8 Recibe el material del proveedor y sella factura original.
g Elabora solicitud de pago y envia original de |a factura, orden de pedido y
solicitud de pago al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para su pago
correspondiente.
10 Archiva la documentacion generada en el expediente respectivo
TERMINA PROCEDIMIENTO
= | | ; (
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-ARMyS-02

Nombre del procedimiento; Adquisicion de bienes muebles y contratacion de servicios a traves del Subcomite de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

| Propésito: Suministrar bienes muebles y material de oficina a los drganos administratives, para el mejor
| desempefo en sus actividades.

Alcance: Recepcion de la solicitud de bienes o servicios segun sea el caso, de los érganos administrativos, hasta
que informa a la Direccién de Adquisiciones de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, que el proveedor cumplio
en tiempo y forma.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios

Reglas:

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

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
del| Estado de Chiapas.

« Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

» Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la integracion de los Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:
« Tramitar las requisiciones de compra o solicitud de servicio siempre y cuando se cuente con suficiencia
presupuestal.
« Lasolicitud de adquisiciones, arrendamientos o servicios se recibira de manera oficial, debiendo contener
lo siguiente:
« Original de Requisicion de Compra o Solicitud de Servicio.
= Copia de Oficio de Autorizacion de Recursos.
« Proyecto y/o convenio, cuando aplique. { l
. = [ T — — L
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Manual de Procedimientos
SCG-UAA-ARMyS-02
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencialobservacion
e85
1 Recibe del area requirente memorandum, mediante el cual envia Requisicion
| de compras o Presupuesto servicios, y proyecto de adquisicién.

2 Solicita de manera economica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, ':;iica:g::“cijm g:f
" Disponibilidad Presupuestal" a fin de realizar la adquisicién respectiva. respupstas Ye mumers

oficial, jurita de

5 Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad presupuesto |aclaracion de dudas,
autorizado. Informando que si cuenta o no con disponibilidad presupuestal y |aperura de sobres y
determina. fecha de hora limite para

entrega de dictamen)
¢.Cuenta con disponibilidad presupuestal?
No, continta con la actividad 3
Si, continlia con |a actividad 4

3. | Elabora memorandum con, dirigido al area requirente, informando que la
peticion no procede debido a que no cuenta con la disponibilidad presupuestal,
recaba firma de! titular Unidad de Apoyo Administrativo, a través del titular del
Area de Recursos Materiales y Servicios, y envia

4 Regresa a la actividad No.1

La reunion se lieva
Se determina el procedimiento de licitacion conforme los importes establecidos | acabo  conforme  fas

5 A T fechas programadas en
en €l Programa Anual de Adquisiciones en Apego a la Ley de AdQuisiCiOnes, | 12 - ividad No. B
Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas y Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para
la Integracidn de los Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios en las Dependencias y Entidades de |a
Administracion Publica del Estado de Chiapas.

5 Una vez determinado el procedimiento de licitacion de cada partida ggcummacidn ;;f:;f
presupuestal. se realiza la invitacion a las empresas ylo proveedores a3 |para su cantrol
participar, se presenta convocatoria de las bases y el calendario donde se | correspondiente
especifica fechas y horarios de todo el procedimiento.

7 Se inicia procedimiento de licitacion conforme el calendario iniciando desde la
junta de aclaraciones hasta la apertura de propuestas técnicas y economicas.

Mediante sesién de Comité y/o Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios del Instituto, Se presenta fallo vy
acuerdo de fallo para conocer el proveedor de bienes muebles y/o prestadores
del servicio externo a contratar. ;’ }
| - N v, |
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Manual de Procedimientos
SCG-UAA-ARMyS-02
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referencialobserv
aciones
8 Solicita al proveedor de bienes muebles y/o prestadores del servicio original de
factura y fianza de cumplimiento, via telefénica.
Llena formato "Hojas Pedido”, Modelo de Cantrato de Adjudicacion yfo Prestacion
de Servicio; y solicita al proveedor o prestador de servicio se presente para la firma
de los documentas, via telefonica,
9 Recaba firma en Hoja de Pedido y en Contrato de adjudicacién yfo prestacién de
servicio; y entrega un tanto de ambos documentos en original.
10 Recibe de manera econémica del proveedor adjudicado, el bien o servicio |
contratado, para su distribucién a las areas de esta dependencia.
11 Recibe de manera econémica del proveedor adjudicado factura original, para su
tramite correspondiente.
12 Elabora memorandum, dirigido al titular del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, anexando factura original solicitando el page. recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrative, a través de fitular del Area de Recursos
Materiales y Servicios, y envia.
13 Archiva documentacion soporte, en expediente correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-UAA-ARMyS-03

Nombre del procedimiento: Adquisicion, Suministre y control de vale combustible

Propésito: Abastecer y controlar la asignacién de combustible de los vehiculos resguardados por esta Secretaria

Alcance :Recepeion de |z solicitud de combustible, hasta la entrega de los vales de combustible a los drganos
administrativos solicitantes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios

Reaglas:
« Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Raclonalidad

del Gasto de la Administracion Estatal,
» Normas Presupuestarias para |la Administracion Publica del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal

Politicas:

e Para el caso de las comisiones en donde deba entregarse combustible, la solicitud debera venir
acompanfada con una copia del Formato Unico de Comision y de la Bitacora de Recaorrido.

