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Autorizacion

Con fundamento en los articulos 24, segundo parrafo de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Chiapas, y 9 fraccion V, del Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, se
expide el presente Manual de Procedimientos, que tiene como finalidad establecer los criterios, politicas,
normas de operacion e informacion sobre los procesos basicos que el personal adscrito a los distintos Organos
Administrativos que integran a la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, debe conocer y aplicar para el
desempefio eficiente de sus actividades.

El presente documento, entra en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial.

Autoriza

Lcdo. Francisco Rafael Fuentes Gutiérrez
Oficial Mayor.- Rubrica.
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Introduccién

La Oficialia Mayor del Estado de Chiapas es un Organo Administrativo Desconcentrado, jerarquicamente
subordinado a la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Chiapas, con autonomia administrativa,
técnica, de gestién, de operacion y de ejecucion.

El Manual de Procedimientos tiene el propoésito de orientar al personal de la Oficialia Mayor del Estado de
Chiapas, en la ejecucién de las actividades asignadas a cada Organo Administrativo; evitando duplicidad de
esfuerzos, optimizando el aprovechamiento de los recursos disponibles y al mismo tiempo agilizar los tramites
gue realiza el usuario, con los servicios que proporciona.

El presente Manual contiene los procedimientos, propdsitos, alcances, asi como los Organos Administrativos
responsables de su ejecucion en la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas; al final se agrega un glosario de
términos para facilitar su comprension. Cabe hacer menciéon que este documento debe estar en permanente
actualizacion, acorde a los procesos realizados por los Organos Administrativos de acuerdo a lo que
establezcan los ordenamientos legales respectivos.
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OM-UAA-ARH-001

Nombre del procedimiento: Solicitud de evaluacion de competencia laboral o evaluacién de perfil del
personal de nuevo ingreso.

Propdsito: Obtener el Dictamen de Evaluacion para nuevo ingreso por parte de la Direccién de
Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la integracion de la documentacion requerida para enviar a la Direccion de Evaluacion y
Formacion de la Secretaria de Hacienda, hasta la recepcion del dictamen del resultado de evaluacién.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para la Evaluacién y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

Politicas:

e Debera observar lo establecido en las politicas de la Direccién de Evaluacion y Formacion de la
Secretaria de Hacienda para la evaluar a candidatos de nuevo ingreso.

e Los formatos se deberan obtener del sitio web de la Secretaria de Hacienda en el apartado de
tramites y servicios.

e En caso de obtener Dictamen de Evaluacién para nuevo ingreso de adn no competente del
candidato, podra evaluarse para el mismo puesto dos meses después de la Ultima evaluacion, previa
solicitud.

e En caso de obtener Dictamen de Evaluacion para nuevo ingreso de competente, firmard un convenio
ante la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda, para las capacitaciones
sugeridas correspondientes.

e Los documentos que presente el candidato deberén ser en original y copia para validacion y
actualizados segun corresponda.
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OM-UAA-ARH-001

Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del memorandum emitido por el Organo
Administrativo  solicitante del tramite para la evaluacién al candidato a ocupar la plaza, donde se
encuentra la vacante y sella de recibido.

Imprime el check list con la documentacién necesaria para integrar la solicitud y el expediente personal,
en caso de que la evaluacion sea aprobatoria, los cuales son: solicitud de empleo con fotografia,
fotografias tamafio infantil, acta de nacimiento (actualizada en formato), clave Unica de registro de
poblacion (CURP), credencial de elector, constancia del Ultimo grado de estudio, comprobante de
domicilio (agua, luz o teléfono), original de la constancia de No Inhabilitacion, original de antecedentes no
penales, cartilla militar (varones) y original de curriculo vitae, para su evaluacién ante la Direcciéon de
Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Recibe del candidato los requisitos solicitados en el punto 2 y reproduce un juego de fotocopias para
expediente personal en caso de obtener dictamen de competente.

Ingresa al sitio web de la Secretaria de Hacienda en el apartado tramites y servicios, y descarga los
formatos vigentes para su llenado.

Realiza el llenado de los Formatos de Solicitud de Evaluacion y Carta de Notificacion, imprime, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y el titular del Organo Administrativo solicitante,
con sus respectivos sellos de despachado.

Integra el expediente de solicitud de evaluacion en carpeta, segun lo requerido, anexa los formatos
firmados y despachados, asi como los documentos del candidato, reproduciendo una fotocopia y
distribuyendo de la manera siguiente:

Original de Formato: Titular de la Direccion de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de

Hacienda.
123, Copia de Formato: Expediente.
22 Copia de Formato: Minutario.

Ingresa al medio electronico sefialado como medio de comunicacién masivo, mediante el cual la
Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda, informa lugar, fecha y hora de la
aplicacion de la evaluacion.

Comunica de manera econdémica via telefénica al candidato lugar, fecha y hora en que debera
presentarse ante la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda, para su
evaluacion correspondiente.
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OM-UAA-ARH-001

Recibe con el sello de la Unidad de Apoyo Administrativo, el dictamen del resultado de la evaluacion
emitido por parte de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda, y verifica

¢Aprobo la evaluacién?
No. Continta en la actividad No.10
Si. Continda en la actividad No.11

Elabora memorandum en el que informa que el candidato no aprobd la evaluacién para nuevo ingreso,
informando que deberd, en caso de asi requerir, esperar dos meses para nueva evaluacion; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorando: Titular del Organo Administrativo Solicitante.
13 Copia del memorando:  Expediente.
22, Copia del memorando:  Minutario.

Elabora Carta Compromiso, imprime y cita via telefonica al evaluado para recabar firma y obtenga copia
del mismo, en él se le informa su aprobacién y los cursos a los que se compromete participar, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la Carta Compromiso: Titular de la Direccién de Evaluacién y Formacion.
12, Copia de la Carta Compromiso: Interesado.
22, Copia de la Carta Compromiso:  Expediente.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion, oficio mediante el cual informa del dictamen de
resultado de competente para su posterior tramite de alta ante la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de personal.

logro de sus objetivos.

Propdsito: Cumplir con los requerimientos de personal del Organo Administrativo solicitante para el

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de alta del trabajador, hasta la integraciéon y
archivo de la documentacion de expediente personal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

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

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

La vigencia del movimiento nominal debe ser a partir del dia uno y dieciséis de cada mes.

e Para que se efectle el alta de personal deberéa contar con dictamen de competente expedida por
la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del procedimiento:

1. Elabora oficio en el que solicita el alta del trabajador y el llenado del formato de descripcion de plaza;
imprime, anexa documentacion del trabajador, revisa, rubrica, recaba las firmas de los titulares de la
Unidad de Apoyo Administrativo, del Organo Administrativo solicitante y de la Oficialia Mayor, sella de

despachado por las tres areas, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

Hacienda.
123, Copia del oficio:  Expediente.
22, Copia del oficio:  Minutario.
2. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos a través de la Unidad de Apoyo

Administrativo, copia de oficio de respuesta de autorizacion de alta y vigencia, sella de recibido.
3. Realiza la captura del movimiento de alta en el Sistema NECH.

4, Elabora oficio de informe; imprime, anexa el reporte de movimiento nominal realizado en el Sistema de
Noémina del Personal de la Entidad, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de

fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12, Copia del oficio:
22, Copia del oficio:

Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de

Hacienda.
Expediente.
Minutario.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

OM-UAA-ARH-002
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OM-UAA-ARH-003

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

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

Alcance: Desde que entrega el cuestionario al trabajador para requisitarlo, hasta el archivo de la hoja
azul.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

Politicas:

e La Inscripcion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social es exclusivamente para el personal de
confianza.
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OM-UAA-ARH-003

Descripcion del procedimiento:

1. Realiza el movimiento nominal de alta del trabajador, posteriormente, le entrega de manera econémica
formato de Cuestionario Médico Individual Complementario, para su llenado.

2. Recibe del trabajador el Cuestionario Médico Individual Complementario, llena el formato Aviso de
Inscripcion del Trabajador (AFIL-02) ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, recaba las firmas del
trabajador y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3. Elabora oficio en el que solicita la inscripcion del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social;
imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Subdelegacion del Instituto Mexicano del Seguro Social.
12, Copia del oficio:  Expediente.
22 Copia del oficio: ~ Minutario.

4. Entrega el comprobante de Aviso de Inscripcion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (hoja rosa)
al trabajador y recaba firma de recibido en la copia del mismo (hoja azul).

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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del Seguro Social.

Nombre del procedimiento: Aviso de Modificacién de Salario del Trabajador ante el Instituto Mexicano

Propésito: Tramitar la modificacion del salario ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Alcance: Desde la captura de los datos del trabajador en el Sistema Dispositivo Magnético del Instituto
Mexicano del Seguro Social, hasta el archivo de los formatos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

Politicas:

salarial.

e Se realizard la modificacion salarial ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, cuando al
trabajador se le otorgue una promocién o recategorizacion que incremente su percepcion

e El tramite de las modificaciones se realizara los dias 01 y 16 de cada mes.
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2. Genera archivo e imprime formato SAII-01 y respalda en dispositivo magnético.

3. Entrega al Instituto Mexicano del Seguro Social, formato SAII-01 y disco magnético, recibe fotocopia del
formato SAII-01 sellado de recibido y el disco en mencion, asi como reporte de control de movimientos.

4. ¢ Existen observaciones en el reporte?

Si. Regresa a la actividad No. 2
No. Contintia en la actividad No.5

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

CHIAPAS

ESTADO

OM-UAA-ARH-004

Primera emisién

Actualizacién

Préxima revision

Péagina

Mayo 2024

Mayo 2025

448



miércoles 29 de mayo de 2024

Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

OM-UAA-ARH-005

Nombre del procedimiento: Tramite de Evaluacion para Promocion o Recategorizacion del Personal.

organismo correspondiente.

Propésito: Realizar las gestiones necesarias del personal a promocionar o recategorizar ante el

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de solicitud para el tramite correspondiente de evaluacion
al candidato o promoverse o recategorizarse, hasta la obtencion del dictamen.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

tramites y servicios.

e Lineamientos Generales que Regulan los Movimientos de Estructuras Organicas y Plantilla de
Plazas de la Administracion Publica Estatal.

e Debera observar lo establecido en las politicas para evaluar a candidatos a recategorizarse o
promoverse, emitidas por la Direccién de Evaluacién y Formacién de la Secretaria de Hacienda.

e Los Formatos debera obtenerlos en el sitio web de la Secretaria de Hacienda en el apartado de
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo solicitante a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del
memorandum mediante el cual solicita el tramite para la evaluacién al candidato a promoverse o
recategorizarse y sella de recibido.

2. Imprime el check list con la documentacion necesaria para integrar la solicitud y el expediente personal,
en caso de que la evaluacion sea aprobatoria, los cuales son: credencial de elector, constancia del tltimo
grado de estudio, constancia de no adeudo emitido por el FAIFAP para su evaluacion ante la Direcciéon
de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

3. Recibe del candidato la documentacion para su evaluacion ante la Direccion de Evaluacion y Formacion
de la Secretaria de Hacienda.

4, Ingresa al sitio web de la Secretaria de Hacienda en el apartado de tramites y servicios, descarga y llena
el formato de Solicitud de Evaluacién del Desempefio para el personal a promoverse o recategorizarse.

5. Imprime, anexa fotocopia de los documentos del personal propuesto, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo y del titular del Organo Administrativo solicitante, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Formato: Titular de la Direccion de Evaluacion y Formacion.
12, Copia del Formato: Expediente.
22, Copia del Formato: Minutario.
6. Ingresa al medio electronico sefialado como medio de comunicacion masiva, mediante el cual la

Direccién de Evaluacién y Formacion, informa, lugar, fecha y hora de la aplicacion de la evaluacion.

7. Comunica de manera economica via telefénica al candidato lugar, fecha y hora en que debera
presentarse ante la Direccion de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda, para su
evaluacién correspondiente.

8. Recibe dictamen del resultado de la evaluacion por parte de la Direccion de Evaluacién y Formacion de
la Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

¢Aprobo la evaluacion?
No. Contintia en la actividad No. 9
Si. Continda en la actividad No.10
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OM-UAA-ARH-005

Elabora memorandum en el que informa que el candidato no aprobé la evaluacién para promoverse o
recategorizarse, deberd, en caso de asi requerir, esperar dos meses para nueva evaluacion; imprime,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Expediente.
22 Copia del memorandum: Minutario.

Elabora Carta Compromiso, en él se le informa su aprobacion y los cursos a los que se compromete a
participar, imprime, recaba firma del evaluado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la Carta Compromiso: Titular de la Direccién de Evaluacién y Formacion.
12, Copia de la Carta Compromiso:  Interesado.
22, Copia de la Carta Compromiso:  Expediente.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio
mediante el cual informa el resultado anexa, dictamen para su posterior tramite de promocién o
recategorizacion ante la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda,
sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARH-006

Nombre del procedimiento: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo 1000 (Servicios
Personales).

Propésito: Que el Anteproyecto de Presupuestos de Egresos de la Oficialia Mayor, se presente en tiempo y
forma ante la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de la circular emitida por la Secretaria de Hacienda, hasta que se integra el
Anteproyecto de Presupuestos de Egresos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
¢ Instrumento Normativo para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, vigente.
Politicas

e Debera conciliar la informacién con la Coordinacion General de Recursos Humanos.
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Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARH-006

Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros copia de la circular emitida por la
Secretaria de Hacienda, mediante el cual instruye la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos de los Organismos Publicos, sella de recibido.

