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il Oficio No. SH/CGRH/1303/2018.
i Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; 27 de junio de 2018.
Asunto: Conclusion de Asesorias.

«

Lic. José Luis Sanchez Garcia
Director General del
Instituto de Comunicacién Social del Estado de Chiapas

Blvd.Andrés Serra Rojas No.1090, Anexo 02-B Torre Chiapas, Col. Paso Limén
Ciudad.

Por medio del presente y con fundamento en el articulo 29 fraccidén XIV, del Decreto No. 121 por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgédnica de la Administracién Publica del
Estado de Chiapas, publicado en el Periddico Oficial No. 274, 2a. Seccién, Tomo lll, de fecha 31 de diciembre
de 2016, comunico a usted que los trabajos de asesoria para la actualizacién del Manual de Procedimientos
del Instituto de Comunicacién Social del Estado de Chiapas, han quedado concluidos.

Derivado de lo anterior, me permito remitir a usted, anexo el referido documento en original debidamente
validado por esta Coordinacién. "“7\

ws‘mun ) DE
’ COMUNVCAC\ON SOCIAL

Sin otro particular, le envio un cordial saluda.
ot L ESTADOC D

Atentamente

Humberto Blanco Pedrero.- Secretario de la Contraloria General.- Para su conocimiento.- B vel.,
accionamiento Montes Azules.- Ciudad. ,'0\
ng. Enrique José Cancino Anza.- Coordinador de Unidades Administrativas.- Secretaria de Hacienda.- Mlsmiiﬁm E
L.C.P. Gilberto Martinez Sdnchez.- Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.- Blvd.Andrés Serra Rojas n‘o 1090 érqu@dh-@ forre Chlapas

Col Paso Limo .\Mlsmo fin.- Cnudad

Boulevard Andrés Serra Rojas #1090, Edificio Torre Chiapas, Séptimo Nivel, Colonia Paso Limén; C.P. 29045,

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas conmutador 01 (961) 69 1 40 43 Ext. 65190 o 65190. e
CHIAPASNOS UNE
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O DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Autorizacion

Con fundamento en el articulo 14, fraccién XI del Reglamento Interior de Instituto de Comunicacién Social del Estado de
Chiapas, en relacion con el articulo 24 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas, se expide el
presente Manual de Procedimientos, que tiene como finalidad servir de instrumento guia en los procesos para la toma de

decisiones.

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

Autoriza

Lic.Jo&é Luis Sénchez Garcia ~
= Director General
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Manual de Procedimientos

Introduccioén

El Instituto de Comunicacion Social del Estado de Chiapas, es un Organismo Auxiliar del Poder Ejecutivo del Estado de
Chiapas, que tiene como objetivo principal establecer y dirigir las politicas en materia de comunicacién social de la
Administracion Publica Estatal, de conformidad con los objetivos, metas y lineamientos que determine el Titular del Poder
Ejecutivo.

Para lograr este objetivo es importante contar con el Manuel de Procedimientos, instrumento administrativo que permite
conocer el funcionamiento interno de los 6rganos administrativos del Instituto, a través de la descripcion de las
actividades secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la induccién del personal de nuevo ingreso, ya que el documento
expone, qué deben hacer, como deben hacerlo y con quien coordinarse para realizar sus rutinas de trabajo.

El presente Manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su propésito, alcance,
politicas y organos administrativos responsables de su ejecucién, ademas de anexar un glosario de términos para
facilitar su comprension. Este documento no es una herramienta cerrada ni esttica, sino que es un instrumento en
permanente actualizacion, dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen los érganos administrativos a sus
procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia del Instituto.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-001

Nombre del procedimiento: Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Propésito: Obtener el presupuesto de egresos para realizar las erogaciones que permitan desarrollar las
actividades operativas y sustantivas del Instituto, en apego a la normatividad aplicable.

Alcance: Desde la recepcién de los Instrumentos Normativos para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, emitidos por la Secretaria de Hacienda, hasta la ratificacion de las caratulas de los
programas institucionales y de inversion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:
e Para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, se utilizara como documento base los

instrumentos normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuestos de Egresos, emitido por
la Secretaria de Hacienda.

Poiiticas:

e El Anteproyecto del Presupuesto de Egresos debidamente integrado, sera validado por los titulares de los
6rganos administrativos y autorizado por el Director General del Instituto.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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GOBIERNO DEL - =
ESTADO DE CHIAPAS GHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-001
Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio-circular convocando
a reunion de trabajo para hacer entrega de los Lineamientos
para la Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos y Formatos.

2 Asiste a reunion de trabajo en la que recibe los Instrumentos
Normativos y la asesoria correspondiente.

3 Elabora circular mediante el cual solicita la designacién de los
lideres del proyecto que participarén en la elaboracién de la
informacién cualitativa y cuantitativa del Anteproyecto, firma,
fotocopia y turna:

Original de Titulares de los Organos Administrativos del
Circular: Instituto.

12, Copia:  Archivo.

22 Copia:  Minutario.

4 Recibe memorandum de los 6rganos administrativos, mediante
el cual designan a los lideres del proyecto.

5 Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunién y
envia los lineamientos en medio magnético, firma, fotocopia y
turna:

Original de Titulares de los Organos Administrativos d¢
Memorandum:  Instituto.
12. Copia: Archivo.
22 Copia: Minutario.
6 Imparte asesoria a los lideres del proyecto de los Organos

Administrativos, para la conformacién de los requerimientos del
gasto institucional e inversion.

7 Recibe memorandum de los o6rganos administrativos con la
informacién relativa a los programas institucionales y de
inversion, para su analisis e integracion.

8 Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio mediante el cual
comunica la liberacion del Sistema del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos “SAPE".

9 Solicita de manera econdémica a la Unidad de Informatica la
instalacion del Sistema.

10 Verifica la instalacion del sistema en los equipos de cémputo,
por parte del personal de la Unidad de Informatica.
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-001

Descripcién del procedimiento

Documento de

No. de -
actividad Actividad referencia/observaciones
11 Realiza la captura de la informacion cualitativa y cuantitativa en
el sistema SAPE e imprime caratulas del proyecto; reportes y
recaba las firmas correspondientes.
12 Elabora oficio mediante el cual envia el Anteproyecto de|Anexo 01 original y archivo
Presupuesto de Egresos, recaba firma del Director General de | magnético
la Comision, fotocopia y distribuye:
Original Titular de la Subsecretaria de Egresos de la
de Secretaria de Hacienda.
Oficio: Titular de la Unidad de Planeacion.
12, Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
22 Copia: Servicios.
32 Copia: Expediente.
42 Copia: Archivo.
13 Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual
comunica el Presupuesto autorizado.
14 Informa al Director General el Presupuesto de Egresos
autorizado.
15 Elabora oficio de ratificacion de las caratulas de los programas
institucionales y de inversién, dentro de los quince dias habiles
posteriores a la liberacién del SIAHE, firma, fotocopia y
distribuye:
Original de Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la
Oficio: Secretaria de Hacienda.
18 Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22 Copia: Titular de la Direccion General de la Comision.
3% Copia:  Archivo.
16 Archiva la documentacion generada en la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
f
Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoija
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-002

Nombre del procedimiento: Elaborar la Cuenta de la Hacienda Publica.

Propésito: Rendir cuentas en forma transparente de los programas y proyectos que ejecutan los érganos
administrativos de la Comision del Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de la informacidén cualitativa y cuantitativa de los programas institucionales y de
inversion a los 6rganos administrativos, hasta el archivo de la documentacion generada.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:
e Observar lo establecido en el Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la
Administracion Puablica en el Estado de Chiapas, el Decreto de Presupuesto de Egresos y la Guia para
Elaborar el Andlisis Funcional de la Cuenta Publica.

Politicas:

e Una vez aprobado el Programa Estratégico Anual daré a conocer a los érganos administrativos que
integran a la Entidad.

e Los organos administrativos deberan enviar los informes de avances de metas de manera trimestral
debidamente requisitados.

e Anualmente debera de enviar de manera impresa y en disquete los formatos de seguimiento de metas a
los érganos administrativos.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-002

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencialobservaciones

Recibe oficio-circular de la Secretaria de Hacienda, mediante el
cual convoca a reunién de trabajo para hacer entrega del
Sistema Integral de la Administracion Hacendaria Estatal
“SIAHE”.

Asiste a reunion de trabajo y recibe el nombre del usuario y
clave de acceso del Sistema Integral de la Administracion
Hacendaria Estatal SIAHE.

Elabora circular mediante el cual solicita la designacion de los
enlaces que participaran en el proceso de integracion de los
avances fisicos-financieros, firma, fotocopia y turna:

Original de Titulares de los Organos Administrativos del
Circular: Instituto.

12. Copia: Archivo.

22 Copia: Minutario.

Recibe memorandum de los 6rganos administrativos, mediante
el cual designan a los enlaces.

Elabora trimestralmente circular, mediante el cual da a conocer
la fecha de recepcion de la informacién correspondiente a la
evaluacion de las metas programadas, de conformidad con el
recurso autorizado, asi también anexa en medio impreso y
magnético los formatos establecidos, firma, fotocopia y turna:

Original de Titulares de los Organos Administrativos del
Circular: Instituto.

12. Copia: Archivo.

22, Copia: Minutario.

Recibe de los drganos administrativos mediante memorandum
la informacion solicitada, de acuerdo a las metas programadas
en el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Captura trimestralmente el avance de metas en el Sistema
SIAHE, para la evaluaciéon de metas programadas y genera
reporte.
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GOBRIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS |

ICOSO-DG-UAAyS-002

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

10

11

Elabora oficio de envio anexando medio magnético con el
reporte del Sistema SIAHE, rubrica y recaba firma del Titular de
la Direccion General, rubrica, fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Direccion de Politica del Gasto de
Oficio: la Secretaria de Hacienda.

12. Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22 Copia: Expediente.

Elabora el analisis funcional con base a los informes de
actividades  trimestrales de los diferentes  drganos
administrativos, tomando como referencia el Informe Cualitativo
de la Hacienda Publica.

Elabora oficio mediante el cual envia el Informe del Analisis
Funcional, rubrica y recaba firma del Titular de la Direccién
General, fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental

Oficio: Evaluacion de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22 Copia: Expediente.

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

f f
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-003

Nombre del procedimiento: Integrar el Informe de Gobierno.

Propésito: Elaborar el documento de las acciones relevantes realizadas por las instituciones que conforman el
grupo de trabajo como funcién publica.

Alcance: Desde la designacion del enlace ante la Secretaria de la Funcion Publica para integrar la informacion
de logros y acciones relevantes hasta que se envia la version definitiva del documento cualitativo y los anexos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:

e Observar lo establecido en los Lineamientos Generales que emita la Secretaria de la Contraloria
General.

Politicas:
e Recepcionara dentro de los cinco primeros dias posteriores al trimestre que se informa, las acciones

relevantes de cada o6rgano administrativo del Instituto y de las instituciones que integran el grupo de
trabajo Desarrollo de la Funcién Publica.

[1
I
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOS

IAPASNOS UNE

O-DG-UAAyS-003

Descripcién del procedimiento

No. de o Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de la Secretaria de la Funcién Publica oficio de
invitacion para la reunioén de capacitacion en la elaboracion del
Informe de Gobierno.
2 Asiste a la reunion de capacitacion para la formulacién del
Informe de Gobierno y recepciona en forma impresa los
Lineamientos Normativos.
3 Elabora memorandum mediante el cual envia en forma impresa
los Lineamientos Normativos para la elaboracién del Informe de
Gobierno, firma, fotocopia y distribuye:
Original de Titulares de las Instituciones Integrantes del
Memorandum:  Grupo de Trabajo de la Politica de la Funcién
Publica.
12, Copia: Archivo.
22, Copia: Minutario.
4 Elabora oficio mediante el cual convoca para que presenten
informacién relevante de las actividades desarrolladas por sus
instituciones, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion
General, fotocopia y distribuye:
Original de Titulares de las Instituciones del Grupo de Traba
Oficio: en la Politica de la Funcién Publica.
12. Copia: Archivo.
28, Copia: Minutario.
5 Recibe de manera oficial el informe de acciones relevantes de
las Instituciones del Grupo de Trabajo de la Politica de la
Funcion Publica.
6 Analiza la informacién y elabora el Informe de Gobierno.
7 Elabora oficio mediante el cual envia el Informe de Gobierno,
rubrica, recaba firma del Titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye:
Original de Titular de la Secretaria de la Funcién Publica
Oficio: Titular de Ila Direccién de Seguimiento y
12, Copia: Evaluacion de la Secretaria de Hacienda.
22 Copia: Archivo. / v
32, Copia: Minutario. //
8 Archiva la documentacion generada. !
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

PAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-004

Nombre del procedimiento: Autorizacion, liberacion, reprogramacién o cancelacion de recursos de proyectos
institucionales.

Propésito: Obtener la autorizacién de recursos ante la Secretaria de Hacienda para el desarrollo de las
actividades que genera la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion, liberacidén o reprogramacién de proyectos de gasto
institucional o de gasto de inversion, hasta la notificacion de la resolucién del proyecto.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politicas:

e El lider del proyecto debera conformar y especificar adecuadamente su requerimiento de recursos para
evitar gastos innecesarios que afecten al Erario Publico.

e Los requerimientos de los proyectos presentados por los érganos administrativos deberan estar acordes
a lo establecido por los lineamientos de la Secretaria de Hacienda.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos

GHIAPASNO

ICOSO-DG-UAAyS-004

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

Recibe memorandum mediante el cual los 6rganos
administrativos solicitan autorizacién, liberacion o]
reprogramacion de proyectos de gasto institucional.

Captura en el Sistema de Administracion Hacendaria Estatal
“SIAHE’ las adecuaciones presupuestarias en sus diversas
modalidades, genera e imprime reporte de adecuaciones
presupuestales y volante de envio y recaba las firmas
correspondientes.

Elabora oficio mediante el cual solicita la liberacién del recurso
presupuestal anexo las adecuaciones presupuestales y volante,
rubrica, recaba firma del Titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Secretaria de Hacienda.

Oficio:

12. Copia: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda.

22 Copia: Titular de la Direccion General de Presupuesto
y Cuenta Publica de la Secretaria de Hacienda.

3% Copia: Titular del érgano administrativo (lider del
proyecto).

42 Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.

52 Copia: Archivo.

62. Copia: Minutario.

Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio de autorizacién o
improcedencia del framite respectivo, elabora memorandum
mediante el cual comunica la resolucién del proyecto, firma,
fotocopia y turna:

Original de Titular del érgano administrativo solicitante.

Oficio:

12, Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.

22, Copia: Archivo.

32 Copia: Minutario.

Archiva la documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICOSO-DG-UAAYS-005

Nombre del procedimiento: Solicitud de tramite de validacién y autorizacion de los recursos de inversion ante la
Secretaria de Hacienda.

Propésito: Obtener la autorizacion de recursos ante la Secretaria de Hacienda, para el desarrollo de las
actividades que genera el Instituto.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de autorizacién, liberacion o reprogramacion de proyectos de gasto
de inversién, hasta la notificacion de la resolucién del proyecto.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politicas:

e El lider del proyecto debera conformar y especificar adecuadamente su requerimiento de recursos para
evitar gastos innecesarios que afecten al Erario Publico.

e Los requerimientos de los proyectos presentados por los érganos administrativos deberan estar acordes
a lo establecido por los lineamientos de la Secretaria de Hacienda.
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CHIAPAS E
ICOSO-DG-UAAYS-005

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

Recibe memorandum mediante el cual los ¢érganos
administrativos solicitan autorizacion, liberacion 0
reprogramacion de proyectos de gasto de inversion e
informacion complementaria.

Captura la informacion de los proyectos de gasto de inversion
en el Sistema Integral de Planeacion (SIPLAN), graba la base
de datos generada en el sistema e imprime Cédula de
Validacion de Acciones del Proyecto de Inversion y recaba las
firmas correspondientes.

Integra expediente técnico con la informacién requerida y lo
envia mediante oficio de solicitud de liberacion del recurso
presupuestal, recaba firma del titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Secretaria de Hacienda.

Oficio:

12, Copia: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda.

22 Copia: Titular de la Direccion de Presupuesto del
Gasto de Inversiébn de la Secretaria de
Hacienda.

32 Copia: Titular del Organo Administrativo solicitante.

42, Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.

52 Copia: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio de autorizacion o
improcedencia del tramite respectivo.

Elabora memorandum mediante el cual comunica la resclucién
del proyecto, fotocopia y distribuye:

Original de Titular del Organo Administrativo solicitante.
Memorandum:
12, Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativq
Servicios.
22 Copia: Archivo.
32 Copia: Minutario.
Archiva fotocopia del oficio de autorizacion o improcedencia del
tramite en el expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

(Justificacién técnica, el dictamen
técnico y cotizaciones).
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ICOS0O-DG-UAAys-006

Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacion de nuevo ingreso.

Propoésito: Obtener el dictamen de evaluacion para nuevo ingreso de competente o aun no competente, por
parte de la Direccion de Evaluacion y Formacion.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud del tramite para la evaluacion al candidato a ocupar
la plaza.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politicas:

e Deberd observar lo establecido en las politicas para evaluar a candidatos de nuevo ingreso de la
Direccién de Evaluacién y Formacion.

e Debera enviar solicitud para obtener Dictamen de Competencia anexo con la siguiente documentacioén
para programacion de evaluacion: Solicitud de evaluacion de nuevo ingreso (en original y copia), copia
de la carta de notificacion al candidato, copia de la credencial de elector o copia del acta de nacimiento
con una vigencia méxima de 5 afios, solicitud de empleo con fotografia reciente (correctamente
requisitada y con una vigencia méxima de tres meses de elaboracion) folder tamafio carta, casos

especiales:

e En caso de que el candidato no cuente con la escolaridad requerida para el puesto, debera presentar una
constancia de experiencia laboral que especifique las actividades desempefiadas y el tiempo laborado
acordes al puesto a ocupar por un lapso equivalente o mayor que el faltante de la escolaridad.

e En caso de obtener dictamen de evaluacién para nuevo ingreso de “AUN NO COMPETENTE” del
candidato, podra evaluarse para el mismo puesto dos meses después de la ultima evaluacion, previa

solicitud.

e Debera firmar convenio ante la Direccion de Evaluacion y Formacién., para la evaluacion
correspondiente.

e Los formatos deberan obtenerlos de la pagina www.profesionalizacion.chiapas.qob.mx /

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

Recibe memorandum de solicitud del tramite correspondiente
para la evaluacién al candidato a ocupar la plaza del érgano
administrativo donde se encuentra la vacante.

Elabora memorandum mediante el cual informa los requisitos
que debera presentar el candidato para su evaluacion ante la
Direccion de Evaluacion y Formacion recaba firma del Titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y
distribuye:

Original de Titular del Organo Administrativo solicitante.
Memorandum:
12, Copia: Archivo.