Primera emision Actualizacion Proxima revision 1 Hoja

Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 112




I| | ity

U OBIERHC DEL
DE LA CONTRALORIA
O GENERAL ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS r}g | &T\EE
Manual de Procedimientos
. SCG-UAA-ARMyS-03
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad Referenciafobservacion
es
1 Elaborar memorandum solicitande el tramite de orden de pago, para la compra z;‘;‘l_‘r:::m““im Batg d‘i'
de combustible, turna al Area de Recursos Financieros y Contabilidad. combustible
2 Elabora concentrado de montos a solicitar, conforme al presupuesto
autorizado,
? Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y
Contabilidad, copia del comprebante de la transferencia electrénica, para gue
realice la adquisicion de los vales de combustibles.
4 -
Recibe y revisa folios de los vales y factura correspondiente por la adquisicién
de los mismos.
5
Registra los vales de combustible en el sistema de control vehicular (SISVEH) |
e imprime formato de recibo para la entrega de los vales,
6 -
Genera recibo en el Sistema de Control Vehicular (SISVEH) vy entrega vales de
combustible al Organo Administrativo solicitante y recaba firma, en los talones
de los vales, debidamente requisitado y el formato Unico para el Suministro
de combustible.
7 . .
Archiva la documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
SCG-UAA-ARMyS-04
Nombre del procedimiento: Tramite del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctiva de vehiculos. ‘

Propésito: Mantener en optima condiciones los vehiculos resguardados por el personal de la Secretaria.

Alcance: Recepcion de |a solicitud del servicio auterizado, hasta el archivo de soportes,

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios

Reglas:

Politica

Ley Patrimonial de la Administracion Plblica del Estada de Chiapas.
Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del

Gasto de la Administracion Publica Estatal.
Normas Presupuestarias para la Administracion Plblica del Estado de Chiapas del ejercicio fiscal,

S:

La solicitud del mantenimiento preventivo y/o correctiva se recibira de manera oficial,

El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizard Unicamente a vehiculos propiedad del Gobierno
del Estado y asignados a la Secretarfa.

El mantenimiento preventivo se realizara de acuerdo a lo establecido en el manual del Usuario del
Vehlculo.

El mantenimiento preventivo y/o carrectivo se realiza por fallas mecanicas ylo electricas Unicargjente.

/
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Descripcion del procedimiento
No. de B Documente de
i Actividad Referencia/observ
actividad - e e
1 Recibe del drgano administrativo solicitante, a traves de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorandum mediante el cual solicita compra y/o contratacion de
mantenimiento de la Unidad vehicular.
2 Determina el costo beneficio con base a la gula EBC(Guia Oficial de informacian en la
Republica Mexicana para Comerciantes y Aseguradores de Automdviles, camiones y L format
Motacicletas) i Hnimos
) utllizados en este
LEs costeable |a reparacion? pracedimienta sen
No, Contintia en la actividad Na. 23, proporcionadas por
Si, Continda en la actividad No. 3 el  Taller de
Servicio Mecanico
o " E Autamotriz
22 Elabora memorandum al Organo Administrativo que corresponda informando no es |
procedente la solicitud, debido a que el costo de reparacian es alto en comparacion al
costo del vehiculo en base a la guia EBC,
3 | Solicita de forma economica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad,
| disponibilidad financiera para atender la solicitud,
4 Una vez que el Area de Recursos Financieros y Contabilidad, y haya enviado la
respuesta de aprobacion del presupuesto, se acuerda con el titular de |la Unidad de
Apoyo Administrative para la autorizacion del mantenimiento preventivo y/o correctivo.
Formato "Qrden de
Entrega al prestador de servicio formato de orden de servicio, el vehiculo, para la| Sewvicio",
| 5 realizacién del mantenimiento preventivo y/o correctivo.
Recibe y comprueba fisicamente que el mantenimienta preventivo y/o correctivo se haya | Original de
6 realizado de acuerdo a las especificaciones. por parte del prestador del servicio, recibe | Faclura,  solicitud
el original de factura, para el tramite de pago. de Servicio, y capia
de Cotizaciones
7 Elabora memorandum mediante el cual solicita al Area de Recursos Financieros y
Contabllidad el pago al prestador del servicio, llena formate “Orden de Servicio™ y anexa | Formato “Bitacora
documentacion soporte, firma, y distribuye de la siguiente manera: de Senvicio
Criginal de memorandum vy Vehicular”,
decumentacion soporte! Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.
1a. copia de memorandurm: Titular del argano
administrativo solicitante.
2a. copia de memorandum: Minutario
Ja. copia de memarandum: Expedients
Liena formato 'Bitacora de Servicio Vehicular” al cancluir €l tramite de pago de |a factura
del servicio de mantenimiento realizado.
8 Archiva la documentacion en expediente correspondiente. ﬁ
TERMINA PROCEDIMIENTO
= i :
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-ARMyS-05

