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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Autorizacion

Con fundamento en el articulo 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas y 19, fraccion II,
del Decreto No. 318 por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado “Talleres Gréficos de
Chiapas”, publicado en el Periédico Oficial No. 326, Tomo I, de fecha 14 de Septiembre de 2011, se expide el
presente Manual de Procedimientos, el cual contiene informacion referente a su estructura y funcionamiento:
teniendo como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de junio de 2018.

Autoriza

Lic. Alfredo Machorro Fernandez
Encargado de la Direccién General
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de Procedimientos

Introduccion

CHIAPAS\0S UNE

El presente manual tiene el proposito de exponer la informacion funcional de forma general, referente a la
organizacion que deben desarrollar los érganos administrativos que integran a Talleres Graficos de Chiapas, asi
como guiar en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando duplicidad de esfuerzos, optimizando el
aprovechamiento de los recursos disponibles y al mismo tiempo agilizar los tramites que realiza el usuario con

los servicios que proporciona.

El manual contiene informacion referente a la autorizacion, introduccion, organigrama general y especifico,
descripcién de los procedimientos de los érganos administrativos que conforman a Talleres Graficos de Chiapas

y glosario de términos, para facilitar la comprensién del contenido del documento.
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Manual de Procedimientos
TGC-DG-01

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos generados en los érganos administrativos, inherentes a
su competencia.

Propésito: Proporcionar informacion veridica de documentos que obren en los archivos de la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de los originales y copias certificadas al 6rgano
administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Direccion General.

Politicas:

e Debera realizar la certificacion de los documentos que obren en los archivos de la Entidad.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Hoja
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TGC-DG-01

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe del érgano administrativo solicitante, el memorando de solicitud de
certificacion de documentos, anexa original y copia de documentos a
certificar, sella de recibido y registra.

2 Coteja los documentos contra los originales que obran en los archivos de
la Entidad.

3 Certifica anotando nimero de folio en cada una de las fojas y al reverso
imprime la leyenda donde hace constar, sella de cotejado y firma.

4 Elabora memorando al érgano administrativo solicitante, para envio de
documentos certificados y originales, firma, fotocopia y distribuye:

Original: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia: Archivo.
22 Copia: Minutario.

5 Archiva acuse de memorando en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TGC-DG-UT-01

Nombre del procedimiento: Atender las solicitudes de informacion publica, realizadas a Talleres Graficos de
Chiapas.

Propésito: Satisfacer la necesidad de informacién de los solicitantes y dar cumplimiento a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de informacidn; hasta que se entrega la respuesta correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Poder de los Sujetos Obligados.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
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TGC-DG-UT-01
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Ingresa diariamente de manera electronica al Sistema de Solicitudes de
Informacién de la Plataforma Nacional de Transparencia y verifica si existe
solicitud de informacién publica,
¢ Existe solicitud de informacién publica?
Si: Continda con la actividad No. 1a
No: Continda con la actividad No. 8
1a Imprime acuse de recibo de la solicitud de informacién publica y revisa que
los detalles proporcionados por el solicitante, sean suficientes para localizar
la informacion solicitada.
¢ Los detalles proporcionados por el solicitante son suficientes para localizar
la informaciodn solicitada?
No: Continua con la actividad No. 1a.1
Si: Continua con la actividad No. 2
1a.1 Requiere al solicitante para que en un término de hasta diez habiles, aporte
mas elementos, complemente o aclare su solicitud, apercibiéndolo de que
en caso de no hacerlo se tendrda por no presentada su solicitud de
informacion y cierra sesion en el Sistema de Solicitudes de Informacion de
la Plataforma Nacional de Transparencia.
1a.2 Ingresa diariamente de manera electronica al Sistema de Solicitudes de
Informacién de la Plataforma Nacional de Transparencia y verifica si el
solicitante aporté mas elementos a su solicitud de informacion, una vez
transcurridos los diez dias habiles.
¢ El solicitante aporté mas elementos?
Si: Continda con la actividad No. 2
No: Continda con la actividad No. 8
2 Analiza y determina que drgano administrativo debe dar respuesta e|Debera imprimir un acuse
imprime acuse. para cada organo
administrativo obligado a
dar respuesta.
3 Elabora tarjeta dirigida al érgano administrativo obligado a dar respuesta, | Deberé elaborar una tarjeta

mediante la cual solicita informacion, y comunica la fecha limite para la
entrega de la misma, anexa acuse de recibo, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

original para cada titular de
6rgano administrativo
obligado a dar respuesta.
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TGC-DG-UT-01
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actlvidad referencia/observaciones
Original de tarjeta: Titular del 6rgano administrativo de Talleres
Gréficos obligado a dar respuesta.
1a. copia de tarjeta:  Minutario
2a. copia de tarjeta:  Expediente
4 Elabora tarjetas dirigida al titular de la Comisaria de Talleres Gréficos, Debera elaborar una tarjeta
mediante la cual informa que recibi6 una solicitud de informacion y que se original para cada titular
encuentra en proceso de atencién para dar respuesta, anexa copia del | involucrado.
acuse de recibo de la misma; rubrica y recaba firma del titular de la Unidad
de Transparencia, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Originai de tarjeta:  Titular de la Comisaria de Taileres Gréficos.
1a. copia de tarjeta:  Minutario
2a. copia de tarjeta:  Expediente
5 Recibe de los érganos Administrativos correspondientes respuesta a las
solicitudes de informacién publica.
6 Elabora acuerdo de respuesta, con la cual serd entregada la informacion
requerida por el solicitante, recaba firma del titular de la Unidad de
Transparencia, digitaliza el documento.
7 Envia respuesta de acuerdo a la modalidad de entrega que el solicitante
haya elegido, con base a lo establecido en la normatividad para tal efecto;
asi también a través de la Plataforma Nacional de Transparencia
8 Cierra sesion en la Plataforma Nacional de Transparencia.
9 Archiva documentos en el expediente respectivo, en caso de haberse
generado.
TERMINA PROCEDIMIENTO
b
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TGC-DG-UT-02

Nombre del procedimiento: Verificar el cumplimiento de la actualizacién de la informacion de Talleres Graficos
de Chiapas en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia de Talleres Gréaficos de
Chiapas.

Propésito: Dar cabal cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Chiapas.

Alcance: Desde que se solicita a los érganos administrativos que tiene asignadas obligaciones de transparencia,
realizar la actualizacién de su informacién, hasta su publicacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Poder de los Sujetos Obligados.
e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacién y Estandarizacion de la Informacion

de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los
portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia.

Politicas:

e Debera verificar que los 6rganos administrativos actualicen su informacion en la Plataforma Nacional de
Transparencia y en el Portal de Transparencia de Talleres Graficos, con base a las obligaciones que le
fueron asignadas para tal efecto, en los tiempos y formatos establecidos por la normatividad en la materia.

e Debera contar con las claves de acceso a la Plataforma Nacional de Transparencia y al Portal de
Transparencia de Talleres Gréficos.

\
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TGC-DG-UT-02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

3a

Elabora tarjeta dirigida a los érganos administrativos de Talleres Graficos
de Chiapas, mediante la cual comunica el periodo para la actualizacion de
su informacion en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal
de Transparencia de Talleres Gréficos de Chiapas; y solicita informe de
dicha actualizacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Transparencia, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Titulares de los érganos administrativos que tengs
asignadas obligaciones de transparencia.

Minutario
Expediente

Original de tarjeta:

1a. copia de tarjeta:
2a. copia de tarjeta:

Asesora de forma permanente via telefénica o personal a los titulares de los
érganos administrativos que tienen asignadas obligaciones de
transparencia en la actualizacién de su informacion.

Recibe de los titulares de los érganos administrativos que tienen asignadas
obligaciones de transparencia, oficio mediante el cual comunican que su
informacién ha sido actualizada en la Plataforma Nacional de
Transparencia y anexan acuses de recibos; asi mismo solicitan la
publicacion de su informacion en el Portal de Transparencia de Talleres
Graficos de Chiapas; y verifica que todos los érganos administrativos hayan
cumplido con la actualizacion.

¢Los organos administrativos cumplieron con la actualizacion de la
informacion?

No: Continda con la actividad No. 3a
Si: Continua con la actividad No. 4

Elabora tarjeta dirigida a los titulares de los drganos administrativos que no
cumplieron con la actualizacion de su informacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia y el Portal de Transparencia de Talleres
Graficos, mediante la cual solicita cumplir de manera urgente con dicha
obligacién; asi también reitera las sanciones que la Ley en la materia
establece en caso de incumplimiento, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Transparencia, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Debe elaborar una tarjeta
original para cada titular de
organo administrativo que
tengan asignadas
obligaciones de
transparencia.
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TGC-DG-UT-02
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

Original de tarjeta:

1a. copia de tarjeta:
2a. copia de tarjeta:

Titulares de los organos administrativos que
incumplieron con la actualizacion de su informacion.

Minutario
Expediente

Regresa a la actividad 2
Ingresa al Portal de Transparencia de Talleres Graficos y publica la
informacién  previamente capturada por los 6rganos administrativos que
tienen asignadas obligaciones de transparencia.

Archiva documentos en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

\

Primera emision

Actualizacion

Préxima revision

Hoja v

Junio 2018

Junio 2018

Junio 2019

3/3

A ®



DE CHIAPAS

’ GOBIERNO DEL
' ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Organigrama Especifico

Direccion General

Comisaria

CHIAPAS\OS U

N

Primera emision

Actualizacion

Préxima revision

Seccién

Noviembre 2008

Junio 2018

Junio 2019

C

e

A

[

.

e



GOBIERNO DEL o 0( y

ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS\|0S UNE

Manual de Procedimientos
TGC-DG-C-01

Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos Especificos de Ia
Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de la Funcién Publica del Estado de
Chiapas.

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y la operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de racionalidad,
austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos propios.

Alcance: Desde la elaboracién del programa de vigilancia, prevencién y control, hasta la evaluacién de la
Gestién Publica de las Entidades.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas.
\\

\

\

\
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TGC-DG-DAyS-DRH-01

Nombre del procedimiento: Elaboracién y solicitud de dictaminacién de reestructuracion organica y/o
adecuacion de plantilla de plazas de personal de confianza.

Propésito: Integrar los proyectos de adecuaciones estructurales o de plantilla de plazas con el fin de obtener
el mejoramiento administrativo del Organismo.

]

Técnico correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los 6rganos administrativos, hasta la obtencién del Dictamen

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

de confianza.

aplique.

e Tabulador de Sueldos Vigente y Catélogo de Puestos por Categoria, para la asignacion de claves
de categorias, sueldos y puestos.
* Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

e La solicitud y propuesta debe recibirse de manera oficial, anexando documentacion completa y
firmada por el titular de la Direcciéon de Administracion y Servicios.
* Lapropuesta de reestructuracién Organica y de Plantilla de Plazas, se aplicara solo en el personal

¢ Los movimientos nominales se realizaran con movimientos compensados en aquellos casos que

Primera emision

Actualizacion

Préxima revisiéon

Hoja

Noviembre 2008

Junio 2018

Junio 2019

1de 3




GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

TGC-DG-DAyS-DRH-01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe a través de la Direccion de Administracion y Servicios, oficio de
solicitud de propuesta para la reestructuracién y anexa documentacion
soporte por parte de los érganos administrativos interesados, sella de
recibido, registra y se entera.

Analiza las propuestas de reestructuracion y plantilla de plazas en
talleres Graficos de Chiapas para el ejercicio, recaba los formatos firma
del Director de Administracion y Servicios, fotocopia y distribuye.

Titular de la Direccion General.

Titular del Departamento de Recursos Humanos
Minutario.

Expediente.

Original:
12 copia:
22 copia:
32 copia:

Recaba informacion y determina los tipos de movimientos y la
viabilidad de la propuesta en base a recursos con que cuente el
Organismo, llena formatos dependiendo del tipo de movimiento a
solicitar.

Elabora cedula de adecuacion presupuestaria, memoria de célculo del
presupuesto y guarda archivo en medio magnético.

Integra propuesta de reestructuracion orgénica de plantilla de plazas.

Elabora memorandum mediante el cual solicita someter a aprobacion
de la Junta de Gobierno la propuesta de reestructuracién organica y/o
plantilla de plazas; rubrica y recaba firma del Director General,
fotocopia y distribuye:

Titular de la Direccién General.

Titular de la Direccion de Administracién y Servicios.
Minutario.

Expediente.