Recibe del candidato los requisitos para su evaluacién ante la
Direccién de Evaluacién y Formacion.

Ingresa a la pagina electrénica de la Direccién de Evaluacion y
Formacion, descarga y llena lo formatos para el personal de
nuevo ingreso en coordinacion con el érgano administrativo
solicitante.

Envia formato de solicitud de evaluacién para nuevo ingreso,
anexando los formatos anteriormente llenados y los requisitos
del personal de nuevo ingreso, recaba firma del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y
distribuye:

Original: Titular de la Direcciéon de Evaluacion vy
Formacion.

12, Copia:  Titular de la Direccién General.

22 Copia:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.

32 Copia:  Archivo.

Ingresa a la pagina electrénica de la Direccion de Evaluacion y
Formacion y verifica la fecha y hora de la aplicacion de la
evaluacion.

Comunica de manera econémica al candidato fecha y hora en
que deberéd presentarse ante la Direccion de Evaluacion y
Formacion, para su evaluacion correspondiente.

/1
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Q INSTITUTO .
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DEL ESTADO DE CHIAPAS

ESTADO DE GHIAPAS CHIAPAS|

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAys-006

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
8 Recibe dictamen del resultado de la evaluacion por parte de la

Direccién de Evaluacién y Formacion.
¢ Aprobd la evaluacion?

Si. Continta con la Actividad No. 9
No. Continta con la Actividad No. 8a

8a Elabora memorandum mediante el cual informa que el candidato
no aprobd la evaluacion, rubrica, recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y

distribuye:
Original de Titular del Organo Administrativo solicitante.
Memorandum:
12, Copia: Titular de la Direccion General.
22, Copia: Archivo.
32, Copia: Minutario.
9 Procede a realizar movimiento de alta de personal en el Sistema

de Nomina, de acuerdo al procedimiento que corresponda.

10 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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&

ICOSO-DG-UAAYS-007

Nombre del procedimiento: Alta de personal.

Propésito: Satisfacer los requerimientos de personal de las areas administrativas para el logro de sus objetivos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de alta del trabajador del érgano administrativo
donde se encuentra la vacante, hasta la entrega del nombramiento al interesado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politicas:

e El alta de personal se dara derivada de reestructuracion organica y de plantilla de plazas, plaza vacante y

creacion de plazas.

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

e Los requisitos que debera presentar el candidato deberan ser en original y copia.

e El movimiento de alta debera ser aprobado por el érgano de gobierno.

e La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del uno o del dieciséis de cada mes.

e Cuando se realice movimiento de alta, se elaborara nombramiento.
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ICOSO-DG-UAAYS-007

| | o=

Descripcién del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
1 Recibe de los érga_nos adminjs_trativos, a través de la Uni_dad de | - Solicitud de Empleo con fotografia.
Apoyo Administrativo y Servicios memorandum de solicitud de | _g3 Fotografias tamafio infantil.
alta del trabajador al Sistema Electrénico de Némina de Chiapas | - Acta de nacimiento actualizada.
(NECH), anexo documentacion del trabajador. —Clave unica de registro de
poblacién(CURP)
2 Revisa si la documentacién esta completa. ~Credencial de elector.
—Constancia del Ultimo grado de
¢ Esta completa la documentacion? estudio.
—Comprobante de domicilio (agua, luz
Si. Continua en la actividad No. 3 _g:gﬁf:l”oée b oostends ds o
No. Continua en la actividad No. 2a inhabilitacian.
. |- Original i it
2a Elabora memorandum solicitando se envie la documentacion Origieal deCiyrrictlur Vit
faltante anexo relacion de requisitos para el alta del trabajador,
rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios, fotocopia y distribuye:
Original de Titular del Organo Administrativo.
Memorandum:
12 Copia: Minutario.
22 Copia: Expediente.
2b Recibe del érgano administrativo memorandum con la
documentacién solicitada.
Regresa a la actividad No. 2
3 Elabora e imprime Formato Unico de Movimiento Nominal de MAN.E).(O,[ 1NF°F"”?"° Unico de
Alta y acuerdo, rubrica y recaba firmas de los Titulares de los | 'V'oVIMiento Nominal.
Organos Administrativos que correspondan.
4 Efectta el movimiento de Alta en el Sistema Electronico de
Nomina de Chiapas.
5 Integra y archiva documentacion en expediente del trabajador.
TERMINA PROCEDIMENTO.
A
/l
-.’K\ %
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Manual de Procedimientos

ANEXO “1”

GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
SECRETARIA DE HACIENDA
SISTEMA INTEGRAL DE NOMINA
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO NOMINAL

DESCRIPCION DEL TIPO DE MOVIMIENTO:
PLAZA, CAMBIO DE ADSCRIPCION )

(]

(MOVIMIENTO NOMINAL DE ALTA,BAJA,PROMOCION,INTERCAMBIO DE

DATOS PERSONALES Y DE LA PLAZA

PARTIDA: (2)
DEPENDENCIA. SUB. DEP. DIRECC. DEPTO. OFICINA PLAZA
RF.C.: (3) C.URP: (4)
NOMBRE: (5) (8) (7)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE
INTERINO: (8) PLAZA DE
CLAVE DE CATEGORIA: {8) DESCRPCION DE CATEGORIA: (10)
OF. REC.: (11) zP FECHA ING. DEPEND.: (12) FECHA ING. GOBIERNO: (13)
FECHA ULT. MC (14) DOMICILIO:
SEXO: (15) ESTADO CNVIL: (18) TIENE (7)
CIUDAD: (18) TELEFONO:
ESCOLARIDAD: (i9) CLAVE DE PROFESION:
DESCRIPCION DE FECHA MOTVO
PROFESION: r(20) DE BAJA: (21) DE BAJA: (22)
PARTIDA EMISORA
OF. REC.: {23) DEPEN. SUB. DEP. DIRECC. DEFTO. OFICINA PLAZA
REC. (24) NOMBRE: (25) (28) (@7
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE
CLAVEDE DESCRIPCION DE
CATEGORIA: (28) CATEGORIA {29)
CLAVE DECATEGORIA DESCRIPCION DE CATEGORIA
A RECATEGORIZAR: (30) A RECATEGORIZAR: (31)
PARTIDA RECEPTORA
OF. REC: (32)  DEPENA. SUB. DEP. DIRECC. DEPTO. OFICINA PLAZA
RF.C.: (33) NOMBRE: (34) (35) (36)
APELLIDO PATERNO APELUDO MATERNOC NOM BRE
CLAVE DE a7 DESCRIPCION DE
CATEGORIA: CATEGORIA {38) ZP: {(39)
FECHA DE INICIO DE PERIODO: FECHA DE FIiN DE PERIODO:
AUTORIZACIONES ;Y
il
A
{4
\\
(40) (41)

DIRECTOR GENERAL

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO




GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del Formato Unico de Movimiento Nominal

1.- Anotar la descripcién del tipo de movimiento nominal.

2.- Anotar la partida de la plaza.

3.- Anotar el R.F.C. de la persona.

4 - Anotar la CURP de la persona.

5.- Anotar el apellido paterno.

6.- Anotar el apellido materno.

7.- Anotar el nombre de la persona.

8.- Anotar si la plaza es interina.

9.- Anotar la clave de la categoria.

10.- Anotar la descripcion de la categoria

11.- Anotar el nimero de la oficina recaudadora

12.- Anotar la fecha de ingreso a la dependencia cuando es un cambio de adscripcion.
13.- Anotar la fecha de ingreso a gobierno.

14.- Anotar la ultima fecha de movimiento en caso de ser un intercambio de plaza.
15.- Anotar el sexo de la persona.

16.- Anotar el estado civil de la persona.

17.- Anotar si la persona tiene hijos.

18.- Anotar la ciudad o poblacion.

19.- Anotar la escolaridad de la persona.

20.- Anotar la descripcion de la profesion.

21.- Anotar la fecha de baja cuando se trate de un movimiento nominal de baja.

22.- Anotar el motivo la clave del motivo por el cual se da la baja.

23.- Anotar la partida emisora de la plaza cuando se trate de un intercambio de plaza, un cambio de adscripcion
0 una promocion.

24 - Anotar el R.F.C. de la persona.

25 .- Anotar el apellido paterno de la persona.

26.- Anotar el apellido materno de la persona.

27.- Anotar el nombre de la persona.

28.- Anotar la clave de la categoria de la partida emisora.

29.- Anotar la descripcion de la categoria de la partida emisora.

30.- Anotar la partida receptora de la plaza cuando se trate de un intercambio de plaza, un cambio de adscripcion
0 una promocion.

31.- Anotar el R.F.C. de la persona.

32.- Anotar el apellido paterno de la persona.

33.- Anotar el apellido materno de la persona.

34.- Anotar el nombre de la persona. J
35.- Anotar la clave de la categoria de la partida receptora. /
36.- Anotar la descripcion de la categoria de la partida receptora. /(
37.- Anotar la zona postal.

38.- Anotar el nombre y firma del Director General.

39.- Anotar el nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.




GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-008

Nombre del procedimiento: Promocion o recategorizacion de personal.

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

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de promocion o recategorizacién, hasta la entrega
del nombramiento al interesado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politicas:
e El movimiento de promociéon o recategorizacién debera ser aprobado por el Titular de la Direccidon
General.
e La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del uno o del dieciséis de cada mes.

e El candidato debera de haber aprobado la evaluacion correspondiente ante el INPROSEP.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-008

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe memorandum de solicitud de promocion 0
recategorizacion del trabajador del 6rgano administrativo donde
se encuentra adscrita la plaza.

2 Extrae informacién de expediente del trabajador y efectia el
movimiento de promocién o recategorizaciéon en el Sistema
Electronico de Némina de Chiapas (NECH).

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

4 Elabora nombramiento, recaba firma del Titular de la Direccion
General, fotocopia y entrega al interesado, el cual le firma la
copia del mismo.

5 Integra y archiva documentacion en expediente del trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICOSO-DG-UAAyS-009

Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacion de promocion o recategorizacion.

Propésito: Beneficiar al 6rgano administrativo, con personal con conocimientos para el logro de los objetivos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud del tramite correspondiente para la evaluacion al
candidato a promoverse o recategorizarse, hasta la notificacion de la resolucion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politica:

e De no requerir el apoyo de la Direccion de Evaluacion y Formacion, el Instituto determinara de manera
interna el proceso evaluatorio a realizarse a los candidatos sobre la aplicacion de los examenes

pertinentes derivado de la plaza.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-009

Descripcion del procedimiento

Ng._de Actividad Dogumento de_
actividad referencia/observaciones
1 Recibe memorandum de solicitud del tramite correspondiente

para la evaluacion al candidato a promoverse o recategorizarse
del 6rgano administrativo donde se encuentra adscrita la plaza.

2 Elabora memorandum mediante el cual informa los requisitos
que debera presentar el candidato para su evaluacion ante la
Direccién de Evaluacién y Formacién, firma, fotocopia y

distribuye:
Original de Titular del Organo Administrativo solicitante.
Memorandum:
12, Copia: Archivo.
3 Recibe del candidato los requisitos para su evaluacion ante la
Direccion de Evaluacion y Formacion.
Pagina web
4 Ingresa a la pagina electronica de la Direcciéon de Evaluacion y
Formacion, descarga y llena el formato para el personal a
promoverse o recategorizarse en coordinacion con el érgano
administrativo solicitante.
5 Envia de manera oficial formato de solicitud de evaluacion del
desempefio, recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios, fotocopia y distribuye:
Original: Titular de la Direcciébn de Evaluacion vy
Formacion.
12 Copia:  Titular de la Direccién General.
22 Copia:  Archivo.
6 Ingresa a la pagina electronica de la Direccion de Evaluacion y
Formacion y verifica la fecha y hora de la aplicacion de la
evaluacion.
7 Comunica de manera econémica al candidato fecha y hora en
que debera presentarse ante la Direccion de Evaluacion y
Formacién, para su evaluacion correspondiente.
/
8 Recibe de manera oficial Dictamen del resultado de la { (
evaluacion por parte de la Direccién de Evaluacion y Formacion. //
\
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG- UAAVS -009

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

¢ Aprobo la evaluacion?

No. Continua en la Actividad No. 8a
Si. Continda en la Actividad No. 9

8a Elabora memorandum mediante el cual informa que el candidato
“Alin no es competente” y que requiere capacitacion, rubrica,
recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios, fotocopia y distribuye:

Original de Titular del Organo Administrativo solicitante.
Memorandum:

12. Copia: Archivo.

22 Copia: Minutario.

Continta con la Actividad No. 11.

9 Elabora memorandum comunicando el resultado de la
evaluacion aprobatorio, rubrica, recaba firma del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia vy

distribuye:
Original de Titular del Organo  Administrativo
Memorandum:  solicitante.
12. Copia: Titular de la Direcciéon General.
22 Copia: Minutario.
32.Copia y Expediente
original de
dictamen:
10 Procede a realizar el movimiento nominal de promocion o

recategorizacion de acuerdo al procedimiento que corresponde.

11 Archiva memorandum con la documentacion soporte en
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

S,
e
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-010

Nombre del procedimiento: Baja de personal.

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

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de baja del trabajador, hasta el archivo de su
renuncia.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Regla:
o Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
Politicas:
e La vigencia del movimiento debera ser a partir del 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.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento

N:_:)._de Actividad Do«::umento de_
actividad referencia/observaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios, memorandum anexo renuncia del trabajador, sella de
recibido, registra y se entera.
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 Electrénico de
Némina de Chiapas (NECH).
4 Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
f
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-011

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacion de Manuales Administrativos.

Propésito: Contar con los manuales administrativos actualizados que permitan delimitar las responsabilidades
de cada 6rgano administrativo.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion O actualizacion de
manuales administrativos, hasta su publicacion en la pagina electronica del Instituto.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politicas:

o El manual correspondiente debidamente integrado, sera validado por los titulares de cada 6rgano
administrativo ¥ autorizado por el titular del Organismo Publico; presentando ante la Secretaria de

Hacienda, 02 originales y archivo magnetico, un original conservara el organismo publico y el otro la
Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

o La solicitud debera ser dirigida al titular de la Secretaria de Hacienda, firmada por el titular de la Direccion
General del Instituto de Comunicacion Social del Estado de Chiapas.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-011

Descripcion del procedimiento

Documento de

No. de -
actividad Actividad referencialobservaciones
1 Elabora oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion 0

actualizacion de manuales administrativos, designando el
nombre del enlace que coordinara los trabajos, recaba firma del
Director General, fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Secretaria de Hacienda.

Oficio:

12. Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.

22 Copia: Titular de la Direccion General.

32 Copia: Archivo.

2 Recibe de la Direccion de Estructuras Orgénicas de la
Secretaria de Hacienda oficio comunicando que sé llevaran a
cabo los trabajos de asesoria.

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

4 Establece conjuntamente con el asesor de la Direccion de
Estructuras Organicas los tiempos estimados de ejecucion de
las actividades de asesoria y recibe programa de trabajo para
consensuar con los 6rganos administrativos, recaba las firmas
correspondientes y regresa de manera econémica.

5 Recibe de manera oficial de la Direccion de Esfructuras
Organicas de la Secretaria de Hacienda programa de trabajo
debidamente firmado y elabora circular mediante el cual informa
la fecha y hora en que recibiran la platica inductiva los enlaces
de cada ¢6rgano administrativo, anexando fotocopia del
programa de trabajo, fotocopia y distribuye:

Original de Titulares de los Organos Administrativos.

Circular:
12, Copia: Titular de la Direccion General.
28 Copia: Titular de la Comisaria.

32 Copia: Archivo.

6 Recibe platica inductiva por parte del asesor de la Direccion de /
Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda. I (
. . . i \
7 Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccion de |
Estructuras Organicas para la elaboracion 0 actualizacion del
manual.
Primera emision Actualizacién Préxima revisién Hoja
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Manual de Procedimientos |COSO-DG-UAAYS-011
Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencialobservaciones

8 Recibe informacion ~ de los 6rganos administrativos
correspondiente al manual y revisa.

9 Integra informacion de acuerdo al formato establecido por la

Direccion de Estructuras Organicas € imprime proyecto de
manual.

10 Elabora oficio de envio, anexando el proyecto del manual

impreso 02 tantos en original Y medio magnético, recaba firma
del titular de 1a Direccion General, fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Secretaria de Hacienda.

Oficio:

12 Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo Y
Servicios.

2a Copia: Titular de la Direccion General.

32, Copia: Titular de |2 Comisaria.

42 Copia: Archivo

it Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual
comunica 1a conclusién de los trabajos de asesoria en la
estructuracion de los manuales administrativos  para su
publicacion y difusion.

12 Elabora circular mediante €l cual envia fotocopia de los
manuales administrativos debidamente validados, recaba firma
del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo Y Servicios,
fotocopia y distribuye:

Original de Titulares de los Organos Administrativos.
Circular:

12, Copia: Titular de la Direccion General.

22 Copia: Titular de la Comisaria.

32, Copia: Archivo.

13 Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacic’m de
los manuales administrativos en la pagina electrénica de 1a
Entidad, recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo Y Servicios, fotocopia ¥ distribuye:

|

Original de Titular de la Unidad de Informatica. \/

Memorandum: (‘ \

12, Copia: Titular de la Direccion General. J(

22 Copia: Titular de la Comisaria. A

a2 Copia: Archivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

() DEL ESTAI

ICOSO-DG-UAAyS-O'l 2

Nombre del procedimiento: Elaborar reporte de incidencia para descuentos.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales correspondientes al personal.

asta el archivo de los

Alcance: Desde 1a asignacion al personal numero de control dentro del reloj checador, h
formatos de justificacion en el expediente del trabajador.

L

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo Y Servicios.

—

Politicas:

. En caso de vacaciones anexar el formato de incidencia de personal y memorandum de solicitud.
e Encasode incapacidad anexar documento original que ampare dicha situacion expedida por el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

o Encasode comision anexar Formato Unico de Comision.
o Para ser validadas las vacaciones debera presentar solicitud con 02 dias de anticipacion.

Proxima revision Hoja

Actualizacion

Primera emision
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Q INSTITUTO
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& DEL ESTADO DE CHIAPAS

ESTADO BE cRiaPAS CHIAPASN

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-012
Descripcion del procedimiento

N?'.de Actividad Doc_:umento de_
actividad referencialobservaciones
1 Imprime reporte emitido por el sistema de reloj checador.
2 Recibe de los diversos 6rganos administrativos formatos de
justificacion de incidencias del personal.
3 Verifica los formatos de justificacion de incidencias del personal,
compara con él reporte de incidencias para determinar los
descuentos a aplicar.
4 Elabora reporte de descuentos de inasistencia, para la
aplicacion de los descuentos correspondientes.
5 Archiva los formatos de justificacion en el expediente del
trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

CHIAPAS\

ICOSO-DG-UAAYS-013

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

Propésito: Contar con personal capacitado para el eficiente desempefio de sus actividades.