Realiza el analisis de cada una de las partidas del capitulo 1000 (Servicios Personales) haciendo los
ajustes necesarios.

Integra el Anteproyecto de Presupuestos de Egresos, validando ante la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda los importes, una vez conciliado, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Realiza la captura en el SIGHA.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARH-007

Nombre del procedimiento: Elaborar la solicitud de dictamen de reestructuracion y/o adecuacion
de plantilla de plazas de personal de confianza.

Propo6sito: Obtener las adecuaciones estructurales o de plantilla de plazas, para el mejoramiento
administrativo de la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la recepcion de la instruccion del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
hasta la obtencion del Dictamen Técnico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos Generales que Regulan los Movimientos de Estructuras Orgéanicas y Plantilla de
Plazas de la Administracién Puablica Estatal, vigente.

Politicas:

e Debera llenar los formatos estructurales y de plantilla de plazas, los cuales deberan ser
firmados por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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OM-UAA-ARH-007
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum mediante el cual solicita la elaboracion de
solicitud de adecuacion estructural y/o plantilla de plazas con el soporte de las mismas, sella de recibido.

2. Descarga e imprime formatos de Adecuaciéon Estructural y de Plantilla de Plazas del sitio web de la
Secretaria de Hacienda en el apartado de tramites y servicios.

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

4, Integra propuesta de reestructuracion organica y de plantilla de plazas en medio digital.

5. Elabora memorandum en el que solicita gestione ante la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de
Hacienda, la autorizacion de recursos presupuestarios; imprime, anexa propuesta, cédula de adecuacion
presupuestaria, memoria de célculo del presupuesto y archivo en medio magnético, recaba firma del
titular de la Oficialia Mayor y del titular de Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
Archivo en medio magnético:
12, Copia del memorandum: Expediente.

6. Recibe de manera econdémica de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de respuesta a la solicitud por
parte del titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda, donde informa la
procedencia o improcedencia del recurso solicitado.

¢ Es procedente?

No. ContinGa en la actividad No. 15
Sl. Continda en la actividad No. 7

7. Elabora oficio en el que solicita el dictamen de la reestructuracion organica y de plantilla de plazas,
imprime, anexa propuesta y documentacion soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Oficialia Mayor
y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo:  Titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio: Expediente.
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Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARH-007

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas, perteneciente a la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda, oficio mediante el cual informa la procedencia o improcedencia
de la propuesta presentada, sella de recibido.

¢La propuesta es procedente?
No. Continda en la actividad No. 15

Sl. Continda en la actividad No. 9

Acuerda de manera econémica via telefénica, con la Direccién de Estructuras Organicas perteneciente a
la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, cita para realizar reunién
de trabajo.

Acude a reunion de trabajo en la fecha establecida, a las oficinas de la Direccién de Estructuras
Organicas perteneciente a la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda
y recibe informacion de las modificaciones a realizar a los movimientos de estructura organica y/o
plantilla de plazas.

Realiza las modificaciones, imprime e integra informacion a la propuesta de reestructuraciéon organica y/o
plantilla de plazas.

Entrega de manera econémica propuesta de reestructuracién organica y/o plantilla de plazas en medio
digital a la Direccién de Estructuras Organicas.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos perteneciente a la Coordinaciéon General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio
anexo Dictamen Técnico debidamente autorizado, sella de recibido.

Elabora oficio en el que solicita aplicar dictamen en el Sistema NECH, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Oficialia Mayor y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
12, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio:  Minutario.

32, Copia del oficio:  Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARH-008

Nombre del procedimiento: Aplicacion de descuentos disciplinarios e inasistencias.

Propdsito: Efectuar los descuentos nominales correspondientes al personal.

Alcance: Desde la asignacion de nimero de identificacion para registrar entradas y salidas al personal,
hasta el archivo de los formatos de justificacion en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para la Aplicacién de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del Personal
de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Deberé recibir formato de solicitud de justificacién llenado.

e En caso de incapacidad anexar documento original que ampare dicha situacién expedida por el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

e En caso de comisionar al personal, anexar formato.

e Presentar la solicitud de vacaciones con minimo 2 dias de anticipacion.

Primera emision Actualizacién Préxima revisiéon Pagina

Mayo 2024 Mayo 2025

457



miércoles 29 de mayo de 2024 Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARH-008

Descripcién del procedimiento:

1. Realiza asignacion al personal nimero de identificacion para checado, siendo el mismo numero de
empleado asignado por el Sistema NECH.

2. Captura numero personal en la base de datos del reloj de checado, para los registros de entradas y
salidas.

3. Imprime y verifica diariamente los reportes de asistencia del Sistema de Control de Asistencia
4. Recibe de los Organos Administrativos, formato de justificacion de incidencias de personal.
5. Captura cada una de las justificaciones en el Sistema de Control de Asistencia.

6. Genera cada uno de los reportes de retardos, omisiones de entrada-salida y/o faltas, vacaciones,
comisiones incapacidades médicas.

7. Captura las incidencias en el Sistema NECH, de acuerdo al calendario establecido.

8. Elabora oficio en el que envia los reportes de movimientos nominales, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Minutario.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARH-008

Instructivo de llenado del Formato de
“Justificacion de Incidencias”

Lugar de Expedicion: (1)
Fecha: (2)

MNombre del Servidor Publico: {3
Area de Adscripcién o Comisién: {4

Numero de Identificacién Personal (NIP) Numero de Teléfono
j i ia: Extensién:

O Tarjeta de Control de Asistencia:

| Tipo de Incidencia |

(7)
Vacaciones I:l Comisién I:l
Incapacidad Omisién de Entrada Omisién de
[ ] se ]

Motivos de la Incidencia: _(8)

Dia (s) a justificar: (9)

| Firmas de Validacion
Solicita Auterizé Visto Bueno
(10) (11) (12)
(13)

HOTA® Mo se olorgard permiso con goce de sueldo, nl se justificaran ausencuas sn los slguientes casos:
a) Antes o despuésde los dias daos como o
b) Antes o después de los periodos vacacionales
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OM-UAA-ARH-008

Instructivo de llenado del Formato
“Solicitud de Justificacion”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Lugar de la incidencia.

2. Dia, mesy afo de solicitud del tramite.

3. Nombre completo del Servidor Publico.

4. Area de adscripcién o comision.

5. Numero de identificacion personal.

6. Extension de localizaciéon del empleado.

7. Marcar con una X el tipo de incidencia.

8. Justificacion de la incidencia.

9. Dia, mesy afo de inicio y término de la incidencia.

10. Nombre y firma del que solicita.

11. Nombre y firma del titular del Organo Administrativo quien autoriza la justificacion.
12. Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
13. Nombre y firma del titular Area de Recursos Humanos.

14. Sello del Area que autoriza la justificacion.
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OM-UAA-ARH-009

Nombre del procedimiento: Baja del personal.

Mayor.

Propésito: Desincorporar del Sistema NECH al personal que deja de prestar sus servicios en la Oficialia

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia o cese del trabajador, hasta el archivo de la misma en el
expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

Politicas:

e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracién de Plazas del
Personal de la Administracién Publica Estatal, vigente.

e Debera contar con la renuncia original o en su caso el acta del cese del trabajador.
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OM-UAA-ARH-009
Descripcién del procedimiento:
1. Recibe de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del memorandum con la

renuncia o aviso de cese del trabajador en original, emitida por los diferentes Organos Administrativos
para su respectiva captura en el Sistema NECH.

2. Imprime Formato de Movimientos Nominales (baja), recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y resguarda.

3. Captura en el Sistema NECH, de acuerdo al calendario establecido, las bajas e imprime reporte de
movimientos nominales.

4, Elabora oficio en el que informa la baja del trabajador, imprime, anexa reporte de movimientos nominales,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y distribuye de la manera

siguiente:
Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.
12, Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio: Expediente.
5. Archiva documento con baja en el expediente del trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARH-010

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

Propésito: Evitar el pago del seguro al Instituto Mexicano del Seguro Social, cuando el trabajador ya no
labore en la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia, hasta la entrega del reporte de baja que emite el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Ley del Seguro Social, vigente.
Politicas:

e Eltramite de baja se realizara los dias 15 y 30 de cada mes.
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Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARH-010

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
mediante el cual anexa renuncia o aviso de cese del trabajador, sella de recibido.

2. Captura datos del trabajador en el Programa Dispositivo Magnético del Instituto Mexicano del Seguro
Social “DISPMAG”, genera archivo y respalda en medio magnético.

3. Imprime Formato “SAIIA-01”, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
envia al Instituto Mexicano del Seguro Social, anexo el medio magnético:

4, Recibe fotocopias de los Formatos “SAIIA-01” sellado y anexo reporte de datos procesados, por parte
del Instituto Mexicano del Seguro Social.

5. Archiva documentacién generada en el expediente del trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARH-011

Nombre del procedimiento: Némina del personal activo.

Propdsito: Realizar la entrega del recibo de némina en tiempo y forma al personal de la Oficialia Mayor, asf
como a los beneficiarios por pensién alimenticia.

Alcance: Desde la recepcién de la nébmina con los respectivos comprobantes de pago y cheques, hasta la
integracion de la misma, debidamente firmadas para su custodia y control.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
Politicas:

e El personal tendrd un plazo de 3 dias habiles para la firma de la némina, contado a partir de su

dispersion.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de manera econdémica del Area de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, la
némina electrénica y de cheques.

2. Integra por area de adscripcion.

3. Entrega al personal los recibos de pago.

4, Integra expediente de némina por quincena.

5. Resguarda los recibos no entregados, para efectos de cancelacion.

6. Archiva documentacion generada, (ndmina firmada).

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

PN CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

OM-UAA-ARH-011
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OM-UAA-ARH-012

Nombre del procedimiento: Elaborar y actualizar Manuales Administrativos.

Propdsito: Que la Oficialia Mayor cuente con los Manuales de Induccidn, Organizacion y Procedimientos
actualizados, que permitan delimitar las responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de la asesoria para la elaboracion o actualizacion de los
Manuales Administrativos, hasta la publicacion en el Periddico Oficial.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Guia Técnica de los Organismos de la Administracion Publica Estatal para la elaboracion o
actualizacién de Manuales Administrativos (Induccion, Organizacién y Procedimientos).

Politicas:

e Los Proyectos de Manuales Administrativos (Induccion, Organizacion y Procedimientos) seran
validados por los Organos Administrativos y autorizados por el titular de la Oficialia Mayor.
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OM-UAA-ARH-012

Descripcién del procedimiento:

1.

Elabora oficio en el que solicita asesoria para elaboracion o actualizacién de Manuales Administrativos
(Induccién, Organizacion y Procedimientos), imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Oficialia
Mayor, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
12 Copia del oficio:  Expediente.
22, Copia del oficio:  Archivo.

Recibe de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo oficio mediante el cual informa lugar, fecha y hora de reunién de trabajo
para recibir la asesoria e informa los datos del asesor asignado del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos, sella de recibido.

Asiste a reunién de trabajo en el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos y
recibe la asesoria.

Acuerda de manera econémica reunion de trabajo con los Organos Administrativos para comunicarles
que actualicen la informacién para la elaboracién o actualizacién de Manuales Administrativos (Induccion,
Organizacién y Procedimientos).

Recibe de manera econdmica de los Organos Administrativos informacion actualizada para la
elaboracién o actualizacion de Manuales Administrativos (Induccién, Organizacién y Procedimientos).

Integra la informacion recibida en el proyecto del Manual Administrativo correspondiente.
Asiste al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, entrega de manera
econdmica archivo digital con avance de los apartados del proyecto del Manual Administrativo

correspondiente y recibe asesoria.

Recibe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos cédula de seguimiento
con avance de los trabajos realizados.

¢ Existen observaciones en el proyecto del Manual Administrativo correspondiente?

No. Contintia en la actividad No. 10
Si. Continda en la actividad No. 9
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Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARH-012
Modifica e integra las observaciones al apartado del Manual Administrativo correspondiente.

Regresa a la actividad No. 8

Integra el proyecto del Manual Administrativo correspondiente, imprime 02 tantos, rubrica, firma, recaba
firmas del titular de la Oficialia Mayor y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Entrega de manera econémica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos,
dos tantos firmados del proyecto del Manual Administrativo correspondiente.

Requisita firmas conjuntamente con el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos constancia de conformidad de integracion y conclusion del proyecto del Manual
Administrativo correspondiente, para que continde el tramite de publicacion.

Recibe de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través de
Unidad de Apoyo Administrativo copia del oficio mediante el cual realiz6 el envio del proyecto del Manual
Administrativo correspondiente a Consejeria Juridica del Gobernador para su publicacién en el Periédico
Oficial, sella de recibido.

Ingresa al sitio web de la Secretaria General de Gobierno, consulta el Periddico Oficial, descarga e
imprime el Manual Administrativo publicado.

Elabora circular mediante la cual informa la publicacion del Manual Administrativo, imprime, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular:  Titular de los Organos Administrativos de la Oficialia Mayor.
22 Copia de la circular:  Expediente.
Original de la circular: Archivo.