Original:
12 copia:
22 copia:
32 copia:

X

N
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Descripcion del procedimiento
No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
7 Recibe de la Direccién General a través de la Direcciéon de Administracion
y Servicios copia de acuerdo de la Junta de Gobierno e integra a la
propuesta y archiva temporalmente.
8 Realiza las modificaciones, imprime e integra informacién a la propuesta
de reestructuracién organica y/o plantilla de plazas.
9 Entrega plantilla de plazas de manera econdomica a la Direccion de
Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.
10 Archiva documentacion generada durante ia solicitud de dictaminacion de
reestructuracién organica y/o plantila de plazas en el expediente
correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
q
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TGC-DG-DAyS-DRH-02

Nombre del procedimiento: Elaboracién de la némina de sueldo para pago.

Propésito: Efectuar el pago de sueldos quincenalmente a los trabajadores de la Entidad.

Alcance: Desde la generacion de tarjetas de asistencia de reloj digital, hasta el archivo de las néminas y
recibos de pago debidamente firmadas por el trabajador.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos.

Politicas:

¢ Los recibos de némina podran ser firmados hasta 5 dias después de la fecha de pago como
maximo.

*  De existir pagos por laborar tiempo extraordinario debe considerarse su aplicacion.

e Debera considerarse los descuentos al trabajador: Impuestos sobre salarios, cuotas al Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
(FONACQT), Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), asi
como aquellos que establece el Reglamento Interior de trabajo de naturaleza disciplinaria.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
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TGC-DG-DAyS-DRH-02
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Genera tarjetas de asistencia de reloj digital, para el control de:

asistencias, permisos, incapacidades, vacaciones, sanciones
administrativas, asi como tiempo extraordinario laborado recabando la
firma de conformidad del trabajador.

2 Revisa incidencias o movimientos en la quincena, considerando las
percepciones extraordinarias, asi como de existir los descuentos
disciplinarios, cuota obrera IMSS, pensién alimenticia y amortizaciones
por crédito INFONAVIT y FONACOT.

3 Elabora memorandum al Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad, notificando autorizacién de los traspasos de recursos a
las cuentas bancarias individuales y elaboracién de cheques, anexa
costos y cédulas de némina, rubrica y recaba firma del Director
General, fotocopia y distribuye:

Original: Titular del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad.

12. Copia: Titular de la de la Direccion de Administracién vy
Servicios.

22 Copia: Titular del Departamento de Recursos Humanos.

3. Copia: Minutario.
42, Copia: Expediente.

4 Genera y envia archivo digital de pago al banco correspondiente por | www.banorte.com. mx
internet para ser dispersados a las diferentes cuentas del personal.

<! Recibe notificacion del traspaso realizado a las cuentas bancarias porj .
parte del Banco receptor.

6 Imprime néminas y recibo de pagos correspondiente a la quincena,
recaba firma del personal en némina.

7 Captura informacion en el Sistema de Registro y Pago de Impuestos www.haciendachiapas.gob.
Estatales y Federales Coordinados de la Secretaria de Hacienda, via | mx
internet e imprime recibo de orden de cobro universal, el cual envia de
manera econdémica al Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad para su pago del 2% de la némina.

8 Archiva néminas y recibos de pago de la quincena correspondiente
debidamente firmadas, en expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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TGC-DG-DAyS-DRH-03

Nombre del procedimiento: Contratacion y alta de personal.
Propésito: Satisfacer los requerimientos de personal de los 6rganos administrativos para el logro de sus
objetivos.
Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de alta del trabajador del organo administrativo
donde se encuentra la vacante, hasta la integracién y archivo de la documentacion en expediente.
Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos
Politicas:

e Para realizar el movimiento de alta debera existir la plaza vacante en el organismo publico.

e El candidato debera cumplir con el total de requisitps en original y copia.

e El movimiento de alta debera ser aprobado por el Organo de Gobierno.

e Lavigencia del movimiento nominal deberé ser a partir del dia 1 o del 16 de cada mes.

e En caso de que la vacante sea de personal temporal de gasto corriente o personal temporal de gasto

de inversion se realizaré contrato de trabajo.
e Entodo movimiento de alta debera elaborar nombramiento.
e Debera informar al personal de nuevo ingreso, sobre las politicas, normas y lineamientos de la
Entidad.
r
a //,,
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TGC-DG-DAyS-DRH-03
Descripcion del procedimiento
No. de .. Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1

Recibe a través de la Direccion General o Direcciébn de
Administracién y Servicios memorandum de solicitud de alta del
trabajador que ocupa la plaza vacante anexando documentacion del
trabajador.

Integra la documentacidon para proceder a formular el Contrato
Individual de Trabajo, inicialmente por 30 dias, para firmas
correspondientes.

Asigna clave o se registra huella digital de alta en el reloj checador
digital para control de asistencias.

Efectla el movimiento de alta en el Sistema de Némina del Personal
de la Entidad.

Captura datos personales del trabajador contratado, para el envio de
base de datos al banco contratado y se apertura cuenta individual
para el pago de su némina.

Integra y archiva documentacion en expediente del trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTO

—Solicitud de Empleo con

fotografia.
—Fotografias tamafio infantil.
—-Acta de nacimiento

(actualizada en formato).
—~Clave Unica de Registro
de Poblacién (CURP)
—Credencial de elector.
—Constancia del ultimo
grado de estudios.
—Comprobante de domicilio
(agua, luz o teléfono)
—Original de la constancia
de no inhabilitacion.
—Original de  Curriculum
Vitae.

www.banorte.com.mx
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Manual de Procedimientos

TGC-DG-DAyS-DRH-04

Nombre del procedimiento: Promocion o recategorizacion del personal.

Propésito: Promover al personal activo a categorias con mejores condiciones salariales.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de promocién o recategorizacion, hasta el archivo
de la documentacion en expediente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos

Politicas:

¢ El movimiento de promocion o recategorizacion debera ser aprobado por el Organo de Gobierno.
La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del dia 1°. 0 16 de cada mes.
La documentacion necesaria para el movimiento de promocion o recategorizacion, la tomara del
expediente del trabajador.

e Realizar los tramites para informar al Instituto Mexicano del Seguro Social.

T3
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Manual de Procedimientos
TGC-DG-DAYS-DRH-04
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

Recibe a través de la Direccion General memorandum de solicitud y
autorizacion de promocioén o recategorizacion del trabajador del Organo
Administrativo donde se encuentra adscrita la plaza.

Recaba informacién de expediente del trabajador y efecttia el movimiento
de promocién o recategorizacion en la Némina del Personal de la Entidad.

Elabora e imprime Formato Unico de Movimiento Nominal de promocion o
recategorizacion y acuerdo, rubrica y recaba firmas de los Titulares de los
Organos Administrativos que correspondan

Captura los datos personales del trabajador recategorizado.

Envia la base de datos al banco, para el pago de su némina.

Integra y archiva documentacion en expediente del trabajador

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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[

Nombre del procedimiento: Movimientos afiliatorios del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) e Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Propésito: Tramitar y cumplir oportunamente con las altas, bajas y modificaciones de salarios ante el IMSS e
INFONAVIT.

Alcance: Desde la realizacion de los movimientos de afiliacion para proporcionar al personal los beneficios en
materia de seguridad social, pensiones y vivienda, hasta la afiliacion del trabajador.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Seguro Social

e Reglamento de la Ley del Seguro en Materia de Afiliacion, Clasificacion de Empresas, Recaudacién y
Fiscalizacion.

* Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Politicas:

 Se recibe la informacion del personal que establezca su situacion laboral para determinar el tipo de

movimiento a efectuar. Alta, baja o modificacién de salario.
e El movimiento afiliatorio es individual y se le proporciona al trabajador copia del documento AFIL
correspondiente para su conocimiento y posteriores tramites.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
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TGC-DG-DAyS-DRH-05
Descripcién del procedimiento
ayt(i)\;ig:d Astividad refere?lzfa‘;?besnet:v:giones

1

Recibe memorandum de la Direccion de Administracion y Servicios
notificando el movimiento de alta, baja, cambio de categoria o plaza
del personal de la Entidad, para realizar el movimiento
correspondiente ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) e
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT), sella de recibido y se entera.

Captura en el Sistema Dispositivo Magnético (DISPMAG) del IMSS

o LAYOUTS ante INFONAVIT, el proceso que corresponda al
movimiento de afiliacién o baja, via internet, generando a través de
este los formatos correspondientes.

Entrega al trabajador copia correspondiente en el caso de alta ante el
IMSS, para que de manera personal acuda a la clinica que le
corresponda y proceda a tramitar su registro clinico y la asignacién de
su consultorio, firmando de recibida copia del movimiento.
Integra expediente y archiva informacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formatos “AFIL-01 y 02
segun el caso alta o baja,
proporcionados por el IMSS.
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TGC-DG-DAyS-DRH-06

Nombre del procedimiento: Pago de cuotas obrero-patronales al Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) y aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Propésito: Proporcionar a los trabajadores los beneficios que en materia de seguridad social y pensiones
otorga el IMSS y de vivienda por parte del INFONAVIT.

]

correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la emisién para pago de cuotas al IMSS e INFONAVIT, hasta el pago

Responsabie del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos

Reglas:
e Ley del Seguro Social

Fiscalizacion.

Politicas:

respectivamente.

* Reglamento Interior del Instituto Mexicano del Seguro Social.

* Reglamento de la Ley del Seguro en Materia de Afiliacion, Clasificacidn de Empresas, Recaudacion y

e Generar el célculo y pago de cuotas obrero-patronales y aportaciones al IMSS e INFONAVIT

e Debera cumplir Talleres Gréficos de Chiapas en tiempo y forma con las obligaciones de los pagos a
ambos Institutos en materia de seguridad social y vivienda en beneficio de los trabajadores, evitando
posibles infracciones a las Leyes correspondientes.
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TGC-DG-DAyS-DRH-06
Descripcion del procedimiento
No. de o Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1

Recibe del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)I a través de su
Departamento de Crédito y Cobranza via internet la emision anticipada
para el pago de cuotas obrero-patronales y de aportaciones al
INFONAVIT, de conformidad al periodo que corresponda ya sea
Emision Mensual Anticipado (EMA) o Emisién Bimestral Anticipado
(EBA) segun sea el caso.

Coteja que la informacion recibida sea correcta y que coincida con los
movimientos de afiliacién de altas, bajas y modificaciones generados
por parte de Talleres Graficos de Chiapas.

Revisa la EMA o EBA y procede a realizar el célculo mediante el
Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) ingresando las incidencias
segun corresponda.

Genera la liquidacion o pago, solicitando de forma econdmica al
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad la expedicion del
cheque.

Elabora memorandum al Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad, notificando autorizacion de la Direccion General para la
elaboracién del cheque.

Original: Titular del Departamento de Recursos Financieros
Contabilidad.

18. Copia: Titular de la Direccion de Administracion y Servicios.

22 Copia: Titular del Departamento de Recursos Humanos.

32 Copia: Archivo.

42 Copia: Minutario.

Presenta ante la sucursal bancaria el cheque para realizar el pago en
tiempo y forma.

Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

(EMA) Emisiébn  Mensual
anticipada y (EBA) Emision
Bimestral Anticipada.

E
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Manual de Procedimientos

TGC-DG-DAyS-DRH-07

Nombre del procedimiento: Tramite para la capacitacion del personal de la Entidad.

Propésito: Formar a través de la capacitacion al personal con las habilidades técnicas y profesionales eficaces
para el desempenio eficiente de sus actividades.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de curso de capacitacién, hasta la entrega de constancia o diploma al
participante.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos.

Politicas:

e Programar la capacitacion del personal por Departamentos segun el resultado de analisis de
necesidades y de establecer objetivos.

Realizar calendario de capacitacion anual.
Presentar el programa para su aprobacion.