Alcance: Desde la solicitud de informacién, hasta la entrega de constancias a los participantes.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politicas:

Reglamento Interior del Instituto de Comunicacion Social del Estado de Chiapas.

Primera emision
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Proxima revision
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

IAPAS

ICOSO-DG-UAAYS-013

Descripcién del procedimiento

No. de rs? Documento de
actividad Aatividad referencia/observaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios oficio de solicitud de informacién por parte de la
Direccién de Evaluacion y Formacién anexo Cuestionario de
Deteccion de Necesidades, sella de recibido, entera y archiva
temporalmente.
2 Elabora memorandum de solicitud de informacién para integrar
el programa de acciones de capacitacion, anexa Cuestionario
de Deteccion de Necesidades, rubrica y recaba firma del Titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios; fotocopia y
distribuye:
Original de Titulares de Organos Administrativos.
Memorandum: '
1a. copia: Titular del Area de Recursos Humanos.
2a. copia: Minutario.
3a. copia: Expediente.
3 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios memorandum anexo Cuestionario de Deteccion de
las necesidades, se entera y archiva.
4 Elabora oficio, informando los requerimientos de necesidades
de capacitacién del personal del Instituto, rubrica y recaba firma
del Titular de Direccién General, fotocopia y distribuye:
Original de Titular de la Direccién de Evaluacién vy
Oficio: Formacion.
1a. copia:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.
2a. copia:  Minutario.
3a. copia:  Expediente.
5 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios oficio original de programacién de los cursos que se
impartira, sella de recibido, se entera y archiva.
|
\"} /
|
\
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

6

Elabora memorandum de notificacién de la tematica del curso
que se impartira en donde incluye: fecha, horario, y lugar donde
se llevara a cabo y solicita envien relacién del personal que
asistiran al curso, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo y Servicios; fotocopia y distribuye:

Original de Titulares de los Organos Administrativos.
Memorandum:

12. Copia: Titular del Area de Recursos Humanos.
22, Copia: Minutario.

32, Copia: Expediente.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios memorandum original, anexo relacion del personal
que participara en el curso, sella de recibido y se entera.

Elabora oficio mediante el cual envia relacion de participantes
de los cursos de capacitacion, recaba firma del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y
distribuye:

Original  de Titular de la Direccién de Evaluacién y
Oficio: Formacion.

12, Copia: Titular del Area de Recursos Humanos.

22 Copia: Minutario.

32, Copia: Expediente.

Archiva la documentacion generada en el expediente
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-014

Nombre del procedimiento: Elaboracion y solicitud de dictaminacién de reestructuracién 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 de la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los 6rganos administrativos, hasta la obtencion del Dictamen
Técnico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:

e Debera apegarse a los Lineamientos para Optimizar las Estructuras Organicas y Plantilla de Plazas de la
Administracién Publica Estatal.

e Para la asignacion de claves de categorias, sueldos y puestos, debera apegarse al Tabulador de Sueldos
vigente y Catalogo de Puestos por Categoria.

e Debera apegarse a los Lineamientos para la aplicaciéon y Seguimiento de las Medidas de Austeridad,
Disciplina y Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e La solicitud debe recibirse de manera oficial, anexando documentacién completa y firmada por el titular
del 6rganos administrativos interesado. _
e La propuesta de Reestructuracion Organica y de Plantilla de Plazas, se realizara unicamente a la
modalidad de gasto corriente.
e Los movimientos nominales se realizardn con movimientos compensados donde y cuando a?ique.
o

!
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Manual de Procedimientos

CHIAPAS

ICOSO-DG-UAAYS-014

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

Recibe a fravés de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios, oficio de solicitud anexo documentacién soporte por
parte de los organos administrativos interesados, sella de
recibido, registra y se entera.

Descarga e imprime formatos de Adecuacién Estructural y de
Plantilla de Plazas del sitio Web de la Secretaria de Hacienda.

Elabora circular mediante la cual invita a reunién de trabajo,
establece fecha y hora, para analizar las propuestas en
coordinacion con los érganos administrativos involucrados, firma
y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de Titulares de los Organos Administrativos.
Circular:
12, Copia:
28, Copia:
32, Copia:
42 Copia:
52 Copia:

Titular de la Direccion General.

Titular del Area de Recursos Humanos.
Titular del Area de Recursos Financieros.
Minutario.

Expediente.

Recibe via telefénica, confirmacién de asistencia a reunion, por
parte de los titulares de los 6rganos administrativos.

Realiza reunién, analiza informacién y determinan los tipos de
movimientos y la viabilidad de la propuesta en base a recursos
con que cuente, llena formatos dependiendo del tipo de
movimiento a solicitar.

Justificacion  general de los
movimientos  estructurales y
plantilla de plazas.

www.haciendachiapas.gob.mx

Tipos de movimientos
estructurales: creacion,
cancelacién, transferencia interna,
transferencia externa, cambio de
denominacion, cambio de sede de
organos administrativos u
organismos.

Tipos de movimientos de Plantilla
de plazas: creacion, cancelacion,
transferencia interna, transferencia
externa, y recategorizacion.

J (’ gy

\
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Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Achvidad referencia/observaciones

6 Elabora cédula de adecuacion presupuestaria, memoria de
calculo del presupuesto y guarda archivo en medio magnético.

7 Elabora memorandum de solicitud de autorizacion de recursos | Documentacién soporte y archivo
presupuestarios, anexo propuesta, cédula de adecuacion |en medio magnético:
presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto y archivo
en medio magnético, rubrica y recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de Titular de la Direccion de Presupuesto del
Memorandum:  Gasto Institucional

12. Copia: Titular de la Direccion General.

22, Copia: Titular del Area de Recursos Humanos.

32, Copia: Minutario.

42 Copia Expediente.

y copia de la

doc. Soporte.

8 Recibe de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional a | Elaborara un  original  del
traveés de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, copia | memorandum para cada titular de
de memorandum de respuesta y verifica la respuesta de |6rgano administrativo.
procedencia o improcedencia del recurso solicitado.
¢ Es procedente?

No: Contintia en la actividad No. 8a.
Si: Continta en la actividad No. 9
83 Elabora memorandum mediante el cual comunica la

improcedencia de la propuesta por falta de recursos, anexo
copia de oficio, firma y recaba firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y distribuye:

Original y copia  Titular de Organo Administrativo solicitante.
del oficio de

improc.:

18.Copia: Titular de la Direccion General.

28 Copia: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

3a. Copia: Minutario.

4a. Copia: Expediente.

Continta en la actividad No. 16.

Primera emisién

Actualizacion
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-014

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

9

10

Integra propuesta de reestructuracion organica y de plantilla de
plazas.

Elabora oficio de solicitud de dictaminacion de la
reestructuracion orgénica y de plantila de plazas, anexo
propuesta y documentacion soporte, rubrica y recaba rubrica del
Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios y firma
del Titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de oficio y Titular de la Secretaria de Hacienda.

propuesta de

reestructuracion

organica y de plantilla

de plazas :

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

22, Copia: Titular de la Direccién de Estructuras
Organicas.

32 Copia: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y  Servicios  del
Instituto.

42, Copia: Minutario.

52, Copia: Expediente.

La propuesta se integra con:
Justificacién general, formatos de
adecuacion  estructural y de
plantila de plazas, por organo
administrativo y por plaza; calculo
del impacto presupuestal y oficios
gue se deriven de la gestion del
recurso y oficio de liberacién de
recursos.

Primera emisién
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAyYS-014

Descripcién del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actvidad referencia/observaciones

13 Recibe de la Direccion de Estructuras Orgéanicas a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, oficio mediante el
cual comunica respuesta de procedencia o improcedencia de la
propuesta presentada, sella, registra y se entera.
¢ La propuesta es procedente?

No. Continta en la actividad No. 13a
Si. Continta en la actividad No. 14

13a Concreta via telefénica, cita para realizar reunién de trabajo con
la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda.

13b Acude a reunién de trabajo a las oficinas de la Direccién de
Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda y le
informan las modificaciones a realizar a los movimientos de
estructura organica y/o plantilla de plazas.

13c Realiza las modificaciones, imprime e integra informacién a la
propuesta de reestructuracion organica y/o plantilla de plazas.

13d Entrega propuesta de reestructuracion organica y/o plantilla de
plazas de manera econdémica a la Direccién de Estructuras
Orgénicas.

14 Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la | Procede a realizar los movimientos
Secretaria de Hacienda, oficio anexo Dictamen Técnico | autorizados en dictamen técnico
debidamente autorizado, sella de recibido, registra y se entera; y | €n el Sistema General de Néminas
archiva temporalmente. de acuerdo al procedimiento que

. . » corresponda.

15 Archiva documentaciéon generada durante la solicitud de
dictaminacién de reestructuracién organica y/o plantilla de
plazas en expediente correspondiente.

16 Archiva documentacién  de improcedencia en expediente /y
correspondiente. / /

/
TERMINA PROCEDIMIENTO. {
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Manual de Procedimientos
ICOS0O-DG-UAAYS-015

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

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

Alcance: Desde la realizacion del movimiento nominal de alta al trabajador, hasta el archivo de la hoja azul.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politica:

e La inscripcion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, seré exclusivamente para el personal de
confianza de la Entidad.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-015

Descripcién del procedimiento

N9._de Actividad Dos:umento de_
actividad referencia/observaciones
1 Una vez realizado el movimiento nominal de alta del trabajador,

le entrega de manera econdmica formato Cuestionario Médico
Individual Complementario, para su llenado.

2 Recibe del ftrabajador el Cuestionario Médico Individual
Complementario, llena el formato Aviso de Inscripcion del
Trabajador (AFIL-02), recaba firma del trabajador y del Titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

3 Elabora oficio mediante el cual solicita la inscripcion del
trabajador anexo la documentacién anteriormente mencionada,
recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios, fotocopia y distribuye:

Original de Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia

oficio: del Instituto Mexicano del Seguro Social.
12 Copia:  Subdelegado del Instituto Mexicano del Seguro
Social.

22 Copia:  Titular de la Direccion General.
32 Copia:  Archivo.

4 Entrega al trabajador el Aviso de Inscripcién del Trabajador

(AFIL-02) (hoja rosa), el cual le firma de recibido en la copia de
la misma (hoja azul) y archiva en el expediente del trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-016

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

Propésito: Tramitar la baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Alcance: Desde la captura de los datos del trabajador en el dispositivo magnético, hasta el archivo de los
formatos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politicas:

e Se apegara a la modalidad 38 del Seguro Social.
e Eltramite de baja se realizara el quince y 30 de cada mes.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-016

Descripcion del procedimiento

No. de s Documento de
actividad St referencia/observaciones
1 Captura datos del trabajador en el dispositivo magnético del |Una vez realizado el movimiento
Instituto Mexicano del Seguro Social (DISPMAG). nominal de baja al trabajador.
2 Genera archivo e imprime Formato SAIIA-01 y respalda en
dispositivo magnético.
3 Entrega al Instituto Mexicano del Seguro Social Formato SAIIA-
01, disco magnético y recibe fotocopia del Formato SAIIA-01
debidamente sellado.
4 Archiva documentacion en el expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
i/
g
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

CHL

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-017

Nombre del procedimiento: Inscripcion del trabajador ante el INFONAVIT.

Propésito: Que el trabajador cuente con los servicios de vivienda que proporciona el Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Alcance: Desde la realizacion del movimiento nominal de alta al trabajador, hasta el alta en la Plataforma de
Afiliacion Universal (PAU).

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politicas:

e La inscripcion ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, sera
exclusivamente para el personal de confianza de la Entidad.

o El pago de INFONAVIT se realizara de manera bimestral.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-017

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Attvidan referencia/observaciones
1 Una vez realizado el movimiento nominal de alta del trabajador,
se le ingresa su alta en Plataforma de Afiliacion Universal
(PAU).
2 Verifica en la base de datos del PAU que el movimiento se haya
realizado correctamente.
3 Elabora memorandum mediante el cual notifica al trabajador que
se ha realizado su alta al INFONAVIT, recaba firma del Titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y
distribuye:
Original de Trabajador.
memorandum:
12. Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia: Archivo.
4 Archiva en el expediente del trabajador copia del memorandum.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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ICOSO-DG-UAAYS-018

Nombre del procedimiento: Liquidacion de cuotas obrero patronal.

Propésito: Cumplir en tiempo con el pago de las aportaciones ante INFONAVIT.

Alcance: Desde que se recibe el CD con las cédulas de cuotas hasta que se realiza el pago y se archiva.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Politicas:

e Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social y sus Reglamentos.
e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

Regla:

e Contar con el oficio de alta, promocién o baja del personal autorizado.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento

Ng._de Actividad Dogumento de_
actividad referencia/observaciones
1 Ingresa a la plataforma de afiliacién universal, en los primeros dias

del término de bimestre y genera la “liquidacién de cuotas obrero
patronales”, en CD e imprime factura del bimestre.

2 Elabora memorandum mediante el cual solicita al Area de Recursos
Financieros para el pago correspondiente, firma, fotocopia vy
distribuye:

Original de Titular del Area de Recursos Financieros.

memorandum:

12. Copia: Titular  de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios.

22, Copia: Archivo.

www.infonavit.gob.mx

3 Recibe memorandum del Area de Recursos Financieros mediante el
cual anexa fotocopia del comprobante de pago, debidamente
sellado por la institucién bancaria.

4 Escanea comprobante de pago y envia via internet al INFONAVIT.

] Integra expediente y archiva documentacion correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-019

Nombre del procedimiento: Compra directa.

Propésito: Efectuar las compras menores, de manera rapida y eficaz, para facilitar las funciones de cada uno de
los 6rganos administrativos y operativos que integran el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion de compra hasta el envio solicitud de pago de los proveedores al
Area de Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

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

e Las compras menores se realizaran siempre y cuando el monto se encuentre comprendido hasta los
1,325 veces del valor de medida y actualizacion (UMA).

e Los drganos administrativos deberan presentar sus requerimientos los primeros 05 dias de cada mes.

e No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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ICOSO-DG-UAAYS-019

Descripcién del procedimiento

No. de 2 g Documento de
actividad Aetvidat referencia/observaciones
1 Recibe de los érganos administrativos requisicién de compra de
materiales y dtiles de oficina, consumibles, refacciones,
accesorios y herramientas menores.
2 Solicita  cotizacion al proveedor correspondiente, para
determinar si cuenta con los productos a requerir de acuerdo a
la requisicion de compra, via telefénica y envia copia de la
requisicion de compra, via correo electrénico.
3 Recibe del proveedor, cotizacion y acuerda con el Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, la autorizacion del
presupuesto disponible para la compra.
4 Llena formato orden de compra menor y comunica al proveedor | Formato de compra menor.
la autorizacion de la compra y solicita distribuya el material. Anexo1.
5 Recibe material de acuerdo a la orden de compra menor y
original de factura por parte del proveedor, proporciona contra
recibo para el tramite de pago.
6 Notifica via telefénica al 6rgano administrativo solicitante se
presente a recibir el material.
7 Entrega material solicitado y recaba firma del solicitante en la Zﬁg:?tg Feqision dg e,
requisicién de compra menor. '
8 Requisita Solicitud de Pago anexa documentacion soporte, | Formato solicitud de pago.
firma, fotocopia y distribuye: Anexo 3.
Original: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia: Expediente.
9 Archiva la  documentacién  soporte en  expediente | Original de requisicion de compra,

correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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O DEL ESTADO DE CHIAPAS ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos
ANEXO “1”
(a R [ORDEN DE COMPRA MENOR No. (1) ]
DE GOMUNICACION SOCIAL -
(1OELESTADODE CHAPIS INSTITUTO DE COMUNICACION SOCIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
SUBDEPENDENCIA (2)
! 4
PARTIDA: (3)
F
REQUISICION No. NUM. DE LOTES: FECHA: (4)
PROVEEDOR: (5)
DIRECCION: (6) PLAZO DE ENTREGA:
RFC. (1)
CP. (8 PARA ENTREGAR EN:
\JTUXTLA GUTIERREZ. CHIAPAS  (9) Y,
. PRECIO
LOTE ESPECIFICACION DE LOS ARTICULOS CANTIDAD | UNIDAD BRI PRECIO TOTAL
b2 H ;| ¥ H
(10) (11) (12) (13) (14) (15)
i
SUBTOTAL (16)
H
LVA. (7
H
1 TOTAL (18) )
(19) (20)
RESPONSABLE JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS
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Instructivo de llenado del Formato Orden de Compra Menor

1.-  Anotar el afio en que se esté solicitando.
2.-  Anotar el nombre del érgano administrativo que solicita material.
3.-  Clave presupuestaria del material solicitado.

4.-  Fecha del dia que solicita el material.
5.-  Nombre del proveedor que se solicita el material.

6.-  Anotar la direccién del proveedor.

7.- R.F.C. del proveedor.
8.- Cadigo postal del proveedor.

9.-  Anotar la ciudad.

10.-  Enumerar el material solicitado.

11.-  Describir el material solicitado.

12.-  Anotar la cantidad por pieza del material solicitado.

13.-  Anotar la unidad solicitada de acuerdo al material.

14.-  Anotar el precio del material de acuerdo al proveedor.

15.-  Anotar el precio total de acuerdo a los articulos solicitados por pieza o paquetes.
16.-  Anotar el subtotal de la suma de todo lo solicitado.

17.-  Anotar el IVA.

18.-  Anotar el total del precio con IVA incluido.

19.- Responsable.

20.- Nombre del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.
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ANEXO “2”
| g L INSTITUTO DE COMUNICACION SOCIAL DEL ESTADO DE CHIAPAS & STTUT , N
it UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS @Dg OMUNICACION SOCIAL
GHIAPASNOS UNE () DEL ESTADO DE CHIAPAS
REQUISICION DE COMPRA
INSTITUTO DE COMUNICACION SOCIAL NUMERO OFICIAL DE ADQUISICION No. PROGRESIVO )
lf\REA SOLICITANTE: EXCLUSIVO il 3) i
)
DE ( ) ( ) ( ) (@)
FONCEPTO: ADQUISICIONES M ANO CLAVE
()
" NUMERO ECONOMICO CLAVE PRESUPUESTARIA NUM. DE LOTES. ALMACEN HOJA NO. L
Ld
(5) (6) )
UNIDA DE
LOTE ESPECIFICACIONES CANTIDAD MEDIDA
9 10 11
®) %) (10) (11)
JUSTIFICACION
(12)
Vo.Bo.
(13)
(14) SOLICITA (15) REVISO (16) AUTORIZA (17) FECHA DE ELABORACION
NOMBRE Y FIRMA RESPONSABLE JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS DIA MES ANO
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Instructivo de llenado del Formato Requisicién de Compra

Anotar el nombre del area que solicita el material.