Nombre del procedimiento:Alta de Mobiliario y Equipo

Propésito: Registros de bienes y equipo en cada una de los Organos Administrativos de la Secretaria

Alcance:Recepcion de la copia factura y el bien y/o equipo, hasta |la colocacion de etigueta de [dentificacion y
numero de patrimonio y/o control interno

| Responsable del procedimiento:Area de Recursos Materiales y Servicios

Reglas:

» Ley Patrimonial de la Administracion Plblica del Estado de Chiapas
» Reglamento de la Ley de Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas

Politicas:

» Los bienes patrimoniales son aguellos conforme el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA)
establecido por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).

+ Solicitar al Area de Recursos Financieras al final del afio las compras que se adquirieron con partida
presupuestal 5000.- Bienes Muebles para conciliar saldos contables, con el del Sistema de Control

Maobiliario
] = +
Primera emision Actualizacion Préxima revision Vi Hoja
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ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS /S UN

Manual de Procedimientos

SCG-UAA-ARMyS-05

! Descripcion del procedimiento

No. de " Documento de
actividad Actividad Referencia/obse
rvaciones |

Recihe copia de la factura de los bienes adquiridos e instrucciones de manera
1 econémica el nombre de los resguardataries de los bienes adquiridos.

Verifica, que los bienes y/o equipos adguiridos cumplan con las caracteristicas
2 estipuladas en la copia de la factura.

¢ Cumple con |as especificaciones?
No. Continda en la actividad No. 2°.
Si, Continta en la actividad No. 3

Devuelve de forma econémica del bien y/o equipo al proveedor para su reemplazo.

2% Captura la informacién en el Sistema de Mobiliario y envia sistema a la Direccion de
Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, imprime y
firma la c&dula de altas de los bienes y/o eguipos.

3 Elabora oficio para envio de la cédula de alta de los bienes y/o equipos a la Direccion
de Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, imprime y
firma la cédula de altas de los hienes y/o equipos

4 Original. Titular de la Direccion de Patrimonio de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal.

12, Copia: Titular de |a de |a Unidad de Apoyo Administrativo,
2°. Copia Archivo.

Revisa en el Sistema de Mobiliario si fueron validadas las cédulas de altas.

;La cédula esta validada por la Direccion de Patrimonio?

4] No. Continda en la actividad No. 6°.

S, Continta en la actividad No. 7

Corrige la informacion de las Cédulas de altas y recaba la validacion de la Direccion
8 de Patrimonio.

Continua en la actividad No. 7

B®. Imprime etiqueta de identificacion y numero de patrimonio, el cual se coloca en los
bienes y/o equipos.

7 Archiva la documentacian en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-ARMyS-06

Nombre del procedimiento: Resguardo de Mobiliario, Equipe, y Vehiculo de la Dependencia

Proposito: Salvaguardar los bienes patrimoniales propiedad del Gobierno del Estado

|| Alcance:Recepcion de la solicitud de asignacién del bien hasta ia entrega al trabajador del formato de resguardo

y el archivo en expediente

Responsable del procedimiento:Area de Recursos Materiales y Servicios

Reglas:

+ Ley Patrimonial de la Administracion Plblica del Estado de Chiapas.
» Reglamento de la Ley de Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas

Politicas:

« Los resguardatarios de los bienes muebles deben solicitar al Area de Recursos Materiales y Servicios la
baja de su resguardo, cuando cambie de area de adscripcion o cuando se den de baja de la plantilla de
personal de confianza

