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Manual de Procedimientos

SCG-UP-01

Nombre del procedimiento: Coordinar la actualizacién de los Programas Sectoriales, E5peciales,|
Institucionales y de Accidn del Subcomité Sector Funcidn Publica

| Propésito: Consolidar la programacion de las tareas conferidas al subcomité funcion publica bajo el marco
| del Comité de Planeacion y Desarrollo.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum emitido por la oficina del Secretario en el gque se nombra
representante del coordinador del Subcomité Funcién Publica al Jefe de la Unidad de Planeacién, hasta la
realizacion de la reunion plenaria en la que se dan a conocer los avances y resultados de los programas de
accion establecido en el Subcomité, desde que se recibe el nombramiento, hasta que se envia el programa a
la Secretaria de Hacienda para su publicacion, J

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion y Seguimiento Operativo.

Regla:
* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH)
e lLey de Planeacion para el Estado de Chiapas
= Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General
» Reglamento del Comité de Planeacidn para el Desarrollo
» Reglamento del Subcomité de Funcién Publica
Politicas:

= Al validar estas documentos es necesario integrar el Subcomité Funcién Publica, de acuerdo a los
lineamientos que establezca la Secretaria de Hacienda.
= Respetar el Programa Anual de Trabajo del Subcomité Funcidn Publica,

i ]
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SCG-UP-01
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de la oficina del secretarie, el nombramiente como representante del
coordinador del Subcomité Funcion Puablica.
2 Elabora oficio dirigido a los titulares de las Dependencias que conforman el
Subcomiteé Funcién Publica, en el que solicita designen a los enlaces o
representantes de esas Dependencias, con la finalidad de asistir a las
reuniones ordinarias de trabajo del citado Subcomité, fotocopia y realiza la
| distribucion:
Original. Titular de cada una de las Dependencias que conforman el
Subcomité Sectorial Funcion Publica.
17 Copia: Gobernador Constitucional del Estado de Chiapas y presidente
del COPLADE.
2% Copia: Unidad de Planeacién y Representante del Coordinador del
Subcomité Funcién Publica.
3% Copia: Archivo
3 Recibe el oficio de las Dependencias gue conforman el Subcomité Funcién
Publica, notifican al Coordinador del citado Subcomité el nombre de sus
enlaces para atender los asuntos del Subcomité.
4 Elabora oficio dirigido a los representantes de las Dependencias que
conforman el Subcomité Funecién Publica, en el que convoca a reunién de
trabajo, fotocopia y realiza la distribucion de |a siguiente manera:
Original. Representante de cada uno de los titulares de las Dependencias
gue conforman el Subcomité Funcion Publica.
1% Copia: Secretario de la Contraloria General.
2* Copia; Titulares de cada una de las Dependencias que conforman el
Subcomité Funcion Plblica.
3%, Copia: Minutario
4% Copia: Expediente
5 Realiza la reunién, elabora y aprueba el Programa de Trabajo, asi como
analizan los programas, y levanta el acta en la que se establecen los
acuerdos tomados en |a reunion.
Si, Continua en la actividad No. 6
Ne. Centinua en la actividad No. 5a
-
Ultima emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

actividad

No.de

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

5a

Elabora coficio dirigido a los enlaces designados del Subcomité Sectorial de |

Funcion Publica, mediante el cual convoca a reunién de trabajo (ordinaria o
extraordinaria) para solventar las observaciones determinadas en la reunion
anterior, establece fecha, hora y lugar, fotocopia y realiza la distribucion;

Original. Representante de cada uno de los titulares de las dependencias que
conforman el Subcomité Funcion Pablica.

1% Copia: Secretario de |la Contraloria General.

2% Copia: Titulares de cada una de las Dependencias que conforman el
Subcomite Funcion Publica.

3. Copia: Archivo

42 Copia; Minutario

Regresa a |a actividad No. §

Elabora coficio dirigido a la Secretaria de Hacienda, en el gue envia los
Programas aprobados en el seno del Subcomité Funcion Publica a la
Secretaria de Hacienda, para su publicacion, fotocopia y realiza la distribucién:

Original. Subsecretaric de Planeacion y Evaluacién,

1* Copia: Gebernador Constitucional de! Estado de Chiapas y Presidente del
COPLADE.