Descripcion de la clave que ha sido asignada por la Secretaria de Hacienda.

Llenado exclusivo de adquisiciones.

Numero consecutivo para el control en compras.

Clave presupuestaria asignada por la Secretaria de Hacienda por cada una de las areas del Instituto.
Total de lotes que han requerido.

Total de requisiciones que se han sido utilizadas.
Numero progresivo de cada uno de los articulos solicitados.

Descripcion detallada del material a solicitar o requerir.

Numero de piezas del material solicitado.

Descripcion del articulo por medida, pieza, paquete, caja o litro.
Justificar las razones por las cuales se solicita el material.

Nombre y firma del jefe inmediato donde se autoriza la solicitud.
Nombre y firma de la persona que solicita el material.

Responsable.
Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Fecha del dia que se elabora la requisicion de compra.
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ANEXO “3”

Opamime
Ope COMUNICACIN SOCIL

JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO Y SERVICIOS

() DEL ESTADO DE CHIAPAS
SOLICITUD DE PAGO
ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO No. |(1)
BENEFICIARIO: 2)
R.F.C. 3)
FECHA: 4
PARTIDA: (5)
CLAVE PRESUPUESTAL (6)
AREA SOLICITANTE: )
NETO A
No. COMPROBANTE CONCEPTO IMPORTE AJUSTE PAGAR
®) ©) (10) (11) (12)
TOTAL | (13) $ ]
CONCEPTO DE AJUSTE: (14)
(15) Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a de de
(16)SOLICITA (17)TRAMITESE

JEFE DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
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Instructivo de llenado del Formato Solicitud de Pago

1.-  Anotar el nimero de orden de compra.
2.-  Anotar el nombre del proveedor.

3.- R.F.C. del proveedor.

4.-  Fecha del dia que se factura.
5.-  Clave presupuestaria que ha sido asignada por la Secretaria de Hacienda.

6.- Clave presupuestaria asignada por la Secretaria de Hacienda por cada una de las areas del Instituto.
7.-  Anotar el nombre de las areas utilizando la clave presupuestaria asignada.

8.- Anotar el nimero de la factura.

9.- Concepto de partida.

10.- Anotar el importe total de la factura.

11.-  Anotar cualquier ajuste si es necesario.

12.-  Anotar el importe total de la factura

13.-  Anotar el importe total de la factura.

14.-  Anotar si existiera alguna observacion.

15.-  Anotar el lugar y fecha del dia que se realiza el tramite.

16.- Nombre del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

17.- Nombre del Jefe del Area de Recursos Financieros.
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ICOS0O-DG-UAAYS-020

Nombre del procedimiento: Tramite del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de vehiculos.

Propésito: Que el parque vehicular este en buenas condiciones para el desarrollo de las actividades.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta el envio de la solicitud del pago al prestador del servicio ante el
Area de Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:

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

Politicas:

e La solicitud del mantenimiento preventivo y/o correctivo se recibiréa de manera oficial.
El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizara Unicamente a vehiculos propiedad del Gobierno

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

Vehiculo.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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CHIAPA

ICOSO-DG-UAAYS-020

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recibe del organo administrativo solicitante, a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, Solicitud de
servicio mediante el cual solicita el mantenimiento preventivo y/o
correctivo del vehiculo.

2 Envia el vehiculo al taller mecanico para que realice el
diagnéstico. ‘

3 Recibe del prestador de servicios el diagnostico y la cotizacion
del servicio, y recaba firma de autorizacion del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

4 Acude al taller y verifica el servicio de mantenimiento preventivo
o correctivo al vehiculo.

5 Recibe del prestador de servicios el vehiculo reparado, la
factura original del servicio, requisita contra recibo y entrega al
prestador de servicios, asimismo, entrega el vehiculo al
resguardante.

6 Requisita orden de trabajo para el pago al Area de Recursos
Financieros.

7 Elabora memorandum mediante el cual solicita al Area de |Original de factura, solicitud de
Recursos Financieros el pago al prestador del servicio, llena | servicio, copia de "cotizacion vy
formato Solicitud de Pago y anexa documentacién soporte, | copia del contra recibo.
firma, fotocopia y distribuye:

Original de Titular del Area de Recursos Financieros.
memorandum

y

Doctos.

soporte:

12, Copia: Minutario.

8 Archiva la ‘documentacion  soporte en  expediente

correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO. // '}
I
\
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ICOS0O-DG-UAAYS-021

Nombre del procedimiento: Realizacion del inventario de bienes muebles del Instituto.

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

Alcance: Desde la notificacion de manera oficial a los érganos administrativos la fecha en que se llevara a cabo
el inventario fisico general, hasta el archivo de los resguardos debidamente firmados.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:

e Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion y Uso de los Bienes Muebles

adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.
e Lineamientos para el Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo 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 Ejecucién y Administracion de Recursos Publicos.
Politica:

e Elinventario se realizara por lo menos dos veces al afio.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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ICOSO-DG-UAAYS-021

Descripcién del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Betividad referencia/observaciones

1 Elabora calendario determinando fechas y hora en los que se
realizara el inventario fisico.

2 Elabora circular mediante el cual comunica la realizacion del|La cantidad de copias sera de
inventario fisico general, anexo copia del calendario, rubrica y |acuerdo al numero de Organos
recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y | administrativos conque cuente el
Servicios, fotocopia y distribuye: Instituto.

Original  de Titulares de los Organos Administrativos.
Circular :
12, Copia: Archivo.

3 Genera e imprime reporte general del mobiliario del instituto en
Sistema de Mobiliario y Equipo “SISMOB".

4 Verifica fisicamente los bienes, lugar donde se encuentran y que
funcionario los tiene asignados.

El  resguardo  personal se

5 Realiza los cambios en el SISMOB de acuerdo a la informacién | imprimira en 01 tanto original.
obtenida en el inventario, imprime y revisa.

6 Imprime resguardo personal, recaba firma del resguardatario y
del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, asi
mismo entrega original al resguardatario.

7 Archiva un original y documentacion en expediente

correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICOSO-DG-UAAYS-022

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo oficial.

Propésito: Controlar los vehiculos asignados a cada érgano administrativo que integran al Instituto.

Alcance: Desde el envio de solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a los almacenes generales de
Gobierno, hasta la entrega del vehiculo al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:

e Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles

del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.
e Acuerdo que establece la Creacion, Asignacion y Uso de los Bienes Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo

del Estado.
e Reglas de operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Politica:

o FEl alta se realizara Gnicamente a vehiculos propiedad del Ejecutivo Estatal.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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No. de e Documento de
actividad Actividay referencia/observaciones
1 Elabora oficio mediante el cual solicita el ingreso de la unidad

vehicular nueva a los almacenes generales de Gobierno del
Estado a la Direccion de Patrimonio del Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, anexo copia de la
factura y hoja de pedido, rubrica y recaba firma del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y

distribuye:

Original de Titular de la Direccion de Patrimonio del
oficio, copia Instituto de la Consejeria Juridica y de
de facturay Asistencia Legal del Estado.

hoja de

pedido:

12. Copia: Titular de los Almacenes Generales de

Gobierno.
22, Copia: Minutario.
32, Copia: Expediente.
2 Recibe de la Direccién de Patrimonio a través de la Unidad de

Apoyo Administrativo y Servicios, oficio mediante el cual
comunica la autorizacién del ingreso de la unidad vehicular
nueva a los Aimacenes Generales de Gobierno.

3 Solicita y obtiene informacién del pago para emplacamiento de
la unidad vehicular nueva en ventanilla o via internet ante la
Delegacién Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de
Hacienda.

4 Elabora solicitud de pago mediante el cual envia el monto a
pagar, firma, fotocopia y distribuye:

Original: Titular del Area de Recursos Financieros.
12, Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.
22 Copia: Minutario.
32, Copia: Expediente.
5 Recibe del Area de Recursos Financieros el recurso para

realizar el pago en una institucién bancaria f

6 A los tres dias de realizado el pago, se obtiene el recibo oficial p
de pago FI del emplacamiento A

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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ICOSO-DG-UAAYS-022

Descripcién del procedimiento

No. de e Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
7 Acude a la Delegaciéon Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la | Modelo, Tipo, color, marca, No. de
Secretaria de Hacienda, para confirmar el pago de|serie, No. de placas del vehiculo y
emplacamiento, recibe placas y original de tarjeta de circulacién. | datos de resguardatario.
8 Entrega copia del Fl de manera econémica al Area de Recursos
Financieros.
9 Solicitud de alta de emplacammiento ante la Direccion de
Patrimonio en el Sistema Vehicular “SISVEH” e imprime Cédula
Patrimonial de Alta, acuse de recibido y resguardo en dos tantos
originales, entrega y recaba firma del resguardatario.
10 Llena formatos anexo 1 “Relacién de Padrén Vehicular” y anexo
2 “Tarjeton FOPROVEP” para el aseguramiento ante el Fondo
de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).
11 Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento de la
unidad vehicular propiedad del Ejecutivo Estatal, ante el
FOPROVEP, adjunta anexo 1y 2, copia de factura, hoja de
pedido y copia de resguardo, rubrica y recaba firma del Titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y
distribuye:
Original de oficio y Titular del FOPROVEP.
documentacion
soporte:
12.Copia: Titular de la Direccion General.
22 Copia: Minutario.
32. Copia: Expediente.
12 Acude con la documentacion del vehiculo a los Almacenes
Generales del Gobierno del Estado, verifica que los datos del
vehiculo coincidan con las especificaciones de la factura y
recibe el vehiculo.
13 Entrega vehiculo al resguardatario y original del resguardo.
14 Archiva documentacion en expediente correspondiente. 17 //
I/ i
TERMINA PROCEDIMIENTO. '}\\ E.
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ICOSO-DG-UAAYS-023

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

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

Alcance: Desde la notificacion del resguardatario del estatus del vehiculo, hasta la baja correspondiente

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:

e Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles

del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.
Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

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

Politicas:

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

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

o Para la baja por costeabilidad debera contar con tres presupuestos de servicio como minimo, que

determinen dicha situacion.
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£ INSTITUTO

0 DEL ESTADOD

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-023

Descripcion del procedimiento

No. De o Documento de
actividad AERviiag referencia/observaciones
1 Recibe del resguardatario via econémica u oficio de notificacién | Por robo  del vehiculo el
del estatus del vehiculo, presentando la causal de baja, revisa y | resguardatario debe entregar los
determina. siguientes:
No. del acta administrativa.
La baja del vehiculo es por robo? No. de denuncia ante el Ministerio
Publico.
No. Continta con la actividad No. 1a Por incosteabilidad de la
Si. Contintia con la actividad No. 2 reparacion y/o por término de vida
util del vehiculo.
Bitacora.
1a Solicita a los prestadores de servicio, presupuesto de
incosteabilidad para la reparacion y/o por término de vida Util del
vehiculo, via telefénica.
1b Recibe del prestador de servicio, presupuesto de incosteabilidad
ylo por término de vida Util de vehiculo; elabora memorandum
de solicitud de modelo de acta administrativa, firma, fotocopia y
distribuye:
Original de Titular del Area Juridica.
memorandum:
12. Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.
22 Copia: Minutario.
32, Copia: Expediente.
1c Recibe del Area de Apoyo Juridico, memorandum anexo
modelo de acta administrativa en medio magnético.
1d Elabora acta administrativa e imprime en 3 tantos originales y
recaba firmas.
Continta con la actividad No. 2
2 Solicita y obtiene informacion para realizar la baja de placas de

la unidad vehicular en ventanilla o via internet ante la
Delegacion de Hacienda de Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de
Hacienda.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPAS
ICOSO-DG-UAAYS-023

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Agtividad referencia/observaciones
3 Elabora solicitud de pago mediante el cual envia el monto a
pagar, firma y fotocopia en 3 tantos y distribuye:
Para el caso de robo de vehiculo:
Original de Titular del Area de Recursos Financieros. - No. del acta administrativa.
solicitud: - No. de denuncia ante el
1a. Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo Ministerio Publico.
y Servicios. - Para el caso de la
22 Copia: Minutario. incosteabilidad para la
3?2 Copia: Expediente. reparacion y/o por termino de
vida util vehiculo:
- Presupuesto.
4 Recibe notificacion del Area de Recursos Financieros via|- No. de acta administrativa.
telefonica, del pago solicitado. - No. de factura original del
vehiculo
- No. de comprobante de pago de
5 Acude a la Delegacién de Hacienda de Tuxtla Gutiérrez de la baja de placas y de tarjeta de
Secretaria de Hacienda, realiza pago de baja de placas, recibe circulacion.
comprobante de pago - Fotografias del vehiculo.
6 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 recibido.
g Llena formato “Baja Vehicular” proporcionado por la Direccidn
de Patrimonio.
8 Elabora oficio de solicitud de baja, anexo documentacion

soporte, recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios, fotocopia y distribuye:

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

Original de
oficio:

12 Copia:  Titular de la Direccion General.
23 Copia: Minutario.
32 Copia: Expediente.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-023

Descripcion del procedimiento

Ng._de Actividad Doc_:umento de_
actividad referencia/observaciones

9 Recibe de la Direccién de Patrimonio del Instituto de Ia
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo y Servicios, oficio de autorizacion de
baja y entrega el vehiculo

10 Elabora oficio mediante el cual envia copia de Cédula de Baja | Para el caso de robo:
sellada por Almacenes Generales de Gobierno del Estado, | - Copia del acta administrativa.
rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo |- Copia de la denuncia ante el
Administrativo y Servicios, fotocopia y distribuye: Ministerio Publico

correspondiente.

Original de Titular de la Direccion de Patrimonio del | Para el caso de la incosteabilidad
Oficio: Instituto de la Consejeria Juridica y de|para la reparacion y/o por termino
Asistencia Legal. de vida Util vehiculo:

12. Copia: Titular de la Direccion General. — Copia de los Presupuestos.
2°. Copia: Minutario. ~ Copia de factura original del
32 Copia: Expediente. vehiculo.

— Copia de comprobante de pago.
de baja de placas y de tarjeta de
circulacién.

— Copia de los 02 ultimos pagos de
tenencia.

11 Elabora memorandum mediante el cual notifica al Area de R del el
Recursos Financieros que la baja del vehiculo oficial ha sido| b0 o caso de la incosteabilidad
procesada satisfactoriamente, anexa copia del oficio con sellos para la reparacion y/o por termino
de recibido de la Direccién de Patrimonio, firma, fotocopia Y| ya vida atil vehiculo:
distribuye: Entrega el vehiculo a los
Original de Titular del Area de Recursos Financieros. Q(LTégteandeos Geanaraips de Genlams

memorandum: ’
12.Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrati
Servicios.
22 Copia: Minutario.
32. Copia: Expediente.
12 Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAyS-024

Nombre del procedimiento: Control de combustible.

Propésito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados al Instituto, para que los 6rganos administrativos
cumplan con su objetivo.

Alcance: Desde la solicitud de elaboracion del cheque hasta el envio de la comprobacién del gasto.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:

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

Politicas:

e Para la solicitud de combustible semanal debera recibir:
1. Solicitud de Combustible Semanal.
2. Laentrega de vales de combustible, se realizara los dias lunes.

e Para la solicitud de combustible para comision debera recibir:
1 Bitacora de Combustible y Cédula de Calculo de Combustible.

P
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Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-024

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora solicitud de pago para la compra de combustible, firma,
fotocopia y distribuye:
Original de Titular del Area de Recursos Financieros.
Solicitud:
12. Copia: Minutario.
22 Copia: Expediente.
2 Recibe notificacion del Area de Recursos Financieros via

telefonica, en donde se le notifica la realizacion del pago.
3 Recibe copia de transferencia de pago de forma econémica.

4 Acude a la empresa gasolinera, confirma la transferencia y se
recibe los vales de combustible.

5 Recibe de los 6rganos administrativos, original de solicitud de
combustible semanal y/o bitacora de combustible.

6 Determina de acuerdo al kilometraje los litros de gasolina a
abastecer, recaba firma en los comprobantes (talones), entrega
vales de combustible del solicitante y registra en la relacion de
vales de combustible.

7 Elabora comprobacion del suministro de combustible, se anexa
documentacion soporte al expediente (factura, bitacora y ticket
de recarga). Original de solicitud de pago de
vales de combustibles; relacion de
8 Original: Expediente. vales de combustibles y talonario.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
il
K
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPAS

ICOSO-DG-UAAYS-024

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

Elabora solicitud de pago para la compra de combustible, firma,
fotocopia y distribuye:

Original de Titular del Area de Recursos Financieros.
Solicitud:

12. Copia: Minutario.

22 Copia: Expediente.

Recibe notificacion del Area de Recursos Financieros via
telefonica, en donde se le notifica la realizacion del pago.

Recibe copia de transferencia de pago de forma econdmica.

Acude a la empresa gasolinera, confirma la transferencia y se
recibe los vales de combustible.

Recibe de los érganos administrativos, original de solicitud de
combustible semanal y/o bitacora de combustible.

Determina de acuerdo al kilometraje los litros de gasolina a
abastecer, recaba firma en los comprobantes (talones), entrega
vales de combustible del solicitante y registra en la relacién de
vales de combustible.

Elabora comprobacion del suministro de combustible, se anexa
documentacién soporte al expediente (factura, bitacora y ticket
de recarga).

Original: Expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Original de solicitud de pago de
vales de combustibles; relacién de

vales de combustibles y talonario.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-025

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

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

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud, hasta la entrega de bienes y/o servicios.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Pablico.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la 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 Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e inmuebles
del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

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

e Acuerdo que establece los Lineamientos para la integracion de los Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de Servicios, en las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.
La solicitud de adquisicion se recibira de manera oficial, debiendo contener los siguientes: X

Original de requisiciéon de compra o solitud de servicio. | /
Copia del oficio de autorizacion de recursos.

Copia de anexos técnicos y de ejecucion, cuando aplique.

Convenio de colaboracién, cuando aplique. !
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ICACION SOCIAL
DO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAyYS-025

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

Recibe del d6rgano administrativo solicitante, a través de Ia
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, memorandum
mediante el cual solicita compra y/o contratacion de servicios,
anexo expediente presupuestal.

Elabora memorandum mediante el cual solicita someter a sesién
de Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Bienes Muebles, la adquisicion de bienes muebles y/o
contratacion de los servicios externos en la materia que se
requiera, adjunta oficio de autorizacidon de recursos, rubrica y
recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios, fotocopia y distribuye:

Original de
memorandum vy
oficios de
autorizacién de
recursos: Integrante del Subcomité de Adquisiciones
arrendamiento de bienes muebles vy
contratacion de servicios.
Titular de la Direccion General.

22 Copia: Minutario.

3% Copia: Archivo.
Recibe a través del Subcomité de Adquisiciones arrendamiento
de bienes muebles y contratacién de servicios, memorandum
mediante el cual envian fallo y acuerdo de fallo, para conocer el
proveedor de bienes muebles e inmuebles y/o prestadores del

servicio externo a contratar.