Archiva informacién generada.
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OM-UAA-ARF-001

Nombre del procedimiento: Registro presupuestal y contable del pago de los sueldos del personal de
confianza y base en el Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa (SIGHA.)

Propdsito: Registrar los costos de némina para generar la informacion mensual para su evaluacion.

Alcance: Desde la descarga de la informacion que se sube en el sitio web de la Secretaria de Hacienda,
hasta el registro de la informacién en el SIGHA.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Apegarse a la normatividad que corresponda segun el ejercicio fiscal.
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Descripcién del procedimiento:

1. Verifica los costos que se hayan subido a la pagina de la Tesoreria Unica para bajar y guardar el
respaldo e imprime los costos.

2. Registra en el SIGHA quincenalmente las néminas, y comprobantes de pago, de los sueldos del
personal de confianza y base, efectos presupuestales y contables.

3. Registra en el SIGHA el acta de cheques cancelados para efectos presupuestales y contables.

4, Registra en el SIGHA los reintegros de los rubros 8, 9, 10 del personal de confianza y base, efectos
presupuestales y contables.

5. Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de los costos
de la némina de compensacion complementaria, quincenalmente para efectos presupuestales vy

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

contables en el SIGHA. sella de recibido.

6. Genera las pélizas presupuestales y contables para su respaldo, imprime al término del mes.

7. Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-002

Nombre del procedimiento: Del registro presupuestal y contable del pago de las obligaciones fiscales del
personal de confianza y base, en el SIGHA.

Propésito: Registrar para generar la informacién mensual para su evaluacion.

Alcance: Desde que se recibe el oficio del pago de las obligaciones fiscales, emitido por la Direccion de
Obligaciones Fiscales, hasta su registro presupuestal y contable en el SIGHA.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

« Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

. Ley del Impuesto sobre la Renta, Titulo Ill, del Régimen de las Personas Morales con fines no
lucrativos.

. Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
. Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas, vigente.
. Cddigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Apegarse a la normatividad que corresponda segun el ejercicio fiscal.
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OM-UAA-ARF-002

Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe por medio de correo electronico corporativo la solicitud de ministraciones por la Direccién de
Obligaciones Fiscales y Retenciones para conocer si existe disponibilidad financiera en el pago de los
impuestos.

Envia a través del correo corporativo la respuesta de solicitud a la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones, las ministraciones y analiticos indicando los nimeros de ministraciéon que se deben de
aplicar para el pago del impuesto.

Recibe de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda, a través de
la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual solicitan se realice el pago de los impuestos
anexa cédula de cada bimestre el pago del impuesto del 2% sobre nomina y del 6% de otras
contribuciones del impuesto sobre némina emitido por la Secretaria de Hacienda para el registro
correspondiente, sella de recibido.

Analiza si los datos de los importes son correctos para su registro.
Realiza la captura de la informacién bimestral en el SIGHA.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-03

Nombre del procedimiento: Realizar el registro presupuestal de las operaciones de la Oficialia Mayor en
las adecuaciones presupuestales en el SIGHA.

Propdsito: Realizar trdmites de ampliacion, reduccion y traspaso presupuestal de acuerdo a las
necesidades de operatividad.

Alcance: Desde el tramite de adecuacion presupuestal, hasta la autorizacion ante la Secretaria de
Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

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

Politicas:

e Apegarse a la normatividad que corresponda.
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OM-UAA-ARF-03
Descripcién del procedimiento:

1. Elabora memoria de calculo de partidas centralizadas y descentralizadas conforme a la validacion de la
Oficialia Mayor.

2. Analiza las partidas presupuestales que cuentan con suficiencia presupuestal para realizar la
adecuacion presupuestal que se requiera y elabora el reporte respectivo.

3. Captura en el SIGHA la adecuacion presupuestal por traspaso y/o por cancelacion de orden de
ministracién e imprime reporte de la adecuaciéon presupuestal y volante de envio de documentos
multiples.

4. Elabora oficio de reporte de adecuacion presupuestal, imprime, anexa volante de envio de documentos
multiples, rubrica, recaba firma del titular de la Oficialia Mayor, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
22, Copia del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de Hacienda.
32. Copia del oficio: Titular de la Direccién de Presupuesto.

42 Copia del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.
52 Copia del oficio: Archivo.
5. Integra expediente de proyectos para su envio a la Secretaria de Hacienda, para efectos de

autorizacion de liberacion, traspaso, reduccion y/o ampliacion de recursos.

6. Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de
autorizacion, sella de recibido.

7. Verifica en el SIGHA se haya efectuado la actualizaciéon de los movimientos presupuestales que se
llevaron a cabo en el movimiento realizado por la Secretaria de Hacienda.

8. Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-04

Nombre del procedimiento: Elaboracion de tramites de 6rdenes de pagos a proveedores y contratistas de
los Organos Administrativos correspondientes.

Propésito: Realizar el tramite ante la Tesoreria Unica de los pagos a proveedores y contratistas.

Alcance: Desde la solicitud de la disponibilidad presupuestaria y la recepcion de la factura por concepto de
gastos y adquisiciones diversas, hasta el envio del formato de orden de pago a la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

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

Politicas:

e Realizar todos los tramites de pago a proveedores y prestadores de servicio, en los cuales las
facturas deberan contar con los requisitos fiscales e internos y con los anexos necesarios.
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OM-UAA-ARF-04

Descripcion del procedimiento:

8.

9.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales memorandum mediante el cual solicita
el pago, para la elaboracién de las Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas, para su tramite
correspondiente ante la Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

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

¢ Cuenta con los anexos necesarios?
No. Contintia en la actividad No. 3
Si. ContinGa en la actividad No. 4

Envia de manera econdmica al titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
documentacioén correspondiente.

Verifica en los registros de calendarizacion que la partida a afectar cuente con suficiencia
presupuestaria y financiera.

Descarga y resguarda para llenar los requisitos que emite el formato SH-TU-DCF-DCF-008 de Orden de
Pago de Proveedores y Contratistas, anexa: factura original, Orden de Ministracion, Carta de
Autorizacion con el formato SH/TU/DCF/009/F expedida por el proveedor o contratista; imprime, anexa
documentacion soporte, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de
despachado, fotocopia en dos tantos.

Envia de manera econémica formato de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas.
Original del formato de las 6rdenes de pago: Tesoreria Unica de la Secretaria Hacienda.

1. Copia del formato de las 6rdenes de pago: Archivo.

Recibe de manera econdémica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda copia de la
transferencia electrénica del pago realizado al proveedor para la comprobacion del mismo, firma de
recibido, escanea y registra.

Registra el pago de la Orden de Pago de Proveedores y Contratistas en el SIGHA.

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-05

Nombre del procedimiento: Elaboracion de constancias presupuestales.

Propdsito: Hacer del conocimiento al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, si cuenta 0 no con
disponibilidad presupuestal para las adquisiciones o contratacion de servicios.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
e Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Todas las solicitudes de compras deben contar con suficiencia financiera para su tramite
correspondiente.
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OM-UAA-ARF-05
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, memorandum mediante el cual solicita
requisicion de compra y orden de servicio de adquisiciones diversas, sella de recibido.

Nota: Esta actividad se realiza de manera semanal.

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

¢ Existe disponibilidad de recurso?
No. Contintia en la actividad No. 3
Si. ContinGa en la actividad No. 4

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

4, Elabora memorandum en el cual anexa constancia de disponibilidad presupuestal; firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ESTADO

Nombre del procedimiento: Elaboracién del informe financiero y presupuestal para la integracion de la
Cuenta Publica e Informe de Avance de Gestion Financiera ante la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Registrar las operaciones financieras en el SIGHA con la finalidad de controlar el presupuesto
autorizado e informar a la Instancia Normativa.

Alcance: Desde el registro de las polizas presupuestales y contables en el SIGHA, hasta el envio de los
Estados Financieros Contables de Cuenta Publica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

Politicas:

Financieros.

Normatividad Contable. (formatos de cuenta publica)
Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el ejercicio fiscal, vigente.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Reportar la situaciéon econémica y financiera mediante la informacion contenida en los Estados
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OM-UAA-ARF-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

10

Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda, mediante correo
electrénico la liberacion del SIGHA.

Recibe de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo oficio mediante el cual proporciona las contrasefias y nombres de usuarios del SIGHA,
sella de recibido.

Realiza, registro contable y captura pélizas de diario en el SIGHA.

Genera Estados Financieros de manera mensual, imprime, firma, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y del titular de la Oficialia Mayor.

Elabora oficio de Estados Financieros, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del Oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.
13, Copia del Oficio:  Archivo.

Requisita los formatos de la Cuenta Publica con la informacion que contiene los avances cuantitativos de
la Oficialia Mayor, establecido en la Normatividad Contable.

Envia de manera econémica a revision la informacion de los formatos requisitados y Estados Financieros
y Presupuestales a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de manera econémica los formatos requisitados y Estados Financieros y Presupuestales, una vez
que fue revisado por la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

¢La informacion esta correcta?

Si. ContintGia en la actividad No. 9
No. Regresa a la actividad No. 7

Recibe informacion validada, firma, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del
titular de la Oficialia Mayor.

Realiza digitalizacién formatos firmados y guarda en CD.
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OM-UAA-ARF-06
11  Elabora oficio en el que se hace entrega de la cuenta publica financiera y presupuestal, imprime, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental.
12, Copia del oficio:  Archivo/Minutario.

12 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-07

Nombre del procedimiento: Integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de los
Proyectos Institucionales.

Propésito: Integrar la propuesta de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de manera anual.

Alcance: Desde que se recibe la circular de la Secretaria de Hacienda de los instrumentos
normativos, hasta envio de oficio de entrega del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Lineamientos emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), vigente.
Lineamientos para la Programacion y Elaboracion de Presupuesto de Egresos.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal, vigente.

Politicas:

e EIl Anteproyecto de Presupuesto de Egresos se debera integrar en forma coordinada con las
demés areas que integran la Unidad de Apoyo Administrativo.
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OM-UAA-ARF-07

Descripcién del procedimiento:

10

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo circular mediante el
cual invita a asistir al curso de capacitacion correspondiente a los instrumentos normativos para la
formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del afio correspondiente, sella de recibido.

Asiste a curso de capacitacion impartido por la Secretaria de Hacienda, mediante el cual sefialan los
Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos.

Recibe de la Direccién de Politica del Gasto el Login y Password, para generar la informacién.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio mediante el
cual informa sobre el techo financiero para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
sella de recibido.

Analiza la distribucién del techo financiero con el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora memorandum en el que solicita las caratulas de los proyectos institucionales, requisitado,
imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Minutario/Archivo.

Recibe correo electrénico los formatos de la memoria de célculo de la informacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, de los Organos Administrativos para su revision y determina:

¢La informacion es correcta?
No: Contintia en la actividad No. 8
Si: ContinGa en la actividad No. 9

Realiza las observaciones, devuelve al Organo Administrativo y solicita de manera econémica la
informacion corregida.

Captura en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE) los datos de cada proyecto y
su desglose de presupuesto por capitulo y partida de gastos de los proyectos institucionales.

Genera reportes del Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE) e imprime, recaba
firmas de cada titular de los Organo Administrativo responsable del proyecto.
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OM-UAA-ARF-07

11 Elabora oficio en el cual anexa Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, recaba firma del titular de la

Oficialia Mayor, a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

22, Copia del oficio:  Titular de la Subsecretaria de Planeacion, de la Secretaria de Hacienda.

32, Copia del oficio:  Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.

423, Copia del oficio:  Archivo/Minutario.

12. Archivar documentacién generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-08

Nombre del procedimiento: Tarjeta de solicitud para el tramite de adecuacion presupuestal ante la
Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.

Propésito: Realizar tramites de ampliacion o reduccion, recalendarizacién, traspaso compensado y
liberacion presupuestal de recursos de acuerdo a las necesidades de la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la autorizacién de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal, vigente.
e Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.
o Reglamento del Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcién del procedimiento:

1.

7

Elabora memorandum en el que solicita las partidas centralizadas que presenten ahorros para validar
que el presupuesto a tramitar no se encuentre comprometido, imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Titular de la Oficialia Mayor.
123, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Oficialia Mayor a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum mediante el
cual menciona la adecuacion presupuestal correspondiente, sella de recibido.

Si las partidas centralizadas fueron validadas para su adecuacion.
ContintGa con la actividad No. 3

Si las partidas centralizadas fueron rechazadas.
Continda en la actividad No. 7

Elabora tarjeta informativa mediante la cual anexa respuesta de la Oficialia Mayor, solicitando la
adecuacion presupuestal correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa y anexos: Titular de la Direccion de Presupuesto de Gasto Institucional.
13, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.
22, Copia de la tarjeta informativa: Minutario.

Genera en el SIGHA la cancelacién de las ministraciones validadas y conciliadas de las partidas que se
vayan a tramitar para las adecuaciones.

Captura en el SIGHA, la adecuacion presupuestal.

Imprime formato SH/TU/DCF/014/F solicita de manera econdmica recibo oficial para saldos disponibles
en las ministraciones ante la Tesoreria Unica.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-09

Nombre del procedimiento: Integraciéon del Informe Contable Mensual de Estados Financieros.

Propdsito: Contar con informacion financiera correcta del uso de los recursos asignados a la Oficialia
Mayor.