2% Copia: Titulares de las Dependencias que conforman el Subcomité Especial
de Funcién Publica.

3% Copia: Representante de cada uno de los titulares de las Dependencias que
conforman el Subcomité Especial de Funcion Publica,

42 Copia: Archivo.

5% Copia: Minutario

Archiva documentacion en el expediente respectivo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

SCG-UP-02

Nombre del procedimiento: Integrar €l Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de
Egreses.

Proposito: Definir los proyectos institucionales que conformaran el Anteproyecto de Presupuesto de la
Secretaria, asi como las metas que llevaran a cabo.

Alcance: Desde la recepcion del oficio emitido por la Secretaria de Hacienda, para capacitar a los enlaces y
dar a conocer los criterios de elaboracion, hasta la entrega de la informacion a través del Sistema de
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE) a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion y Seguimiento Operativo. |

Regla:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH)

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

Reglamento del Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecte de Presupuesto de Egresos
Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion Estatal

" & ® =8 ® @

Politicas:

» Para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos se utilizara como documento base
los instrumentos normativos gque para tales efectos establezea la Secretaria de Hacienda.

= El Anteproyecto de Presupuesto de Egresos sera validado por el Jefe Inmediato Superior del Lider
del Proyecto, de la Unidad de Planeacidon y el Coordinador del Grupo Estratégico; presentando en
medio magnéticc a la Secretaria de Hacienda y de forma impresa los volantes de envio, El
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos firmado queda como scporte a la Unidad de Fla;;aci:’m.

=5 \-
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Ultima emisién Actualizacion Proxima revision Hoja

Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 1/4




€

1r| —. .-. f

* DE LA CONTRALORIA

O GENERAL

I lz\ o |
GOEIER L

ESTADD [Iz CHIAPAS
Manual de Procedimientos

O QO
CHIAPASNOS UNE

SCG-UP-02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

5a

 de la Secretaria, para integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, a

Recibe de |la Secretaria de Hacienda cficio para capacitar al Grupa Estratégico
través de la Unidad de Flaneacion.

Asiste a la capacitacion en donde se reciben los instrumentos normativos para
la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa
Operativo Anual,

Elabara circular convocando a los Titulares de los drganos administrativos de
la Secretaria, para que envien a su enlace para capacitarlo en la integracion
del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y el Programa Operativo Anual,
y turna a la Unidad de Planeacion, para recabar la firma del Titular de la
Unidad, fotocopia y realiza la distribucién de la siguiente manera:

Original: Titular de cada organo administrativa.

1%. Copia: Subsecretario al que corresponda el organo administrativa,
2°. Copia: Secretaria Técnica

3% Copia: Archivo.

47 Copia: Minutario,

Imparte curso de capacitacién, entrega los instrumentos normativos vy
determina las fechas de entrega de |a informacian.

Recibe el memerandum con la informacion (Programa Operative Anual) en
original de los drganos administrativos y revisa si cumple con los instrumentos
normativos.

& Cumple con los instrumentos?
Si. Continua en la actividad No. 6,
Mo. Continta en la actividad No. 5a.

Elabora nota informativa al organo administrativo correspondiente con las
inconsistencias y turna a la Unidad de Planeacion para obtener |a firma del
Titular de la Unidad, fotocopia y realiza la distribucion:

Original: Titular del érgano administrativo.

1%, Copia: Subsecretario al que corresponda el drganc administrativo,
2% Copia: Secretaria Técnica

3%, Copia: Archive.

42 Copia; Minutario, Jﬁ {

-4

El Curso de
Capacitacion es de

forma presencial,

Ultima emisién Actualizacidn Proxima revision
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

5b

Ba

8b

Recibe a traves de la Unidad de Planeacion memorandum del drgano
administrativo la informacién (Programa Operativo Anual) corregida.

Continta en la actividad No. 6.

Captura la informacion en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos e imprime la informacion y la envia de forma economica a la
Secretaria de Hacienda para su revisian preliminar,

Recibe por parte de |a Secretaria de Hacienda de forma econdmica la
informacién can los resultades de su revisién preliminar,

Revisa los resultados de la revision y se analizan las observaciones.