12. Copia:

Elabora orden de compra al proveedor u orden de trabajo al
prestador de servicios y entrega al proveedor el cual le firma las
fotocopias del mismo.

Llena modelo de Contrato de Adjudicaciéon y/o Prestacion de
Servicio y solicita al proveedor o prestador de servicio se
presente para la firma de los documentos, via telefénica.

Recibe material por parte del proveedor y/o verifica que cuando
el servicio se realice sea de acuerdo a lo solicitado.

Solicita al proveedor de bienes muebles e inmuebles o
prestadores del servicio original de factura y fianza de
cumplimiento.

Recibe del proveedor de bienes muebles e inmuebles o
prestadores del servicio, original de factura y fianza del
cumplimiento de manera econdémica y entrega contra recibo.

Se elaborara original para cada
uno de los integrantes del
Subcomité de  Adguisiciones,
Arrendamientos de bienes muebles
y contratacién de servicios.
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Manual de Procedimientos
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ICOSO-DG-UAAYS-025

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Aethirad referencia/observaciones

9 Entrega material solicitado y recibe nota de salida debidamente
firmado.

10 Recibe de los o6rganos administrativos a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo y Servicios, memorandum mediante el
cual comunican que el servicio fue proporcionado por el
prestador de servicios, de acuerdo a lo solicitado.

11 Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago al|Original orden de compra, factura,
proveedor o prestador de servicio y anexo documentacion|nota de salida, copia de
soporte, firma, fotocopia y distribuye: requisicion de compra u orden de

trabajo, copia del oficio de

Original de autorizacion de recursos, copia de
memorandum y anexos técnicos y econdmicos,
documentacion convenio, copia de fallo, copia de
soporte: Titular del Area de Recursos Financieros. cumplimiento.
12. Copia: Titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo y Servicios.
22, Copia: Titular del Organo Administrativo

solicitante.
32. Copia: Minutario.
42 Copia: Expediente.

12 Recibe acuse de memorandum y archiva en el expediente

correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOS0O-DG-UAAYS-026

Nombre del procedimiento: Notificacién de robo de vehiculo.

Propésito: Realizar los tramites correspondientes en caso de robo y deslindar responsabilidades de situaciones
futuras al Instituto.

Alcance: Desde la notificacion del robo del vehiculo por parte del usuario, hasta la recuperacion del monto del
seguro del vehiculo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:

e Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles
del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.
Reglas de operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacién, Adquisicién, Asignacion y Uso de los Bienes
Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

e Ley patrimonial de la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-026

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de manera verbal o telefénica notificacién del robo del
vehiculo por parte del usuario.

Indica al usuario acuda a la Agencia del Ministerio Publico y
espere al Asesor Juridico de la Entidad.

Comunica de manera telefénica al Fondo de Proteccién de
Vehiculos Propiedad del Ejecutivo Estatal “FOPROVEP” del

robo ocurrido.

Recibe Acta Administrativa y copia de la denuncia de la Agencia
del Ministerio Publico por parte del asesor juridico.

Ingresa a la pagina Web de la Direccidon de Patrimonio,
descarga e imprime los requisitos y llena los formatos de baja
correspondientes.

Integra los requisitos, adjunta expediente del vehiculo robado,
copia del acta de la denuncia presentada en la Agencia del
Ministerio Publico y elabora oficio de solicitud del pago del
monto del seguro del vehiculo, rubrica y recaba firma del Titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y
distribuye:

Titular del FOPROVEP.

Titular del Area Apoyo Juridico.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
y Servicios.

Minutario.

Expediente.

Original:
12. Copia:
22 Copia:

32. Copia:
42 Copia:

Recibe del FOPROVEP a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios, oficio mediante el cual comunica que
realizara el dep6sito del monto del seguro del vehiculo de
acuerdo al libro Azul del EBC en cuenta bancaria.

Archiva documentacion en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

http://www.admonchiapas.gob.mx/
patrimonio

Modelo, tipo, color, marca, No. de
serie, No. de placas, factura
original del vehiculo, comprobante
de pago de baja de placas y
resguardo.

Continda con la baja del vehiculo
de acuerdo al procedimiento que
corresponda.
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ICOSO-DG-UAAYS-027

Nombre del procedimiento: Notificacién de vehicuio siniestrado por accidente.

Propésito: Realizar el tramite para la reparacion de la unidad vehicular.

Alcance: Desde el aviso del siniestro por parte del usuario, hasta que el vehiculo queda reparado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Reglas:

¢ Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e Inmuebles

del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.
Reglas de Operacién del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicién, Asignacion y Uso de los Bienes
Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.
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CHIAPAS
ICOSO-DG-UAAYS-027

Descripcion del procedimiento

No. de

Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe aviso via telefénica del usuario, comunicando el siniestro
ocurrido al vehiculo.

2 Indica al usuario que debe permanecer junto al vehiculo sin
moverlo de lugar, proporciona al usuario niumero telefénico del
FOPROVEP para que realice llamada telefénica al ajustador
indicandole la ubicacion del siniestro.

3 Acude el asesor juridico del Instituto y el ajustador del Fondo de
Proteccion a Vehiculos Propiedad del Ejecutivo Estatal
“FOPROVEP” y realiza el levantamiento de los hechos
ocurridos.

4 Recibe del ajustador indicaciones de que el vehiculo se
trasladara al sitio del “FOPROVEP” para valoracién y resolucion,
solicitando enviar documentacién del vehiculo para su tramite
correspondiente; recibe copia de acta de hechos para integrar el
expediente.

5 Integra el expediente y elabora oficio de envio, rubrica y recaba | Acta de hechos, copia de factura,
firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo vy | bitacora de mantenimiento
Servicios, fotocopia y distribuye: vehicular, anexando copias de las

facturas del mantenimiento, copia
Original: Titular del FOPROVEP. del tarjetén de aseguramiento ante
12. Copia: Titular del Area de Apoyo Juridico. el FOPROVEP, copia de la tarjeta
22 Copia: Titular del Organo Administrativo de circulacién, 04 fotografias del
resguardante. vehiculo en el lugar del siniestro,
32. Copia: Minutario. resguardo vehicular, copia de la
42 Copia: Expediente. licencia de manejo, copia de
identificacion oficial y copia del
comprobante del pago de sueido

del resguardatario.

6 Recibe por parte de FOPROVEP a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo y Servicios, oficio con los datos del taller
para que se traslade el vehiculo para su reparacién

7 Recibe del FOPROVER oficio de notificacion de la resolucion

del siniestro

¢ El usuario es responsable del siniestro?
Si. Continua en la actividad No. 7a

No. Contintia en la actividad No. 8

Primera emision
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0 DEL ESTADO
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPAS

ICOSO-DG-UAAYS-027

Descripcién del procedimiento

Nc_)._de Actividad Dogumento de_
actividad referencia/observaciones
7a Elabora memorandum mediante el cual notifica al érgano
administrativo resguardante que debe realizar el pago
correspondiente del deducible y enviar el comprobante, firma,
fotocopia y distribuye:
Original de Titular  del Organo  Administrativo
memorandum:  resguardante.
12, Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
y Servicios.
22 Copia: Minutario.
32 Copia: Expediente.
7b Recibe del érgano administrativo resguardante comprobante de
pago del deducible correspondiente.
7c Elabora oficio mediante el cual envia comprobante de pago del
deducible, rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y distribuye:
Original del Titular del FOPROVEP.
oficio: )
12. Copia: Titular del Area de Apoyo Juridico.
22, Copia: Titular del Organo Administrativo
resguardante.
32. Copia: Minutario.
42 Copia: Expediente.
8 Archiva documentacién en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 3/3




C INSTITUTO
* DE COMUNICACION SOCIAL
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-ARF-001

Nombre del procedimiento: Comprobacion de la Cuenta de la Hacienda Publica Estatal.

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 informacidn, hasta la comprobacién de la Cuenta de la Hacienda
Publica Estatal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Politicas:
e Normatividad Contable del Estado.
e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Estatal de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal Correspondiente.
e Lineamientos establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 1/3
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Q INSTITUTO

O DE COMUNICACION SOCIAL
& DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASN

1COSO-DG-UAAYS-ARF-001

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, original de oficio o circular mediante el cual
solicitan la comprobacion de la Cuenia de la Hacienda Publica
Estatal, sella de recibido, regisira y se entera.

Captura e imprime reportes Contables y Presupuestales del
Sistema de Administracion Hacendaria Estatal y los que se
trabajan en version Excel.

Integra el avance trimestral de la cuenta de la Hacienda Publica
Estatal del ejercicio en curso con los reportes impresos del
SIAHE, en 2 tantos.

Elabora oficio de envio del avance trimestral de la Cuenta de la
Hacienda Publica Estatal, rubrica y recaba rubrica del Titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios y firma del Titular
de la Direccion General, fotocopia y distribuye:

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

12.Copia: Titular de la Direccidon General del Instituto.

22 Copia: Minutario.

3a. Copia: Expediente.

Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda del Estado, observaciones para su
correcciéon de manera econémica.

Realiza correcciones, imprime e integra la informacién
cuantitativa del cierre del ejercicio de la Cuenta de la Hacienda
Publica Estatal para su validacién correspondiente, de manera
econdmica.

La formatearia se descarga de la
pagina de internet de la Secretaria
de Hacienda.

)
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Q INSTITUTO )
DE COMUNICACION SOCIAL
© DEL ESTADO DE CHIAPAS

ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASNO

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-ARF-001

Descripcion del procedimiento

Ng._de Actividad Doc::umento de.
actividad referencia/observaciones
7 Elabora oficio de envio del cierre del ejercicio para
comprobacién de la Cuenta de la Hacienda Pudblica Estatal,
rubrica y recaba rubrica del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios y firma del Director General,
fotocopia y distribuye:
Original de Titular de la Direccion de Contabilidad
Oficio: Gubernamental de la Secretaria de Hacienda
del Estado.
12. Copia: Titular de la Direccidn General del Instituto.
22 Copia: Minutario.
3?2. Copia: Expediente.
8 Recibe copia de oficio con sellos de recibido y archiva
documentacién soporte en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 3/3
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GOBIERNO DEL = iy
ESTADO DE CHIAPAS gz%g &g

Manual de Procedimientos

!

ICOS0O-DG-UAAYS-ARF-002

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Propésito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables de la Entidad e integrarlas a los Estados
Financieros y enviarlas a la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de los estados de cuenta, hasta el archivo del oficio de envio.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Politicas:

e Normatividad Contable y Financiera del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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QINSTITUTO

O DE COMUNICACION SOCIAL

GOBIERNO DEL

O DEL ESTADO DE CHIAPAS ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-ARF-002
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios el

estado de cuenta para su conciliacion.

2 Verifica que los depésitos y cargos efectuados por el banco
coincidan con el analitico de bancos que genera el SIAHE.

¢ Es correcta la informacion?

Si. Continua con la Actividad N° 3
No. Contintia con la Actividad N° 2a

2a Deja en partidas de conciliacion.
3 Recaba firmas del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y

Servicios, fotocopia y anexa a los estados financieros
mensuales del Instituto.

4 Elabora oficio, rubrica y recaba firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Direccion de Contabilidad
Oficio: Gubernamental de Ila Secretaria de
Hacienda.
12. Copia: Subsecretaria de Egresos.
22 Copia: Direccién General de Presupuesto y Cuenta
Publica.
32, Copia: Minutario.
42 Copia: Expediente.
5 Archiva documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 2/2
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GOBIERNO DEL CLIADI
ESTADO DE GHIAPAS CHIAP

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-ARF-003

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 péliza y documentacion
compraobatoria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Ley de Impuesto sobre la Renta.
e (Codigo Fiscal de la Federacion.
e Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, establecidos por la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

La facturas se recepcionaran en el horario de 09:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes.
Las facturas seran pagadas de 20 a 30 dias habiles a partir de la fecha de recepcion.

e Se recibiran en original las facturas, debidamente requisitadas y autorizadas por el Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y Servicios.

e Al proveedor le sera pagada su factura mediante transferencia bancaria que realice la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda.

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

pago.
e Verificara la suficiencia presupuestaria para realizar el pago. p l d/
\ 1
Primera emision Actualizacion Préxima revision \ Hoja

Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 1/2




Q INSTITUTO

& DEL ESTADO

ACION SOCIAL
DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-UAAYS-ARF-003

Descripcién del procedimiento

N(_).'de Actividad Dogumento de_
actividad referencia/observaciones
1 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios la| Pago de servicio:
solicitud de pago, anexo documentacion soporte para el tramite Solicitud de pago
de pago. Solicitud de servicio
Factura original
Pago a proveedores de papeleria e
insumos:
Solicitud de pago
Solicitud de compra
Factura original
2 Verifica en los registros de calendarizacién que la partida a
efectuar cuente con suficiencia presupuestal.
3 Elabora orden de pago de cada proveedor, anexando
documentacién soporte, rubrica y turna a la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios para firma y una vez se turna a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda para el pago
correspondiente.
4 Mediante transferencia electrénica la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda realizara el pago al proveedor o
prestador de servicios.
5 Archiva copia de la orden de pago y documentacion soporte, en

el expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

&
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DE COMUNICACION SOCIAL
DE

L ESTADO DE CHIAPAS G NODE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-ARF-004

Nombre del procedimiento: Pago y comprobacion de viaticos.

Propésito: Proporcionar recursos financieros al personal del Instituto, para llevar a cabo las actividades
inherentes al 6rgano administrativo correspondiente.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes emitidos por la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

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

Memorandum original de comision otorgada al trabajador.

®
e Formato Unico de Comision original debidamente requisitado.
e La solicitud del viatico debera ser con 3 dias de anticipacion a la fecha de la comision.
e Los cheques de vigticos seran pagados de lunes a viernes de 9:00 a 15:00.
e La comprobacién de los viaticos se recibira 5 dias posteriores a la fecha de conclusién de la comision
presentando documentaciéon comprobatoria en original e informe respectivo.
’/;”}
&
\
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NICACION SOCIAL

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

IAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPAS\

ICOSO-DG-UAAYS-ARF-004

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

Recibe a ftravés de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios memorandum original de solicitud del pago de viaticos,
pasaje, peaje y combustible.

Revisa los datos de la solicitud y calcula el monto a pagar de
viaticos, combustibles, pasajes, peajes, y devuelve Formato
Unico de Comisién al comisionado, para que recabe el sello del
lugar de la comision

Elabora cheque y poliza de cheque anexando documentacion
soporte, rubrica y turna a la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios para firma y recabar firma del titular de la Direccion
General.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios
cheque y poliza de cheque debidamente firmado vy
documentacion soporte.

Comunica via telefénica al trabajador pase a recoger el cheque
de pago de viaticos.

Entrega cheque y formato Unico de comisién al interesado y
recaba firma en péliza.

Archiva temporalmente la péliza original, copia y documentacion
soporte, en el expediente correspondiente.

Recibe de manera econémica del interesado Formato Unico de
Comisién original, el reporte de actividades y comprobacién
correspondiente.

Archiva en forma definitiva p6liza y comprobacién original en el
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

El oforgamiento del recurso para
combustible y peaje se realizara
cuando aplique.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAyYS-ARF-005

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: Area de Recursos Financieros.

Regla:

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

Politica:

e El impuesto del 2% de impuesto sobre némina se pagara de manera bimestral via internet o institucion
bancaria.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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ESTADO DE CHIAPAS r%%

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-ARF-005

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios anexando oficio de la Direccion de Obligaciones
Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda junto con
el resumen del pago del impuesto del 2% sobre némina para el
pago correspondiente.

2 Captura informacién que obtiene del resumen en el Sistema de | www.haciendachiapas.gob.mx
Registro y Pago de Impuestos Estatales de la Secretaria de
Hacienda, via internet e imprime linea de la captura.

3 Elabora 6rdenes de pago, anexando copia de la linea de|Para el caso del pago de
captura, asi como el resumen del calculo del 2% del impuesto | impuestos realizados via Internet,
sobre nomina y turna a la Tesoreria Unica de la Secretaria de | imprimira comprobante de manera
Hacienda, para que depositen a la cuenta bancaria del Instituto | inmediata.

el recurso.

4 Una vez depositado el recurso en la cuenta bancaria del
Instituto, se procede a elaborar el cheque para el pago
correspondiente ante la institucion bancaria.

5 Una vez obtenido el comprobante de pago realiza el registro
contable en el Sistema de Administracion Hacendaria Estatal y
archiva documentacién soporte en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

I @
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GOBIERNO DEL - 4
ESTADO DE CHIAPAS %?Zf%%?%@@

S

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-ARF-006

Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Federal.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del oficio y cédula para su tramite de pago hasta el archivo del comprobante de
pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Ley de Impuesto sobre la Renta.
e (Cadigo Fiscal de la Federacion.
e Normatividad Contable del Estado.
e Normatividad Financiera del Estado.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Estatal.

I\
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GOBIERNO DEL
ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOS0O-DG-UAAYS-ARF-006

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

Recibe de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones
de la Secretaria de Hacienda oficio, anexo resumen del importe
retenido en némina del impuesto sobre sueldos y salarios y del
subsidio para el empleo.

Realiza el reporte de la retencion de I.S.R. por arrendamiento e
I.S.R. por servicios profesionales para su tramite de pago ante
el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) de la Secretaria
de Hacienda Federal, con base a los pagos por arrendamiento y
honorarios determinara el monto a pagar por L.S.R. retenido
para su tramite de pago.

Realiza la captura de la informacion que obtiene del resumen en
el Servicios de Administracién Tributaria (SAT) de la Secretaria
de Hacienda Federal, via internet e imprime la linea de captura.

Elabora 6rdenes de pago anexando la linea de captura y el
soporte correspondiente y envia a Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda para que le depositen el recurso.

Una vez depositado el recurso a la cuenta bancaria de
contribuciones del Instituto, se procede a realizar el pago via
internet.

Una vez obtenido el comprobante, realiza la captura de la
informacion en el Sistema de Administracion Hacendaria Estatal
y archiva documentacion  soporte en  expediente
correspondiente.

Archiva comprobante de pago sobre sueldos, salarios vy
retenciones del .S.R.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Para el caso del pago de
impuestos realizados via Internet,
imprimira comprobante de manera
inmediata.
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€ INSTITUTO
O DE COMUNICACION SOCIAL
) DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-ARF-007

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre contable mensual de estados financieros.

Propésito: Contar con informacion financiera correcta, veraz, oportuna y confiable del uso de los recursos
asignados a la Entidad.