Alcance: Desde la captura de la informacion en el SIGHA, hasta la elaboracion del informe mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
* Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas, vigente.
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OM-UAA-ARF-10
Descripcion del procedimiento:

1. Captura informacion contenida en las 6rdenes de pago a proveedores y contratistas, transferencias,
recibos oficiales, fichas de depdsito, reintegros, costos de néminas, de los servicios personales, servicios
generales y de materiales y suministros, y los bienes muebles e Inmuebles e Intangibles, comisiones e
intereses bancarios; en el SIGHA, diariamente.

2. Imprime pélizas contables, anexa documentacién soporte.

3. Imprime auxiliares contables y concilia con estados de cuenta bancarios.

4, Verifica que los ingresos y egresos estén correctamente aplicados en las cuentas.

5. Realiza seleccion y procesa las pdlizas contables en sistema cambiando el estatus.

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

¢ Es correcta la informacion contable?

No. Regresa a la actividad No. 4
Si. Continda en la actividad No. 7

7. Elabora oficio de informacién financiera, imprime, anexa volante de envio y medio magnético e integra
informacion del cierre presupuestal, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

12, Copia del oficio:  Minutario.
22, Copia de oficio:  Expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-10

Nombre del procedimiento: Realizar los tramites de 6rdenes de pago ante la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, los pagos del 2% de impuesto sobre némina y del 6% adicional de impuesto sobre
némina por concepto de retencion de mano de obra de proveedores y contratistas.

Propésito: Cumplir con el pago en tiempo y forma en las fechas determinadas por la Secretaria de
Hacienda.

Alcance: Recepcion de facturas de proveedores por servicios generales por concepto de retencion de
mano de obra hasta su registro en el SIGHA y su tramite y gestion de pago ante la Secretaria de

Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas para este Ejercicio Fiscal.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas para este Ejercicio Fiscal.
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Descripcién del procedimiento:

1. Reciben facturas de proveedores por servicios generales con la retenciéon de mano de obra.

2. Registra en el SIGHA.

3. Realiza tramite del orden de pago para transferencia a la cuenta bancaria de la Oficialia Mayor,
contribuciones estatales, federales y retenciones a terceros, procede a realizar los tramites de pago de
impuesto.

4, Imprime formato de orden de pago de las facturas de proveedores y contratistas, recaba firma del titular

de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del formato de 6rdenes de pago: Tesoreria Unica de la Secretaria Hacienda.
12, Copia del formato de 6rdenes de pago: Expediente.

22, Copia del formato de 6rdenes de pago: Minutario.

5. Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio mediante el
cual anexa cédula de pago del impuesto del 2% del impuesto sobre némina y el 6% adicional de
contribuciones de impuestos sobre némina para el desarrollo econémico y social en la entidad por
concepto de retencién de mano de obra a proveedores para el tramite de pago correspondiente, sella de
recibido.

6. Realiza la captura de la informacion en el SIGHA.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-11

Nombre del procedimiento: Atender la solicitud de informacién contable, presupuestal y financiera
formulada en sus revisiones por la Contraloria Interna de la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Informar del uso de los recursos asignados a la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde el envio de la informacién contable y presupuestal a la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda, hasta dar por enterado a la Contraloria de Interna de la
Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

e Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Debera contar con documentacién soporte del ejercicio presupuestal actualizada.

e Debera enviarse a la Contraloria de Auditoria Interna de la Secretaria de Hacienda la informacién
solicitada en los tiempos y términos solicitados.
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Descripcién del procedimiento:

1.

6.

Recibe de la Contraloria de Interna de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual solicita la informacién contable, financiera y presupuestal, sella de
recibido.

Integra informacion solicitada de manera digital en formatos PDF, Excel y magnético.
La documentacion soporte esta integrada por:

Oficio con sello de recibido por la Oficialia Mayor.

Oficio de la informacién entregada.

Informacién presupuestal.

Cuenta Publica Presupuestal.

Cuenta Publica Financiera.

Elabora carpetas individuales con la documentacién soporte de acuerdo a lo solicitado.

Elabora oficio en el que se envia la informacion; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Contraloria de Interna de Hacienda.

12, Copia del oficio:  Expediente.
22, Copia del oficio:  Archivo.

Recibe de manera econdmica de la Contraloria Interna de Secretaria de Hacienda, copia del oficio de
envio y copia de la informacion financiera con sellos de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-12

Nombre del procedimiento: Solventar de las observaciones derivadas de la revision realizada por la
Contraloria Interna de Secretaria de Hacienda.

Propdsito: Solventar las observaciones derivadas de las revisiones, con base en la normatividad aplicable.

Alcance: Desde la recepcion de las observaciones hasta la entrega de informacion y justificaciones que las
solventarian.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.
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OM-UAA-ARF-12
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe, de manera econdmica del enlace de Contraloria de Interna de la Secretaria de Hacienda, el
requerimiento de la informacion financiera y presupuestal observada.

2. Integra la informacion de cédulas para solventar, con el soporte que corresponde a la documentacion.

3. Entrega de manera economica al enlace de la Contraloria de Interna de la Secretaria de Hacienda para
su envio al 6rgano fiscalizador.

¢Solventa el requerimiento?

Si. Continldia en la actividad No. 7
No. Continlia en la actividad No. 4

4, Recibe informe de resultados de la observacion.

5. Integra nuevos argumentos en cédulas de solventacion y se presentan nuevas pruebas correspondientes
a la documentacion.

6. Entrega de manera econémica por segunda ocasion al enlace de la Contraloria Interna de Hacienda para
su envio al érgano fiscalizador.
7. Solventa el requerimiento.

Nota: Queda a salvo de la autoridad investigadora del érgano fiscalizador, el seguimiento de las
observaciones, el area queda atenta a proporcionar la informacién que le sea requerida.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-13

Nombre del procedimiento: Atender la solicitud de informaciéon contable, presupuestal y financiera
formulada en sus revisiones por la Auditoria Superior de la Federacion (ASF).

Propésito: Informar del uso de los recursos asignados a la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde el envio de la informacién contable, presupuestal y financiera a la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica para su revision y ordenamiento, hasta subir la informacion a la plataforma del
SICAF (Sistema de Control Administracion y Fiscalizacion de los Recursos del Gasto Fiscalizado) que
corresponde a la Auditoria Superior de la Federacién (ASF).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

Debera contar con documentacion soporte del ejercicio presupuestal actualizada.

Debera enviarse toda la informacion a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica para su
revisién y ordenamiento, hasta subir la informacién a la plataforma del SICAF (Sistema de Control
Administracion y Fiscalizacion de los Recursos del Gasto Fiscalizado) que corresponde a la Auditoria

Superior de la Federacion (ASF).
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OM-UAA-ARF-13
Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Pulblica, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual solicita informacién contable, financiera y presupuestal de la
Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

2. Integra informacion solicitada de manera digital en formatos PDF y Excel mediante informacion
magnética.

La documentacion soporte esta integrada por:
- Oficio con sello de recibido por la Oficialia Mayor.
- Oficio de entrega conjuntamente con documento certificado de la informacién entregada.
- Informacién Contable.
- Informacién Presupuestal.
- Cuenta Publica Presupuestal.
- Cuenta Publica Financiera.

3. Elabora carpetas individuales con la documentacion soporte de acuerdo a lo solicitado por la Secretaria
de la Honestidad y Funcién Publica quien revisa y autoriza subir la informacion a la plataforma del SICAF
(Sistema de Control Administracion y Fiscalizacion de los Recursos del Gasto Fiscalizado) que
corresponde a la Auditoria Superior de la Federacion (ASF).

4. Elabora oficio en el que envia la informacién, imprime, anexa, magnético (USB) y documento certificado;
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia, y distribuye de la
manera siguiente:

Original del Oficio, y anexos:  Titular de la Coordinacion de Enlace de Auditoria Estado-Federacion.

13, Copia del Oficio: Expediente.
22, Copia del Oficio: Archivo.
5. Recibe de la Coordinacion de Enlace de Auditoria Estado-Federacion, copia del oficio de envio y copia

de la informacién financiera con sellos de recibido.

6. Registra en la plataforma del SICAF (Sistema de Control Administracion y Fiscalizacion de los Recursos
del Gasto Fiscalizado) la informacién solicitada por la Auditoria Superior de la Federacion (ASF).

7 Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-14

Nombre del procedimiento: Solventar las observaciones derivadas de la revision de la Auditoria Superior de
la Federacion (ASF) a través de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.

Propdsito: Solventar las observaciones derivadas de las revisiones, con base a la normatividad aplicable.

Alcance: Desde la recepcion de las observaciones hasta su entrega de informaciéon y argumentos para su
solventacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Ley de Fiscalizaciéon y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Parallevar a cabo las solventaciones de las observaciones, debe haber un requerimiento del enlace de
la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica por indicaciones de la Auditoria Superior de la
Federacion (ASF).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual envia el requerimiento de la informacion financiera y presupuestal
observada, sella de recibido.

Elabora oficio en el que informa sobre las cédulas para solventar; imprime, anexa magnético (USB) y
documento certificado; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia, y

distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: Titular de la Coordinacién de Enlace de Auditoria Estado-Federacion.
12, Copia del Oficio: Expediente.
22, Copia del Oficio: Archivo.

¢Solventa el requerimiento?

Si. Contindia en la actividad No. 6
No. Contintia en la actividad No. 3

Recibe el informe de resultados de la observacion.

Integra nuevos argumentos en cédulas de solventacion, y se presentan nuevas pruebas que corresponde
a la documentacion.

Envia la informacién por segunda ocasion al enlace de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica
para su envio al 6rgano fiscalizador.

Nota: Queda a salvo de la autoridad investigadora del 6rgano fiscalizador, el seguimiento de las
observaciones, el area queda atenta a proporcionar la informacion que le sea requerida.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-15

Nombre del procedimiento: Informe de Flujo de Efectivo de la Oficialia Mayor, a la Unidad de Coordinacién
Administrativa de Organismos Publicos de la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Integrar informacion financiera que determine y verifique que los recursos ejercidos no excedan
de los recursos ministrados.

Alcance: Desde que se captura la informacion presupuestal y contable, hasta el envio de la informacion a
través de correo electronico e impreso.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
o Normas Presupuestarias para la Administracién Puablica del Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debe enviar el informe de forma impresa y electrénica, dentro de los primeros siete dias posteriores
al cierre del mes.
e Debe contar con documentacion comprobatoria del ejercicio presupuestal actualizada.
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OM-UAA-ARF-15

Descripcién del procedimiento:

1.

10.

Captura control de Ordenes de Pago, informacion financiera en el formato Flujo de Efectivo, el nimero
de ministracién, namero de Orden de Pago, el importe, partida especifica, fuente de financiamiento,
programa y/o fondo, nimero de factura, proveedor y fecha de transferencia de pago.

Captura control de facturas en formato Excel, nombre de la empresa, factura, RFC, concepto, codigo o
servicio SAT, clave unidad de medida, precio unitario, subtotal, IVA y total.

Captura total ministrado mensualmente por partida especifica, y el total pagado por partida especifica.

Envia de manera econémica los formatos PDF, mediante correo electrénico para su revision a la Unidad
de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos de la Secretaria de Hacienda.

Elabora oficio en el que envia la informacién de flujos de efectivo; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio:  Titular de la Unidad de Coordinacion Administrativa de Organismos Publicos de la
Secretaria de Hacienda.

123, Copia del Oficio: Expediente.

22, Copia del Oficio:  Archivo.

Revisa y determina si el llenado de los formatos de los recursos ejercidos no exceda de los recursos
ministrados.

No. Regresa a la actividad No. 5
Si. Continla en la actividad No. 7

Recibe de manera econémica de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos Publicos
reporte de las observaciones para su correccion.

Corrige los formatos de Flujo Efectivo de acuerdo a las observaciones recibidas.
Regresa a la actividad No. 4

Recibe de la Unidad de Coordinacién Administrativa de Organismos Publicos, a través de la Unidad de
apoyo administrativo copia del oficio de envio y copia de la informacion financiera con sellos de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARF-16

Nombre del procedimiento: Cumplir con las obligaciones de transparencia, en el sitio web de la Oficialia
Mayor, en la Plataforma Nacional y el Portal de Transparencia, de las cuentas contable, presupuestal y
financiera.

Propdésito: Informar las operaciones realizadas de los recursos asignados en el sitio web de la Oficialia
Mayor, en la Plataforma Nacional y el Portal de Transparencia.

Alcance: Cumplir de manera trimestral con la informacién contable, presupuesta y financiera en el sitio web
de la Oficialia Mayor, en la Plataforma Nacional y el Portal de Transparencia.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Contar con documentacién soporte de la informacion al corte de cada trimestre actualizada.
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Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARF-16
Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Area de Transparencia a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
mediante el cual informa los términos para cumplir con las obligaciones de transparencia, en el Portal de
Transparencia y la Plataforma Nacional, sella de recibido.

2. Integra la informacién requerida, para cargarla en los formatos Excel que proporciona la Plataforma
Nacional, asi como las evidencias adicionales que se suben en el Portal de Transparencia, como
hipervinculo y se adicionan al Excel.

3. Envia de manera econdémica a revision al Area de Transparencia de la Oficialia Mayor para su
validacion.

¢La revision fue validada?