. Es correcto?
No. Continua en la actividad No.8a.
Si. Continta en la actividad No. 10

Elabora nota infermativa al drganc administrativo correspondiente con las
inconsistencias y turna a la Unidad de Planeacion para obtener |a firma del
Titular de la Unidad, fotocopia y realiza la distribucion:

Onginal: Titular del 6rgano administrativo.

1%. Copia: Subsecretario al que corresponda el érgano administrativo,
2%, Copia: Secretaria Técnica

3. Copia: Archivo,

42 Copia: Minutario,

Recibe a través de la Unidad de Planeacion la informacién corregida del
érgano administrativo a través de una nota informativa y actualiza la
informacion dentro del Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos (SAPE).

Contintia en la actividad No. 8.

Recibe notificacion de forma econdmica de la Unidad de Apoyo
Administrative, en la que informan que se ha terminado con el praceso de
captura de los techos financieros de los Programas Operativos Anuales de
la Secretaria.

W)
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
10 Imprime la informacion del Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de||Estes  documentos  se
Egresos (SAPE), y turna para su firma al Titular de la Unidad de Planeacion, ﬂmh""’"” coma soparte en 14
' : : P J nidad de Planeacion, ya
para recabar las firmas de: Coordinador del Grupo Estratégico, Lider del que el tramite ante la
Proyecto y Jefe Inmediato del Lider del Proyecto. Sacretaria de Hacienda, es
de forma electrénica
11 Genera e imprime el volante de envio del Sistema de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (SAPE), y turna al Titular de la Unidad de|
Planeacion, para su firma y para recabar la firma del C. Secretario de la
Contraloria General.
12 Elabora nota informativa a la Unidad de Apoyo Administrativo mediante el
cual envia de forma impresa y en medio magnético el volante debidamente
firmado, para los tramites correspondientes ante la Secretaria de Hacienda,
13 Recibe de forma economica de la Unidad de Apoyo Administrativo la copia |
del oficio mediante el cual la Secretaria de la Contraloria General entrego
de forma oficial el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos ante la
Secretaria de Hacienda.
14 Archiva el oficio y respalda la informacién,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-UP-03

Nombre del procedimiento: Reportar los avances en su aspecto cualitativa en la Cuenta de la Hacienda
Publica.

Propésito: Dar a conocer a la Secretaria de Hacienda los avances de las metas establecidas en cada una de
las Caratulas de los Proyectos Institucionales y de Inversion que integran el Presupuesto de la Secretaria
(aspecto cualitativo)

Alcance:Desde la solicitud de los avances por parte del Area de Planeacion y Seguimiento Operativo hasta la
presentacion de la informacion a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion y Seguimiento Qperativo,

Regla:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH)
Reglamento Interior de la Secretarfa de la Contraloria General.

Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

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

Politicas:

* Los avances se reciben de las Areas administrativas y fiscalizadoras, previamente solicitada por la
Unidad de Flaneacion y el area de Planeacion y Seguimiento Operativo es la encargada de validar |
dicha informacion.

» Lainformacion la solicita el Unidad de Planeacion, los cinco Ultimos dias de cada mes.

;YZULJT{

Ultima emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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SCG-UP-03
| Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
|
1 Elabora circular a las areas administrativas y fiscalizadoras. solicitando los
avances trimestrales de todos los organos administrativos de |la Secretaria y
distribuye:
Original: Titular del Area de Planeacién y Seguimiento Operativo de |a
Unidad de Planeacién.
17, Copia: Jefe de la Unidad de Planeacion.
2% Copia: Archivo.
I
2 Recibe del Area de Planeacién y Seguimiento Operativo la informacién y se |
analiza la consistencia de la misma,
¢+ Procede la informacion?
Si, Pasa a la actividad No, 3,
No. Continta en la actividad No. 2a.
2a Devuelve la informacion de forma eccnomica al Area de Planeacion y
Seguimiento Operativo de la Unidad de Planeacién para su correccion.
2b Recibe de forma econémica del Area de Planeacién y Seguimiento
Operativo de la Unidad de Planeacidn la infermacion corregida.
Contintia en la actividad No. 3.
3  Captura la informacion en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria | La informacién se presenta
| Estatal (SIAHE), imprime y presenta de forma econdmica la informacian a ?; las Direcciones = de
2 : ; 3 o peEaiE ontabilidad y Evaluacion y
la Secretaria de Hacienda, para la primera revision preliminar. Politica del Casto de 13
Secretaria de Hacienda,
4 Recibe de forma econémica de |la Secretaria de Hacienda la informacion
(Analisis Funcional) con sus observaciones.
i Procede la informacion?
Si. Pasa a la actividad No. 5.
| No. Continta en |a actividad No. 4a.
| 1
| | | st
Ultima emisién Actualizacion ! Proxima revision Hoja
| l
Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 2/3