: 1§

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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0 GENERAL ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS!0S [INE
Manual de Procedimientos
SCG-UAA-ARMyS-06
[
| Descripcion del procedimiento
No. de ] Documento de
actividad Actividad Referencialobservacion
es —
1 Mediante memorandum el area y/o Direccion envia la solicitud de cambio de
resguardo al Area de Recursos Materiales y Servicios.
2 Recibe del resguardatario la baja de su resguardo de bienes muebles:
1.- El resguardatario se retira de la Secretaria. Continta 27,
2 - El resguardatario cambia de area de adscripcion. Continua 2b.
|
Se cancela el resguardo y se le otorga una constancia de liberacién de Eﬁm}}";‘_a“Rﬁg‘l“n;"n’Q;‘,;
2% resguardo que lo deslinda de responsabilidad de los bienes que tenia @ sufdel cargo, area de
cargo. adscripcion.
Informa de manera econdmica los cambios de quien entrega y guien recibe los '
2b. bienes que tenia asignados,
Realiza el alta del nuevo personal y realiza cambios de bienes en el Sistema de
3 Control Mebiliario,
4 Imprime el formato de resguardo personal de los bienes, recaba firmas del
resguardatario.
5 Archiva la documentacian generada en el expediente respectivo
TERMINO PROCEDIMIENTO.
/ |
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-ARMyS-07

Nombre del procedimiento: Control del Inventario de Maobiliario y Equipo I

Proposito: Actualizar la existencia, ubicacion y responsable de mobiliario y equipo en los Organos Administrativos
de la Secretaria

Alcance: Notificacion a los Organos Administrativos para realizar el inventario fisico de bienes muebles, hasta la
entrega del farmato de resguardo al trabajador

Responsable del procedimiento :Area de Recursos Materiales y Servicios

Reglas:

Ley Patrimonial de la Administracién Pablica de| Estado de Chiapas,

Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Normatividad Contable del estado de Chiapas para el gjercicio vigente

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Politicas:

« El inventario fisico se realizara por lo menos una vez al afio, sefalando come fecha probable a mas al 31

de diciembre de cada ejercicio.
s Actualizacion del formato personal de los bienes, asignados en cada drgano administrativo

| / |

= m - - s { "
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0 GENERAL ESTADQ DE CHIAPAS CHIAPAS )OS UNE
Manual de Procedimientos
SCG-UAA-ARMyS-07
Descripcion del procedimiento
| No.de | Documento de
actividad Actividad Referencialobservacion
es
1 Elabora circular mediante el cual comunica la realizacion del inventario fisico|La cantidad de
general, anexo copia del calendario, rubrica y recaba firma del titular de la|copias sera de
Unidad de Apoyo Administrativo, acuerdo al numero
de organos
[ administrativas, que
2 Genera e Imprime reporte general del mobiliario del Instituto en el Sistema de | integran la
Mobiliaric y Equipo “SISMOB". Secretaria.
3 Verifica fisicamente los bienes, |ugar donde se localizan, estado en gque se
encuentran y que funcionario los tiene asignados.
4 Realiza los camblos de dicha verificacién e imprime resguardo personal de
todos los bienes verificades.
El resguardo
personal se entrega
5 Recaba firma del resguardatario, en dos tantes originales. un  ariginal al
Resqguardatano.
6 Archiva el original y documentacion en expediente correspondiente.
7 Salicita mediante memorandum al Area de Informatica la publicacién del
Inventario en la pagina de Internet oficial del Instituto.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
|
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Manual de Procedimientos

SCG-UAA-ARMyS-08

Nombre del procedimiento: Baja de Mobiliaric y Equipo de la Dependencia

Propdsito: Realizar el tramite de baja del mobiliario y equipo ante el Instituto de la Consejeria Juridica y
Asistencia Legal

Alcance: Recepcion de la solicitud de baja de mabiliario y equipo, hasta la entrega del bien en Almacenes
Generales del Estado y baja en el Sisterma de Mobiliario.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios

Reglas:

« Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
» Reglamento de la Ley Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

+ La baja se realizara (inicamente el mobiliario y equipo propiedad del Ejecutivo Estatal,

Primera emision Actualizacion Proxima revision D} Hoja
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Q SFCRETARIA

© bE LA CONTRALORIA BOREANO DEL 0 0C
ESTADO DE CHIAPAS AIOC LI
Manual de Procedimientos
SCG-UAA-ARMyS-08
| Descripcion del procedimiento
| No.de Documento de
actividad Actividad Referencialobserva
[ — ciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrative memerandum de solicitud
de baja de mobillaric y equipo de los Organos Administrativos que integran la
Secretaria,
2 Verificar fisicamente el estado del mobiliario y equipo y determina:
¢ Esta en malas condiciones?
Si, Continta en |a actividad No. 3.
No. Continda en la actividad No. 27
20 Reasigna el bien y/o equipo a otro érgano administrativo de la Dependencia.
Continda Con la actividad numero 12
3 Elabora acta circunstanciada y captura datos en el SISMOB e imprime cédula de
baja y firma.
¢ La cédula de baja es un equipo eléctrica?
Si. Continua en la actividad No. 3™
No. Continua en la actividad No. 4
32 Elabora oficio solicitando el dictamen técnico de incosteabilidad de equipos
eléctricos al proveedor, recaba de firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, y distribuye:
Original. Proveedor.
12 Copia: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
29, Copia: Archive.
4 Recibe Dictamen de baja del proveedor.
5 Elabora oficio sclicitando el ingreso de mobiliario eguipo a los Almacenes
Generales, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa
acta circunstanciada y cédula de baja, envia a la Direccién de Patrimonio del
Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal,
Original: Proveeadar,
12, Copia: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
28 Copia: Archivo. ’
| | )
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documentao de
Referencialobservacion
es