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

4. Realiza la publicacion de la informacion en el Portal de Transparencia y en la Plataforma Nacional.

5. Elabora carpetas individuales con la documentacion soporte de acuerdo a lo publicado.

6. Imprime comprobante validado por la Plataforma Nacional y el Portal de Transparencia.

7. Realiza la publicacion en el sitio web de la Oficialia Mayor, en la Plataforma Nacional y el Portal de

Transparencia, las cuentas contables, presupuestal y financiera en la version validada por la Direccion
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARMySG-001

Nombre del procedimiento: Compras menores de bienes y contratacion de servicios.

Propésito: Efectuar las compras y contratar los servicios para satisfacer las necesidades de los Organos
Administrativos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra de los bienes y/o contratacion de servicios por parte
de los Organos Administrativos, hasta la entrega de la factura al Organo Administrativo para su tramite de
pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

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

de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de

Servicios para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de

Servicios, vigente.

Politicas:

e Las compras menores no deberan rebasar los 1525 Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Mayo 2024 Mayo 2025

507




miércoles 29 de mayo de 2024 Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-001

Descripcién del procedimiento:

1.

10.

11.

12.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum en el
gue solicitan compras menores de bienes y/o contrataciéon de servicios, anexo documentacion soporte; sella
de recibido.

Revisa si cuenta con suficiencia presupuestaria para realizar la compra menor y/o la contratacion de
servicios.

¢ Cuenta con suficiencia presupuestaria?

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

Entrega de manera econémica al Organo Administrativo solicitante la documentacién soporte y comunica
gue no hay suficiencia presupuestaria.

Continda en la actividad No. 12

Solicita, via correo electronico al proveedor o prestador de servicios, cotizacion de productos y/o servicios
requeridos de acuerdo a lo solicitado.

Recibe, via correo electrénico del proveedor y/o prestador de servicios, la cotizacién correspondiente.

Comunica de manera econémica, via telefénica, al proveedor y/o prestador de servicios, proporcione el
servicio cotizado.

Recibe de manera econémica de parte del proveedor y/o prestador de servicios, el material y/o servicio
cotizado; para el caso de servicios contratados, verifica que se hayan realizado correctamente.

Informa de manera econdmica, via telefénica al Organo Administrativo solicitante se presente a recibir el
material y/o el servicio prestado.

Entrega al Organo Administrativo el material solicitado y/o el servicio prestado, asi mismo para el caso de
materiales, recibe Formato de Salida de Almacén llenado y firmado.

Solicita, via correo electronico al proveedor y/o prestador de servicios, la factura y la Carta de Autorizacion
para su pago correspondiente.

Entrega al Area de Financieros factura, xml, hoja de verificacién de comprobante fiscal digital y Carta de
Autorizacion.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARMySG-001
FORMATO
i OFICIALIA MAYOR
S axame UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

“TAREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

REQUISICION DE COMPRAS 2023

DEPENDENCIA CONCEPTO DE LA PARTIDA PARTIDA PPTAL.
Oficialia Mayor del
Estado de Chiapas (1) (2)
LUGAR DE
No. DE REQUISICION AREA SOLICITANTE ENTREGA LOTE
(3) (4) (5) (6)
LOTE CANTIDAD UNIDAD ESPECIFICACIONES DE LOS ARTICULOS
(7) (8 (9) (10)

[aproximaco T (11)

SOLICITA AUTORIZA ELABORACION |RECEPCION
(14) (15)
(12) (13)
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Instructivo de llenado del formato
“Requisicion de Material”

Se anotara en los espacios del formato correspondientes lo siguiente informacion.

. Concepto de la partida donde se encuentra conforme al Catélogo de Clasificador por Objeto del Gasto.

. Numero de la partida donde se ejerceré el gasto, segun el Catalogo de Clasificador por Objeto del Gasto.
. Consecutivo de la requisicion de compray el afio.

. Organo Administrativo que solicita la compra.

. Lugar donde se entregara la compra.

. NUmero de articulos a comprar.

. Consecutivo de los articulos a comprar.

. Cantidad de articulos a comprar.

© 00 N O O A~ W N PP

. Kilogramo, litro, pieza, etc.

10. Descripcion del bien o servicio a comprar.

11. Valor aproximado del total de la compra.

12. Nombre firma y cargo del que solicita la compra.

13. Nombre firma del que autoriza la compra.

14. Fecha de la elaboracién de la requisicién, dia a dos digitos, mes a dos digitos y afio a cuatro digitos.

15. Fecha de la recepcion de la requisicion, dia a dos digitos, mes a dos digitos y afio a cuatro digitos.
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FORMATO

OFICIALIA MAYOR

CHIAPAS

OM-UAA-ARMySG-001

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

ORDEN DE PEDIDO (1)

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

REQUISICION: {2) Fecha De Pedido (6)
PROVEEDOR: (3)
DIRECCION: (4)
CIUDAD: (5)
PRECIO
CANTIDAD UNIDAD ESPECIFICACIONES DE LOS ARTICULOS SRRSO TOTAL
(7) (8) (9) (10) (11)
SUBTOTAL (12)
LVA (13)
M.O. 2% (14)
TOTAL (15)
AREA SOLICITANTE JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y Vo. 80,
SERVICIOS GENERALES JEFE DE LA UNIDAD
(16)
{17) (18)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

GOBIERNO DEL ESTADO
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OM-UAA-ARMySG-001

Instructivo de llenado del formato
Orden de Pedido

Se anotara en los espacios del formato correspondientes lo siguiente informacion.

. Consecutivo de pedido.

. Nimero de la requisicion con que se solicito la compra.

. Nombre o razén social del proveedor adjudicado.

. Domicilio donde se encuentra ubicado el proveedor adjudicado.
. Ciudad donde se encuentra ubicado el proveedor adjudicado.

. Fecha que se esta realizando el pedido.

. Cantidad del bien o servicio que se esta solicitando.

. Pieza, kilo. Litro, etc.

© 00 N o 0o b~ W DN PP

. Descripcion del bien o servicio que se esta adquiriendo de acuerdo a la cotizacion del bien o servicio.
10. Precio unitario del bien o servicio sin IVA.

11. Cantidad que resulte de la multiplicacion del precio unitario por la cantidad de bien o servicio.

12.- Suma de todos los totales de cada bien o servicio.

13. Impuesto al valor agregado que se genere por el subtotal del pedido.

14. Impuesto por retencién de mano de obra, en el caso de servicio.

15. Suma del subtotal mas el impuesto al valor agregado menos la retencion por el impuesto a la mano de
obra.

16. Organo Administrativo que solicita la compra.

17. Nombre y firma de quien solicita el pedido.

18. Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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Instructivo de llenado del formato

VALE DE ENTRADA

OFICIALIA MAYOR DEL ESTADO DE CHIAPAS
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIO GENERALES.

TUXTLA GUTIERREZ, CHIS. A (1) DE (2) DEL (3).

No. (4) Cantidad (5) Marca (6) Unidad (7) Descripcion (8)
ENTREGA (9) RECIBE (10)
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
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Entrada de Almacén

CHIAPAS

OM-UAA-ARMySG-001

Se anotara en los espacios del formato correspondientes la siguiente informacion:

Descripcién de bien o servicios.

© © N o g » 0 NPk

10. Nombre y firma de quien recibe.

Dia de entrega de bienes o servicios a dos digitos.
Mes de la entrega de bienes o servicios a letras.

Afio en el que se entrega el bien o servicio a cuatro digitos.

Marca de los bienes o servicios entregado por el proveedor.

Unidad de Medida de bien o servicio entregado por el proveedor.

Nombre y firma de quien entrega.

Consecutivos de los bienes o servicios entregados por el proveedor a dos digitos.

GOBIERNO DEL ESTADO

Cantidad de los bienes o servicios entregado por el proveedor a mas de dos digitos.
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OM-UAA-ARMySG-001
2 OFICIALIA MAYOR DEL ESTADO DE CHIAPAS
g W UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
By e s Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
VALE DE SALIDA
DEPENDENCIA: 1) FECHA DE SOLICITUD: (8,
DIRECCION/UNIDAD: FECHA DE ENTREGA: Ei
DEPARTAMENTO/AREA: 3)
EXTENSION TELEFONICA: 4)
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION CANTIDAD
SOLCITADA
@ (8) ) (19)
SOLICITANTE RECBIO
1) 12)
NOMERE Y FIRMA NOMSRE Y FIRMA
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OM-UAA-ARMySG-001

Instructivo de llenado del formato

Salida de Almacén

Se anotara en los espacios del formato correspondientes la siguiente informacion:

Oficialia Mayor del Estado.

La Direccion o Unidad que esté solicitando el bien.

Departamento o Area que esta solicitando el bien.

La extension telefénica del Departamento o Area donde se informaréa de lo procedente.
Dia, mes y afio de la solicitud de bienes.

Dia, mes y afio en la que se entregan los bienes.

Cantidad del bien solicitado.

Kilo, litro, metros, pieza, etc.

© ® N o g M w DN PR

Descripcién de los bienes solicitados.
10. Cantidad del bien entregado.
11. Nombre y firma de quien solicita los bienes.

12. Nombre y firma de la persona a quien se le entregan los materiales.
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OM-UAA-ARMySG-002

Nombre del procedimiento: Control del inventario de mobiliarios y equipos.

Proposito: Mantener actualizado la existencia, ubicacion y responsable de los mobiliarios y equipos en los
Organos Administrativos de la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde informar a los Organos Administrativos a realizar el inventario fisico de bienes muebles hasta |
entrega del formato de resguardo al trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:
e La elaboracion del inventario del mobiliario, se realizara por lo menos una vez al afo.
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OM-UAA-ARMySG-002

Descripcién del procedimiento:

1.

Elaborar inventarios de acuerdo a la fecha de entrega del Programa Operativo Anual para empezar a
programar los trabajos de levantamiento con el encargo de dicha actividad.

Imprime formato de resguardo y listado de bienes en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio
del Estado (SIAPE).

Verifica el inventario fisico de forma coordinada con el resguardante, se concilia con el resguardo y
listado de bienes.

¢ Es correcta la conciliacion?

Si. ContinGa en la actividad No. 7
No. Contindia en la actividad No. 4

Actualiza el resguardo en el SIAPE.

Realiza los cambios en el SIAPE de acuerdo a la informacion obtenida en la verificacion fisica, imprime
el formato Resguardo Personal.

Imprime el reporte actualizado del resguardo en el SIAPE.
Recaba firma del resguardante en el formato de Resguardo Personal y entrega copia al resguardatario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARMySG-003

Nombre del procedimiento: Alta de mobiliario y equipo.

Propdsito: Mantener control preciso de los bienes y equipos en cada uno de los Organos Administrativos .

Alcance: Desde la recepcion de la copia de factura y el bien y/o equipo hasta la colocacion de etiqueta de
identificacién y namero de patrimonio.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Para el alta de los bienes en el SIAPE, los mismos deberan estar pagados.
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OM-UAA-ARMySG-003

Descripcién del procedimiento:

1.

2.

10.

Recibe de manera econdmica del proveedor copia de la factura del bien y/o equipo.

Revisa en coordinacién con el proveedor, que los bienes y/o equipos adquiridos cumplan con las
caracteristicas estipuladas en la factura.

¢ Cumple con las caracteristicas?

No. Continda en la actividad No. 3
Si. Continldia en la actividad No. 4

Entrega de forma econdmica del bien y/o equipo al proveedor para su reemplazo.

Regresa a la actividad No. 2

Recibe copia de la factura para el registro de los bienes en la SIAPE.

Captura la informacién en el SIAPE, envia por este medio al Instituto del Patrimonio del Estado, imprime
y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la cédula de altas de los bienes y/o
equipos.

Revisa en el SIAPE, si fueron validadas las cédulas de altas.

¢La cédula esté validada por el Instituto del Patrimonio del Estado?

No. Continda en la actividad No. 7
Si. Continlia en la actividad No. 8

Corrige las observaciones manifestadas en el SIAPE y se vuelve enviar para su validacion.
Regresa en la actividad No. 5

Elabora oficio en el que envia la cédula de alta de los bienes y/o equipos; imprime, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto de Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio:  Archivo.

Imprime etiquetas de identificacion y nimeros de patrimonio, mismas que se colocan en los bienes y/o
equipos por Organo Administrativo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DELESTABG " CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-004

Nombre del procedimiento: Resguardo de mobiliario, equipo y vehiculos oficiales.

Propdsito: Proteger los bienes propiedad del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asignacion del bien hasta la entrega al trabajador del
formato de resguardo y el archivo en expediente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Es indispensable que el resguardante esté dado de alta como personal de estructura, para el
resguardo del bien mueble y/o vehiculo.

Para el resguardo del vehiculo oficial, serd4 importante que el personal adscrito presente copia de la
licencia vigente.
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OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-004

Descripcién del procedimiento:

1.

2.

Verifica las herramientas de trabajo para realizar las actividades, al personal nuevo o comisionado.

Entrega si existe la disponibilidad y determina.

¢,Cuenta con la disponibilidad?