d SEOSETARA - 3
§ | 0 00
DE LA CONTRALORIA iC
O GENERAL o CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
SCG-UP-02
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
| actividad Actividad referencia/
[ observaciones
|

4a

Corrige la informacion en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria

Estatal (SIAHE).
Continda en la actividad No. 5,

Imprime y presenta al Titular de la Unidad de Planeacién para firma y
rubrica.

Recibe de la Unidad de Planeacion la informacion rubricada Iz oficina del C.
Secretario para recabar la firma del C. Secretario y turna para firma del
Titular de la Unidad de Planeacion, fotocopia y realiza la distribucion;

Original; Titular de la Unidad de Planeacion.
1%, Copia: Archivo,
23 Copia, Minutario.

Recibe a fraves de la Unidad de Planeacion la informacién firmada por el C.
Secretario.

Entrega la informacion a la Unidad de Planeacion y elaborar el oficio para
presentar la informacion a la Secretaria de Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Se envia a |la Oficina del C,
Secretario para firma del
Titular,

Se entrega en las
Direcciones de Cantabilidad
y Palitica del Gasto de |a
Secretaria de Haclenda

Y

¥
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SCG-UP -04

Nombre del procedimiento: Elaborar Adecuaciones Presupuestarias,

Propésito: Maodificar durante el ejercicio fiscal la estructura administrativa, funcional-programatica y econémica,
asi como el calendario del gasto del presupuesto autorizado a los proyectos de inversion de la Secretaria.

Alcance: Desde el comunicado de la Secretaria de Hacienda, hasta la entrega de los documentos que
comprueban los movimientos a la misma Dependencia.

Responsable del procedimiento:

Area de Planeacién y Seguimiento Operativo.

Regla:

» ley Organica de |la Administracién Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH)
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General,
Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracion Publica de| Estado
de Chiapas, para el Ejercicio Fiscal correspondiente. n

Politicas: |

= Capturar en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), la informacion
correspondiente a la Caratula de Proyecto de Inversion y las Adecuaciones FPresupuestarias por
concepto del 1 y 2 al millar y darle el seguimiento correspondiente a los avances.

Ultima emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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SCG-UP -04
Descripcion del procedimiento
No. de ) | Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Planeacion el oficio por el cual la
Secretaria de Hacienda informa de la transferencia de recursos por
concepto del uno y dos al millar para realizar acciones de inspeccion y
vigilancia.
2 Elabora propuesta de la caratula del proyecto de inversién y memorandum a
las Direcciones de Auditorias en Dependencias A y B y a las Direcciones de
Auditorias en Entidades A y B responsables, para que valide la caratula y
turna a la Unidad de Planeacidon para recabar firma del Titular, fotocopia v
realiza |a distribucion.
Original: Titular de las Direcciones de Auditorias en Dependencias Ay By a|
las Direcciones de Auditorias en Entidades A y B.
12. Copia: Subsecretario al que corresponda.
2% Copia: Titular de |a Contraloria Interna o de Auditoria Publica
3® Copia: Archivo.
4%, Copia: Minutario.
3 Recibe a través de la Unidad de Planeacion el memorandum mediante el
cual la Contraloria Interna, Contraloria de Auditoria Publica responsable del
proyecto de inversién envia la caratula.
4 | Captura |la caratula del proyecto de inversion en el Sistema Integral de
Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), de acuerdo al memorandum |
recibido e imprime y turna a la Unidad de Planeacion para recabar firma del
Titular.
5 Elabora nota informativa a la Contraloria Interna, Contraloria de Auditoria
Publica responsable, para enviar a firma la caratula del prayecto del Lider
del Proyecto como el de su Jefe Inmediate y turna a la Unidad de
Pianeacion para firma del Titular, fotocopia y realiza la distribucian.
Original; Titular de la Contraloria Interna o de Auditoria Publica.
1. Copia: Subsecretario al que carrespanda.
2% Copia: Titular de la Secretaria Técnica.
3% Copia; Archiva, f
48 Copia; Minutario.
B 7/ D
F f
Ultima emision Actualizacion Proxima revision | Hoja
Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2018 214