29 3
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TGC-DG-DAyS-DRH-07
Descripcidn del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Aetlvidad referencia/observaciones
1 Elabora oficio a las Instituciones Educativas (Universidades) o empresas
dedicadas a capacitacion, solicitud de catdlogo de cursos para
determinar los aplicables a este Organismo, firma, fotocopia y distribuye:
Original: Titulares de las Instituciones Educativas o empresas de
capacitacion.
12 Copia: Titular de la Direccién General.
22 Copia: Archivo.
2 Realiza encuesta a todo el personal analizando su perfil de formacion,
para determinar el curso aplicable a sus necesidades.
3 Elabora memorandum a la Direccion General y Direccion de
Administracion y Servicios, notificando los grupos participantes segun el
curso aplicable, firma, fotocopia y distribuye:
Original: Titular de la Direccion General.
12, Copia: Titular de la Direccién de Administracion y Servicios.
22 Copia: Expediente.
32 Copia: Archivo.
4 Realiza calendario de fechas para cada curso al érgano correspondiente,
acudiendo a la imparticién del curso en las instalaciones donde se lleven
a cabo.
5 Otorga a los participantes diploma o constancia al conciuir el curso
correspondiente y recaba firma de recibido.
6 Archiva copia de la constancia o diploma firmado de recibido en el
expediente del trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacidén Préxima revision Hoja
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TGC-DG-DAyS-DRH-08

Nombre del procedimiento: Baja del personal

Propésito: Desincorporar del sistema de ndmina al personal que deja de prestar sus servicios en la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia del trabajador, hasta la integracion de la documentacién
generada al expediente respectivo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos

Regla:
e Ley Federal del Trabajo.
Poiiticas:
e La vigencia del movimiento debera ser a partir del dia 15 o 30 de cada mes.

e Toda renuncia debera ser notificada por el érgano administrativo responsable al dia siguiente de que
entre en vigencia y debe contener la firma del interesado.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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2 Llena Formato Unico de Movimientos Nominales y recaba firma de los
titulares de los 6rganos administrativos que corresponda.

3 Realiza el movimiento de baja en el Sistema de Némina del personal
de la Entidad.

4 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

notificando la baja del trabajador, anexo documento especificando la
causa se procede a realizar la baja sella de recibido y se entera.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Sistema de NoOmina del
Personal de la Entidad.

3 »17 E GOBIERNO DEL
¢ PE CHIA ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS |\ (! Uf
Manual de Procedimientos
TGC-DG-DAyS-DRH-08
Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Aetividad referencia/observaciones
1 Recibe memorandum de la Direccién de Administracion y Servicios
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Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacién de los manuales administrativos.

—

Propésito: Contar con los manuales administrativos actualizados que permitan delimitar las funciones y
responsabilidades de cada drgano administrativo.

Alcance: Desde la realizacion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacién de
manuales administrativos, hasta su publicacion en la pagina electronica de la Entidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos.

Politicas:

* La solicitud debera ser dirigida al titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, firmada por el titular de la Entidad.

* El manual administrativo correspondiente debidamente integrado, sera validado por los titulares de
cada drgano administrativo y autorizado por el Titular del Organismo Publico; presentando ante la
Secretaria de Hacienda, el documento original en medio impreso y archivo magnético sera
conservado por el organismo publico.

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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manuales administrativos, designando el nombre del enlace que coordinara
los trabajos, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuye:

Original: Titular de la Secretaria de Hacienda.

18. copia: Titular de la Direccion de Administracion y Servicios de
la Entidad.

22 copia: Titular del Departamento de Recursos Humanos de la
Entidad.

32, Copia: Titular de la Direccién de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda.

4a. copia: Minutario.

5a. copia: Expediente.

Recibe oficio por parte de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda, comunicando que se llevaran a cabo los trabajos de
asesoria.

Acude a las oficinas de la Direccién de Estructuras Organicas para definir los
tiempos del programa de trabajo.

Establece conjuntamente con el asesor de la Direccidon de Estructuras
Organicas de la Secretaria de Hacienda, los tiempos estimados de ejecucion
de las actividades de asesoria y recibe programa de trabajo de manera
economica para consensuar con los 6rganos administrativos, recaba las
firmas correspondientes y devuelve programa de trabajo al asesor, de
manera econdmica.

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda, oficio anexo programa de trabajo debidamente firmado.

Elabora circular mediante el cual informa a los 6rganos administrativos la
fecha y hora en que se impartird la plética inductiva para los enlaces de cada
6rgano administrativo, anexando fotocopia del programa de trabajo, recaba
firma del Titular de la Direccion de Administracion y Servicios, fotocopia y
distribuye:

v &
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Manual de Procedimientos

TGC-DG-DAyS-DRH-09
Descripcion del procedimiento
No. de .. Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion o actualizacién de

)

Original: Titulares de los Organos Administrativos.

12. Copia: Titular de la Direccién General.

22 Copia: Titular de la Comisaria.

32. Copia: Minutario.

42 Copia: Expediente. q
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

7

10

11

12

13

Recibe por parte del asesor de la Direccién de Estructuras Organicas
de la Secretaria de Hacienda, platica inductiva y material de apoyo para
el personal de cada 6rgano, que seré responsable de la elaboracion o
actualizacion de los manuales administrativos.

Recibe permanentemente asesoria con base a la guia técnica y los
tiempos establecidos en el programa de trabajo, por parte del asesor de
la Direccion de Estructuras Orgénicas, para la elaboracién o
actualizacion del manual.

Recibe de manera econdémica informacién de los drganos
administrativos correspondientes al manual administrativo y revisa.

Integra informacion de acuerdo al formato establecido por la Direccién
de Estructuras Organicas e imprime proyecto de manual.

Elabora oficio de envio, anexando el proyecto del manual impreso en
un tanto en original y medio magnético, rubrica y recaba firma del
Titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye:

Titular de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Direccion de Administracion
Servicios de la Entidad.

Titular de la Comisaria.

Titular de la Direccidon de Estructuras
Orgénicas de la Secretaria de Hacienda.
Minutario.

Expediente.

Original:
12. Copia:

22 Copia:
328 Copia:

42 Copia:
52 Copia:

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda, cédula de observaciones realizadas a los manuales
administrativos y realiza las adecuaciones correspondientes.

Recibe de la Direccion de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de
Hacienda, a través de la Direccion de Administracion y Servicios, oficio
mediante el cual comunica la conclusion de los trabajos de asesoria en
la estructuracién de los manuales administrativos, anexo un tanto
original del manual para su publicacion y difusion.

En caso de que la Direccion
de Estructuras Organicas de
la Secretaria de Hacienda
realice observaciones
deberd adecuar e imprimir la
parte corregida de los
manuales administrativos y
enviarlas de manera
economica.
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TGC-DG-DAyS-DRH-09
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
14 Elabora circular mediante el cual envia fotocopia de los manuales
administrativos debidamente validados, recaba firma del Titular de la
Direccion de Administracion y Servicios, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original: Titulares de los Organos Administrativos.
12 Copia: Titular de la Direccion General.
228 Copia: Titular de la Comisaria.
32. Copia: Minutario.
42 Copia: Expediente.
15 Realiza escaneo de los manuales administrativos debidamente | Archivo PDF
firmados, y guarda en medio magnético.
16 Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacién de los
manuales administrativos en la pagina electrénica de la Entidad,
anexando archivo en medio magnético, recaba firma del Titular de la
Direccion de Administracion y Servicios, fotocopia y distribuye:
Original: Titular del Departamento de Informatica.
12, Copia: Titular de la Direccion General.
228 Copia: Titular de la Comisaria.
32. Copia: Minutario.
423 Copia: Expediente.
17 Recibe oficio con sellos de recibido, original de manuales y archiva en
expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacién del Reglamento Interior.

Propésito: Que los 6rganos administrativos que integran la Entidad, tengan delimitadas sus atribuciones dentro
del ambito de su competencia.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion o actualizacion del
Reglamento Interior, hasta la publicacion en la pagina electrénica de la Entidad.

}

=

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Humanos

Politicas:

* La Entidad debera contar con la estructura organica debidamente autorizada por la Secretaria de Hacienda.
+ La solicitud debera ser dirigida al Titular de la Secretaria de Hacienda, firmada por el Titular de la Entidad.

* Debera apegarse a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Reglamentos Interiores de los Organismos de la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, emitida por la Secretaria de Hacienda.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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TGC-DG-DAyS-DRH-10
Descripcion del procedimiento
No. de s Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora oficio de solicitud de asesoria y designacion del servidor publico,
que fungira como enlace para la elaboracion o actualizacion del
Reglamento Interior, firma, fotocopia y distribuye:
Original: Titular de la Secretaria de Hacienda.
18. Copia: Archivo
22 Copia: Minutario
2 Recibe oficio por parte de la Direccién de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda, para que el enlace acuda a reunién de trabajo.
3 Acude a reunién de trabajo en las oficinas de la Direccion de Estructuras
Organicas, y establece conjuntamente con el asesor de la Direccién de
Estructuras Organicas, los tiempos estimados de ejecucién de las
actividades de asesoria y recibe programas de trabajo.
4 Recaba las firmas correspondientes del programa de trabajo y regresa
de manera economica al asesor.
5 Recibe oficio mediante el cual la Direccién de Estructuras Organicas
envia Programa de Trabajo.
6 Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccion de Estructuras
Organicas, elabora e imprime proyecto de Reglamente Interior de la
Entidad.
7 Elabora oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Interior,
para su validacion, firma, fotocopia y distribuye:
Original: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia: Archivo
22 Copia: Minutario
8 Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual comunica el
envio del proyecto de Reglamento Interior al Instituto de la Consejeria
juridica y de Asistencia Legal para su revisién y en su caso publicacion
en el Periddico Oficial del Estado.
)
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja ‘%
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TGC-DG-DAyS-DRH-10
Descripcién del procedimiento
No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
2, Elabora circular mediante el cual envia fotocopia del Reglamento Interior
debidamente validado, firma, fotocopia y distribuye:
Original:  Titulares de los 6rganos administrativos.
12. Copia: Archivo.
22, Copia: Minutario.
10 Elabora memorando mediante el cual solicita la publicacion del
Reglamento Interior en la pagina electrénica de la Entidad, firma,
fotocopia y distribuye:
Original:  Titular de la Direccién de Administracion y Servicios
12 Copia: Archivo
2% Copia: Minutario
11 Archiva la documentacion generada en el Reglamento Interior
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

TGC-DG-DAyS-DRFyC-0O1

Nombre del procedimiento: Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios.

Propésito: Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedores y prestadores de servicios.

Alcance: Desde la recepcion de la factura o contra recibo, hasta el archivo de la poliza y documentacion
comprobatoria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

Regias:

e Ley del Impuesto Scbre la Renta.
e (Cddigo Fiscal de la Federacion.
o Normatividad Contable del Estado, para el ejercicio Fiscal correspondiente.

Politicas:

La facturas se recepcionaran en el horario de 09:00 a 16:00 hrs. de lunes a viernes.

Las facturas serén pagadas de 15 a 30 dias habiles a partir de la fecha de recepcion.

Los cheques seran pagados de lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.

Se recibiran en original las facturas, debidamente requisitadas y autorizadas por el Titular de la Direccién
de Administracion y Servicios.

e El proveedor o prestador de servicios, debera presentar para el cobro de cheque(s) contra recibo original

y sello de la empresa.
e Debera verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista duplicidad de

pago.
Primera emisiéni Actualizacién Préxima revision Hoja
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TGC-DG-DAyS-DRFyC-01
Descripcion del procedimiento
No. de o s Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1

Recibe del Departamento de Adquisiciones y Servicios de manera
econdémica, orden de compra y/o de servicio, factura debidamente
requisitada para soporte del tramite de pago.

Elabora cheque y pédliza de cheque, anexo documentacién soporte,
rubrica y turna a la Direccién de Administracién y Servicios para firma y
recaba firma del titular de la Direccién General.

Recibe de la Direccion General cheque y pdliza de cheque debidamente
firmado y documentacién soporte.

Comunica via telefénica al proveedor o prestador de servicios pase a
recoger el cheque de pago.

Recibe contra recibo original del proveedor o prestador de servicio,
realiza el pago entregando cheque, recaba firma y sello en la pdliza de
cheque.

Archiva pdliza original y documentacién soporte, en el expediente
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

TGC-DG-DAyS-DRFyC-02

Nombre del procedimiento: Pago y Comprobacion de Viaticos.

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal del Organismo, para llevar a cabo las actividades
inherentes al érgano administrativo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el tramite de vidticos del personal comisionado, hasta el
archivo del Formato Unico de Comision.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes, para el Ejercicio Fiscal correspondiente
emitidos por la Secretaria de Hacienda.

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

Politicas:

La solicitud del pago de viaticos debera ser de manera oficial, presentando la documentacién siguiente:

e Memorando original de comision otorgada al trabajador.
e Formato Unico de Comision original debidamente requisitado. En caso de solicitar combustible anexar

cédula de combustible.
La solicitud del viatico debera ser con 3 dias de anticipacion a la fecha de comision.