No. Continda en la actividad No. 3
Si. Continla en la actividad No. 4

Elabora memorandum en el que informa que no hay disponibilidad del mobiliario, equipo y/o vehiculo
solicitado, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Captura en el SIAPE, imprime dos tantos de formatos de Resguardo Personal.
Nota: El formato de Resguardo Personal es emitido por el SIAPE.

Entrega mobiliario, equipo o vehiculo al Organo Administrativo solicitante, recaba firma del trabajador en
los formatos de resguardo.

Entrega un tanto del formato de resguardo original al trabajador.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

[N CHIAPAS

OBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-005

Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles.

Propdsito: Realizar el trdmite de baja del mobiliario y equipo ante el Instituto del Patrimonio del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de baja de mobiliario y equipo, hasta la entrega de la cédula de
baja de los bienes el Instituto del Patrimonio del Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado del Chiapas.
o Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Es indispensable contar con el dictamen de baja de los bienes y/o incosteabilidad por parte del
técnico especializado en el bien.
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OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

T A DAC
H1APAS

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-005
Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio en el
que informa la fecha en la que deberan los Organismos Publicos, realizar el proceso de Transferencia o
Baja de Mobiliario y Equipo, sella de recibido.

2. Realiza la verificacion de las condiciones fisicas del mobiliario y equipo de la Oficialia Mayor, analiza y
determina.

¢ Existe mobiliario y equipo en malas condiciones?
No. Continda en la actividad No.13
Si. Continda en la actividad No. 3

3. Revisa si el proceso de Transferencia o Baja de Mobiliario y Equipo, corresponde a equipos
informéticos.

Si. Continla en la actividad No. 4
No. Contintia en la actividad No. 6

4, Solicita a través del Sistema de Baja y Transferencias del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
del Estado de Chiapas, Dictamen de Diagnostico Técnico de Baja de los bienes.

5. Recibe el Dictamen de Diagnostico Técnico de Baja de los bienes, a través del sistema de Baja y
Transferencias del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, e imprime.

6. Elabora dictamen técnico de causa de baja o transferencia, imprime, firma, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

7. Elabora Acta Administrativa para la Baja de Bienes Muebles; imprime, firma, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y de testigos de asistencias.

8. Elabora pre-cédula de baja de los bienes y envia a través de la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE), Dictamen de Diagnostico Técnico, Dictamen de Causa y Acta
Administrativa para la Baja de Bienes Muebles.

9. Elabora oficio, en el que solicita la baja en el Sistema de Mobiliario; imprime, anexa en original, pre
cédula, Acta Administrativa para la Baja de Bienes Muebles, Dictamen de causa de baja y Dictamen de
Bienes Informéticos, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
.Copia del oficio: Archivo.

10. Recibe a través del SIAPE, autorizacion y fecha para el ingreso de los equipos informéticos dados de
baja al Almacén General del Gobierno del Estado de Chiapas.
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11. Ingresa al SIAPE, imprime cédula de baja, firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo.

12. Elabora oficio en el que remite cédula de baja de los bienes para descargar los activos de la Oficialia
Mayor, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del oficio:

1ra Copia del oficio:

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

PN CHIAPAS

OM-UAA-ARMySG-005

Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

GOBIERNO DEL ESTADO
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OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-006

Nombre del procedimiento: Suministro y control de combustible.

Propdsito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados a los Organos Administrativos para cumplir
con los objetivos especificados en los proyectos.

Alcance: Desde la solicitud, hasta la comprobacion del gasto efectuado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Pdblicos de la Administracion Publica Estatal, vigente.

Politicas:
e La dotacién mensual se otorgara los primeros cinco dias del mes, y en caso de ser dia inhabil, se
recorrerd al siguiente dia habil.
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Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-006
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de manera econdmica de los Organos Administrativos, Programa Anual de Adquisiciones mediante
el cual se plasma la dotacion mensual de combustible para los vehiculos que se tienen asignados.

2. Informa de manera econdémica del recurso asignado para la compra de combustible del proyecto.

3. Recibe analitico calendarizado y trabaja las requisiciones de compra que se enviaran a la Oficialia
Mayor para el proceso de compra de vales de combustible.

4. Recibe notificacién de la Oficialia Mayor, del proveedor adjudicado para la proveeduria de vales de
combustible y con base en las requisiciones acuerda con el mismo la entrega de los vales.

5. Recibe del proveedor, vales de combustible por la cantidad indicada.

6. Recibe del proveedor, factura y vales de combustible por la cantidad adquirida.

7. Recibe memorandum para pago de factura de combustible, sella de recibido.

8. Elabora memorandum en el que solicita la suficiencia presupuestaria para la compra de los vales de

combustible, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

9. Recibe de Recursos Financieros la suficiencia presupuestaria y se entrega para el pago, factura, xmly
hoja de verificacion de comprobante fiscal digital y Carta de Autorizacion.

10. Determina, de acuerdo al kilometraje inicial, los litros de gasolina a abastecer, por el encargado
vehicular.

11. Entrega de manera econdémica vales de combustible y la copia de la factura al Organo Administrativo
solicitante.

12. Recibe del Organo Administrativo solicitante ticket de combustible y kilometraje final.

13. Registra los datos del suministro de combustible en el formato Bitacora de Combustible Vehicular y
firma.

14.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-007

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

Propdsito: Que el parque vehicular este en buenas condiciones para el desarrollo de las actividades de los
Organos Administrativos.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta la entrega de la factura al Organo Administrativo solicitante
para su tramite de pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal, vigente.

Politicas:

e Realizar los mantenimientos preventivos de acuerdo a lo estipulado en el Programa Anual de
Adquisiciones.
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OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-007

Descripcién del procedimiento:

1.

10.

11.

12.

Realizar los mantenimientos preventivos, segin programa, compras y/o contratacion de servicio para los
vehiculos correspondientes.

Determina el costo beneficio con base a la guia EBC (Guia oficial de Informacion en la Republica
Mexicana para Comerciantes y Aseguradores de Automoviles, Camiones y Motocicletas).

¢ Es costeable la reparacion?
No. Contintia en la actividad No. 3
Si. Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum en el que informa que no es procedente la solicitud, debido a que el costo de
reparacion es alto en comparacion al costo del vehiculo en base a la guia EBC; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Verifica disponibilidad financiera para atender la solicitud.

Solicita cotizacién al prestador de servicios correspondiente, para mantenimiento preventivo de acuerdo
al programa.

Recibe del prestador de servicio, cotizacion correspondiente al mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Realiza envio al prestador de servicio el vehiculo para su servicio y/o reparacion.

Recibe del prestador de servicio el vehiculo y verifica que se haya subsanado el servicio y/o reparacion,
por parte del encargado de vehiculos y determina.

¢El servicio cumple con lo solicitado?

No. Continda en la actividad No.9

Si. Continda en la actividad No.10

Realiza envio del vehiculo para corregir las fallas del servicio y/o reparacion.

Recibe de manera econémica del prestador de servicios, factura para pago y envia al Area de Recursos
Financieros, factura, xml y hoja de verificacién de comprobante fiscal digital y Carta de Autorizacién, para
tramite de pago.

Elaborar la bitacora de mantenimiento del vehiculo, por parte del encargo vehicular.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-008

Nombre del procedimiento: Notificacion de robo o siniestro de vehiculos.

Propésito: Realizar en tiempo y forma los requerimientos solicitados por la Direccion Operativa del Fondo de
Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Alcance: Desde el reporte del robo o siniestro, hasta el envio de la ficha de deposito de pago del deducible al
Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP), vigente.

Politicas:

e Los resguardatarios de vehiculos asignados a la Oficialia Mayor, deberan contar con licencia de
conducir e identificacion con fotografia, vigentes.

e Debe cumplir con lo estipulado en las reglas del fideicomiso y dentro del término que establece la
normatividad del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.
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OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

CHIAPAS

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-008

Descripcion del procedimiento:

1.

9.

Recibe de manera econémica, via telefénica, reporte de robo o siniestro por parte de los Organos
Administrativos o del resguardante.

Comunica de manera econémica, via telefénica a la aseguradora para la intervencion del ajustador e inicie
los tramites correspondientes; para que se elabore el acta circunstanciada de hechos y determina.

¢ Es robo o siniestro?

Robo. Continda en la actividad No. 3
Siniestro. Continda en la actividad No. 4

Informa por medio de comparecencia a la Fiscalia de Combate al Robo de Vehiculos, dependiente de la
Fiscalia General del Estado los hechos ocurridos.

Recibe de la Fiscalia General del Estado, copia certificada de Registro de Atencion y/o Carpeta de
Investigacion.

Elabora oficio en el que indica el siniestro imprime, anexa acta circunstanciada de hechos, tarjeta de
circulacion, formato de resguardo y licencia del conductor, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12 Copia del oficio: Archivo.

Recibe del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
oficio de reparacion del dafio y solicitud de pago del deducible, sella de recibido.

Recibe de manera econémica, del resguardante, el comprobante del pago del deducible efectuado a la
cuenta del FOPROVEP.

Elabora oficio en el que menciona la ficha de deposito del pago del deducible e iniciar la reparacion del
dafio, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y ficha de depésito: Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-009

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo en el SIAPE.

Propdsito: Mantener actualizado el parque vehicular.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

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

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Pdblicos de la Administracion Publica Estatal, vigente.

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

Politicas:

e El alta se realizara Gnicamente a vehiculos de la Oficialia Mayor.
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OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-009

Descripcion del procedimiento:

1

10.

11.

Elabora oficio, en el que menciona el ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales de
Gobierno, imprime, anexa copia de la factura y copia de hoja de pedido, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del titular del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
oficio mediante el cual informa la autorizacion del ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generales de Gobierno, sella de recibido.

Solicita de manera econdmica informacion del pago para el emplacamiento de la unidad vehicular nueva
en ventanilla de la Delegacion Vehicular de la Secretaria de Hacienda.

Solicita con factura original del vehiculo, la impresion de la Linea de Captura ante la Delegacion
Vehicular de la Secretaria de Hacienda.

Recibe placas y tarjeta de circulacion en ventanilla de la Delegacion Vehicular de la Secretaria de
Hacienda.

Captura informacion del vehiculo en el SIAPE e imprime Cédula Patrimonial de Alta, acuse de recibido y
resguardo vehicular en dos tantos originales, recaba firma del resguardatario.

Ingresa al Sistema del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal, llena e imprime
formatos Anexo 01 Relacién de Padron Vehicular y Anexo 02 Tarjeton FOPROVEP.

Elabora oficio en el que solicita el aseguramiento de la unidad vehicular propiedad del Poder Ejecutivo
Estatal; imprime anexo documentacién soporte; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio y anexo: Titular de la Oficialia Mayor.
22, Copia del oficio y anexo: Archivo.

Presenta la documentacion del vehiculo a los Almacenes Generales del Gobierno; verifica que los datos
del vehiculo coincidan con las especificaciones de la factura y recibe el vehiculo.

Entrega vehiculo al resguardatario y copia del resguardo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-0010

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

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

Alcance: Desde la notificacion del resguardatario del estatus del vehiculo, hasta la entrega del vehiculo
en los Almacenes Generales del Gobierno del Estado o la baja correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Puablica Estatal, vigente.

Politicas:
e La baja se realizar4 Unicamente a vehiculos de la Oficialia Mayor.
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DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAA-ARMySG-0010

Descripcion del procedimiento:

1.

10.

11.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de solicitud de baja del vehiculo bajo su
resguardo; sella de recibido.

¢La baja del vehiculo es por robo?

No. Contintia en la actividad No. 2
Si. Contindia en la actividad No. 5

Solicita via telefénica a los prestadores de servicio mecanico, presupuesto para determinar
incosteabilidad o el término de vida util del vehiculo.

Recibe por correo electrénico del prestador de servicio mecanico, presupuesto de incosteabilidad y/o el
término de vida util del vehiculo.

Realiza acta administrativa, imprime en tres tantos, anexa datos del motivo de la baja del vehiculo;
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Realiza la baja de placa de la unidad vehicular, en ventanilla via internet de la Delegacion Vehicular de
la Secretaria de Hacienda.

Solicita, con factura original del vehiculo, la impresién de la Linea de Captura en la Delegacion
Vehicular de la Secretaria de Hacienda, para su pago correspondiente.

Captura informacién del vehiculo en el SIAPE, de acuerdo al motivo de la baja e imprime Cédula de
Baja y acuse de recibido.

Requisita formato de Baja Vehicular ante el SIAPE proporcionado por el Instituto del Patrimonio del
Estado.

Elabora oficio en el que solicita la baja del vehiculo; imprime, anexa copia de la informacion del vehiculo
y de los 2 ultimos pagos de refrendo; recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

123, Copia del oficio y anexos: Titular de la Oficialia Mayor.
22, Copia del oficio y anexos: Archivo.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio
mediante el cual informa de la autorizacion de baja de vehiculo, sella de recibido.

Entrega vehiculo en los Almacenes Generales de Gobierno, recaba sello en Cédula de Baja.
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OM-UAA-ARMySG-0010

Elabora oficio en el que da a conocer la Cédula de Baja; imprime, anexa Cédula de Baja sellada, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12.

Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Titular de la Oficialia Mayor.
Archivo.

Original del oficio y copia de Cédula de Baja:
13, Copia del oficio:
22, Copia del oficio:

13.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARMySG-0011

Nombre del procedimiento: Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes informaticos.