O SroRr A - i
9 DE LA CoNTRALOFiA ESTADD DE GHIAPAS Q. %
0 GENERAL ml\éod UNE
Manual de Procedimientos
~ SCG-UP -04
Descripcion del procedimiento
" No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
& Recibe a fravés de la Unidad de Planeacion la caratula del proyecto de

inversion debidamente firmado por el Lider del Proyecto, y elabora nota
infarmativa para enviar dicho documento a la Unidad de Planeacion para
recabar firma del Titular, fotocopia y realiza la distribucion,

Original: Titular de la Contraloria Interna o de Auditoria Publica,

1% Copia: Titular de las Direcciones de Auditorias en Dependencias Ay B y
a las Direccicnes de Auditorias en Entidades Ay B.

2% Copla: Subsecretaria que corresponda.

3?. Copia: Archivo.

43 Copia: Minutario.

Recibe a traves de la Unidad de Planeacién la caratula del proyecto de
inversién debidamente firmada, y elabora oficio para enviar la informacion
en forma impresa y en medio magnético a la Secretaria de Hacienda, y
turna a la Unidad de Planeacion para recabar firma del Titular.

Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
(SIAHE), la fuente de financiamiento, tipo de recurso, partida y monto, se
imprime la adecuacion y el volante de envio, se elabora nota informativa
para enviar dicha informacion para firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y turna a la Unidad de Planeacidon para recabar firma del
Titular, fotocopia y realiza |a distribucion,

Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1%, Copia: Archivo.
22 Copia: Minutario.

_I ?.-'_'_

e
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- SCG-UP -04
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
9 Recibe de |a Unidad de Planeacion, la adecuacion y el volante de envio
debidamente firmada, y se elabora oficio para enviar la informacién en
forma impresa y en medio magnético a |la Secretaria de Hacienda (Caratula
del proyecto de inversion, adecuacion presupuestaria y volante de envio), y
turna a la Unidad para firma del Titular, fotocopia y realiza la distribucion.
Original: Titular de la Direccidén de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda.
12, Copia: Titular de la Direccion de Palitica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda.
2% Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
3% Copia: Contraloria Interna o de Auditoria Publica.
42 Copia: Archivo.
10 Recibe notificacion de forma oficial por parte de la Secretaria de Hacienda,
que el envio del proyecto de inversién ha sido satisfactorio y para que sea
incorporado en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal
(SIAHE).
Incorpora la informacién en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE) y el proyecto queda en status de registrado.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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{ SECRETAR, )
8 DE LA CONTRALORIA
0 GENERAL

SCG-UP -05

Nombre del procedimiento: Integrar la actualizacion de los indicadores en el SITEC.

Proposito: Actualizar el avance de los indicadores de la Secretaria establecidos en el Tablero Estratégico de
Control.

Alcance: Desde la recepcidn del oficio emitide por la Direccion de Evaluacion y Seguimiento de la Secretaria
de Hacienda, mediante el cual solicitan |la actualizacion, hasta el oficio enviade por la Unidad de Planeacion de
la Secretaria de |la Caontraloria General que contiene el anexo con el soporte de la actualizacion de los
indicadores de la Secretaria.

Responsable del procedimiento;Area de Planeacion y Seguimiento Operativo.

Regla:

= Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH)
* Reglamento Interior de la Secretaria de |la Contraloria General.