10

11

12

Recibe oficio de la Direccion de Patrimonio del Instituto de la Consejeria
Juridica y de Asistencia Legal, mediante el cual indican la fecha en la que
deberan realizar el traslado del mobiliario y equipo a los Almacenes Generales
de Gobiernae.

|Realiza el traslado del mobiliario v equipo a los Almacenes Generales de

Gobierno

Elabera oficio dirigido a la Direccion de Patrimonio del Instituto de la Consejeria |
Juridica y de Asistencia Legal, sclicita el proceso de la cedula de baja en el
Sistema de Mobillario y anexa copia del formato de “Formato Unica de
movimiento en Almacén' del mobiliario y equipo entregado en los Almacenes
Generales de Gobierno y recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y distribuye.

|

Original: Direccion de Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal,
1% Copia: Archiva,

Recibe a traves de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio de la Direccion de
Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal en el
que comunica que realizo baja de mobiliario y equipo en el SISMOB.

Elabora memorandum informando la baja del maobiliaric y equipo, anexa copia
de la relacion de baja de maobiliario y equipo al Titular del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Integra expediente y archiva documentacién generada.

Archiva.

TERMINO PROCEDIMIENTO.
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P . SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL CHIAPRS 05 1T
Unidad de Apoyo Administrativo
Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Orden de Pedido N*: {1)
Proveedor: (2) Fecha de Elaboracion: (3)
Domicilio
4
Fiscal: )
RF.C.: (5) | EjercicioFiscal | (6]
Concepto U:‘i:;;ége Cantidad  |Precio Unitario Total
[7) (8) 19) {10} {11)
Cantidad cen Letra: {12) Subtotal {13)
IVA (14)
Total {15)
Solicita Vto. Bno.
(16) (17)
Nombre Nombre

Jefe del Area de Recursos Maleriales y Servicio Generales

Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo




= SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL 0 00

; p,-ﬁ;,, UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO CHIAPAS- 5 L1
e AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE ORDEN DE PEDIDO

1.- Anotar nimero consecutivo de |a orden de pedido.

2.- Anotar el nombre del proveedor o prestador de servicio (persona fisica o persona maral).
3.- Indicar le fecha de elaboracion del pedida.

4 - Indicar el domicilio social del proveedor o prestador de servicios, segin corresponda.
5.- Anotar el nimero de registro federal de causantes (R.F.C) del proveedor o prestador de servicios.
B.- Indicar el ano del ejercicio fiscal gue carresponda,

7 .- Describir especificamente los bienes y servicios a facturar.

8.- Anotar la unidad de medida que corresponda (pieza, paguete, caja, otros,)

9.- Indicar la cantidad en nimero requerido por articulo,

10.- Anotar el precio unitario de los bienes y servicios,

11.- Anotar el total por concepto multiplicando la cantidad y precio unitario,

12.- Anotar la cantidad total con letras.

13.- Indicar el subtotal antes de impuesto.

14 - Indicar el Impuesto al valor agregado (IVA), en su caso.

15 - Realizar |]a Suma del subtotal mas el impuesto al valor agregada (IVA).

16.- Nombre y Apellidos completos, cargo y firma del funcionario piblico responsable del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, quien solicita el pedido.

17 - Nombres completos, cargo y firma del funcionario publico responsable de la Unidad de Apoyo Administrativo, quien da
el vista bueno para que se realice el pedido y las compras.



Fa SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL o
UNIDAD DE APOYQ ADMINISTRATIVO 0 , OG
R AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS CHIAPASI ()5 LI
REQUISICION DE COMPRA
FECHA: (1)
ORGANO ADMINISTRATIVO:
CONCEPTO:
PARTIDA; N
CLAVE PRESUPUESTAL:
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
MINISTRACION: PROYECTO ;

_ LOTE | UNIDAD DE MEDIDA

- DESCRIPCION DE ARTICULOS

| CANTIDADSOLICITADA

(8) (10)

{11

(12)

L0 JUSTIFICACION

CRGANO ADMINISTRATIVO REQUIRENTE

SERVICIOS

{13)
e iGBUCITA  AUTORRZA
(14) (15) (16}
Nombre Nombre Nombre
CARGO DEL RESPONSABLE DEL JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYC ADMINISTRATIVO




- SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL o 00
E UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO CHIAPASHIO (1]
EETAIGR CRlARAR AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE COMPRA

1.- Anotar la fecha de elaboracion de la requisician.