Propésito: Garantizar la funcionalidad de los bienes informaticos tangibles e intangibles de la Oficialia
Mayor.

Alcance: Desde la calendarizacion del servicio hasta realizar el mantenimiento con el reporte
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
o Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
o Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Se dara mantenimiento preventivo y correctivo solo a los bienes informaticos que son propiedad de la
Oficialia Mayor.
e En el caso de software antivirus el mantenimiento y actualizacién estara sujeto a la fecha y hora que
el fabricante indique.
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Descripcién del procedimiento:

1.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Realiza calendarizacion anual del mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informaticos de la
Oficialia Mayor, en coordinaciéon con el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y los Organos
Administrativos para su validacion y aprobacion.

Verifica material y herramientas a utilizar, acude al Organo Administrativo, respalda informacion,
desconecta y traslada el equipo al area de trabajo.

Realiza mantenimiento preventivo, instala la informacién respaldada, realiza pruebas y transporta el
equipo al Organo Administrativo correspondiente.

Realiza conexién al equipo y lo deja funcionando.

Requisita formato Atencién de Servicio de Asistencia y Soporte Técnico, y entrega copia al Organo
Administrativo correspondiente.

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Realiza reporte de mantenimiento general.

Archiva documentacion generada.

CHIAPAS

OM-UAA-ARMySG-0011

ESTADO
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OM-UAA-ARMySG-0011

FORMATO

OFICIALIA MAYOR
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

ATENCION DE SERVICIO DE ASISTENCIA Y SOPORTE TECNICO

Fecha: (1)

Salicitante: 2)

Direccién, Unidad o Area: {3)

Tipo de Mantenimiento: (a)

preventvo ] O m— JRRR m—

Descripcién del problema: (5)

Descripcién del bien informatico: (6)

Tipo de bien informatico: No. de inventario:

Serie Marca: Modelo:
Instructivo de llenado del formato.
Observadones: (7)
Atendié Solicité
(8) (3)
Nombre y Firma Nombre y firma
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OM-UAA-ARMySG-0011

Atencién de Servicio de Asistenciay Soporte Técnico.

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Fecha en que se llena el formato.

Nombre de la persona que solicita servicio.

Direccion o Area a la que pertenece.

Tipo de servicio que requiere el equipo de computo.

Descripcién de problema o fallo que presenta el equipo de cémputo.
Descripcion del equipo de cdmputo, nimero de serie, inventario etc.
Observaciones adicionales acerca del equipo de cOmputo.

Nombre y firma del que atendid la solicitud.

© ® N o g M w DR

Nombre y firma de la persona solicitante.
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OM-UAA-ARMySG-0012

Nombre del procedimiento: Elaborar proyecto de adquisicion de bienes o servicios informéaticos, equipos de
comunicacion y telecomunicacion que requiere la Oficialia Mayor.

Propésito: Contar con los bienes o servicios informéticos necesarios para hacer méas eficiente las
operaciones de la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de los Organos Administrativos hasta la comprobacién del
proyecto ante el Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado

de Chiapas.

Normatividad para la Gestiéon y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones del

L]
Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

Las caracteristicas técnicas del bien y/o servicio a adquirir, deberan estar avalados por la normativa

L]
del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.
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OM-UAA-ARMySG-0012

Descripcion del procedimiento:

1.

10.

Realiza la integracion del proyecto con la siguiente informacion: nombre, antecedentes, lider del
proyecto, objetivos, descripcion, justificacion, plan de trabajo, beneficios, monto aproximado y fuente de
financiamiento, caracteristicas técnicas y anexos, apegado a la normatividad vigente emitida por la
Direccion de Normatividad Tecnoldgica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de
Chiapas.

Captura cada uno de los rubros dentro de la plataforma digital denominada Sistema de Dictamenes,
proporcionada por la Direccion de Normatividad Tecnolégica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién del Estado de Chiapas.

Revisa la informacion contenida en el sistema, corrige observaciones realizadas por personal normativo.

Realiza firma de manera electrénica el documento de solicitud, en caso de no existir observaciones para
terminar el proceso de obtencion del dictamen de viabilidad técnica.

Recibe notificacion de dictamen validado y firmado a través del Sistema de Dictamenes, firma de forma
electrénica el comprobante y descarga el archivo digital en formato pdf.

Elabora memorandum en el que da de alta en el CUBS, imprime, anexa cotizaciones de los bienes a dar
de alta, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Realiza seguimiento al proyecto de adquisicion de bienes o servicios y recopila documentacion
inherente.

Integra expediente de la documentaciéon obtenida tales como: facturas, dictamen técnico de compra,
oficio de liberacion de recursos, proceso de licitacion, hojas de pedido, actas de recepcion, resguardos.

Incorpora en los anexos del Sistema de Dictamenes la documentacion obtenida para cerrar el proceso
de dictaminacién mediante el apartado seguimiento.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARMySG-0013

Nombre del procedimiento: Tramite de dictamen de baja de equipamiento informético de la Oficialia Mayor.

Propésito: Contar con el documento de dictamen de baja para equipos que presentan obsolescencia o
fallas en su operacion.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud hasta el envio del dictamen de baja para el Organo
Administrativo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

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

¢ Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones del
Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:
e La solicitud del tramite debera recibirse de manera oficial por las personas titulares de los Organos
Administrativos y con previa autorizacion del titular de la Oficialia Mayor.

e El Organo Administrativo solicitante debera anexar a la solicitud el tipo de equipamiento informatico a
dar de baja.

o Debera especificarse la justificacion por la que se va a dar de baja el bien informético.
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OM-UAA-ARMySG-0013
Descripcién del procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita la baja del bien informético,
sella de recibido.

2. Realiza revision del equipo para validar la baja correspondiente por motivo de obsolescencia,
descompostura mayor, falla en tarjetas madre, error en firmware, falla en mecanismos o falta de piezas
especiales, apegada a la normatividad vigente emitida por la Direccién de Normatividad Tecnoldgica del
Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.

3. Captura informacién en plantilla digital con datos del equipamiento tales como: nimero de inventario,
marca, modelo, nimero de serie, caracteristicas fisicas y motivo de falla.

4. Captura la informacion dentro de la plataforma digital denominada Sistema de Dictdmenes de Baja y
Transferencia del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.

5. Realiza envio de la solicitud dentro de la plataforma con la plantilla anexa para la validacion del personal
normativo.
6. Realiza firma de forma electrénica el documento de solicitud, en caso de no existir observaciones para

terminar el proceso de obtencién del Dictamen de Viabilidad Técnica.

7. Recibe de manera econdémica visita del personal normativo del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién del Estado de Chiapas en donde se verifican los datos del equipamiento a dar de baja.

8. Recibe notificacion de dictamen validado y firmado a través del Sistema de Dictamenes de Baja y
Transferencia del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.

9. Realiza firma de forma electrénica el comprobante y descarga el archivo digital en formato pdf.

10. Elabora memorandum en el que solicita la baja; imprime, anexa copia del dictamen de baja de manera
digital e impresa, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

11.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARMySG-0014

Nombre del procedimiento: Dirigir y capacitar técnicamente en el uso adecuado de los equipos de computo
y sistemas de informacion a los Organos Administrativos de la Oficialia Mayor.

Propdsito: Contribuir en el buen funcionamiento de los bienes informaticos y el uso adecuado de los
mismos para mejorar la operatividad de los Organos Administrativos de la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta proporcionar la asistencia técnica solicitada.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

e La asistencia técnica informatica sera proporcionada Unicamente al personal adscrito a los Organos
Administrativos de la Oficialia Mayor.

e El Organo Administrativo solicitante deber& anexar a la solicitud el tipo de asistencia o capacitacion
técnica requerida.
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Descripcién del procedimiento:

1.

5.
6.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

OFICIALIA MAYOR
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Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

OM-UAA-ARMySG-0014

Recibe de manera econOmica, via telefénica, la solicitud de asistencia técnica y/o capacitacion del
Organo Administrativo solicitante.

Acude al area solicitante, obteniendo informacion del tipo de asistencia requerida, anomalia o suceso

ocurrido con el objetivo de brindar una posible solucién.

Revisa la problematica o situacion presentada y procede a la correccion de la anomalia indicando los
pasos a seguir para futuras referencias.

Verifica que el usuario pueda operar el equipo informatico 6ptimamente o en su caso que pueda efectuar

el procedimiento de manera individual.

Registra en un archivo digital la eventualidad para futuras consultas.

Archiva documentacion generada.
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OM-UAA-ARMySG-0015

Nombre del procedimiento: Actualizacién del inventario hardware y software de la Oficialia Mayor.

Propésito: Mantener una base de datos actualizada sobre los bienes tangibles e intangibles con los que
cuenta la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la actualizacion de la informacion hasta la integracion de una base de datos con
informacion detallada sobre bienes informaticos de la Oficialia Mayor.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién Servicios para el Estado de
Chiapas.

Politicas:
e La solicitud del tramite deberé recibirse de manera oficial desde las personas titulares de los Organos
Administrativos y con previa autorizacion del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
e La base de datos contendra Unicamente informacién de los bienes tangibles e intangibles funcionales
con los que cuenta la Oficialia Mayor.
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CHIAPAS

OBIERNO DEL ESTADO

OM-UAA-ARMySG-0015

Revisa fisicamente cada uno de los equipos informaticos con los que cuenta la Oficialia Mayor.

Determina la operatividad y funcionalidad del equipo informatico, asi como el software.

Registra de manera digital en una base de datos la informacién detallada de cada uno de los bienes
tangibles tales como: nimero de inventario, nimero de serie, marca, modelo, caracteristicas fisicas,

capacidad interna (disco duro, memoria, velocidad de procesador).

Registra de manera digital en una base de datos la informacién detallada de cada uno de los bienes
intangibles tales como: namero de inventario, nimero de serie, tipo de software, marca, version de
software, nimero de licencia, periodo de vigencia de la licencia, cantidad de usuarios.

Realiza comparacion de la informacion con el SIAPE, para la deteccion de posibles inconsistencias en la
informacion e integracion adecuada de la misma.

Realiza las modificaciones pertinentes y mantiene actualizados los datos dependiendo de las nuevas

adquisiciones o bajas en el inventario.

Registra la informacion en medio digital para futuras consultas.

Archiva documentacion generada.
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OM-UAA-ARMySG-0016

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios de partidas descentralizadas.

Propésito: Efectuar las adquisiciones en tiempo y forma en apego a las disposiciones sefialadas en la
normatividad establecida.

Alcance: Desde la verificacién del Programa Anual de Adquisiciones, hasta el pago de los bienes o servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

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

Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios

para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de

Servicios, vigente.
Politicas:

e Determinara con anticipacion bajo que procedimiento de contratacion se realizara la adquisicion de
bienes y servicios.

e Establecera en forma oportuna, con base en el presupuesto autorizado, si se requiere solicitar a la
Oficialia Mayor, la contratacion de bienes y servicios en partidas descentralizadas.
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OM-UAA-ARMySG-0016
Descripcién del procedimiento:

Verificar el Programa Anual de Adquisiciones y determina la contrataciéon del bien o servicio de partida
descentralizada que se requiera, asi como el procedimiento de adjudicacion a realizar:

¢ El monto a contratar rebasa los 1525 Unidades de Medida y Actualizacion?
No. Continda en la actividad No. 2
Si. Continta en la actividad No. 10

Solicita cotizaciones via correo electrénico a los proveedores.

Recibe, via correo electronico de los proveedores, las cotizaciones correspondientes, elabora cuadro
comparativo, de las cotizaciones recibidas y pedido segln resultado del cuadro comparativo.

Comunica de manera economica, via telefénica, al proveedor adjudicado, proporcione el bien o servicio
cotizado.

Recibe del proveedor los bienes y/o servicios y facturas.

Envia de manera econémica la documentacion al Area de Recursos Financieros para el pago
correspondiente.

Elabora oficio en el que solicita la contratacion del bien o servicio; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor.
12, Copia del oficio: Archivo.

Asiste a los eventos del procedimiento licitatorio con base en el calendario remitido por la Direccion de
Procesos Licitatorios de la Oficialia Mayor, y emite dictamen técnico de las propuestas recibidas.

Recibe de la Direccion de Procesos Licitatorios o de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios a

través de la Unidad de Apoyo Administrativo copia del oficio de notificacion del proveedor que resultd
adjudicado, sella de recibido.

Comunica de manera econdmica, via telefénica, al proveedor adjudicado, proporcione el bien o servicio
cotizado.

Recibe del proveedor los bienes y/o servicios y facturas y envia la documentacion al Area de Recursos
Financieros para el pago correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARMySG-0017

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios de partidas centralizadas.

Propésito: Efectuar las adquisiciones en tiempo y forma, en apego a las disposiciones sefialadas en la
normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud por los Organos Administrativos, hasta el tramite de pago de los
bienes o servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

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

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

para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de

Servicios, vigente.
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OM-UAA-ARMySG-0017

Descripcion del procedimiento:

10.

Ingresa en el Sistema de Gestion de Requisiciones, los bienes y servicios a contratar, para generar las
requisiciones con y sin precio, anexo A y calendarios de entrega con y sin precio y certificacion de
recursos, imprime reporte, rubrica, recaba firma del titular de la Oficialia Mayor y de los Organos
Administrativos, anexa documentacion soporte.