Politicas:

+ Los indicadores de los Organos Administrativos de la Secretaria de la Contraloria General se
actualizan de manera mensual, tomando como base lo reportade en el formato de Avance Trimestral.

s la Informacién deben presentarla debidamente validada y firmada por el Titular de cada drgano
administrativo encargado del indicador y por la persona encargada de su elaboracién, para su
integracion en el Tablero Estratégico de Control.
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| Descripcion del procedimiento
No. de — Documento de
i Actividad referencial
actividad observaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Planeacion y Evaluacién Interna, memarandum
|con el anexo "Avance Trimestral".
2 Captura la informacion en el Sistema del Tablero Estratégico de Centrol e
imprime los indicadores del Sistema de Tablero Estratégico de Control con las
actualizaciones, revisa la informacion y turna a la Unidad de Planeacién y
Evaluacidn Interna.
3 Elabora memorandum para enviar los indicadores del Tablero Estratégico de
Control en forma impresa, a los érganos administrativos responsables de los
indicadores, para que los firmen y turna a la Unidad de Planeacion de la
Secretaria de la Contraloria General, recaba la firma del Titular, fotocopia y
realiza la distribucién:
Original: Titular de los organos administrativos correspondientes.
1%. Copia. Subsecretaria que corresponda.
2% Copia. Secretaria Técnica
22 Copia, Archivo,
2* Copia, Minutario
4 Recibe memorandum a través de la Unidad de Planeacion con los indicadores
del Tablero Estratégico de Control debidamente firmados.
5 Elabora memorandum para enviar los indicadores del Tablero Estratégico de
Control en forma impresa, a la Direccién de Evaluacién y Seguimiento de |a
Secretaria de Hacienda, turna a la Unidad de Planeacion, recaba la firma del
Titular, fotocopia y realiza la distribucion:
Original; Titular de la Direccian de Seguimiento y Evaluacion.
1*. Copia. Subsecretaria que corresponda.
2% Copia. Secretaria Tecnica
22 Copia. Archivo.
2% Copia. Minutario
6 Archiva la documentacion de acuses.
| TERMINA PROCEDIMIENTO
..l.
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o SCG-UP-06
| Nombre del procedimiento: Realizar seguimiento al Programa Operativo Anual. ‘ ‘

Propésito: Presentar al Secretario, las propuestas de acciones de mejora en cada indicador y actividad fisica
de los Organos Administrativos de la Secretaria.

Alcance: Desde |a aplicacion de la evaluacion a cada avance de los Organos Administrativos hasta la emision
de la Tarjeta Informativa al Secretario, con el reporte de la situacién especifica de los indicadores y sus
respectivas propuestas de mejora.

Responsable del procedimiento:Area de Planeacion y Seguimiento Operativo.

Regla:

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas (LOAPECH)
= Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General.

Politicas:

* Las evaluaciones a las Areas Fiscalizadoras de |la Secretaria seran aplicadas tomando como base
cada uno de los avances mensuales presentado por los Organos Administrativos correspondientes
segun lo establecido en el calendario de entrega emitido por la Unidad de Planeacion.

* Las evaluaciones a las Areas Administrativas de la Secretaria seran aplicadas tomando como base
cada uno de los Avances Trimestrales presentado por los Organos Administrativos correspondientes,
los primeros dos dias al término de cada mes.

) I
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) SCG-UP-06
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observacicnes

1 Recibe a través de la Unidad de Planeacién, el memorandum emitido por cada
Organo Administrativo de la Secretaria con el anexo denominado Avance
Trimestral.

2 Analiza de manera mensual, de la situacién especifica de los indicadores y
actividades fisicas de las Areas Fiscalizadoras y de manera trimestral para los
indicadores y actividades fisicas de las Areas Administrativas de la Secretaria.

3 Elabora concentrado de los resultados del seguimiento de los Avances
Trimestrales, y turna a los Subsecretarios para recabar firmas, fotocopia y
realiza la distribucion:
Original: Titular de la Unidad de Planeacion.
1#. Copia. Subsecretarios.
2. Copia. Archivo,
Archiva la documentacion de acuses,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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CEORETARIE
8 DE LA CONTRALORIA
0 GENERAL

SCG-UP-ADI-001

Nombre del procedimiento: Integrar y actualizar los Manuales Administrativos.

i |
Propésito: Actualizar el acervo de Manuales Administrativos autorizadeos de la Secretaria de la Contraloria
General del Estado.