Alcance: Desde la captura de la orden de pago en el Sistema SIAHE, hasta la elaboracion del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitidos por la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Contable del Estado.
e Normas Presupuestarias para la Administracioén Publica Estatal.
e Clasificador por Objeto del Gasto.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Reglas del Consejo Nacional Armonizacién Contable.
Politica:

e El Sistema de Administracion Hacendaria Estatal genera de forma automatica las polizas de
ministraciones de la pagina de Internet de la Secretaria de Hacienda de manera permanente.

o
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”QECAC ON SOCIAL
DO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNC

lCOSO-DG-UAAyS—ARF-007

Descripcion del procedimiento

: e umento de
N? _de Actividad DOF ] :
actividad referencia/observaciones
1 Registra contablemente las operaciones que afectan cuentas de
Balance y no presupuestales ya que las pélizas bajan de forma
automatica una vez que se captura las érdenes de pago que
afectan al gasto.
2 Imprime polizas contables, anexa documentacion soporte y
archiva de manera temporal.
3 Imprime auxiliares contables y concilia con estados de cuenta
bancarios.
4 Verifica que los ingresos y egresos estén correctamente
aplicados en la cuentas.
5 Selecciona y procesa las polizas contables en sistema
cambiando el estatus.
6 Imprime los estados financieros y verifica que la informacion
contable sea correcta.
¢ Es correcta la informacion contable?
No. Continta en la actividad No. 6a
Si. Continta en la actividad No. 7
6a Verifica la informacién contenida en las polizas y realiza
correcciones en sistema.
Regresa a la actividad No. 6
7 Elabora oficio de envio de estados financieros, rubrica y recaba | Estado de situacién financiera,

firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios, fotocopia y distribuye:

Original  de Titular de la Direccibn de Contabilidad

Oficina: Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda.

12. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia: Subsecretaria de Egresos

32. Copia: Direccion General de Presupuesto y Cuenta
Publica.

42 Copia: Archivo/Minutario

estado de actividades, estado
analitico del activo, balanza de
comprobacion mensual y
acumulada y analitico de saldos
mensuales, libro diario y mayor.
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Q INSTITUTO )
DE COMUNICACION SOCIAL

O DEL ESTADO DE CHIAPAS S et

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-ARF-007
Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Retvidad referencia/observaciones
8 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios copia
del oficio de envio y copia de la informacion financiera y archiva
en expediente correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
ixe
Primera emisién Actualizacion Proxima revision \ Hoja

Junio 2019 3/3

. 7
Q% >

Septiembre 2012 Junio 2018




C INSTITUTO
0 DE COMUNICACION SOCIAL

5 DEL ESTADO DE CHIAPAS SN DL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-ARF-008

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre presupuestal mensual.

Propésito: Contar con informacion presupuestal correcta del uso de los recursos asignados al Instituto.

Alcance: Desde la impresion de las operaciones de gasto hasta el envio del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normas Presupuestarias del ejercicio correspondiente.
e Reglas emitidas por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

e Agenda Presupuestaria.

Politica:

e Genera de forma automatica las polizas de ministraciones del Sistema de Administracion Hacendaria
Estatal de la Secretaria de Hacienda, de manera permanente.

Primera emisién Actualizacién Préxima revisiéon Hoja
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MUNICACIO}
O DEL ESTADO DE Ct

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPAS/

ICOSO-DG-UAAYS-ARF-008

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

3a

Imprime volante de envio de las adecuaciones presupuestales
en Sistema de Administracién Hacendaria Estatal y turna a la
Direccion General de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda.

Elabora oficio de envio, anexando adecuaciéon presupuestal y
volante de envio, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo y Servicios, fotocopia y distribuye:

Original de  Titular de la Direccion General de Presupuesto y
Oficio: Cuenta Publica de la Secretaria de Hacienda.
13. Copia:  Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia:  Subsecretaria de Egresos.

32. Copia:  Minutario.

42 Copia:  Expediente.

Recibe oficio de la Direccion General de Presupuesto y Cuenta
Publica de la Secretaria de Hacienda, autorizacién de educacién
presupuestal, sella, se entera y registra.

¢ Es procedente la operacion?
Si. Contintia con la Actividad N° 4
No. Contintia con la Actividad N° 3a

Se archiva oficio en el expediente correspondiente.

Captura la informacion de adecuacién presupuestal en el
Sistema de Administracién Hacendaria Estatal.

Imprime analitico de partidas (EP-01), clasificacién por capitulo
y tipo de gasto (EP-03), y clasificacion por partida y tipo de
gasto (EP-08) del SIAHE de manera mensual en 2 tantos e
integra al cierre presupuestal:

Original: Titular de la Direccion General de Presupuesto y
Cuenta Plblica de la Secretaria de Hacienda.

13, Copia:  Titular de la Direccién General del Instituto.

22 Copia:  Subsecretario de Egresos

32 Copia:  Minutario.

42 Copia: Expediente.

)
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Q INSTITUTO

DE COMUNICACION SOCIAL

GOBIERNO DEL

() DEL ESTADO DE CHIAPAS E TADD DL CAPAS
Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-ARF-008
Descripcién del procedimiento
Ng._de Actividad Do«_:umento de-
actividad referencia/observaciones
6 Registra informacién presupuestal en los formatos que envia la
Secretaria de Hacienda, para el informe trimestral de la Cuenta
Pdblica.
7 Turna el informe de forma econémica a la Secretaria de

Hacienda para su revision.
¢ Es correcta la informacién?

Si. Continta con la Actividad N° 8
No. Contintia con la Actividad N° 72

7a Se revisa y realizan las correcciones necesarias y se envia
nuevamente a la Secretaria de Hacienda.

8 Se integra la informacién presupuestal de forma impresa y
magnética junto con la contable, engargola, rubrica y recaba
firma de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios,
fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccibn de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

13, Copia:  Titular de la Direccién General del Instituto.

23 Copia:  Subsecretario de Egresos de la Secretaria de
Hacienda.

32. Copia:  Minutario.

43 Copia: Expediente.

9 Archiva documentacién en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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B

ESTADO DE CHIAPAS SN

ASNOS U

GOBIERNO DEL @E}%E

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-ARF-009

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos Institucional.

Propésito: Que el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Entidad se presente en tiempo y forma ante la
Secretaria de Hacienda del Estado.

Alcance: Desde la recepcion del techo presupuéstal para el Instituto, hasta la recepcion de la autorizacion del
mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normas Presupuestarias del ejercicio correspondiente.
e Agenda Presupuestaria.

Politica:

e Coordinar con las diferentes areas a su cargo la integracién del presupuesto de cada una de las partidas
para el adecuado funcionamiento y operacion de la Entidad.
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>ACION SOCIAL

DE CHIAPAS

°5

ESTADO DE GHIAPAS GHIAPASN
Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-ARF-009

U
O DEL ESTAD

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actvidad referencia/observaciones

1 Elabora memorandum mediante el cual comunica fecha, hora y
lugar para realizar el andlisis de cada una de las partidas gue
integran el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto,
rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios y distribuye:

Origina de Titulares de los Organos Administrativos.
memorandum:

12. Copia: Archivo.

23, Copia: Minutario.

2 Realiza analisis del presupuesto de egresos del afio anterior, en
cada una de las partidas que lo integran haciendo los ajustes
necesarios y las necesidades del Instituto de acuerdo a la
operatividad del mismo.

3 Realizan los ajustes necesarios de conformidad con los acuerdos
tomados e imprime el anteproyecto corregido.

4 Elabora memorandum de envié del anteproyecto de presupuesto
de egresos institucional para su gestién correspondiente, firma,
fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Direccion General de Presupuesto

memorandum: y Cuenta Publica de la Secretaria de
Hacienda.

18, Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

22 Copia: Expediente.
32 Copia: Minutario.

5 Archiva documentacién en expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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€ INSTITUTO
DE COMUNICACION SOCIAL
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAYS-ARF-10

Nombre del procedimiento: Pago a prestadores de servicio de Publicaciones Oficiales.

Propésito: Realizar los pagos en tiempo y forma a los prestadores de servicio de medios de comunicacién de
Publicaciones Oficiales.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e lLey de Impuesto sobre la Renta.
e Cadigo Fiscal de la Federacion.
e Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, establecidos por la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e La facturas se recepcionaran en el horario de 09:00 a 15:30 hrs. de lunes a viernes.
e Las facturas seran pagadas de 20 a 30 dias habiles a partir de la fecha de recepcion.
e Verificara la suficiencia presupuestaria para realizar el pago.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Hoja
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QNSTI

TUTO

DE COMUNICACION SOCIAL
) DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Ul
U NL

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-ARF-010

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/observaciones

1 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios las
facturas de los medios de comunicacion, debidamente
soportada para revision y framite de pago.

2 Verifica que los datos y requisitos fiscales de la factura sean
correctos.
3 Revisa y se turna una relacién de facturas a la Direccion de

Publicidad e Imagen Institucional o Prensa, segun corresponda
para que integren orden de servicio y oficio o memorandum de
validacion; y sean devueltas al area financiera para la
elaboracién de orden de pago.

4 Recibe facturas con soporte/testigos validadas de las
Direcciones.
5 Verifica si existe disponibilidad de recursos para elaborar la

orden de pago para turnarla a la Tesoreria Unica de Ila
Secretaria de Hacienda, para que efectien la transferencia
bancaria correspondiente a la cuenta de los prestadores de
servicio de comunicacion social.

6 Archiva copia de la orden de pago y documentacién soporte en
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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O DEL ESTADO DE CHIAPAS

Al ACION IAL
IUNICACION SOCIA O —

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOS0O-DG-UAAYS-AI-001

Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Correctivo de bienes Informaticos.

Propésito: Mantener el equipo informatico en 6ptimas 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: Area de Informatica.

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

e FEl usuario del equipo es responsable de su informacién asi como de sus respaldos, los cuales deberan
estar al dia antes de entregar el equipo al area de Informatica.
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CINSTITUTO

DE COMUNICACION SOCIAL
) DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

3a

3b

3c

Recibe del 6rgano administrativo memorandum de solicitud de
mantenimiento correctivo de hardware y/o software.

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

Se presenta en las instalaciones del érgano administrativo para
recoger el equipo y realiza diagnéstico.

Cuenta con el recurso informatico disponible para su
reparacion?

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

Requisita el formato solicitud de compra o solicitud de servicio, y
se elabora el memorandum, se firma, fotocopia y se distribuye:

Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.
12 Copia:  Archivo.

Recibe notificacion por parte de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios por via telefénica si la compra de la
pieza sera por compra directa o a través de dictamen técnico.

La adquisicion de la pieza requiere Dictamen Técnico?

Si. Continta en la actividad No. 3c
No. Contintia en la actividad No. 3e

Elabora oficio de solicitud de Dictamen Técnico anexando
proyecto de justificacion de la compra de la pieza, firma o
recaba firma, fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Direccion de Innovaciéon vy

Oficio: Desarrollo Tecnoldgico de la Secretaria de la
Funcién Publica.

12. Copia: Titular de la Direccion General de Instituto.

22 Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.

32. Copia: Archivo.

Formatos proporcionados por la
Unidad de Apoyc Administrativo y
Servicios.
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QINSTITUTO :
O DE COMUNICACION SOCIAL

& DEL ESTADO DE CHIAPAS CLaeaO OeL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAyS-AI-001

Descripcién del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
3d Recibe oficio mediante el cual la Direccién de Innovacion y

Desarrollo Tecnoldgico de la Secretaria de la Funcion Publica
envia dictamen técnico y elabora memorandum de envio para
su tramite correspondiente, firma, fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios
12 Copia:  Archivo.

3e Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicio la pieza
para llevar al cabo el mantenimiento.

Contintia con la actividad No. 4

4 Realiza el mantenimiento correctivo e instala el equipo en el
6rgano administrativo correspondiente.

5 Requisita el reporte  de servicio con las observaciones

encontradas en el hardware y software, recaba firma del titular
del 6rgano administrativo y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja

Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 3/3




J INSTITUTO )
DE COMUNICACION SOCIAL
© DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
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QINSTITUTO ,
“ DE COMUNICAC
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Area de Informatica

REPORTE DE SERVICIO

FECHA: (1)
AREA QUE SOLICITA: (2)
SOLICITANTE: (3)
CARGO (4)
HORA INICIO:(5) | HORA TERMINO:(6)
DIAGNOSTICO
EQUIPO:(7) | SERIE: (8)
Descripcion y Falla del problema: (9)
SOLUCION
Mantto. Preventivo Mantto. Correctivo Instalaciéon Otros
Actividad realizada:(10)
ESTADO DEL SERVICIO
Concluido: } En Seguimiento:
Observaciones:(11)
12 (13) J
RESPONSABLE DEL SERVICIO SOLICITANTE :
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
S )/ »
 F
S '//‘) Zj/,{;’/}é o
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QINSTITUTO s
DE COMUNICACION SOCIAL

© DEL ESTADO DE CHIAPAS e e

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado de Reporte de Servicios

1.- Fecha en que se realiza el servicio.

2.- Nombre del area que solicita el servicio.

3.- Nombre de la persona que solicita el servicio.

4.-Cargo de la persona que solicita el servicio.

5.- Hora en que empieza el servicio.

6.- Hora en que concluye el servicio.

7.- Descripcion del equipo.

8.- Numero de serie del equipo.

9.- Descripcion del problema.

10.- Marcar el tipo de solucion que realizo, en el caso de otros, debera describir a detalle el servicio.
11.- Marcar el estado en cual se encuentra el servicio con las respectivas observaciones.
12.- Nombre y firma de quien realiza el servicio.

13.- Nombre y firma de quien solicita el servicio.




GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-UAAyS-AI-002

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

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

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta el envio del dictamen técnico.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e Para la elaboracién del proyecto de justificacién de equipamiento y/o servicios informaticos, debera
apegarse a la normatividad para la Gestién y Desarrollo Tecnoldgico de Informacion y Telecomunicacion
emitida por la Subsecretaria de Desarrollo Administrativo y Tecnolégico de la Secretaria de la Funcion
Publica.

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

e El érgano administrativo solicitante, debera anexar a su solicitud el proyecto con las caracteristicas
técnicas y cotizaciones del equipo o servicio a adquirir.
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O INSTITUTO

' DE COMUNICACION SOCIAL
() DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL e, o
ESTADO DE CHIAPAS ﬁﬁ f}:; N

L

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-UAAYS-AI-002
Descripcién del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones

1 Recibe del 6rgano administrativo memorandum de solicitud para la
adquisicion de bienes y/o servicios informaticos, asi como de
equipos de comunicacion y telecomunicacién.

2 Elabora proyecto de justificacion del equipamiento y/o servicios
informaticos.

3 Elabora memorandum mediante el cual solicita el oficio de (wwwipchiapas.gob.mx del
liberacion de recurso y fuente de financiamiento, fotocopia y | marco juridico-seccién desarrolio
distribuye: tecnologico).

Original de Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
memorandum:  Servicios.
12. Copia: Archivo.

4 Recibe de la Unidad de Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios oficio de liberacion de recurso y fuente de financiamiento
y via internet requisita los formatos correspondientes.

) Elabora oficio mediante el cual solicita el dictamen técnico, firma,
fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Direccion de Innovacién y

Oficio: Desarrollo Tecnolégico de la Secretaria de la
Funcién Publica.

12. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.

32. Copia: Archivo.

6 Recibe via internet dictamen técnico autorizado, imprime y elabora
memorandum de envio, firma, fotocopia y distribuye:

Original de Titular del Organo Administrativo solicitante.
memorandum:
12. Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.
22, Copia: Archivo.
7 Integra y archiva expediente de la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Q INSTITUTO .
DE COMUNICACION SOCIAL
0O DEL ESTADO DE CHIAPAS

| COBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Direccion General

Area de Apoyo
Juridico
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C INSTITUTO
DE C;QEﬁ‘L JNICACI @\Q Z;.a@:"‘
0 DEL ESTADO DE CHIAPA

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-AAJ-001

Nombre del procedimiento: Elaborar documentos juridicos administrativos.

Propésito: Salvaguardar los intereses del Instituto, asi como brindar certeza y seguridad juridica a los
instrumentos que emitan los érganos administrativos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud para la elaboracion de un modelo juridico hasta el
envio del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Politica:

e La documentacion soporte debera ser en original y completa.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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. COMUNICACION SOCIAL
& DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-AAJ-001

Descripcion del procedimiento

No. de s Documento de
actividad Astividiad referencia/observaciones
1 Recibe del érgano administrativo memorandum de solicitud de
elaboracion de un modelo juridico, anexo documentacion
soporte.
2 Analiza la informacién soporte y elabora conjuntamente con el
érgano administrativo solicitante (los) documento(s) juridico(s)
administrativo(s).
3 Elabora memorandum mediante el cual envia los documento(s)
juridico(s) administrativo(s) en original y medio magnético, firma,
fotocopia y distribuye:
Original de Titular del Organo Administrativo solicitante.
memorandum:
12. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia: Archivo.
4 Archiva la documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Q INSTITUTO
O bE COMUNICACION SOCIAL

© DEL ESTADO DE CHIAPAS S e e,

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-AAJ-002

Nombre del procedimiento: Atencién de asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral y administrativa.

Propésito: Defender los intereses de la Entidad en materia penal, civil, laboral y administrativa.

Alcance: Desde la recepcion del citatorio y/o notificacion emitidos por los diversos érganos jurisdiccionales tanto
en el ambito Federal y Estatal, en contra de este Instituto hasta la emision de la sentencia resolutiva.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Politicas:

e Reglamento Interior del Instituto de Comunicacion Social del Estado de Chiapas.
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Q INSTITUTO )
DE COMUNICACION SOCIAL

O DEL ESTADO DE CHIAPAS P

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-AAJ-002

Descripcién del procedimiento

No. de My Documento de
actividad Actividad referencialobservaciones

1 Recepciona documento o demanda, mediante el cual la
autoridad jurisdiccional hace del conocimiento del Instituto,
sobre la pretension del actor o demandante, a través del
emplazamiento del procedimiento administrativo o demanda
judicial, considera fecha, hora y lugar para el desahogo de la
diligencia y determina.

2 Analiza y realiza las acciones correspondientes para la|Normatividad aplicable en Ia
representacion juridica del Institufo, ante la instancia | materia.

correspondiente, y archiva temporalmente nofificacion e
informacién recabada.

3 Asiste al lugar indicado en la fecha y hora para el desahogo de
la diligencia, para defensa de los intereses y patrimonio de la
entidad.

4 Da seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente,

hasta la emisién de la sentencia o resolucion.

5 Determina, una vez emitida la resoluciéon por la instancia
correspondiente.

¢La resolucién es favorable para el Instituto?

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

6 Elabora escrito, interponiendo el recurso legal correspondiente, | El expediente debe integrarse con
firma, fotocopia y distribuye: toda la documentaciéon que se
generé durante el proceso de

Original:  Autoridad correspondiente. litigio.