2.- Anotar el nombre del drgano administrativo solicitante.

3.- Anotar el concepto de |a partida presupuestal que le corresponda. 4 -

Anctar el numero de la partida que le corresponda.

2.- Anatar el nimere de la clave presupuestal del drgano administrativo correspondiente. 6.-
Indicar la fuente de financiamiento del recurso autorizado en su estado presupuestal. 7.-
Indicar el mes que le comesponde al gasto.

8.- indicar tipo de proyecto (gasto corriente o gasto de inversion). 9.

Numero consecutivo del lote de compra.

10.- Anotar la unidad de medida de acuerdo al catalogo (pieza, paquete, caja, otros.) 11.-
Describir especificamente los articulos requeridos.

12.- Indicar la cantidad en nimero requerido por articulo, con base a la unidad de medida.
13.- Describir concretamente la justificacion por la cual se esta haciendo la requisicion de compra.

14.- Nombres completos, cargo y firma del funcienario publico responsable del 6rgano administrativo solicitante,

15- Nombres completos, cargo y firma del funcionario plblico responsable del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quien autoriza y realiza las compras.

16.- Nombres completos, cargo y firma del funcionario publico responsable de la Unidad de Apoyo Administrativo, quien da el visto
bueno para que se realicen las compras.



SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL

b ol UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO owm
e, AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS CHIAPAS!I0S L1
REQUISICION DE COMPRA (BIENES INFORMATICOS)
FECHA: o)

ORGANO ADMINISTRATIVO: 2
CONCEPTO: B
PARTIDA: ()
CLAVE PRESUPUESTAL: 5)
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: 6)
MINISTRACION: M PROYECTO (8

SRR M(; 5; 4 Tt i Quﬁﬁi& EHE TR
LOTE '} meDiDA gf W L 3=3 o

[91 {10)

(1) ‘

(12)

REQUIRENTE

{14) (15) {16) {(17)
Nombre Nombre Nombre Nombre
CAgggADNE{%Eg;rﬁgs:fﬁgEL JEEE DE LA UNIDAD DE JEFE DEL AREA DE RECURSOS. JEFE DE LA UNIDAD DE APOYD
INFORMATICA MATERIALES ¥ SERVMICICS ADMINISTRATIVO




e SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL 0 00
_ m UNIDAD DE APOYQ ADMINISTRATIVO CHIAPAS 05 LINE
" AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE REQUISICION DE COMFRA

1.- Anotar la fecha de elaboracion de la requisicion.

2.- Anotar el nombre del drgano administrativo solicitante.

3.- Anotar el concepto de la partida presupuestal que le corresponda, 4.-

Anotar el nimero de la partida que le corresponda.

5.- Anotar el nimero de la clave presupuestal del drgano administrativo correspondiente. 6.-
Indicar la fuente de financiamiento del recurso autorizado en su estado presupuestal, 7 -
Indicar el mes que le corresponde al gasto.

8.- indicar tipo de proyecto (gasto corriente o gasto de inversion). 9.-

Numera consecutivo del lote de compra.

10.- Anotar la unidad de medida de acuerdo al catalogo (pieza, paquete, caja, ofros.) 11.-
Describir especificamente los articulos requeridos.

12 - Indicar la cantidad en nimero requerido por articulo, con base a la unidad de medida.
13.- Describir concretamente la justificacion por la cual se esta haciendo la requisicion de compra,

14.- Nombres completos, cargo y firma del funcionarie piblico responsable del drgano administrativo solicitante,

15.- Nombres completos, cargo y firma del funcionario publico responsable de la Unidad de Informatica, quien verifica y revisa para que
proceda a efectuarse las compras,

16.- Nombres completos, cargo y firma del funcionario plblico responsable del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, quien autoriza y realiza las compras.