La comprobacion de los viaticos se recibira 5 dias posteriores a la fecha de conclusién de la comision
presentando documentacion comprobatoria en original e informe respectivo.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2008 Junio 2018 Junio 2019 1de2




expediente correspondiente.
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TGC-DG-DAyS-DRFyC-02
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividar referencia/observaciones
1 Recibe a través de la Direccion de Administracion y Servicios, | El otorgamiento del recurso
memorando original de solicitud del pago de vidticos, pasaje, peaje y|para combustible y peaje
combustible, anexo documentacion soporte, sella y registra. se realizara cuando
aplique.
2 Revisa los datos de la solicitud y calcula el monto a pagar de viéticos,
combustibles, pasajes, peajes, y devuelve Formato Unico de Comision | Los formatos se descargan
al comisionado, para que recabe el sello del lugar de la comisién. de la pagina de internet de
la Secretaria de Hacienda
3 Elabora cheque, pdliza de cheque y cédula del gasto del recurso, anexo | http://www.haciendachiapa
documentacion soporte, rubrica y recaba firmas de los Titulares de la|s.gob.mx/Contenido/Marco
Direccion de Administracion y Servicios y de la Direccién General. Juridico/Informacion/Estata
I/Acuerdos  Normas/PDF
4 Recibe de la Direccién de Administracion y Servicios cheque y podliza de | 6Tarifas,pdf
cheque debidamente firmado y documentacion soporte.
5 Comunica via telefénica al trabajador que debera recoger el cheque de
pago de viaticos.
6 Entrega cheque y Formato Unico de Comision al interesado y recaba
firma en péliza.
7 Archiva temporalmente la poéliza original, copia y documentacién soporte,
en el expediente correspondiente.
8 Recibe de manera econémica del interesado Formato Unico de Comisién
original, con la comprobacion correspondiente.
9 Realiza la aplicacién contable correspondiente para cancelar la cuenta
deudora del comisionado.
10 Archiva en forma definitiva pdliza y comprobacion original en el
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TGC-DG-DAyS-DRFyC-03

GOBIERNO DEL o m “

ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS \OS UN

Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Estatal.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales de la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum y resumen del importe para el pago del impuesto sobre
némina, hasta el archivo del recibo oficial de pago.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

Regla:
e Lineamiento para el pago del 2% sobre némina emitido por la Secretaria de Hacienda del Estado.
Politica:

o Elimpuesto del 2% sobre ndémina se pagara de manera bimestral via internet o institucion bancaria.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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TGC-DG-DAyS-DRFyC-03
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de manera econdmica del Departamento de Recursos

Humanos, recibo de orden de cobro universal para el pago del impuesto
del 2% sobre némina. (expedido por la Secretaria de Hacienda)

2 Elabora cheque para el pago correspondiente.

3 Realiza el pago ante la institucién bancaria y posteriormente se www.haciendachiapas.gob.
descarga el recibo oficial de la pagina de la Secretaria de Hacienda. mx

4 Registra en pdliza de diario la erogacién del gasto efectuado.

5 Captura en sistema contable informacién correspondiente, para la

integracién del estado financiero
6 Archiva documentacién soporte en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TGC-DG-DAyS-DRFyC-04

|

Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Federal.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales de la Entidad.

Alcance: Desde Ia recepcion del oficio y cédula para su tramite de pago, hasta el archivo del comprobanie de

pago.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Financieros v Contabilidad.

Reglas:

Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

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

correspondiente.

E
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TGC-DG-DAyS-DRFyC-04
Descripcion del procedimiento
arc\:lt?\}ig:d Aelivitad refere?wzci::/;n;snet?vgiiones
1 Determina los impuestos a pagar, valiéndose de los registros contables
tales como el 1.S.R. sobre sueldos, retenciones de IVA (Impuesto al Valor
Agregado).
2 Captura informacion en la pagina de!l SAT de la Secretaria de Hacienda
Federal via internet.
3 Realiza el pago via internet e imprime comprobante.
4 Registra en pdliza de diario la erogacion del gasto efectuado.
5 Captura en sistema contable informacién correspondiente, para ia
integracion del estado financiero.
6 Archiva comprobante de pagos en los expedientes que correspondan.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Y
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2008 Junio 2018 Junio 2019 2de2




f GOBIERNO DEL
¥ CSTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

{ 218
L R

UNE

TGC-DG-DAyS-DRFyC-05

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre contable mensual de Estados Financieros.

Propdsito: Proporcionar informacion sobre la situacion financiera sustantiva de la Entidad.

Aicance: Desde la captura de Cheques en el Sistema Contabilidad Integrai (C.0.1.), hasta ia elaboracion del

informe mensual.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

Regla:

e Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Primera emisién

Actualizaciéon

Préxima revision

Hoja

Noviembre 2008

Junio 2018

Junio 2019

1de2

<.



R [Lenle GOBIERNO DEL O A
o DE CHIAPA ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS\|0S UNE
Manual de Procedimientos

TGC-DG-DAyS-DRFyC-05
Descripcion del procedimiento
No. de .. Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1

4a

Captura informacién contenida en las pélizas de cheques, de ingresos y
de diario.

Imprime auxiliares contables y verifica que los ingresos y egresos estén
correctamente aplicados en las cuentas, elaborando conciliaciones
bancarias.

Selecciona y procesa las pdlizas contables en sistema cambiando el
estatus.

Imprime los estados financieros y verifica que la informacién contable
sea correcta.

¢ Es correcta la informacion?

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

Verifica la informacion contenida en las poélizas y realiza correcciones en
sistema.

Regresa a la actividad No. 4
Imprime los estados financieros correspondientes.
Elabora oficio de envio de informacién financiera, rubrica y recaba firma

de los titulares de la Direccién de Administracion y Servicios y de la
Direccion General fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.
12 Copia: Expediente.

Recibe de la Direccién Administrativa copia del oficio de envio y copia de
la informacion financiera y archiva en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

En el Sistema C.O.1.

Estado de situacion
financiera, estado de
actividades, estado

analitico del activo, balanza
de comprobacién mensual
y acumulada y analitica de
saldos mensuales.

—_— N\ J\
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TGC-DG-DAYS-DRFyC-06

Nombre del procedimiento: Elaboracién de facturas y gestion de cobranza de los trabajos de publicaciones
terminados a las Dependencias y Entidades.

-

Propésito: Controlar las ventas del ejercicio para tener el estado financiero vigente.

Alcance: Desde la aprobacién de una orden de trabajo, hasta la facturacion del trabajo terminado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad

Regla:
e Ley del Impuesto Sobre la Renta
Politica:

 Contactar directamente y de manera personal con el cliente.
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TGC-DG-DAyS-DRFyC-06
Descripcién del procedimiento
ayt(i)\;ig:d Rehvidad refere?ic;?a%nbesnt:l?vgce:iones

1

Recibe del Departamento de Cotizaciones y Ventas, la orden de trabajo
debidamente requisitada para su facturacion, firma de recibido libro de
control de érdenes de trabajo.

Verifica que la hoja de calculo, este apegada a los tabuladores de
precios que manejan en la Entidad, asi como que toda la
documentacion anexa corresponda al trabajo otorgado.

Notifica al Departamento de Control de Almacén, Costos e Inventarios
via telefonica, que va a elaborar la factura de cobro al cliente, para que
le envie de manera econdémica el recibo de entrega de trabajos
terminados a la Dependencia o Entidad solicitante.

Concentra toda la informacion y captura en el programa de facturacion,
obteniendo folio via internet, imprime y valida.

Integra el recibo a la factura original para entregar a la Dependencia o
Entidad, obteniendo contra recibo de aceptacién correspondiente a la
factura entregada,

Acude a la Dependencia y Entidad requirente en la fecha estipulada y
recibe cheque de pago, registra en un libro de control de cobranza.

Deposita cheque en la cuenta bancaria oficial y recibe la ficha de
depésito para efectuar el registro contable.

Integra expediente y archiva documentacién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Documentacion anexa:
Oficio de aceptacion de las
Dependencias y Entidades,
muestra, hoja de calculo.

El contra recibo es el
documento expedido por la
Dependencia o Entidad
requiriente.
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TGC-DG-DAyS-DRFyC-07

Nombre del procedimiento: Comprobacion de la Cuenta Publica.

Propésito: Informar que los recursos erogados por la Entidad, sean comprobados en tiempo y forma ante la
instancia correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de la informacion, hasta la comprobacion de la Cuenta Publica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Normatividad Contable del Estado, para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

e Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica Estatal de Chiapas”. Normatividad Financiera
del Estado para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.

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

Politica:

e Agenda Presupuestaria.
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TGC-DG-DAyS-DRFyC-07

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda a través de la Direccién de Administracion y Servicios,
original de oficio o circular mediante el cual solicitan la comprobacion de
la Cuenta Publica, sella de recibido, registra y se entera.

Captura e imprime reportes “Contables y Presupuestales” en los
respectivos formatos.

Integra el cierre trimestral de la Cuenta Publica del ejercicio en curso.

Elabora oficio de envio del cierre trimestral de la Cuenta Publica y
recaba rubrica del Titular de la Direccion de Administracién y Servicios
y firma del Director General, fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda del
Estado.

12 Copia: Titular de la Direccion General.

22 Copia: Titular de la Direccién de Administraciéon y
Servicios.

32 Copia: Expediente.

Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda del Estado, observaciones para su correccion de manera
econdmica.

Realiza correcciones, Imprime e integra la informacion cuantitativa del
ciere del ejercicio de la Cuenta Publica para su validacién
correspondiente, de manera econémica.

Elabora oficio de solventacion del cierre del gjercicio para
comprobacién de la Cuenta Publica, rubrica y recaba rubrica del
Director de Administracion y Servicios y firma del Director General,
fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccién de  Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda del
Estado.

12. Copia: Titular de la Comisaria.

22 Copia: Expediente.

Recibe copia de oficio con sellos de recibido y archiva documentacion
soporte en expediente correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO

La formateria se descarga
de la pagina de internet de
la Secretaria de Hacienda.
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TGC-DG-DAyS-DAyYS-01

Nombre del procedimiento: Compra de bienes y contratacién de servicios menores.

Propésito: Efectuar las compras de manera directa, répida y eficaz, para satisfacer las necesidades de los
6rganos administrativos que integran la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion de materiales al almacén y/o solicitud de servicio, hasta
tramite de las drdenes de compra o servicio, y en su caso de las facturas que se generen con la atencién a la
requisicion y/o solicitud.

Responsable del procedimiento: Departamento de Adquisiciones y Servicios.

Reglas:

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

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

¢ Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:

e En el caso de compra:- La requisicion de materiales al almacén se recibira de manera oficial
cuando ésta se encuentre totalmente requisitada, con las firmas autorizadas: del Titular del
Area solicitante de los bienes, del Titular del Departamento de Control de Aimacén, Costos e
Inventarios y del Vo. Bo. del Titular de la Direccion General, asi como con la descripcion
completa de los materiales, cantidad, unidad de medida, nombre y ndmero de la orden de
trabajo.

e En el caso de servicio:- La solicitud de servicio se recibira de manera oficial cuando ésta se
encuentre totalmente requisitada, con las firmas autorizadas del Titular del Departamento
solicitante y del Director del Organo correspondiente para autorizacion. La cual debera
contener la descripcion y cantidad del trabajo a realizar asi como la orden de trabajo y la
Instancia solicitante.
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TGC-DG-DAyS-DAyS-01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe del Departamento de Control de Almacén, Costos e Inventarios,
formato de “Requisicion de Materiales al Almacén” y/o Solicitud de
Servicio debidamente requisitado.

Solicita cotizacidn via telefénica, al proveedor o prestador de servicio
correspondiente, enviando copia de la requisicion o solicitud de servicio
via fax o por correo electrénico.

Recibe del proveedor o prestador de servicio, cotizacién, formula con
base a costos obtenidos la Orden de Compra o Servicio, recaba firma del
Director de Administracion y Servicios, quien con su Vo. Bo. valida el
compromiso del recurso para la compra o servicio y solicita la
autorizacion del Titular del Organismo.

Comunica al proveedor o prestador de servicio via telefénica Ia
autorizacion de la compra o prestador de servicio y transmite por via fax
o correo electronico la orden de compra o servicio y solicita surta el
material o realice el trabajo.

Proporciona copia de manera econdmica de la orden de compra o
servicio, al Departamento de Control de Almacén, Costos e Inventarios,
para la recepcién de los materiales en términos de la orden de compra y
requisiciéon de materiales o bien de la orden de servicio y orden de
trabajo.

Tramita con el Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad la
Orden de Compra o servicio y documentacion soporte para pago, sujeto

a la recepcion de la factura y materiales por el Departamento de Control
de Almacén, Costos e inventarios.

Archiva la documentacion soporte en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato expedido por el
Sistema Control de Aimacén
de la Entidad.

Copia de Requisicion de
Materiales, Original y Copia
de Orden de Compra o en
su caso original de Ia
solicitud de servicio y
original y copia de la orden
de servicio.