12. Copia: Minutario.
22 Copia: Expediente.

Regresa a la actividad No. 5
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Q INSTITUTO

DE COMUNICACION SOCIAL
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

9

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-AAJ-002

Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
7 Elabora memorandum de informe de la resolucion, firma, fotocopia
en dos tantos y anexa original de la resolucion y distribuye:
Original de Titular del Organo Administrativo
memorandum:  correspondiente.
12. Copia: Minutario.
8 Archiva en el expediente la documentacién generada en el litigio.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Q INSTITUTO )
DE COMUNICACION SOCIAL

© DEL ESTADO DE CHIAPAS e

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Direccién de
Prensa
Departamento de

Departamento de Departamento de informacion y

Sintesis y Monitoreo Evaluacién en
Anélisis Politico Medios

Corresponsalia Corresponsalia
de Prensa en de Prensa en
Tapachula Comitan
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Q NSTITUTO )
DE COMUNICACION SOCIAL
&) DEL ESTADO DE CHIAPAS

CGOBIERNO DEL -
ESTADO DE CHIAPAS GHIA

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DP-DSyAP-001

Nombre del procedimiento: Elaborar sintesis informativa local.

Propésito: Elaborar sintesis informativa relevante de prensa local.

Alcance: Desde que se recepciona los periodicos diariamente de las Casas Editoriales hasta la entrega de

paquetes de periddicos al C. Gobernador del Estado, funcionarios autorizados y al Director General del Instituto
de Comunicacién Social del Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sintesis y Analisis Politico.

Politicas:

e Cerrara la recepcion de periodicos a las 6:00 a.m. dejando fuera los que hayan sido después de esa
hora, para entregar la sintesis las 7:00 a.m.

e EI titular del Instituto autorizara la relacion de funcionarios a quienes se les entregara la sintesis.
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Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DP-DSyAP-001
Descripcién del procedimiento
No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
1 Recepcionar los periddicos diariamente de las Casas
Editoriales.
2 Selecciona las notas informativas relevantes de temas como:

acciones del Gobernador, politica, legislativo, acciones de las
Dependencias y Entidades, asi como columnas politicas y

editoriales.
3 Realiza sintesis de las notas seleccionadas.
4 Recorta y pega en una hoja las notas seleccionadas.
5 Fotocopia las primeras planas de los periédicos, asi como las

notas pegadas en el formato y ordena por importancia de temas.

6 Integra la informacion: Portada, informacion capturada, primeras
planas de los periodicos locales, soporte de notas, editoriales y
columnas.
Fajillas personalizadas
7 Integra paquetes de periédicos y adjunta la sintesis.
8 Entrega paquetes de periédicos al C. Gobernador del Estado,

funcionarios autorizados y al Director General del Instituto de
Comunicacion Social del Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

——————T——

S ——

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja

Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 2/2




Q INSTITUTO
O bE COMUNICACION SOCIAL
© DEL ESTADO DE CHIAPAS

ESTABO DE GHIAPAS CHIAPAS

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DP-DSyAP-002

Nombre del procedimiento: Elaborar sintesis informativa regional y nacional.

Propésito: Integrar la sintesis informativa de los acontecimientos suscitados en prensa a nivel regional y
nacional referente al Estado de Chiapas.

Alcance: Desde el acceso diariamente via internet al portal de las agencias noticiosas hasta el envio de la
sintesis nacional, regional y géneros de opinién al Gobernador del Estado, a los funcionarios autorizados y al
Director General del Instituto de Comunicacion Social del Estado de Chiapas.

Responsabile del procedimiento: Departamento de Sintesis y Analisis Politico.

Politicas:

e Entregard la sintesis informativa nacional y regional a las 7:00 a.m.
Accedera via internet a la informacion de prensa nacional de las agencias noticiosas contratadas a mas
tardar a las 6:30 a.m.

e Recibira informacién de prensa regional de las corresponsalias de prensa, por correo electronico y fax
a mas tardar a las 7:00 a.m.

e El titular del Instituto de Comunicacién Social autorizarad la relacion de funcionarios a quienes se
entregara la sintesis.

e Para la elaboracion de la sintesis nacional debera contratarse previamente los servicios de agencia

noticiosa.
/l
A
i
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-DP-DSyAP-002

Descripcién del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
1 Accesa diariamente via internet al portal de las agencias
noticiosas y descarga archivos .pdf soporte de las notas
informativas nacional, asi como el archivo de la informacién de
las notas.
2 Recibe via fax o correo electronico el soporte de las notas de las
corresponsalias de prensa.
3 Imprime la informacion e integra por orden de importancia, los
temas que contiene.
4 Fotocopia la informacion y separa la seccién de géneros de
opinion.
5 Integra la informacién nacional y regional de la siguiente
manera: portada, informacion capturada, primeras planas de los
periédicos nacionales o regionales y soporte de notas.
6 Integra la seccién de géneros de opinién con portada.
7 Envia la sintesis nacional, regional y géneros de opinion al
Gobernador del Estado, a los funcionarios autorizados y al
Director General del Instituto de Comunicacién Social del
Estado Chiapas.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DP-DSyAP-003

Nombre del procedimiento: Resumen de columnas locales y revistas nacionales.

Propésito: Elaborar resumen de columnas de informacion relevante en prensa local y en articulos de revistas
nacionales.

Alcance: Desde la recepcion de periédicos locales y revistas nacionales de los diferentes medios de
comunicacion hasta el envio de los formatos de resumen de columnas y formato de analisis de las revistas
nacionales al Gobernador del Estado, a los funcionarios autorizados y al Director General del Instituto de
Comunicacion Social del Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Sintesis y Analisis Politico.

Politicas:

e Entregara resumen de columnas a las 7:00 am. al Titular del Instituto de Comunicacién Social y al
Gobernador del Estado.

e Entregara resumen de revistas a las 9:00 am. al Titular del Instituto de Comunicacién Social y al
Gobernador del Estado.

e El titular del Instituto de Comunicacién Social autorizara la relacién de funcionarios a quienes se
entregara el resumen de columnas locales y de revistas nacionales.

e En el caso del andlisis de los articulos en revistas, este se elabora semanalmente y para prensa local,

diariamente.
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DP-DSyAP-003

Descripcién del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Aetivicad referencia/observaciones
1 Recibe periodicos locales y revistas nacionales de los diferentes

medios de comunicacién, con los que analiza y realiza el
resumen de todas las columnas publicadas en la prensa local y
los articulos de las revistas nacionales

2 Captura la informacién segmentando por los temas el contenido
de la misma.
3 Integra la informacién de la siguiente manera: Portada,

informacién capturada y soporte de columnas (para prensa
local, no revistas).

4 Envia al Gobernador del Estado, a los funcionarios autorizados
y al Director General del Instituto de Comunicacion Social del
Estado de Chiapas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-DP-DM-001

Nombre del procedimiento: Elabora reportes informativos de monitoreo en medios electrénicos.

Propésito: Proveer de informacion relevante al titular del Instituto para la toma de decisiones en funcién de la
imagen publica del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la ubicacion de portales de internet hasta el archivo del reporte informativo del monitoreo yla
grabacion de los noticieros.

Responsable del procedimiento: Departamento de Monitoreo.

Regla:

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

Politica:

e Notificard de manera inmediata al titular de la Direccién de Prensa toda la informacién relevante asi
como focos rojos para su respectivo seguimiento.

-
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ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASN

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DP-DM-001

Q INSTITUTO ,
DE COMUNICACION SOCIAL
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

Descripcién del procedimiento

No. de .. Documento de
actividad el dad referencia/observaciones
1 Sintoniza frecuencias de radio o canales de television local,

nacional e internacional, asi como ubicar portales de internet.

2 Realiza grabacion de los noticieros de radio, television e internet
para su transcripcion.

3 Elabora reporte informativo del monitoreo de los medios
electrénicos y realiza version estenografica.

4 Entrega de manera econdémica el reporte informativo al Titular
de la Direccién de Prensa, recaba sello de recibido en la
fotocopia, asimismo envia el archivo via correo electrénico.

5 Archiva el reporte informativo del monitoreo y la grabacién de
los noticieros.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-DP-DIyEM-001

Nombre del procedimiento: Medicion del impacto de la informacion gubernamental en la poblacion.

Propésito: Medir la eficacia de la difusion de la informacion gubernamental.

Alcance: Desde la seleccion de las campafias publicitarias a evaluar hasta el archivo la documentacion

generada.

Responsable del procedimiento: Departamento de Informacion y Evaluacién en Medios.

Politicas:

e Reglamento Interior del Instituto de Comunicacion Social del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DP-DIyEM-001

Descripcién del procedimiento
No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
1 Selecciona campafias publicitarias a evaluar.
2 Selecciona indicadores de impacto de la poblacion de acuerdo a
la campaiia.
3 Inicia sondeo de opinién con la poblacion objetivo para conocer
si la campafia esta logrando su objetivo.
4 Elabora informe de resultados de la campafia publicitaria.
5 Elabora memorandum mediante el cual envia el Informe de
Resultados, firma, fotocopia y distribuye:
Original de Titular de la Direccién de Prensa.
memorandum:
12. Copia: Titular de la Direccién General.
22 Copia: Archivo.
6 Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-DP-CPT-001

Nombre del procedimiento: Elaborar sintesis informativa.

Propésito: Conocer la informacion local relevante de las obras y acciones del Ejecutivo y de la Administracion
Publica Estatal.

Alcance: Desde la elaboracién de la bitacora de recorrido para obtener los diarios de informacion local hasta el
archivo en el expediente de la informacion generada.

Responsable del procedimiento: Corresponsalia de Prensa en Tapachula.

Politica:

e La sintesis informativa debera ser enviada diariamente via correo electronico al Titular de la Direccion

de Prensa.
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Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DP-DPT-001

Descripcion del procedimiento

No. de o Documento de
actividad Neavidad referencia/observaciones
1 Elabora bitacora de recorridoc para obtener los diarios de

informacion local.

2 Recoge los diarios y selecciona las notas mas importantes de
las obras y acciones del Ejecutivo Estatal.

3 Recorta y pega notas en hoja membretada y escanea.

4 Clasifica de acuerdo al tema y elabora la sintesis informativa.

5 Envia via correo electrénico la sintesis informativa asi como el

archivo escaneado.

6 Archiva en expediente la informaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-DP-CPT-002

Nombre del procedimiento: Elaborar reportes de monitoreo.

Propésito: Conocer oportunamente la informacién que es difundida a través de la radio y la television en las
corresponsalias.

Alcance: Desde la elaboracion de la programacion de los espacios informativos y de comentarios de la radio y
television a monitorear hasta el archivo en el expediente de la informacién generada.

Responsable del procedimiento: Corresponsalia de Prensa en Tapachula.

Politica:

e El reporte de monitoreo debera ser enviada diariamente via correo electrénico al Titular de la Direccion

ff
(0
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-DP-DPT-002

Descripcién del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
1 Elabora la programacion de los espacios informativos y de
comentarios de la radio y televisién a monitorear.
2 Monitorea los espacios informativos y de comentarios de la
radio y television.
3 Elabora el Reporte de Monitoreo de las notas mas importantes
de las obras y acciones del Ejecutivo Estatal.
4 Envia via correo electrénico el reporte de Monitoreo.
5 Archiva en expediente la informacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-DP-CPC-001

Nombre del procedimiento: Elaborar sintesis informativa.

Propésito: Conocer la informacion local relevante de las obras y acciones del Ejecutivo y de la Administracion
Publica Estatal.

Alcance: Desde la elaboracion de la programacion de los espacios informativos y de comentarios de la radio y
television a monitorear hasta el archivo en el expediente de la informacion generada.

Responsable del procedimiento: Corresponsalia de Prensa en Comitan.

Politica:

e La sintesis informativa debera ser enviada diariamente via correo electrénico al Titular de la Direccién

de Prensa.
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-DP-CPC-001

Descripcion del procedimiento

No. de e Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Elabora bitacora de recorrido para obtener los diarios de

informacion local.

2 Recoge los diarios y selecciona las notas mas importantes de
las obras y acciones del Ejecutivo Estatal.

3 Recorta y pega notas en hoja membretada y escanea.

4 Clasifica de acuerdo al tema y elabora la sintesis informativa.

5 Envia via correo electrénico la sintesis informativa asi como el

archivo escaneado.

6 Archiva en expediente la informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DP-CPC-002

Nombre del procedimiento: Elabora reportes de monitoreo.

Propésito: Conocer oportunamente la informacién que es difundida a través de la radio y la television en las
corresponsalias.

Alcance: Desde la elaboracién de la bitacora de recorrido para obtener los diarios de informacion local hasta el
archivo en el expediente de la informacidn generada. '

Responsable del procedimiento: Corresponsalia de Prensa en Comitan.

Politica:

e El reporte de monitoreo debera ser enviada diariamente via correo electrénico al Titular de la Direccion

de Prensa.

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja

Junio 2018 Junio 2019 1/2

Septiembre 2012




€ INSTITUTO

“ DE COMUNICACION SOCIAL

GOBIERNO DEL P RTale ir
ESTADO DE CHIAPAS @é% v ﬁgﬁf& UNEC
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Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DP-CPC-002
Descripcién del procedimiento
No. de . Documento de
actividad AGtividad referencia/observaciones
1 Elabora la programaciéon de los espacios informativos y de

comentarios de la radio y televisién a monitorear.

2 Monitorea los espacios informativos y de comentarios de la
radio y television.

3 Elabora el Reporte de Monitoreo de las notas mas importantes
de las obras y acciones del Ejecutivo Estatal.

4 Envia via correo electrénico el reporte de monitoreo.

5 Archiva en expediente la informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Publicidad
Institucional

Primera emisién

Actualizacién

Préxima revisién

Seccidn

Septiembre 2012

Junio 2018

Junio 2019




Q NSTITUTO
O bE COMUNICAGION SOCIAL
6 DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL )
ESTADO DE GHIAPAS @%g@;@gﬂ;%ﬁ .

Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DME-OT-001

Nombre del procedimiento: Elaborar reporte de pautas de la difusién de campaiias publicitarias televisivas.

Propésito: Vigilar que las obras y acciones del Ejecutivo y de las Dependencias y Entidades que conforman la
Administracién Pdblica sean difundidas en todos los medios de television locales, regionales, estatales y
nacionales en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de las Dependencias o Entidades hasta el archivo de la
informacion generada.

Responsable del procedimiento: Oficina de Television.

Politicas:
e La solicitud debera ser de manera oficial anexo el spot de television a transmitir.

e El spot debera contener las caracteristicas técnicas necesarias para su fransmision como son el
mensaje claro dirigido a la ciudadania, asi como nitidez en audio y video.
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Manual de Procedimientos

ICOSO-DG-DPell-DME-OT-001

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de

referencia/observaciones

1

Recibe oficio de solicitud de las dependencias o entidades
mediante el Departamento de Medios Electronicos para la
difusion en televisién dentro de la programacién del Sistema
Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia o en medios
televisivos privados.

Revisa el spot en cuanto a su contenido, vigencia y formatos
necesarios para su pauta en los medios de television
autorizados por el Departamento de Medios electronicos.

Realiza el oficio de solicitud de transmisién en televisién,
rubrica, recaba firma del Titular de la Direcciéon de Publicidad e
Imagen Institucional, fotocopia y distribuye:

Original de Titular del Sistema Chiapaneco de Radio,

Oficio: Television y Cinematografia o Titulares de
Ejecutivos de Cuenta en Medios televisivos
privados.

12, Copia:  Titular del Director de Programacion Televisiva
Canal 10.

22 Copia:  Titular de la Direccion General del Instituto.

32 Copia:  Archivo.

Confirma via telefénica a los medios de television la recepcion
del oficio y material a difundir.

Solicita a los medios televisivos envien el reporte de transmision
con los horarios en los que se estan difundiendo el spot.

Realiza oficio de respuesta a la dependencia solicitante de la
difusion de la campafia publicitaria, rubrica, recaba firma del
Titular de la Direccién de Publicidad e Imagen Institucional,
fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Dependencia o Entidad
oficio: solicitante.

12. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia: Archivo.

Elabora reporte mensual de solicitud de pautado en las
televisoras.

Recibe de manera oficial reporte de transmisién real.
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DME-OT-001

Descripcién del procedimiento

No. de . Documento de
actividad e referencia/observaciones
9 Valida la informacién del reporte de transmisién entregado por
los medios contra el reporte de solicitud de pautado previamente
elaborado.
10 Elabora el oficio de validacién de soporte de transmision de

publicidad institucional, rubrica, recaba firma del Titular de la
Direccién de Publicidad e Imagen Institucional, fotocopia y

distribuye:
Original  de Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
Oficio: y Servicios.
12. Copia: Titular de la Direccién General.
22 Copia: Archivo.
11 Integra informacién generada y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite para la elaboracién de camparias publicitarias televisivas.

Propésito: Que se produzcan los spots para su difusion en la television en el menor tiempo para informar a la
ciudadania chiapaneca beneficios de programas y acciones del ejecutivo y de la administracion piblica estatal.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de las dependencias o entidades para la produccién de

spots o camparias publicitarias de television hasta el archivo de la informacion generada.

Responsable del procedimiento: Oficina de Television.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial anexo la informacion, imagenes y logotipos a contener el spot

de television.

e La informacion debera contener los mensajes claros dirigidos a la ciudadania respondiendo a las cinco

preguntas primordiales: ;,Qué?, ;Coémo?, ;Cuando?, ;Dénde?, ;Por qué? y ;Para qué?
e lLasimagenes deberan venir en alta calidad de preferencia en .AVI

e Los logotipos y fotografias deberan venir en formatos PSD, JPG, PNG, a 300 DPIS.
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Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DPell-DME-OT-002

Descripcion del procedimiento

No. de s Documento de
actividad fictuking referencia/observaciones
1 Recibe oficio de solicitud de las dependencias o entidades

mediante el Departamento de Medios Electronicos para la
produccion de spots o campafias publicitarias de television.

2 Revisa la informacién para la produccion del spot o camparia
publicitaria, asi como las imagenes y logotipos vengan en
formato de alta calidad.

3 Realiza oficio de solicitud de produccién del spot a la agencia
correspondiente, rubrica, recaba firma del Titular de la Direccion
de Publicidad e Imagen Institucional, fotocopia y distribuye:

Original  de Titular de la Agencia Publicitaria.

Oficio:
12. Copia: Titular de la Direccidén General del Instituto.
22, Copia: Archivo.
4 Recibe via mail de la Agencia Publicitaria spot producido para

su validacion por parte del Departamento de Medios
Electronicos.

5 Envia via mail el spot de televisién producido a la dependencia
o entidad para validacién del Titular de la misma.

6 Recibe notificacién de correccion o de validaciéon del spot via
mail.
7 Elabora oficio de solicitud de transmisién en television, rubrica,

recaba firma del Titular de la Direccion de Publicidad e Imagen
Institucional, fotocopia y distribuye:

Original de Titular del Sistema Chiapaneco de Radio,

Oficio: Television y Cinematografia o titulares de
Ejecutivos de Cuenta en Medios televisivos
privados.