17.- Nombres completos, cargo y firma del funcionario plblico responsable de la Unidad de Apoyo Administrativo, quien da el visto
bueno para que se realicen |as compras,



5

VB bk

ORGANO ADMINISTRATIVO:
PROYECTO:

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
VALE DE ENTREGA DE MATERIAL

LUGAR: FECHA:
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OBSERVACIONES:
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Jefe del Area de Recursos Materales y Senvicio

Generales

Enlace del Omano Administrative

Jefe de fa Unidad de Apoyo Administrativo




UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO o
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS O o

SOBEANG TEL
ESTADO DE CHIAPAS O GENERAL
FOR CO PARAEL ISTRO DE C USTIBLE
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; de del

L.A.E. EDUARDO JOSE CHANONA SOLIS
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
PRESENTE

COORDINACION, DIRECCION
0 UNIDaD

DEPTO, AREA O PROYECTO: HOUA 1 DE 1

PERICDO DE CONSUMO DEL DE AL CE DEL 2018
CLAVE PRESUPLIESTAL:

MUM. ¥
MOMBRE DEL NUM. DE VENC. BE
COMISIONADO: COMISION: LICENCLA

POR ESTE MEDIO PRESENTO A USTED LAS NECESIDADES DE COMBUSTIBLE QUE SE CONSUMIRA EN:
NOTA. PARA LAS SALIDAS FORANEAS, SIN EXCEPCION DEBERA ANEXAR COPIA DE LA COMISION Y COPIA DE LICENCIA VIGENTE.

POR LO ANTERIOR, SE HACE EL SIGUIENTE DESGLOSE:

FECHAS DE DISTANCIA A RENDIMIENTO DEL COMBLUSTIBLE POR
DAT! A i
SR VRIS COMISION HlAR s DECOMISION RECORRER VEHICULD COMSLIMIR
MARTY
TIRQ
ManoG
PLACAS
KILOMETRAJE:

EXCLUSIVO PARA EL PERSONAL RESPONSABLE DE LA SOLICITUD ¥ AUTORIZACION DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE PARA LOS VEHICULDS
OFICIALES ASIGNADOS A ESTA COORDINACION, DIRECCION © UNIDAD,
SOLICITA Vio. Bo.

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DE USO DEL COMBUSTIBLE NOMBRE ¥ FIRMA DEL COORDINADOR, DIRECTOR O JEFE DE UNIDAD
RESPOMSABLE

AREA DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

: IMPORTE _
FOLIO VALES DE £N PESOS RESPOMNSABLE DE USO DEL COMBUSTIBLE
DE A RECIBE
TOTALS
N OM 8 R E , C ARG O ¥
F I R M A

VERIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
ENTREGA Vo. Bo.

JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO




SR OE

ESTADC DE GHIAPAS

Q CECRETARA
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL @ of LA CONTRALORIA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO O GENERAL

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

* BITACORA DE COMBUSTIBLE DEL PERIODO:

MARCA TIPO: PLACAS: MODELOQ:
DESCRIPCION Y ACTIVIDADES LTS. IMPORTE DS KM RECORRIDO
INICIAL FINAL

KILOMETRAJE FINAL:

KILOMETRAJE INICIAL:

TOTAL DE KILOMETRAJE:

TOTAL DE LITROS:

RENDIMIENTO:

PRECIO DE GASOLINA: §

KM/LTS.

NOMEBRE CARGO Y FIRMA




SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO AREA DE

MEMORANDLUM DE COMISION Mo

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DEL AL DE
PERIODO: OE
WEHICULO MARCA
BITACORA DE RECORRIDO
MODELD TIFC:
PLACAS.
RECORRIDO OE COMISION GASOLINA
FECHA KM, INICIAL DE A KM. FINAL FECHA LITROS IMPORTE
FEALES
COMISIONADC Vo B
NOMBRE NOMERE
ANALISTA “G" JEFEDE LA UAA JEFE DE LA UAA,

NOTA EL LLENADO DE ESTA BTACORA OEHERA SER EN BASE AL RECORRIDD PARA LLEVAR A CABD LA COMISION, EL CUAL SERA REVISADO POR EL AREA DE

RECURSOS FINANGIEROS ¥ CONTABILIDAD ¥ EL AREADE RECURSDE MATERIALES ¥ SERMICIOS

PARAM USO EXCLUSIVO DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

KM IRICIAL RECORRIDD DE ACUERDO A MEMGRA NDLIM 1l NO
WML FINAL CHSERVAGCIONES
KME RECORRIDOS
LTS DE GASOLINA
RE 'ENTOS PORLTS. RENCIMIENTO ADECUADD & CONDIC) INES
MECANICAS DELVEHICULD Sl NG

AREA DE RECURSOE MATERIALES ¥ SERVICIOS OBSERVACIONES
FECHA




SECRETARIA DE LA CONTRALCRIA GENERAL

* ST T T
GOBIEANTD DEL St 1A .
ESTADO DE CHIAPAS UNIDAD DE APOYO AD_MINBTRAT"‘TD 8 DE LA CONTRALCRIA

Area de Recursos Materiales y Servicios O GENERAL
CROQUIS DE LOCALIZACION
ANEXO AL MEMORANDUM DE COMISION N'  SCG/ UAA/ /2018
ELABORO AUTORIZA Vo.Bo.
NOMBRE, CARGO Y FIRAA FOMBRE, CARGO ¥ FIRMA MOMBRE, CARGD Y FIEMA



SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
UNIDAD DE APOYQO ADMINISTRATIVO

8 DE LA CONTRALORIA

Eiéﬁ{lf:;glﬁé iglniuams Area de Recursos Materiales y Servicios L e
ITINERARIO DE RECORRIDO
ANEXO AL MEMORANDUN DE COMISION N° SCGI UAAS /2018
NQ

DiA DE A KMS. |OBRAS OBSERVACIONES

TOTALES 0
VEHICULO: PLACAS:
KMS. / KMS. / KMS. X LITRO = LITROS
X LITRO = PESQOS
ELABORO AUTORIZA Vo. Bo.

NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGD Y FIRMA

NOMBERE, CARGO Y FIRMA




Manual de procedimientos

Instructivo de llenado del formato
Bitacora de Servicio Vehicular

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.-Numero (No,) econémica. 2.-
Marca.

3.-Tipo.

4.-Modelo {(Mod.).

5.-Placas.

6.-Numero (No.) de serie.
7.-Kilometraje (Km).

8.-Nombre de| Taller, 9.-

Fecha.

10.-Factura. 11.-

Importe.

12.-Descripcion Servicio / Observaciones.

13.-Servicios.



= GOSIERNG CONSTITUCIONALDELESTADD DECHIARAS iy
5 UNIDAD DEARDYO AODMINISTRATVG el
A Tllnag AREA DERECURSOSMATERIMLESY SERVICIOS
LISTADO DE MANTENIMIENTO DEVEHICULOS
i [ ] e 18 15 i 13 fi] i i 12 (13
Consuma Total por Mantzsiimierie
FORMULD: RESPONSABLEDELAREA DEMANTTO.:

Pagina:1dat



Manual de procedimientos

Instructivo de llenado del formato
Orden de Servicio Vehicular

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.-Orden de servicio vehicular: consecutivo de folios de servicios durante el ano. 2.-
Lugary Fecha,

3.-Taller.

4.-Marca.

5.-Tipo.

6.-Modelo. 7.-

Placas.

8.-Kilometraje.

g.-Numeracion: cantidad de acciones que se realizaran por orden de servicio. 10.-
lefe del drea de recursos materiales y servicios.

11 -Jefe de la unidad de apoyo administrativo. 12.-

Recibi¢ para reparacion:

a.- Nombre.

b.- Fecha.

C.-Firma.

13.-Recibid reparado el vehiculo:

a.- Nombre.

b.- Cargo.

.- Fecha.

d.- Firma.



& SECRETARIA

™ DE LA CONTRALORIA
O GENERAL
ESTADD DE Cibnmas
ORDEN DE SERVICIO VEHICULAR No. 000018 (1)
(2) TUXTLA GUTIERREZ CHIAPAS; DE DE 2018.

TALLER: (3)

SIRVASE REALIZAR EL TRABAJO DEL VEHICULO QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE

MARCA TIPO MODELO PLACAS KILOMETRAJE
(#) (5} i5) (7 (8

1- {9)
A
3.-
4.-

5

ATENTAMENTE

{10) (113

JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMVO,
¥ SERVICIOS
RECIBIO PARA REPARACION RECIBIC REPARADA EL VEHICULD
(12) (13)
NOMBRE: NOMBRE:
FECHA: CARGO:
FECHA:

FIRMA: FIRMA:




Manual de procedimientos

Instructivo de llenado del formato
Solicitud de servicio

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.-Fecha.

2.-Organo administrativo 3.-
Concepto

4. -Partida

5.-Clave presupuestal
b.-Fuente de financiamiento 7.-
Ministracion

8.-Proyecto

9.-Descripcion del servicio
10.-Justificacion

11.-Solicita

a.-Nombre y firma
12.-Autoriza

a.- Nombre y firma

13.-Vto. Bno.

a.- Nombre y firma



e SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL i}
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO W
o A s RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE SERVICIO

FECHA: (1)
ORGANDAD (2)

CONCEPTO: (3)

PARTIDA: {4) N

CLAVE PRES {5)

FUENTE DEF (&) -

MINISTRACIO (7 PROYECTO: (8)

(9)

e “%__g}g% %m%ggé

e

{11) (12} {13)

Nombre Nombre Nombre

Cargo del Responsable del Organo Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios Jefa de la Unidad de Apoyo
Administrativo Requirente Generales Administrativa