Primera emision

Actualizacién Préxima revision

Hoja

Noviembre 2008

Junio 2019

Junio 2018
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios por licitacion.

Propésito: Efectuar las compras y/o contratacion de servicios, para satisfacer las necesidades de los
organos administrativos que integran la Entidad.

Alcance: Desde la recepcidn de la Requisicion de Materiales al Almacén o la Solicitud de Servicios, hasta
la entrega de bienes y/o servicios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Adquisiciones y Servicios.

Regla:

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

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

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina vy
Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

Politica:

e En caso de Urgencia documentada se estara a los términos del Acuerdo que para la Exencion del
Procedimiento Licitatorio hubiera otorgado el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Bienes Muebles.

¢ Toda Requisicion de Materiales al Almacén o Solicitud de Servicios debidamente requisitada, se
entendera que cuenta con el compromiso de recurso para su atencion.

e La Requisicion de Materiales al Almacén o Solicitud de Servicios se recibird de manera oficial,
debiendo contener lo siguiente:

— Original y Copia de Requisicion de Materiales al Almacén ¢ Solicitud de Servicios.
— Copia de la Orden de Trabajo calificada de urgente.
- Copia de anexos técnicos y de ejecucion, cuando aplique.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision P Hoja
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TGC-DG-DAyS-DAYS-02

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe del 6rgano administrativo solicitante la Requisicion de
Materiales al Aimacén o Solicitud Servicios, mediante el cual solicita
compra y/o contratacion de servicios, anexa orden de trabajo firmada
por la Direccién General y Direccion de Proceso y Produccion.

Solicita costos por via fax o correo electrénico, al proveedor ylo
prestador de servicio que dentro del giro atendera la Requisicién de
Materiales al Almacén o Solicitud de Servicio.

Formula Orden de Compra y/o Servicio, recaba en ella la firma del
Director de Administracién y Servicios, quien con su Vo. Bo. Valida el
compromiso del recurso para la compra y/o servicio, y solicita de
manera econdmica la autorizacion del Titular del Organismo.

Comunica al proveedor y/o prestador de servicio la autorizacién de la
compra o servicio y transmite por via fax o correo electrénico la Orden
de Compra o servicio, solicitando surta el material y/o realice el
servicio.

Proporciona copia de la(s) Orden(es) de Compra y/o Servicio al
Departamento de Control de Almacén, Costos e Inventarios, para la
recepcion de los materiales en términos de la Orden de Compra y/o
Servicio.

Tramita de manera econdmica al Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad la(s) Orden(es) de Compra y/o Servicio, asi
como la documentacién soporte para el tramite de pago, sujeto a la
recepcion de la factura, materiales y/o servicios por el Departamento
de Control de Aimacén, Costos e Inventarios.

Recibe del Departamento de Control de Almacén, Costos e
Inventarios, copia de factura con el sello de recepcién de los bienes o
servicios, mediante el cual se constata que los bienes o servicios
fueron proporcionados por el proveedor o prestador de servicio, de
acuerdo a lo solicitado.

Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Préxima revisiéon
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TGC-DG-DAyS-DAyS-03

N

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles.

Propésito: Mantener en dptimas condiciones los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de mantenimiento, hasta el tramite para pago del servicio

correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Adquisiciones y Servicios.

Regla:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion

de Servicios para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y

Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

e Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder

Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Politica:

° Toda Solicitud de Servicio debidamente requisitada, se entenderd que cuenta con el

compromiso de recurso para su atencion.

Primera emision

Actualizacion

Préxima revision

Hoja
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TGC-DG-DAyS-DAyS-03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe solicitud de servicio para el mantenimiento preventivo o
correctivo de bienes, de los 6rganos administrativos.

Solicita de manera econémica en el caso de mantenimiento a
maquinaria y equipos destinados a la produccién, diagndstico y
cotizacién del servicio de mantenimiento solicitado, con la firma de
aprobacion del Director de Proceso y Produccion.

Formula la Orden de Servicio, recaba en ella la firma del Director de
Administracién y Servicios, quien con su Vo. Bo. Valida el compromiso
del recurso para el servicio y recaba firma de autorizacién del Titular
de la Entidad.

Solicita al proveedor el servicio de mantenimiento preventivo o
correctivo del bien en cuestion.

Obtiene del érgano administrativo solicitante, el Vo. Bo. sobre la
realizacion del servicio y gestiona la recepcion de la factura del
prestador de servicios.

Tramita de manera econdémica al Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad, la Orden de Servicio y documentacién
soporte para el tramite de pago.

Archiva la documentacion soporte en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Original y copia de la Orden
de Servicio, original y copia de
la solicitud de servicio,

Primera emisién
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Préxima revisiéon
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TGC-DG-DAyS-DCyV-01

Nombre del procedimiento: Cotizaciones de Impresiones.

Propésito: Proporcionar atencion inmediata a los Organismos Publicos, que soliciten cotizaciones.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal,
hasta que se les envia el formato de Cotizacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cotizaciones y Ventas.

Politicas:

* Recabar la firma de Visto Bueno del C. Director General en [a cotizacién que proporciona a (as
Dependencias o Entidades, cuando éstas lo soliciten.

7R
Primera emision Actualizacidn Proéxima revision Hoja M/{
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, a
través de la Direccion General y de la Direccion de Administracion
y Servicios, original del oficio de solicitud de cotizacion de
impresion de diversos documentos, se entera y sella de recibido.

Elabora Hoja de Caiculo, con base al tabulador de precios en
original y 3 copias, formato de cotizacién y turna a Direccion
General para autorizaciéon de forma econdmica.

Recibe de la Direccion General, formato Hoja de Calculo
autorizado, Cotizacién, fotocopia y distribuye:

Original: Titulares de las Dependencias y Entidades.

1a. copia:  Titular del Departamento de Recursos Financieros
y Contabilidad.

2a. copia: Expediente.

Realiza control de las cotizaciones entregadas por medio de
reportes.

Archiva la documentacion soporte en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Anexo 1

Anexo 2

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja /
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Anexo 01

R Fecha:
:JTALLERES GRAFICOS DE CHIAPAS No.de € (2)
*HOJA DE CALCULO* (1)
DEPENDENCIA . (3) _ o
TIPO DE TRABAIO (4)
CANTIDAD . (5) TAMANO | (6) B
HOIAS _ (7)) — PAGIN (8) wik0S . (9)
PAPEL CANTIDAD
PORT: (10)
INTERIORES
ORIGINAL
CGHAS,:]
COLORES
(11) TINTAS INTERIORES [j COLOR PORTADA [:] COLORES OTROS
(I 12) FOLIOS DEL AL EN BLOUKS DE
oBSErRvVACIONES (13)
CALCULO
PAPEL P. UNITARIO TOTAL (14) PORTADA OTROS
PORTADA PRE ..
INTERIORES COMPUED,
OTROS CORRECCION
NEGATIVOS
ANOTACIONES LAMINAS
IMPRESION
FOLIO
PERFORADO =
TERMINADO
SUMA e
GTOS. GRALES.
PAPEL o
SUBTOTAL .
" (18) - (16)
TOTAL B P. UNITARIO _____
(17)
ELABORO
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Instructivo de Llenado
“Formato de Hoja de Célculo”

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Fecha de elaboracién del presupuesto.
Numero de orden de trabajo.

Nombre de la Dependencia o Entidad.
Nombre del trabajo.

Ndmero del Tiraje de impresién.

Tamafio segun el tipo de trabajo.

Si el trabajo es impresién de un solo lado.

© N O O A WwN =

Si el trabajo es impresién de los dos lados.

©

Alguna caracteristica en especial.

=
o

. Caracteristicas y cantidad de pliegos de papel para impresion.

-
—-—

. Caracteristicas de impresion, calidad del trabajo.

-
N

. Tipo de trabajos que llevan folios.

-
w

. Observaciones especiales segun el tipo de trabajo.

-
FaN

. Proceso de costo del trabajo, seguin tabulador.

N
[&)]

. Precio Total.

-
(9]

. Precio Unitario.

ey
~l

. Nombre y firma de quien elabord.
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Anexo 02
T
COTIZACIONNo.0 (1)
TALLERES GRAFICOS DE CHIAPAS
Carretera Panamerica Km. 1076 Tel y Fax 61 5 09 28
CORREO: hdominguez2B@hotmail.com
CLIENTE: ,,
AT’N: (3)
CARGO: 4)
CANTIDAD CARACTERISTICAS DEL TRABAJO IMPORTE
(5) 6) (7)
ATENTAMENTE
C. ALFONSO GRAJALES CANO
B LIC. ALFREDO MACHORRO FERNANDEZ Sk
ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL -
NOTA: Lavigenciade d 30dl'ashabils?am(niciar@mhaioesnecesariocamarconelw%deandclpo,nsiconwlazumrlza:iénporsscﬁmﬂnnadapomlﬁmlarde
fa yel50% concluir. Eltie ntrega del rabajo i de recibir elanticipo junto fio; S fal el é
de ésta D de laempresa son: Calidad eneltrabajo, buenos entregal defaurgencia del trabajo.

-
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Instructivo de Llenado
“Formato de Cotizacion”

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

N o N~

Numero consecutivo de cotizacién.

Nombre de la Dependencia o Entidad.

Nombre del representante quien solicita la cotizacién.
Cargo del representante de la Dependencia o Entidad.
Tiraje de impresion.

Nombre del trabajo, caracteristicas de impresion.
Costo total del trabajo.

O

CHIAPAS\0S UNE

—<
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TGC-DG-DAyS-DCyV-02

Nombre del procedimiento: Venta de Trabajos de Impresién y Edicién a los Organismos Publicos.

Propésito: Atender de manera inmediata a los Organismos Publicos,

edicion.

que soliciten trabajos de impresion y

Alcance: Desde la recepcioén del oficio de solicitud con las especificaciones del trabajo requerido de las
Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, hasta el trabajo de impresién y disefio terminado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Cotizaciones y Ventas.

Politicas:

e Para el trabajo de impresion, se requiere que los solicitantes presenten un oficio de aceptacion de

los trabajos solicitados dirigido al C. Director General.

La solicitud de compra menor se recibira los primeros 05 dias de cada mes.

Primera emisién

Actualizacidn

Préxima revisién

Hoja
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Junio 2018
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de ias Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal, a
través de la Direccion General y de la Direccién de Administracion y
Servicios, original del oficio de solicitud de trabajo de impresion de
diversos documentos, se entera y sella de recibido.

2 Elabora orden de trabajo dirigido a la Direccién de Proceso y|Anexo 1
Produccion, para que realicen el trabajo solicitado por los
Organismos Publicos, Federal, Estatal o Municipal de las
publicaciones, para su desarrollo correspondiente, fotocopia y

distribuye:
Original y copia: Titular de la Direccién de Proceso y Produccién.
18 Copia: Archivo.

3 Registra en el libro de control de 6rdenes de trabajo y entrega copia

con su respectiva documentacion, para facturacion al Departamento
de Recursos Financieros y Contabilidad.

4 Archiva la documentacion soporte en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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Anexo 01
¢ — . — < i — - . - .
| — TALLERES GRAFICOS ;e pe tRABALG No.:
R (2)
% FORMA DE CONTROL No.: - - y
p- - A
N _ (3)
Dependencia; ___ o - —
4) (5)
Nombre: o ___ Tel:
(6)
Trabajo: I R
) (7)
L N No. de oficio: ___ J
4 N
@)
Fecha de caplacion: - Ent. a Produc.: __ N Fecha de entrega: __ - o
91 (10) 1)
Cantidge: _____ Tamafo: No. pags.: o
; (12)
Papel original; * Papel portada L:[ . Ne. de pliegos: .
Papel 1a. copia: Papel interiores rj o .. No. de pliegos: o
Papel 2a. o mas copias:  Papel ] o ) _. No. de pliegos:
Papel carbsn: Si[ | Nol ] No. de kilos: __ No. de pliegos:
(131
Tintas: R Colores: -~
Folio del: al -
No. juegos: B No. de blocks: o —
Tipo de impresiéh: (14) [j Duplicacion l:] Serigrafia C] Tipografia D
No. de formas que entran en el papsl: | I Lona:
Salen de la hoja: , } o
— | I ———
Pegado: Sf D No D Grapado: 8i E No D No. de grapas: _ ___ Perforado: Si D No [——[
Impresion Maquina: No. de tiros:
lmpresion Maquina: No. de tiros: -
Acabado: No. de Dobleces por pliego: No. de paginas: ___ Alce: Si l___l No D
OBSERVACICONES: D -
(15)
>~ <
(16) (17)
L DIRECCION PRODUCCION )
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Instructivo de Llenado
“Formato de Orden de Trabajo”

Se anotard en los espacios correspondientes, lo siguiente:

@ N O O 0N -

...\_\_.\_.\_L._L_;_.\QQ
~N OO OO~ W N A o

Numero consecutivo de orden de trabajo.