Alcance: Desde la solicitud de informacion a los Organos Administrativos que integran la Secretaria de la
Contraloria General, hasta la publicacién en internet de los documentos autorizados.

Responsable del procedimiento: Area de Desarrollo Institucional

Reglas:

* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
= Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria General del Gobierno del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Las Guias Técnicas para elaborar y actualizar el Manual de Induccion, Organizacion, Procedimientos y
Servicios de los Organismos Pulblicos del Ejecutivo Estatal,
‘ » Los manuales deberan ser revisados y actualizados anualmente, sin embargo cuando el procedimiento
sufra un cambio significativo o cuando las disposiciones normativas hagan obligatorio una modificacion,
debera ser notificada el Area de Desarrollo Institucional para la actualizacion correspondiente.

TS
= y A
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_ SCG-UP-ADI-001
Descripcion del procedimiento
No. de i Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Genera el programa de trabajo para la creacion o actualizacion de los manuales
administrativos,
2 Solicita mediante circular a los érganos administratives Internos los cambios
efectuados a sus manuales administrativos, de procedimientos, induccidn v
organizacion interna, debidamente validados, proporcionando los formatos
aprobados para el registro de los procedimientos.
3 Recibe de los drganos administrativos Internos la informacion actualizada de los
manuales administrativas.
4 Revisa la informacién actualizada de los manuales administratives que cumplan
con las disposiciones en la materia.
5 ¢ Existen observaciones?
Si. Continua en la actividad No, 5a
No. Continua en la actividad No, 6
5a Realiza modificacicnes para corregir las observaciones y/o sugerencias
realizadas.
Regresa a la actividad No. 4
5] Integra [a informacion recibida al Manual correspondiente.
7 Envia mediante oficic a la Direccion de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de
Hacienda.
B Integra el comprobante de envio al expediente correspondiente.
g ¢ Existen observaciones?
Si. Continua con |a actividad No. 97
No. Continua con la actividad No. 10
10 Recibe la solventacion a las observaciones y se revisa que cumplan con lo
sefialado y la normativa aplicable. |
11 Integra los manuales correspondientes (se realiza la actividad No. 8).
TERMINA PROCEDIMIENTO
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O GENERAL

SCG-UP-ADI-002

|
Nombre del procedimiento:Actualizar Cédulas de Servicios en coordinacién con los Organos Administrativos de

la Secretaria.

1

Propésito:Mantener actualizadas las Cédulas de los Servicios que ofrece |a Secretaria de |a Contraloria del
Estado en los portales correspondientes.

Alcance:Desde |a solicitud de creacion o actualizacién a los Organos Administratives que integran la Secretaria
de la Contraloria General, hasta la publicacién en internet y la revision y Visto Bueno del Area de Desarrollo

Institucional.

I Responsable del procedimiento:Area de Desarrolio Institucional

Reglas:
= Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chiapas.

Politicas:
» Revisar y actualizar de manera trimestral los procedimientos, requisitos, normativas, costos, tiempos o

lugares donde se brinda los servicios.
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5CG-UP-ADI-002

| Descripcion del procedimiento
No. de g | Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
|
1 Genera el programa de trabajo.
2 Solicita de manera trimestral mediante memorandums a los organos
administrativos internos que prestan servicio a la ciudadania, para la revision yfo
actualizacién de sus Cedulas de Servicios.
3 Recibe de los organos administrativos memorandums con los cambios en las|
Cedulas de Servicios, para actualizar la informacion dentro del portal Registrc:|
Unico de Tramites y Servicios (RUTyS).
4 Realiza las modificaciones pertinentes de las Cédulas de Servicios y se regresan
para su revision y validacion correspondiente.
5 Si no hay observaciones se valida la Cédula mediante rubrica del responsable
gue presta el servicio.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SECFETARA

DE LA CONTRALORIA

SCG-UP-ADI-003

Nombre del procedimiento: Elaborar y actualizar las metodologias técnicas que requieran los érganos
administrativos de la secretaria.

Propésito:Atender internamente la integracion y actualizacién de las metodologias que requiera la Secretaria.

Alcance:Desde la solicitud de los Organos Administrativos que integran la Secretaria de la Contraloria General,
hasta la firma de validacion y oficializacion de la metodologla.