18 Copia:  Titular del Director de Programacién Televisiva
Canal 10.

22 Copia:  Titular de la Direccién General.
3?2 Copia:  Archivo.
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Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DPell-DME-OT-002

Descripcion del procedimiento

Documento de

No. de .
actividad Acvuidad referencia/observaciones
8 Realiza oficio de respuesta a la dependencia solicitante de la

produccién de la campaiia publicitaria, rubrica, recaba firma del
Titular de la Direccion de Publicidad e Imagen Institucional,
fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Dependencia o Entidad solicitante

Oficio:

12 Copia.  Titular de la Direccion General.

22 Copia:  Archivo.

9 Integra informacién generada y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

-
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DME-OR-001

Nombre del procedimiento: Elabora reporte de pautas de la difusion de las campafas publicitarias
radiofénicas.

Propésito: Vigilar que las obras y acciones del Ejecutivo y de las dependencias y entidades que conforman la
Administracién Publica sean difundidas en todos los medios de radio locales, regionales, estatales y nacionales
en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de solicitud de las dependencias o entidades hasta el archivo de la
informacion generada.

Responsable del procedimiento: Oficina de Radio.

Politicas:
e La solicitud debera ser de manera oficial anexo el spot de radio a transmitir.

e El spot debera contener las caracteristicas técnicas necesarias para su transmisién como son el
mensaje claro dirigido a la ciudadania, asi como nitidez en audio.
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DPell-DME-OR-001

6 DEL EST

Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad referencia/observaciones
1 Recibe oficio de solicitud de las Dependencias o Entidades

mediante el Departamento de Medios Electronicos para la
difusion en radio dentro de la programacion del Sistema
Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia o en medios
radiofénicos privados.

2 Revisa el spot en cuanto a su contenido, vigencia y formatos
necesarios para su pauta en los medios de radios autorizados
por el Departamento de Medios electrénicos.

3 Realiza el oficio de solicitud de transmisidén en radio, rubrica,
recaba firma del Titular de Ila Direccién de Publicidad e Imagen
Institucional, fotocopia y distribuye:

Original de Titular del Sistema Chiapaneco de Radio,

Oficio: Television y Cinematografia o titulares de
Ejecutivos de Cuenta en Medios radiofénicos
privados.

12. Copia Titular del Director de Radio Canal 10.

22 Copia: Titular de la Direccién General del Instituto.

32. Copia: Archivo.

4 Confirma via telefénica a los medios de radio la recepcion del
oficio y material a difundir.

5 Solicita a los medios de radio envien el reporte de transmision
con los horarios en los que se estan difundiendo el spot.

6 Realiza oficio de respuesta a la dependencia solicitante de la
difusién de la campaia publicitaria, rubrica, recaba firma del
Titular de la Direccién de Publicidad e Imagen Institucional,
fotocopia y distribuye:

Original de  Titular de la Dependencia o Entidad solicitante.
Oficio:

18. Copia  Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia:  Archivo.

7 Elabora reporte mensual de solicitud de pautado en las
radiodifusoras.
8 Recibe de manera oficial reporte de transmision real.
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Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DPell-DME-OR-001

Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actnadad referencia/observaciones
9 Valida la informacién del reporte de fransmision entregado por
los medios contra el reporte de solicitud de pautado previamente
elaborado. ‘
10 Elabora el oficio de validacién de soporte de transmision de
publicidad institucional, rubrica, recaba firma del Titular de Ia
Direccion de Publicidad e Imagen Institucional, fotocopia y
distribuye:
Original de Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Oficio: Servicios.
12 Copia:  Titular de la Direccion General.
22 Copia:  Archivo.
11 Integra informacion generada y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
\
//
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DME-OR-002

Nombre del procedimiento: Tramite para la elaboracion de campafias publicitarias radiofonicas.

Propésito: Que se produzcan los spots para su difusién en la radio en el menor tiempo para informar a la
ciudadania chiapaneca beneficios de programas y acciones del ejecutivo y de la administracion publica estatal.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de las dependencias o entidades para la produccion de
spots o camparias publicitarias radiofénicas hasta el archivo de la informacion generada.

Responsable del procedimiento: Oficina de Radio.

Politicas:
‘e La solicitud debera ser de manera oficial anexo guion para la produccién del spot radiofonico.

e Lainformacion debera contener los mensajes claros dirigidos a la ciudadania respondiendo a las cinco
preguntas primordiales: ;Qué?, ;Cémo?, ;Cuando?, ;Dénde?, ¢ Por qué? y ¢ Para qué?
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DME-OR-002

Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe oficio de solicitud de las dependencias o entidades

mediante el Departamento de Medios Electrénicos para la
produccion de spots o campaiias publicitarias de radio.

2 Revisa la informacion para la produccion del spot o campana
publicitaria, asi como la informacion del guion.

3 Realiza oficio de solicitud de produccion del spot a la agencia
correspondiente, rubrica, recaba firma del Titular de la Direccion
de Publicidad e Imagen Institucional, fotocopia y distribuye:

Originat: Titular de la Agencia Publicitaria.
12 Copia:  Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia:  Archivo.

4 Recibe via mail de la Agencia Publicitaria spot producido para
su validacion por parte del Departamento de Medios
Electronicos.

5 - Envia via mail el spot de radio producido a la dependencia o
entidad para validacién del Titular de la misma.

6 Recibe notificacion de correccion o de validacion del spot via
mail.
7 Elabora oficio de solicitud de transmisién en radio, rubrica,

recaba firma del Titular de la Direccion de Publicidad e Imagen
Institucional, fotocopia y distribuye:

Original: Titular del Sistema Chiapaneco de Radio,
Television y Cinematografia o ftitulares de
Ejecutivos de Cuenta en medios radiofénicos
privados.

12, Copia.  Titular del Director de Radio Canal 10.

22 Copia:  Titular de la Direccion General del Instituto.

32 Copia:  Archivo.
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DME-OR-002

Descripcion del procedimiento
No. de . so Documento de
actividad Acthvidas referencia/observaciones
8 Realiza oficio de respuesta a la dependencia solicitante de la
produccién de la campafia publicitaria, rubrica, recaba firma del
Titular de la Direcciéon de Publicidad e Imagen Institucional,
fotocopia y distribuye:
Original: Titular de la Dependencia o Entidad solicitante.
13, Copia  Titular de la Direccién General del Instituto.
22 Copia:  Archivo.
9 Integra informacién generada y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
\ \
)
)
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DME-OI1-001

Nombre del procedimiento: Elaborar reporte de pautas de la difusion de las campafias publicitarias en
internet.

Propésito: Vigilar que las obras y acciones del Ejecutivo y de las dependencias y entidades que conforman la
Administracion Publica sean difundidas en internet local, regional, estatal y nacional en tiempo y forma.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de las dependencias o entidades para la producciéon de
spots o campafias publicitarias en internet hasta el archivo de la informacion generada.

Responsable del procedimiento: Oficina de Internet.

Politicas:
e La solicitud debera ser de manera oficial anexo la campaiia a difundir.

e El material debera contener las caracteristicas técnicas necesarias para su transmisién como son el
mensaje claro dirigido a la ciudadania, asi como nitidez visual.
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Descripcion del procedimiento

No. de i Documento de
actividad Aefivicad referencia/observaciones
1 Recibe oficio de solicitud de las dependencias o entidades

mediante el Departamento de Medios Electrénicos para la
difusién en la pagina de internet de Gobierno del Estado o en
paginas privadas de internet.

2 Revisa el material en cuanto a su contenido, vigencia y formatos
necesarios para su pauta en la pagina de internet del Gobierno
del Estado o paginas privadas.

3 Realiza el oficio de solicitud de transmisién en internet, rubrica,
recaba firma del Titular de la Direccion de Publicidad e Imagen
Institucional, fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccion de Internet de la
Secretaria de la Funcion Publica.

12. Copia:  Titular de la Direccién General del Instituto.

23 Copia:  Archivo.

4 Confirma via telefénica a la Direccion de Internet o paginas
privadas de internet la recepcion del oficio y material a difundir.

5 Solicita a la Direccion de Internet o paginas privadas envien el
reporte de colocacion de campafa en la pagina de internet de
Gobiermno del Estado o paginas privadas de internet en los que
se estan difundiendo el spot.

6 Realiza oficio de respuesta a la dependencia solicitante de la
difusion de la campana publicitaria, rubrica, recaba firma del
Titular de la Direccion de Publicidad e Imagen Institucional,
fotocopia y distribuye:

Original de Titular de la Dependencia o Entidad solicitante.
Oficio:

12. Copia Titular de la Direccion General del Instituto.

22 Copia:  Archivo.

7 Elabora reporte mensual de solicitud de pautado en la pagina de
Internet de Gobierno del Estado o Paginas privadas de internet.

8 Recibe de manera oficial reporte de transmision real.
9 Valida la informacién del reporte de transmision entregado por
los medios contra el reporte de solicitud de pautado previamente
elaborado.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

Ng._de Actividad Do<_:umento de_
actividad referencia/observaciones
10 Elabora el oficio de validacion de soporte de transmision de

publicidad institucional, rubrica, recaba firma del Titular de la

Direccién de Publicidad e Imagen Institucional, fotocopia y

distribuye:

Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios.

12 Copia:  Titular de la Direccién General.
23 Copia:  Archivo.

11 Integra informacion generada y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DME-0I-002

Nombre del procedimiento: Tramite para la elaboracién de camparias publicitarias en internet.

Propésito: Que se produzcan los spots para su difusién en internet en el menor tiempo para informar a la
ciudadania chiapaneca beneficios de programas y acciones del ejecutivo y de la administracién publica estatal.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de las dependencias o entidades para la produccion de
spots o camparias publicitarias en internet hasta el archivo de la informacion generada.

Responsable del procedimiento: Oficina de Internet.

Politicas:
e La solicitud debera ser de manera oficial anexo guién para la produccion de campafa en internet.

e La informacion debera contener los mensajes claros dirigidos a la ciudadania respondiendo a las cinco
preguntas primordiales: ; Qué?, ;Como?, ¢ Cuando?, ;Dénde?, ; Por qué? y ; Para qué?
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Descripcion del procedimiento

No. de o Documento de
actividad Adfiviaad referencia/observaciones
1 Recibe oficio de solicitud de las dependencias o entidades

mediante el Departamento de Medios Elecirénicos para la
produccion de camparias publicitarias en internet.

2 Revisa la informacién para la produccion de campafia
publicitaria.
3 Realiza oficio de solicitud de produccion de campafia a la

agencia correspondiente, rubrica, recaba firma del Titular de la
Direccién de Publicidad e Imagen Institucional, fotocopia y
distribuye:

Original: Titular de la Agencia Publicitaria.
12, Copia:  Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia:  Archivo.

4 Recibe via mail de la agencia publicitaria campafa publicitaria
producida para su validacion por parte del Departamento de
Medios Electrénicos.

5 Envia via mail la campafia producida a la dependencia o entidad
para validacién del Titular de la misma.

6 Recibe notificacién de correccion o de validacion de la campafia
via mail.
7 Elabora oficio de solicitud de campafia publicitaria en internet,

rubrica, recaba firma del Titular de la Direccion de Publicidad e
Imagen Institucional, fotocopia y distribuye:

Original de Titular de Ila Direccibn de Internet de Ia
Oficio: Secretaria de la Funcién Publica.

12 Copia:  Titular de la Direccion General.

22 Copia:  Archivo.
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Descripcion del procedimiento
No. de o , Documento de
actividad Aclvidad referencia/observaciones
8 Realiza oficio de respuesta a la dependencia solicitante de la
produccion de la campaia publicitaria, rubrica, recaba firma del
Titular de la Direccién de Publicidad e Imagen Institucional,
fotocopia y distribuye:
Original de Titular de la Dependencia o Entidad solicitante.
Oficio:
12 Copia.  Titular de la Direccién General.
22 Copia:  Archivo. '
9
Integra informacién generada y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DPI-001

Nombre del procedimiento: Difundir las campafias publicitarias del Ejecutivo del Estado y de la
Administracién Publica Estatal.

Propésito: Dar a conocer las obras y acciones del Ejecutivo Estatal y de la Administracion Publica Estatal.

Alcance: Desde la recepcién de la instruccion de la creacion de la logistica de la campafia publicitaria hasta el
archivo de la documentacién generada.

Responsable del procedimiento: Departamento de Publicidad Institucional.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial anexo la informacion, imagenes y logotipos que contendra la
campafia publicitaria.

e Las imagenes deberan venir en alta calidad de preferencia en .JPG A 300 DPIS.

e Los logotipos y fotografias deberan venir en formatos PSD, Al, CDR, JPG, RAW a 300 DPIS.
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ICOSO-DG-DPell-DPI-001

Descripcion del procedimiento

Nc_)._de Actividad Dogumento de_
actividad referencia/observaciones
1 Recibe instruccion del Titular de la Direccién de Publicidad e
Imagen Institucional de la creacion de la logistica de la camparia
publicitaria.
2 Elabora la logistica de la campaiia publicitaria y envia al Titular
de la Direccién de Publicidad e Imagen Institucional para su
validacién, impresion y colocacion.
3 Envia mediante correo electrénico ¢ CD con los archivos
magnéticos a imprimirse a los proveedores publicitarios.
4 Confirma la correcta recepcion de los archivos con el proveedor
via telefénica o correo electrénico o en el caso de CD recaba
firma de recibido por el proveedor.
5 Verifica la logistica de impresién y colocacién de la campafia
requerida.
6 Elabora oficio de respuesta a la dependencia o entidad
notificandole ubicaciones y cantidad del apoyo para la difusion
de la campafa publicitaria, recaba firma del Titular de la
Direccién de Publicidad e Imagen Institucional, fotocopia y
distribuye:
Original de Titular de la Dependencia o Entidad.
Oficio:
12. Copia: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia: Archivo.
7
Integra documentacién generada y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Q ."
X
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DPI-002

Nombre del procedimiento: Elaborar el Padrén de Proveedores de Espacios Publicitarios.

Propésito: Conocer el segmento de la poblacién que se quiere llegar y la cantidad de ubicaciones a colocar la
campafia.

Alcance: Desde la recepcion de la instruccion del Titular de la Direccion de Publicidad e Imagen Institucional
de la creacion de la logistica de la campania publicitaria hasta el archivo de la documentacion generada.

Responsable del procedimiento: Departamento de Publicidad Institucional.

Politicas:

e Reglamento Interior del Instituto de Comunicacién Social del Estado de Chiapas.

\ .
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ICOSO-DG-DPell-DPI-002

Descripcion del procedimiento

No. de 5 o Documento de
actividad Aetbadas referencia/observaciones
1 Recibe instruccion del Titular de la Direccién de Publicidad e
Imagen Institucional de la creacién de la logistica de la campafia
publicitaria.
2 Define el segmento de la poblacién que se quiere llegar y la
cantidad de ubicaciones a colocar la campaiia.
3 Busca en la base de datos tanto de proveedores como propios
las ubicaciones desocupadas de campanias.
4 Genera un nuevo padrén para la campafia publicitaria.
5 Envia via correo electrénico el padrén al Direccién de Publicidad
e Imagen Institucional
6 Recibe de manea econémica CD de la Direccién de Publicidad e
Imagen Institucional las adecuaciones de las medidas del
padron de la campania publicitaria.
7 Envia por correo electrénico el padrdén y de manera econdmica
el CD de disefios adecuados al proveedor de impresion.
8 Envia por correo electrénico padréon de la campafia con
instruccién de colocacion y fecha de retiro al proveedor de
espacios publicitarios.
9 Elabora oficio de respuesta a la dependencia o Entidad
notificandole ubicaciones y cantidad del apoyo para la difusion
de la campafia publicitaria, recaba firma del Titular de la
Direccién de Publicidad e Imagen Institucional, fotocopia y
distribuye:
Original de  Titular de la Dependencia o Entidad.
Oficio:
12 Copia:  Titular de la Direccién General del Instituto.
22 Copia:  Archivo.
10
Integra documentacién generada y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO. (\
\'.
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Manual de Procedimientos
ICOSO-DG-DPell-DPI-003

Nombre del procedimiento: Vigilar la publicacion de las campanas publicitarias en publicidad impresa de las
acciones y obras.

Propésito: Mantener una supervision constante para la vigilancia de la buena colocacién en tiempo y forma de
las camparias publicitarias.

Alcance: Desde la recepcion de la instruccion del Director de Publicidad e Imagen Institucional para hacer el
recorrido en el estado segln las camparias publicitarias validadas hasta el archivo de la documentacion
generada.

Responsable del prbcedimiento: Departamento de Publicidad Institucional.

Politicas:

e Reglamento Interior del Instituto de Comunicacion Social del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos ICOSO-DG-DPell-DPI-003
Descripcion del procedimiento
No. de o s Documento de
actividad Retividad referencia/observaciones
1 Recibe instruccion del Director de Publicidad e Imagen
Institucional para hacer el recorrido en el estado segun las
campaiias publicitarias validadas.
2 Acude a la ubicacion de cada uno de los espacios publicitarios
para verificar la correcta colocacién por parte del proveedor y
que la impresién corresponda al disefio validado.
3 Toma fotografias de cada uno de los espacios publicitarios y
anotan las observaciones.
4 Realiza el reporte fotografico de supervision con las fotos
obtenidas en el recorrido con sus respectivas observaciones.
5 Enirega de manera econémica el reporte fotografico de
supervision al Titular de la Direccion de Publicidad e Imagen
Institucional.
6 Integra documentacion generada y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacion Préxima revision

Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 2/2




6 INSTITUTO )
DE COMUNICACION SOCIAL

© DEL ESTADO DE CHIAPAS SODlEENG DY

ESTADO DE CHIAPAS

Bannner

Cintillo

DOMMIE

Fajilla

Guiones

Logistica

Ministracion

Nota Informativa

Retocado

SAPE
SERAPE
SisMoB
SISVEH

Manual de Procedimientos

Glosario de términos
Anuncio publicitario en una pagina de internet, que a la vez permite
acceder a ofra informacion mas especifica. (Formato solo para
internet)

Insercién en medida especifica, que generalmente se ubica en el lado
inferior de la pagina.

Prueba de impresion.

Tira de papel que envuelve al periddico y la sintesis.

Escritos que plantean el desarrollo de un producto audiovisual o
multimedia.

Prevision de acciones y requerimientos, tanto técnicos como
financieros y humanos que son indispensables para el logro de un
proyecto.

Disponibilidad de los recursos financieros a través de las cuentas
bancarias.

Es el género primordial del periodismo, el que nutre a todos los
demas y cuyo propésito es dar a conocer los hechos de interés
colectivo. Su redaccién debe ser clara y responder a las siguientes
preguntas: qué, quien, donde, cuando, por qué y para qué.

Correccion de la fotografia.

Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Sistema de Entrega y Recepcion de la Administracion Publica Estatal.
Sistema de mobiliario.

Sistema de Control Vehicular.
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