Numero de forma de control.

Nombre de la Dependencia o Entidad quien solicita el trabajo.

Nombre del representante de la Dependencia o Entidad quien solicita el trabajo.
Numero telefénico de la Dependencia o Entidad.

Nombre del trabajo.

Numero de oficio de solicitud del trabajo.

Fecha en que entra a proceso el trabajo.

Tiraje de impresion.

. Tamario del tipo de trabajo.

. Numero de paginas que trae el trabajo.

. Caracteristicas y cantidades de pliegos de papel para impresion.

. Caracteristicas de impresion, proceso y terminacion segun el tipo de trabajo.
. Marcar con una X el tipo de Impresién que corresponda.

. Observaciones al trabajo realizado.

. Firma del Titular de la Direccion General.

- Firma del Titular de la Direccion de Proceso y Produccidn.

GOBIERNO DEL O 0(
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TGC-DG-DAyS-DCACel -01

Nombre del procedimiento: Control de inventario de asignacion y resguardo de mobiliario y equipo de oficina.

Propésito: Llevar un control del resguardo respectivo del mobiliario y equipo, asignado al personal que labora
en la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion del bien adquirido, hasta la realizacién del inventario.

Responsabie del procedimiento: Departamento de Control de Aimacén, Costos e inventarios.

Reglas:

e Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion y Uso de los Bienes Muebles
adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

¢ Lineamientos para el Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado de
Chiapas, en relacién a los Articulos Primero, Quinto y Octavo Transitorios de la Ley Patrimonial de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Disposiciones especificas establecidas en el punto F de los Inventarios del Mobiliario y Equipo de las
Disposiciones y Lineamientos para la Ejecucion y Administracion de Recursos Publicos.

Politicas:

e Proceder con los procesos de altas, bajas y transferencias de mobiliarios y equipos.
¢ Elinventario se realizara por lo menos dos veces al afio.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de i Documento de
actividad Astividad referencia/observaciones

1 Recepciona el bien adquirido, verificando fisica y documentalmente.

2 Realiza altas, bajas o transferencias de bienes patrimoniales
adquiridos en el Sistema de Mobiliario y Equipo (SISMOB).

3 Asigna el bien al personal que le corresponda, asi como envia cédula
de alta, baja, o transferencia a la Direccion de Patrimonio del Instituto
de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, mediante sistema.

4 Realiza cambio resguardo o cambio del bien a la persona asignada,
actualizando con la firma de conformidad.

5 Integra la documentacién necesaria para la baja de los bienes y sean | Documentacién que acredita
entregados con el trdmite correspondiente a la Direccion dejla revisidbn fisica  del
Patrimonio, asi como la entrega fisica en Almacenes Generales de|mobiliario y Equipo, por
Gobierno del Estado. parte de la Direccién de

Patrimonio.

6 Realiza inventario fisico de los bienes inmuebles conjuntamente con
una persona asignada por la Direccion de Patrimonio.

7 Archiva resguardo actualizado con los cambios realizados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Altas y actualizaciones de resguardos de vehiculos oficiales.

Propésito: Controlar los vehiculos asignados a cada érgano administrativo que integran a la Entidad.

Vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Alcance: Desde la elaboracion del resguardo vehicular, hasta el aseguramiento ante el Fondo de Proteccién para

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Almacén, Costos e Inventarios.

Reglas:

de Chiapas.

Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
del Gasto de la Administracion Publica Estatal.
(FOPROVEP).

Politicas:

e El alta se realizara unicamente a vehiculos propiedad del Ejecutivo Estatal.

hayan asignado.

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

e Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas; en relacién a los Articulos Primero, Quinto y Octavo Transitorios de la Ley

e Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad

* Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo Estatal

e Acuerdo que establece las bases Generales conforme a las cuales los Servidores Plblicos de las
diferentes Entidades de la Administracién Publica Estatal deberan entregar a quienes los sustituyan al
término de su empleo, cargo o comisién, los Recursos Humanos, Financieros y Materiales que les
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

10

Elabora Resguardo vehicular de la Entidad, para su actualizacién al inicio
de cada ejercicio fiscal en el Sistema Vehicular (SISVEH) de la Direccion
de Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.

Elabora oficio a la Direccién de Administracion y Servicios, solicitando
elaboracién de cheque para pago de derechos de servicios de los
vehiculos, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye:

Titular de la Direcciéon de Administracion y Servicios
Archivo.

Original:
12. Copia:

Recibe cheque y pdliza del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad de manera econémica para pago.

Tramita el pago de impuestos y derechos vehiculares estatales y
federales de cada ejercicio fiscal, correspondiente al parque vehicular
activo asignado dentro del plazo sefialado por las disposiciones
hacendarias y fiscales aplicables.

Acude a la Secretaria de Hacienda por la documentacién correspondiente
que acredite dicho pago, como son engomados, recibos, placas (cuando
hay cambio de las mismas), para mantener la documentacion del parque
vehicular asignado a esta Entidad.

Elabora oficio a la Direccién de Administracién y Servicios, solicitando
elaboracién de cheque para llevar a cabo el aseguramiento de los
vehiculos, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye:

Titular de la Direccion de Administracion y Servicios.
Archivo.

Original:
1a. Copia:

Recibe cheque y pdliza del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad de manera econémica para pago.

Realiza el pago de seguro vehicular a la Institucién Bancaria que asigne el
FOPROVEP.

Acude al FOPROVEP con documentacién y Anexos correspondientes
para esperar la entrega de los tarjetones que acrediten el aseguramiento
del parque vehicular.

Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

(refrendo, cambio de

placas)

-Copias de licencia actual,
tarjeta de circulacion, tarjetén
de aseguramiento, Original
del resguardo, de factura,
Comprobante del pago de

TERMINA PROCEDIMIENTO impuestos y derechos
vehiculares.
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

Propésito: Realizar el tramite de baja de vehiculos asignados a la Entidad, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la instancia normativa.

Alcance: Desde la instruccion para solicitud de baja de unidad Vehicular ante la Direccion de Patrimonio del
Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, hasta la baja correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Aimacén, Costos e Inventarios.

Reglas:

* Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e inmuebles
del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, en relaciéon a los Articulos Primero, Quinto y Octavo
Transitorios de la Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad
del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

* Reglas de Operacién del Fondo de Proteccién para Vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

* Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacién y Uso de los Bienes Muebles adscritos al Poder
Ejecutivo del Estado.

Politicas:

* La baja del vehiculo se realizara cuando existe notificacion de robo del vehiculo, por incosteabilidad en
su reparacion y/o por término de vida Util del mismo.

* Debera contar con los documentos que amparen cualquiera de los motivos de baja.

e Para la baja por incosteabilidad debera contar con tres presupuestos de servicio como minimo, que
determinen dicha situacion.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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TGC-DG-DAyS-DCACel -03

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de la Direccién de Administracion y Servicios, de manera
econdmica instruccion para solicitud de baja de unidad Vehicular ante
la Direccion de Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal.

Revisa solicitud de baja de la Unidad Vehicular verificando si procede
la baja por incosteabilidad de reparacion del vehiculo, y/o por siniestro
o robo y determina a que corresponde la misma.

Solicita por oficio a la Direccion de Patrimonio la baja por
incosteabilidad de reparacion del vehiculo anexando expediente del
mismo, para su ingreso a los Almacenes Generales del Gobierno del
Estado, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye:

Titular de la Direcciéon de Patrimonio del Instituto de Ia
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.

Titular de Almacenes Generales del Gobierno del Estado.
Archivo.

Original:

12, Copia:
22 Copia:

Envia por oficio a FOPROVEP el acta Administrativa levantada por el
Ministerio Publico correspondiente por el caso de siniestro y/o robo del
vehiculo, a fin de que autorice la baja correspondiente, rubrica y recaba
firma del Titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye:

Titular del FOPROVEP.

Titular de la Direccion de Administracion y Servicios.

Titular de la Delegacién Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la
Secretaria de Hacienda.

Archivo.

Original:
12. Copia:
22 Copia:

32 Copia:
Recibe oficio de FOPROVEP notificando que autoriza la baja por robo

y/o siniestro, se entera y sella de recibido.

Elabora oficio a la Direccidon de Administracion y Servicios, solicitando
elaboracion de cheque para pago de baja de placas y derechos del
automovil, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccidon General,
fotocopia y distribuye:

Titular de la Direccién de Administracion y Servicios.
Archivo.

Original:
1a. Copia:

Recibe cheque y pdliza del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad de manera econdémica para pago.

Por robo del vehiculo el

resguardante debe entregar

lo siguiente:

e NUmero del
administrativa.

e Numero de denuncia ante
el Ministerio Publico.

Por incosteabilidad de la

reparacion y/o por término

de vida util del vehiculo:

e Bitacora.

acta
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Descripcion del procedimiento
No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
8 Acude a Secretaria de Hacienda para la baja de placas por término de

vida util, ya sea por incosteabilidad de reparacion, siniestro o robo.

<) Captura informacion del vehiculo en el Sistema Vehicular (SISVEH) de
acuerdo al motivo de la baja e imprime Pre-cédula de Baja y acuse de
recibo.

10 Elabora oficio a la Direccién de Patrimonio del Instituto de la Consejeria

Juridica y de Asistencia Legal, solicitando la baja anexando expediente
correspondiente, para su ingreso a Almacenes Generales del Gobierno
del Estado, rubrica y recaba rabrica del Titular de la Direccién de
Administracién y Servicios, y recaba firma del Titular de la Direccién
General, fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccién de Patrimonio del Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.
12, Copia: Archivo.

11 Recibe por oficio de la Direccion de Patrimonio del Instituto de la
Consejeria y de Asistencia Legal, la autorizacion del ingreso
correspondiente a los Almacenes Generales del Gobierno del Estado por
bajas.

12 Integra expediente y archiva documentacidn correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Realizar inventario de los materiales de impresion y de oficina, para abastecer las
necesidades de la Entidad.

Propésito: Realizar el inventario para controlar entradas y salidas de los materiales de impresion y del almacén,
para proveer los insumos necesarios para las funciones productivas y administrativas de la Entidad.

Aicance: Desde la entrada al aimacén de la materia prima y trabajos terminados, hasta el inventario que realiza
el encargado del almacén.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Almacén, Costos e Inventarios.

Regla:

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

Politicas:

e Para justificar una salida de material o de los trabajos terminados, debera contar con vale de salida o
recibo.

e Cuando es entrega de l&minas y/o papel para impresion de trabajos se hace entrega mediante vale de
salida generado por el Sistema de Control de Almacén, determinando la orden de trabajo
correspondiente y asignando a la cuenta contable de produccién en proceso.

o Cuando se trata de materiales complementarios para la elaboracion de los trabajos se asigna a las
cuentas contables correspondientes al area de produccién

e Cuando se trata de material para el uso del area administrativa para el funcionamiento de las)
operaciones de talleres se asignan a las cuentas contables que asi lo ameriten.

e Cuando un trabajo ha sido concluido ingresa como trabajo terminado al almacén, y se realiza recibo,
para la entrega como constancia de recibido.

e Cada fin de mes, se realiza el costeo de los materiales utilizados por cuenta contable, asi como
impresion del inventario existente a la fecha de corte de cada mes, entregando costeo para ser anexada
en los estados financieros de la Entidad al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad, los
inventarios a Direccién de Administracién y Servicios.
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Descripcién del procedimiento
e Actividad Bocumeanto de
actividad referencia/observaciones

1

Verifica que en el Stock se encuentre el material mas solicitado por el
Departamento de Maquinas por medio de orden de trabajo, asi como
mantener papel para las impresiones y resguardar los trabajos
terminados.

Captura en el Sistema de Control de Almacén, el requerimiento de
material para surtir stock de almacén, o bien lo solicitado por la Orden
de Trabajo para la realizacion de algdn trabajo de impresion del érgano
requiriente.

Realiza la impresion de la informacion recabada en el sistema y recaba
firmas de las édreas solicitantes para soporte de las necesidades
urgentes.

Elabora memorandum de solicitud al Departamento de Adquisiciones y
Servicios, para reparaciones de piezas menores de la maquinaria de la
Direccion de Proceso y Produccion, que sean necesarias para la
elaboracion de algin trabajo o bien mantenimiento de material de
impresion, firma, fotocopia y distribuye:

Original: Titular del Departamento de Adquisiciones y Servicios.
12. Copia: Archivo.