Responsable del procedimiento: Area de Desarrollo Institucional,

Reglas:
» Ley Organica del Gobierno del Estado de Chiapas

Politicas:

L.as metodaologias resultantes seran propiedad intelectual de la Secretaria de la Contraloria General,

!
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hojar

Junio 2019 1/2

Septiembre 2012 Junio 2018




g:__:nﬁﬂﬁ-"\:éf\ AT o .m
: GEBIERND D :
* DE LA CONTRALORIA ;
0 GENERAL ESTADO DE CHIARAS CHIAPASHOS UNE
Manual de Procedimientos
SCG-UP-ADI-003
Descripcion del procedimiento
No. de ) o [ Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Programa la atencion de las necesidades de capacitacion identificadas en el
diagnostico para tal fin y de las scolicitudes hechas por los 6rganos
administrativos de |a dependencia con el fin de organizar los tiempos para la
elaboracién de las metodologias técnicas para la capacitacion en materia de
auditorias y combate a la corrupcion
2 Agenda atencion de la solicitud con base a los compromisos previos.
3 Convoca a los solicitantes para delimitar el objetivo, establecer subproductos y
el producto entregable,
4 Establece tiempos para los subproductos y productos.
5 Integra el marco tedrico
6 Selecciona el procedimiento.
7 Establece comisiones.
8 Calendariza las reuniones necesarias para atender la integracion de las
metodologias y especificar en caso necesario el proceso de capacitacion para
adquirir las competencias necesarias para aplicar la nueva metodologia.
9 Supervisa que la persona gue haya sido comisionada para elaborar las actas
| de acuerdos en las reunicnes, asiente de forma correcta los acuerdos y se
firme por los participantes.
10 Supervisa se dé cumplimiento a los acuerdos tomados en |las reuniones.
11 Supervisa el proceso hasta que se oficialice la nueva metodologia,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCG-UP-ADI-003

Nombre del procedimiento: Supervisarlas acciones de Ca
Secretaria de la Contraloria General por
identificar las necesidades de capacitacion

pacitacion Técnica Especializada que se requiera en la
parte de sus Organos Administrativos, con base a un diagnaostico para

Propésito: Atender internamente la actualizacion del personal de acuerdo a las necesidades de conocimientos y

competencias tecnicas especializadas que se requieran en la Secretaria de la Contraloria General para cumplir
con sus funciones establecidas.

Alcance: Desde la solicitud de los Organos Administrativos que integran la Secretarla de la Contraloria General,
hasta |a elaboracién de los manuales de capacitacion y/o 1a realizacion de la Capacitacion.

ke

Responsable del procedimiento:Area de Desarrollo Institucional

Reglas:

* Ley Organica del Gobierno del Estado de Chiapas.

Politicas:

* Las capacitaciones internas deberan corresponder a las necesidades de capacitacion que resulten del

diagnostico llevado a cabo por el Area de Desarrollo Institucional de la secretaria,
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SCG-UP-ADI-003
Descripcion del procedimiento
No.de | ik Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Atiende las solicitudes hechas por los organos administratives de la
dependencia con el fin de organizar los tiempos para gestionar acciones de
capacitacion técnica especializada que se requiera y la coordinacion de los
organos administrativos de la Secretaria que participan.
2 Recibe solicitud por los dorganos administrativos de la Secretaria.
3 Agenda atencion de |a solicitud con base a los compromisos previos.
4 Convoca a los solicitantes para que indiguen su apartacion en el proceso de
autocapacitacion.
5 Establece las necesidades de capacitacion técnica especializada que se
requiera y los tiempos para la gjecucion.
6 Genera el cronograma.
7 Integra |a lista de recursos humanos y materiales necesarios.
8 Gestiona para |a disponibilidad de los recursos humanos y materiales.
<] Convoca a los solicitantes y al personal participante para delimitar el objetivo,
establecer subproductos y el producto entregable y establecer los tiempos en
el cronograma.
10 Recibe e integra la informacion en el manual de la capacitacion y las
presentaciones con el texto e imagenes correspondiente.
11 Supervisa la realizacidn de la capacitacién y los reconocimientos acordados e
integrar el expediente de evidencias,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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