Recibe del Departamento de Adquisiciones y Servicios, de manera
econdmica solicitud de servicio con material, factura, sello
correspondiente de las mismas con firma, fecha y ndmero de
Requerimiento u Orden de servicio segun sea el caso, verificando que
sea el proveedor asignado, asi como el monto cotizado.

Captura en el Sistema Control de Almacén e imprime Vale de Entrada
de Material al sistema de Inventarios con numero de requerimiento,
montos, proveedor, firma, fotocopia y distribuye:

Original: Titular del Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad.

12. Copia:  Titular del Departamento de Adquisiciones y Servicios.

22 Copia:  Archivo.

Integra expediente y archiva documentacién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién

Hoja

Noviembre 2008 Junio 2018 Junio 2019

2de2




GOBIERNO DEL o 0(
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS\OS UNF

Manual de Procedimientos

TGC-DG-DAyS-DI-01

Nombre del procedimiento: Coordinar el desarrollo de sistemas de informacion.

Propésito: Coordinar el desarrollo de sistemas que faciliten el manejo de informacion de los diferentes érganos
administrativos de la Entidad que permitan eficientar su operatividad.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud para el desarrollo del sistema de informacion, hasta la
implementacién del mismo.

Responsable dei procedimiento: Departamento de Informatica.

Regla:
e Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones vigente.
e Metodologia para el desarrollo de Sistema vigente.

Politica:

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del 6rgano administrativo.
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Descripcién del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1

Recibe memorandum de solicitud de los 6rganos administrativos para el
desarrolio del sistema de informacion.

Realiza una evaluacién de factibilidad técnica y operativa.

Elabora oficio a la Coordinacién Estatal de Tecnologias de Informacién
y Comunicaciones del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Publica, solicitando el desarrollo e implementacion del
sistema, rubrica y recaba firma del Director General, fotocopia y
distribuye:

Original: Titular de la Direccién de Innovacion y Desarrollo
Tecnologico.

12. Copia: Titular de la Direccién de Administracion y Servicios de
la Entidad.

22 Copia: Archivo

Coordina y da seguimiento a las acciones entre la Entidad y la Direccién
de Innovacién y Desarrollo Tecnolégico del Secretariado Ejecutivo del
Sistema Estatal de Seguridad Publica a para el desarrollo,
implementacion y capacitacion del sistema.

Valida carta de aceptaciéon del sistema realizada por la Direccion de
Innovacién y Desarrollo Tecnologico, de trabajos concluidos en dos
tantos originales:

Original 1: Titular de la Direccion de Innovacién y Desarrollo
Tecnolégico del  Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
Original 2: Titular del Departamento de informatica de ia Entidad.

Integra expediente y archiva documentacién correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TGC-DG-DAYS-DI-02

Entidad.

Nombre del procedimiento: Asesoria para los usuarios de la tecnologia y comunicaciones instalada en la

Propésito: Atender las necesidades de los usuarios de la tecnologia y comunicaciones de la Entidad.

Alcance: Desde la solicitud del usuario, hasta la firma de conformidad del mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informatica.

Politica:

e Se llevara un registro y seguimiento de los reportes efectuados.
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Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe via telefénica de las distintas areas de la Entidad, la solicitud de

asesoria de asistencia técnica.

2 Acude al area solicitante, verifica la anomalia reportada con la finalidad
de dar la solucion requerida.

3 Revisa la falla reportada y corrige la anomalia de la parte fisica del
equipo de tecnologia y/o comunicacion.

4 Entrega al usuario Hoja de Servicio para su llenado correspondiente y
firma de conformidad.

5 Archiva la documentacién soporte.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TGC-DG-DAyS-DI-03

Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Preventivo.

Propésito: Garantizar la funcionalidad de hardware y software de Ia tecnologia de informacién.

Alcance: Desde la planificacion del servicio, hasta la realizacion del mantenimiento y reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informatica.

Politicas:

e El mantenimiento del hardware se realizara anualmente, salvo los casos de antivirus, lo cual quedara
sujeto a las fechas de actualizacién que marque el fabricante.

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del o6rgano
administrativo.
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Descripcidén del procedimiento
No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
1 Elabora el Plan Anual de Manten|m|ento Preventivo el cual contiene

fechas que los Titulares de los Organos Administrativos proporcionan
via telefénica para calendarizacién del mantenimiento a los bienes
informaticos.

2 Elabora circular enviando el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo,
firma, fotocopia y distribuye:

Original: Titulares de los 6rganos administrativos.
12. Copia: Archivo.
223 Copia: Minutario.

3 Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realizacién del
mantenimiento.

4 Acude a las instalaciones del érgano administrativo y realiza el
mantenimiento.

5 Requisita la Hoja de Servicio con las observaciones encontradas en el | Formato Anexo No.1
hardware y software, recaba firma del titular del 6rgano administrativo y
archiva.

6 Archiva la documentacién soporte.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Anexo 1
3 : HOJA DE
GM HIP, DEPARTAMENTO DE INFORMATICA SERVICIO
TALLERES GRAFICOS DE CHIAPAS :
EQUIPO No. DE SERIE
(2) (2)
DEPARTAMENTO CARACTERISTICAS DEL EQUIPO
(1) (3)
PROCEDIMIENTOS REALIZADOS OBSERVACIONES

(4) (5)
ELABORO: (6)
RESGUARDANTE: FIRMA FECHA
(7) (8) (9)
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Instructivo de llenado para Formato:
“Hoja de Servicio”

Se anotaré en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1.- Departamento que solicita el servicio.

2.- Equipo y numero de serie del equipo.

3.- Caracteristicas del equipo.

4.- Procedimientos realizados al equipo.

5.- Observaciones realizadas, en caso de existir.
6.- Nombre de la persona que realizé el servicio.
7.- Nombre del resguardante del equipo.

8.- Firma del resguardante del equipo.

9.- Fecha de la realizacion del servicio.

CHIAPAS 05 UNE

Anexo “1”
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Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Correctivo.

Propésito: Mantener el equipo informatico en optimas condiciones para garantizar el trabajo de los usuarios.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, hasta la realizacién del mantenimiento correctivo y reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informatica.

Politicas:

e La solicitud deberd ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del 6rgano
administrativo.

e El 6rgano administrativo debera especificar en su oficio, el listado de los archivos a respaldarse, en el
caso de que el equipo informatico requiera formatearse o en su defecto el resguardante del equipo
debera acudir al Departamento de Informatica, para indicar los archivos a respaldar.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja

Junio 2018 Junio 2019 1de 2

Noviembre 2008




GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPAS [0S N

TGC-DG-DAyS-DI-04

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

3a

3b

Recibe via telefbnica notificacién de Ia falla presentada en los bienes
informaticos del 4&rea requirente solicitando el servicio de
mantenimiento correctivo.

Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realizacion del
mantenimiento correctivo.

Acude a las instalaciones del érgano administrativo para recoger el
equipo y realiza diagnoéstico.

¢ Cuenta con el recurso informatico disponible para su reparacién?

Si. Contintia en la actividad No. 4.
No. Continva en la actividad No. 3a.

Requisita el “Formato de Solicitud de Compra o Solicitud de
Servicio”.

Efectia la compra de la pieza o contratacion del mantenimiento, ya
sea por compra directa o a través de dictamen técnico.

Continda en la actividad No. 4.

Realiza el mantenimiento correctivo e instala el equipo en el érgano
administrativo correspondiente.

Requisita la Hoja de Servicio con las observaciones encontradas en
el Hardware y software, recaba firma del titular del drgano
administrativo.

Archiva la documentacién soporte.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento y actualizacion al sitio web.

Propésito: Establecer los mecanismos necesarios que faciliten el mantenimiento y actualizacion del sitio web,
permitiendo mantener un medio electrénico de comunicacién confiable, atractivo y actualizado entre los usuarios
y la Entidad.

Alcance: Desde la solicitud de mantenimiento y/o actualizacién emitida por la Direccién General y demas
6rganos administrativos, hasta su publicacién en internet.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informatica.

Politicas:

* La salicitud de mantenimiento y actualizacion del sitio web oficial debera ser autorizado por el Titular de
la Entidad.

* En la solicitud debera de especificar el tiempo determinado que debe permanecer en publicacién la
informacion en el sitio web.

* La informacién solicitada a la publicacion en el sitio web debe de ser proporcionada en archivo
electrénico, ya que cada érgano administrativo es responsable directo de su contenido.

e Debera apegarse a la normatividad del Manual de ldentidad de Gobierno del Estado.
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Descripcidn del procedimiento
No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
1 Recibe a través de los 6rganos administrativos memorandum original

de solicitud de modificacion y/o actualizacién de la informacion del sitio
Web (texto, imagenes y cuentas de correo), anexando el archivo
magnético.

2 Verifica los disefios a publicar.

¢ Los disefios estan apegados al manual de identidad?

Si. Continda en la actividad No. 3

No. Continua en la actividad No. 2a

2a Corrige los disefios en coordinacién con el érgano solicitante.

Continda en la actividad No. 3

3 Realiza los cambios y/o actualizaciones de disefios e informacion al
sitio Web.
4 Informa mediante memorandum dirigido al 6rgano administrativo

solicitante que los cambios y/o actualizaciones fueron realizados en
tiempo y forma, firma y distribuye:

Original: ~ Titular del Organo Administrativo.
12. Copia: Expediente.

5 Genera los respaldos correspondientes y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos
TGC-DG-DAyS-DI-06

Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos para la adquisiciéon de bienes y/o servicios informaticos.

Propésito: Contar con tecnologia de punta en hardware y software, para eficientar las operaciones de la Entidad.

Alcance: Desde Ia recepcion de la solicitud, hasta el envio del Dictamen Técnico e instalacion de ios mismos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informatica.

Politicas:

e Para la elaboracion del proyecto de justificacion de equipamiento y/o servicios informaticos, debera
apegarse a la normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y
Telecomunicaciones vigente.

e El 6rgano administrativo, deberé solicitar el proyecto con las caracteristicas técnicas minimas del
equipo o servicio a adquirir.
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TGC-DG-DAyS-DI-06
Descripcién del procedimiento
No. de - = Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe del organo administrativo memorandum de solicitud para la
adquisicién de bienes y/o servicios informaticos, asi como de equipos
de comunicacién y telecomunicacién, sella de recibido y se entera.
2 Elabora proyecto de justificacion del equipamiento y/o servicios
informaticos, conforme a lo establecido en la Normatividad para la
Gestion y Desarrolio de Tecnologias de informacion y
Telecomunicaciones vigente.
3 Elabora oficio mediante el cual solicita el Dictamen Técnico, firma,
fotocopia y distribuye:
Original: Titular de la Direccion de Normatividad e Infraestructura
Tecnoldgica del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica.
12. Copia: Titular de la Direccién General de la Entidad.
22 Copia:  Titular de la Direccion de Administracion y Servicios.
32 Copia: Archivo.
4 www.dnit.chiapas.gob.mx
Recibe via internet Dictamen Técnico autorizado e imprime.
5
Elabora memorandum de envio a los érganos administrativos
solicitantes, firma, fotocaopia y distribuye:
Originatl: Titular del érgano administrativo.
12 Copia:  Titular de la Direccién de Administracién y Servicios.
22 Copia:  Archivo.
6
Integra y archiva en expediente la documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2008 Junio 2018 Junio 2019 2de?2

4




GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

O

OO

CHIAPAS [0S UNF

TGC-DG-DAyS-DI-07

Nombre del procedimiento: Inventario de bienes informaticos.

Propésito: Actualizar y controlar de forma permanente el inventario de bienes informaticos de la Entidad.

Alcance: Desde la elaboracion del cronograma de visitas para realizar el inventario, hasta el archivo de los

resguardos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informética.

Politicas:

e Elinventario se realizara bimestralmente, salvo en los casos de solicitudes externas de los mismos se
realizara de manera inmediata.

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del 6rgano
administrativo.

e Solicitara al titular de las dreas que proporcionen las facilidades necesarias al personal asignado, para
que realicen el inventario de los bienes informaticos.
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TGC-DG-DAyS-DI-07

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

Elabora circular informando fecha en que el érgano
administrativo responsable hara el levantamiento del
inventario fisico de todos los equipos en todas las areas
involucradas, informando fecha y hora del mismo, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original: Titular de la Direccién de Administracién y
Servicios.

12, Copia: Titular de la Direccién General de |la Entidad.

22, Copia: Archivo.

Verifica en cada 6rgano administrativo los equipos, tomando
nota de las observaciones encontradas en el hardware y
software.

Actualiza la informacién de los equipos, recaba firma del
Titular del Organo Administrativo y del responsable del equipo
y se entrega el resguardo correspondiente.

Archiva documentacion soporte.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TGC-DG-DPyP-DD-01

Nombre del procedimiento: Impresiones Diversas.

Propdsito: Proporcionar impresiones de calidad a las Dependencias y Entidades del Ejecutivo Estatal.

Estatal, hasta que se les envia las impresiones solicitadas.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de aceptacion por parte de las Dependencias y Entidades del Ejecutivo

Serigrafia y Encuadernacion.

Responsables del procedimiento: Departamentos de Disefio; Maquinas; Formato de Negativos, Laminas

Politicas:

autorizacién de la impresién que proporcionara.

convenido, asi como la calidad requerida.

e Revisar conjuntamente con la Dependencia o Entidad solicitante, la forma original del trabajo, para la

e Supervisar permanentemente el proceso del trabajo de impresién, para entregarlo en el tiempo

e Solicitan al Departamento de Adquisiciones y Servicios, el mantenimiento preventivo y correctivo por lo
menos 2 veces al afio a la maquinaria, equipo de impresiéon, céamara filmadora y maquina

encuadernadora.
A\ =
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TGC-DG- DPyP-DD-01

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

4a

Recibe la Direccion de Proceso y Produccion a través de la Direccion de
Administracién y Servicios, oficio original de aceptacién de impresiones
de diversos documentos, disco que contiene la muestra del trabajo
solicitado, original y copia de formato “Orden de Trabajo” el cual vacia en
un consecutivo.

Turna original del Formato “Orden de Trabajo” al Departamento de
Control de Almacén, Costos e Inventario, asi como copia del formato y
muestra del trabajo al Departamento de Disefio.

Recibe del Departamento de Disefio, en base al formato y muestra del
trabajo, la forma original elaborada, considerando las caracteristicas de
la impresién solicitada, junto con el formato y muestra de trabajo.

Revisa conjuntamente con la Dependencia o Entidad solicitante, para
detectar errores.
¢Existen errores?

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

Anota observaciones en la forma original de trabajo y devuelve al
Departamento de Disefio, para las correcciones de los errores
detectados.

Contintia en la actividad No. 5

Llena formato “Hoja de Control‘, recaba firma del responsable de la
Dependencia o Entidad para la autorizacién de la impresién y turna al
Departamento de Disefio, junto con la forma original de trabajo y
muestra.

Envia al Departamento de Disefio, forma Original del trabajo, formato
‘Hoja de Control” y Muestra, elabora los negativos (libros, carteles,
revistas, volantes) o positivos (playeras, carpetas, borradores, lapices y
otros) y turna al Departamento de Formato de Negativos, Lédminas y
Serigrafia junto con la documentacion.

Recibe el Departamento de Formato de Negativos, Laminas y Serigrafia,
los negativos o positivos, asi como documentacion y con base a éstos
retoca con liquido los rayones de los negativos, determina el medianil y
escribe nombre del solicitante.

Obtiene el Departamento de Formato de Negativos, Laminas y
Serigrafia, las imagenes de los negativos o positivos en las laminas que
corresponde y turna al Departamento de Maquinas, junto con la
documentacion.
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Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Aecentibind referencia/observaciones
9 Recibe del Departamento de Maquinas, las laminas y documentacion,
selecciona maquina, color y tinta a utilizar, efectda la impresién de los
tirajes, de acuerdo a lo especificado en el Formato “Hoja de Control”, mas
impresién adicional.
10 Remite al Departamento de Encuadernacién de manera econdmica la
impresion solicitada y adicional, forma original del trabajo, Formato “Hoja
de Control I’ y la muestra, asi como las l1aminas usadas las envia al
Departamento de Control de Almacén, Costos e Inventarios,
distribuyendo de la siguiente manera:
Impresion:  Departamento de Encuadernacion.
Laminas: Departamento de Control de Aimacén, Costos e inventarios.
11 Analiza y determina el Departamento de Encuadernacién el tipo de
material a utilizar de acuerdo al tipo de trabajo solicitado, empaqueta y
comunica a la Direccién de Proceso y Produccion para su Visto Bueno.
12 Recibe de la Direccién de Proceso y Produccién, comunicado y coteja el
trabajo realizado con la muestra y Formato “Hoja de Control I’ para ver si
cumple con los requisitos establecidos.
¢, Cumple con los requisitos?
Si. Continda en la actividad No. 13
No. Continuia en la actividad 12a
12a Senala las fallas y da instrucciones al Departamento de Encuadernacion
para correccion.
Continda en la actividad No. 13
13 Notifica al Departamento de Encuadernacion para que continte el
proceso, distribuyendo el material e informacion de la siguiente manera:
1°. Tanto de impresion: Titular de la Direccion General.
2° Tanto de impresion: Titular del Departamento de Control de Aimacén,
Costos e Inventarios.
14 Elabora el Departamento de Control de Almacén, Costos e Inventarios, en
original y copia, recibo de entrega de la impresion del trabajo a la
Dependencia o Entidad y distribuye de la siguiente manera:
Impresion y recibo: Titular de la Dependencia o Entidad.
Formatos: Titular del Departamento de Cotizaciones y
Ventas.
15 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.
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TGC-DG- DPyP-DD-02

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo menor, en los distintos equipos de
filmacién y cdmara.

Propdsito: Optimizar el buen funcionamiento y conservacion de los equipos de filmacién y camara.

Alcance: Desde la elaboracién del programa de mantenimiento, hasta la conclusién de los trabajos y la
correcta operacion de los equipos.

Responsable dei procedimiento: Departamento de Disefio.

Regla:

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

Politicas:

e Se gestionara peticion al Departamento de Adquisiciones y Servicios, para la contratacion de
prestador de servicios externos en el mantenimiento preventivo Mayor.

e Se gestionara peticion al Departamento de Adquisiciones y Servicios en caso de necesitar material o
herramienta, para realizar el mantenimiento.
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TGC-DG- DPyP-DD-02
Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Axtiuided referencia/observaciones
1 Elabora programa de mantenimiento preventivo menor de los equipos
de filmacion y camara con que cuenta la Entidad.
2 Realiza la revision del programa de mantenimiento preventivo menor,
para reunir al personal y herramienta a utilizar, segun el mantenimiento
o reparacion de falla que corresponda.
3 Acude al érea donde le corresponda el mantenimiento, contando con la
herramienta a utilizar y poder realizar los trabajos correspondientes.
4 Verifica, el buen funcionamiento del equipo que recibid el
mantenimiento, tomando foto como evidencia.
5 Elabora archivo fotografico y captura la informacién de los trabajos
realizados en archivo electrénico para realizar reporte y concentrado
mensual.
6 Integra el expediente y archiva los documentos correspondientes.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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TGC-DG- DPyP-DM-01

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo menor, en las maquinarias y equipos de
impresion.

Propésito: Optimizar el buen funcionamiento de las maquinarias y equipos de impresion, con que cuenta la
Entidad.

Alcance: Desde la elaboracion del programa de mantenimiento, hasta la conclusién de los trabajos y la
correcta operacion de los equipos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Maquinas.

Regla:

e Lineamientos para la Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:

e Se gestionard al Departamento de Adquisiciones y Servicios, la contratacion de prestador de
servicios externos en el mantenimiento preventivo mayor.

e Se gestionara al Departamento de Adquisiciones y Servicios en caso de necesitar material o
herramienta, para realizar el mantenimiento.
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TGC-DG- DPyP-DM-01

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Elabora programa de mantenimiento preventivo menor de las
maquinarias y equipos de impresion con que cuenta la Entidad.

Realiza la revision del programa de mantenimiento preventivo menor,
para reunir al personal y herramienta a utilizar, seglin el mantenimiento
o reparacion de falia que corresponda.

Realiza los trabajos de mantenimiento preventivo en drea que
corresponda, con las herramientas necesarias.

Verifica el buen funcionamiento del equipo que recibio el
mantenimiento, tomando foto como evidencia.

Elabora archivo fotografico y captura la informacion de los trabajos
realizados en archivo electrénico para realizar reporte y concentrado
mensual.

Integra el expediente y archiva los documentos en su correspondiente
bitacora.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo menor, para la maquina
encuadernadora.

Propésito: Optimizar el buen funcionamiento de la maquina encuadernadora, con que cuenta la Entidad.

Alcance: Desde la elaboracion del programa de mantenimiento, hasta la conciusién de los trabajos y ia
correcta operacion de los equipos.
|

Responsable del procedimiento: Departamento de Encuadernacion.

Regla:

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

Politicas:

e Se gestionara al Departamento de Adquisiciones y Servicios, la contratacién de prestador de
servicios externos en el mantenimiento preventivo mayor.

e Se gestionara al Departamento de Adquisiciones y Servicios, en caso de necesitar material o
herramienta, para realizar el mantenimiento.

7
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Elabora programa de mantenimiento preventivo menor de la maquina
encuadernadora con que cuenta la Entidad.

2 Realiza la revision del programa de mantenimiento preventivo menor,
para reunir al personal y herramienta a utilizar, segun el mantenimiento
o reparacion de falla que corresponda.

3 Realiza los trabajos de mantenimiento preventivo en drea que
corresponda, con las herramientas necesarias.

4 Verifica, el buen funcionamiento del equipo que recibié el
mantenimiento, tomando foto como evidencia.

5 Elabora archivo fotogréfico y captura la informacion de los trabajos
realizados en archivo electrénico para realizar reporte y concentrado
mensual.

6 Integra el expediente y archiva los documentos correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Glosario de Términos

Sistema Contable Integral.

Es la medicién de resultados actuales y pasados en relacién con los esperados,
ya sea total o parcialmente, con el fin de corregir, mejorar y formular nuevos
planes.

Es el célculo de los trabajos solicitados a precio de venta.

Es la descripcion o representacion gréfica de un trabajo de impresion solicitado,
para dar una nocién de lo que se ha de realizar o de sus caracteristicas més
relevantes.

La Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas, sefala que
son Entidades, los Organismos Descentralizados, los Organismos Auxiliares, las
empresas de participacion estatal y los fideicomisos publicos, los que se regiran
por esta ley y sus propias disposiciones.

Es la relacién ordenada de los bienes muebles e inmuebles de una institucién
que inscribe la caracteristica de cada bien, su ubicacion y el responsable de su
custodia.

Actividad encaminada a conservar una cosa en estado adecuado para su uso.

Son los materiales directos que se emplean en la impresién de los trabajos
solicitados.

Se llama negativo a la pelicula que se utiliza en la camara fotografica
convencional para, seguidamente, realizar el positivado en papel. Las partes
del negativo en las que ha incidido la luz se verdn con un color oscuro,
mientras que en las partes donde no ha incidido, quedaran transparentes.
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Manual de Procedimientos

Es la sucesién cronolégica de operaciones conectadas entre si que se
constituyen en una unidad, en funcién de la realizacién de una actividad o tarea
especifica dentro de un &mbito predeterminado de aplicacién.

Es la cantidad producida de los trabajos de impresién solicitados a una fecha
determinada.

Es la persona o institucion que suministra la materia prima para elaborar un
producto.

Es un formato por medio del cual se le asigna a la persona mobiliario y equipo
quedando este como responsable.

Servicio de Administracidn Tributaria, es un o6rgano desconcentrado de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, que tiene la responsabilidad de aplicar
la legislacion fiscal y-aduanera, con el fin de-que las personas fisicas y morales
contribuyan proporcional y equitativamente al gasto publico.

Se refiere a los articulos que permanecen almacenados en la empresa a la
espera de una posterior utilizacién los cuales tienen un valor econémico y que
estan pendientes.-de-ser empleados.en el proceso. productivo.
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Grupo de Trabajo

Talleres Graficos de Chiapas
Coordinacién

Ing. Boanerges Luis Aguilar Orantes
Director de Administracion y Servicios

. £ 4 A i ) \%
Lic. Juan Eleuterio Gomez Reséndiz % (3 o Aw

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

Lic. Omar Tovilla Velasco
Enlace de Manuales Administrativos

Desarrollo del Documento

Ing. Boanerges Luis Aguilar Orantes
Director de Administracién y Servicio

Ing. Ricardo Octavio Gutiérrez Preciado
Director de Proceso y Produccion
Secretaria de Hacienda
Asesoria

Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Director de Estructuras Orgéanicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefe del Departamento de Reglamentoé
y Manuales Administrativos

Lic. Maria del Carmen Pérez Solano
Asesora del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja

Noviembre 2008 Junio 2018 Junio 2019 ' 7