Nota: Realizar en apego al Programa Anual de Adquisiciones.

Elabora oficio en el que solicita iniciar el procedimiento de contratacion correspondiente, imprime, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Oficialia Mayor.
12, Copia del oficio y anexos: Archivo.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de invitacién de participacion conforme al
calendario de eventos, tratandose de licitaciones, o bien, las cotizaciones de proveedores para la
elaboracion del dictamen técnico, cuando se trata de adjudicaciones directas, sella de recibido.

Asiste a los eventos de la licitacion correspondiente de acuerdo con el calendario recibido.
Elabora dictamen técnico con las propuestas presentadas y remite a la Oficialia Mayor.
Recibe el Acta o Fallo de Adjudicacion por parte de la Oficialia Mayor.

Comunica de manera econémica, via telefénica, al proveedor adjudicado, proporcione el bien o servicio
cotizado.

Recibe del proveedor los bienes y/o servicios y facturas.
Envia la documentacion al Area de Recursos Financieros para el pago correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de dictamen de viabilidad técnica de proyectos de adquisicién de
vehiculos.

Propésito: Contar con el documento de viabilidad técnica del proyecto de adquisicién o arrendamiento de
vehiculos necesarios para hacer mas eficiente las operaciones de la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la elaboracién de la solicitud del dictamen de viabilidad técnica, hasta la recepcion del
mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion Servicios para el Estado de
Chiapas.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
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OM-UAA-ARMySG-0018
Descripcién del procedimiento:

1. Elabora oficio en el que solicita la emision del dictamen de viabilidad técnica, imprime, anexa
documentacién soporte, rubrica, recaba firma del titular de la Oficialia Mayor, a través del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
13, Copia del oficio: Archivo.
2. Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad e Apoyo Administrativo oficio mediante

el cual anexa dictamen de viabilidad técnica, u observaciones del proyecto, sella de recibido.

¢ El proyecto registrado tiene observaciones?
Si. Continda en la actividad No.3
No. Continda en la actividad No. 4
3. Corrige las observaciones y regresa a la actividad No. 2

4, Integra dictamen de viabilidad técnica a la documentacion relacionada con la requisicion de la unidad
vehicular para su posterior envio al area correspondiente.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARMySG-0019

Nombre del procedimiento: Ejecucién del Programa de Proteccion Civil, en coordinacion con los Organos
Administrativos de la Oficialia Mayor.

Propésito: Crear un conjunto de disposiciones, planes, programas, estrategias, mecanismos y recursos
para que de manera corresponsable; privilegiando la gestion integral de riesgos y la continuidad de
operaciones, se apliquen las medidas y acciones que sean necesarias para salvaguardar la vida e
integridad del personal de la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la planeacién de un mapa de riesgos, hasta la elaboracién del Programa de Proteccion
Civil.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley General de Proteccion Civil.

e Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.
e Programa Nacional de Proteccion Civil, vigente.
e Programa Estatal de Proteccion Civil, vigente.

e  Programa Interno de Proteccion Civil, vigente.
Politicas:

e  Promovera la cultura de la prevencion dentro de la Oficialia Mayor.
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OM-UAA-ARMySG-0019

Descripcién del procedimiento:

1.

2.

Integra Acta Constitutiva de Proteccion Civil de la Oficialia Mayor.

Elabora circular en el que informa la capacitacion, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
Original de la circular: Archivo.

Comunica de manera econdmica, via telefénica para informar a los Organos Administrativos de
reuniones de mesas de trabajo para analizar puntos de riesgo en las instalaciones de la Oficialia Mayor.

Asiste a los simulacros de sismos que emita la Secretaria de Proteccion Civil.
Realiza el protocolo de evacuacion en caso de emergencia, para utilizar chaleco, casco, guantes y lentes
de proteccion, capturar toma fotografica, emitir las instrucciones de seguridad, pase de lista en el punto

de reunion, al personal de la Oficialia Mayor.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARMySG-0020

Nombre del procedimiento: Aplicar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos del archivo dependiente de
la Oficialia Mayor.

Propésito: Desarrollar acciones orientadas a clasificar y ordenar los documentos.

Alcance: Desde el desarrollo de los métodos archivisticos hasta la aplicacion de los mismos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

. Ley General de Archivos.

. Ley de Archivo del Estado de Chiapas.

. Catalogo de Disposicion Documental, vigente.

Politicas:

. Los archivos deberan administrase conforme a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental

(CADIDO) de la Oficialia Mayor.
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OM-UAA-ARMySG-0020

Descripcién del procedimiento:

1. Realiza el analisis de las disposiciones normativas en materia de archivos, para la adecuada
organizacion archivistica de la Oficialia Mayor.

2. Realiza la seleccion de informacién que pueda aplicarse a los Organos Administrativos, con apego a sus
atribuciones y funciones.

3. Realiza el disefio de herramientas que permitan conocer la situacién en la que se encuentran los
Organos Administrativos, como: diagndsticos, técnicas, almacenamiento, entre otros.

4. Elabora herramientas para la organizacion y el acceso adecuado de la informacion.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAA-ARMySG-0021

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo
2000 (Materiales y Suministros) y 3000 (Servicios Generales) de la Oficialia Mayor.

Propésito: Que el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Oficialia Mayor se presente en tiempo y
forma ante la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos institucional para el siguiente ejercicio fiscal, hasta que se envie a captura en el Sistema de
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE) y la captura en el Sistema de Administracion de
Requerimiento de Bienes y Servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e (Caddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios, vigente.

e Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, vigente.
Corregir con financiero.

Politicas:

e Debera contar con el oficio de techo del gasto para determinar el presupuesto a ejercer en el
siguiente ejercicio fiscal.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica los requerimientos de materiales, suministros y servicios de los Organos
Administrativos.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el
cual informa el techo financiero para la integracién de las partidas presupuestales del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del proximo ejercicio y para dar a conocer los lineamientos, fechas de captura
en el SAPE, asi como de la entrega del Anteproyecto; sella de recibido.

Realiza conciliacion con los requerimientos solicitados por los Organos Administrativos y el techo
financiero emitido por la Secretaria de Hacienda.

Envia de manera econémica al Area de Recursos Financieros para su captura en el Sistema de
Administracion de Requerimiento de Bienes y Servicios, los proyectos y partidas presupuestales.

¢ Los proyectos registrados tienen observaciones?
Si. Continla en la actividad No.5
No. ContinlGia en la actividad No. 6

Corrige las observaciones.
Regresa a la actividad No. 4

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAJ-01

Nombre del procedimiento: Opinién técnica juridica a los Titulares de los Organos Administrativos.

Propdsito: Orientar juridicamente a los Organos Administrativos, proporcionando los fundamentos legales
para la correcta aplicacién de la norma en el asunto solicitado.

Alcance: Desde la solicitud de la opinién técnica juridica por el Organo Administrativo, hasta entregarle a los
mismos la opinién técnica juridica.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

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

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

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

Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La solicitud debera presentarse por escrito a la Unidad de Asuntos Juridicos.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum en el que solicita la opinién técnica juridica del

asunto planteado, sella de recibido.
Revisa la informacion de la solicitud.

¢Requiere informacién adicional?
Si. Continda en la actividad No.3

No. Continlia en la actividad No.5

Manual de Procedimientos

CHIAPAS

L ESTADO

OM-UAJ-01

Solicita de manera econdmica, via telefonica la documentacion faltante a los Organos Administrativos.

Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos la documentacion requerida.

Regresa a la actividad 2

Analiza el asunto de acuerdo a las normas aplicables.
Elabora proyecto de opinién técnica juridica referente al asunto.

Elabora memorandum con la opinidn técnica juridica, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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OM-UAJ-02

Nombre del procedimiento: Atender los asuntos juridicos de la Oficialia Mayor en materia penal, civil,
laboral y administrativa.

Propésito: Representar y atender legalmente a los asuntos de la Oficialia Mayor, para salvaguardar sus
intereses.

Alcance: Desde la notificacion por parte de la autoridad competente, hasta la notificacion de la
resolucion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Caddigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Politica:

e Para los asuntos juridicos y administrativos, se atendera conforme a la normatividad aplicable en la

materia.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe de la autoridad administrativa o jurisdiccional el documento o demanda mediante el cual la hace
del conocimiento a la Oficialia Mayor sobre la pretensién del actor o demandante a través del
emplazamiento del conocimiento administrativo o demanda judicial, considera fecha, lugar y hora para el
desahogo de la diligencia determinada, sella de recibido.

Analiza el documento o demanda, recaba documentacion soporte.

Elabora memorandum en el que solicita la documentacién soporte, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.
Recibe del Organo Administrativo memorandum de la documentacion requerida, sella de recibido.

Elabora la contestacion de la demanda, imprime, anexa la documentacion soporte, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la contestacion: Autoridad Competente.
12, Copia de la contestacion: Expediente.
23, Copia de la contestacion: Archivo.

¢ El documento de notificacién sefala fecha y hora de audiencia?

Si. ContinGa en la actividad No. 6
No. Contintia en la actividad No. 7

Asiste para el desahogo de la diligencia y corre traslado de las acciones correspondientes o la
contestacion de la demanda y anexa documentacion soporte.

Realiza seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la emisién de la resolucién, o
sentencia.

Recibe notificacion de la instancia correspondiente, que determina la resolucién emitida por parte de la
autoridad competente, sella de recibido, y fotocopia en dos tantos.

¢La resolucion es favorable para la Oficialia Mayor?

No. Contintia en la actividad No. 9
Si. Continda en la actividad No. 12
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OM-UAJ-02
Elabora escrito interponiendo medios de impugnacion, anexa documentacion soporte, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Autoridad competente.
12, Copia del escrito: Expediente.
22, Copia del escrito: Archivo.

Realiza seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la emisién de la resolucion
impugnada.

Recibe notificacion de la instancia correspondiente, que determina la resolucion impugnada emitida por
parte de la autoridad competente, sella de recibido, y fotocopia en dos tantos.

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar informes previos y justificados en materia de amparo.

Proposito: Representar y atender legalmente a la Oficialia Mayor ante los Organos Jurisdiccionales de
Amparo para salvaguardar sus intereses.

Alcance: Desde que se recibe del titular de la Oficialia Mayor, los acuerdos de juicio de amparo de los
informes previos y justificados, hasta su presentacion ante el Organo Jurisdiccional.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

Unidos Mexicanos.

Politicas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados

Se debera verificar la veracidad de los hechos o actos imputados a la Oficialia Mayor.
Se debera vigilar que los informes se rindan en los plazos sefialados.

Se debera verificar que en los informes se anexen las pruebas respectivas.
Se debera hacer valer las causales de improcedencia respectivas.
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Descripcion del procedimiento:
1. Recibe del titular de la Oficialia Mayor, los acuerdos de juicio de amparo, para elaborar los informes
previos y justificados que sean requeridos.
2. Verifica los plazos otorgados para la presentacion de los informes.
3. Elabora informes previos y justificados correspondientes, considerando la aceptacion o negativa del acto

y las pruebas que se aporten, imprime.
4, Entrega de manera economica al titular de la Oficialia Mayor para su visto bueno.
5. Recibe del titular de la Oficialia Mayor los informes previos y justificados correspondientes.
¢ Existe observaciones en el informe?
Si. ContinlGia en la actividad No. 6
No. Continlia en la actividad No. 8
6. Realiza las correcciones observadas.

7. Regresa a la actividad No. 4

8. Recaba firma del representante legal de la Oficialia Mayor, fotocopia, y distribuye de la manera

siguiente:
Original del informe previo y justificado: Titular del Organo Jurisdiccional Federal solicitante.
12, Copia del informe previo y justificado: Archivo.

9. Archiva informaciéon generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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OM-UAJ-04

Nombre del procedimiento: Elaborar los proyectos de contratos.

Propésito: Elaborar los proyectos de contrato de los procedimientos de adjudicacion, para la autorizacion
del titular de la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de elaboracion del proyecto de contrato, hasta la entrega de la
documentacion a los Organismos Publicos, proveedores y Organos Administrativos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.

Cdédigo de Comercio.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

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

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

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

La solicitud para la elaboracion del proyecto de contrato, que deba suscribir el Titular de la Oficialia
Mayor, debera recibirse de manera oficial.
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Descripcion del procedimiento:
1. Recibe del Organo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita la elaboracion de proyecto de
contratos, anexando documentacion soporte, sella de recibido.
2. Realiza el andlisis de la documentacion soporte referente a la personalidad o a la representacion legal
de las partes con la cual la Oficialia Mayor celebrara el contrato.
¢El andlisis da lugar a la elaboracién del contrato?
No. ContinGia en la actividad No. 3
Si. Continda en la actividad No. 5
3. Elabora memorandum en el que solicita el complemento de la documentacion soporte; imprime, firma,

sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

4, Recibe del Organo Administrativo memorandum el complemento de la documentacion soporte, sella de

recibido.

5. Elabora el proyecto de contrato, imprime en dos tantos, recaba firma y rubrica de las partes que
interviene.

6. Elabora oficio en el que hace entrega en tiempo y forma del contrato al proveedor, imprime, firma, sella

de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Proveedor.
12, Copia del oficio: Archivo.
7. Elabora memorandum en el que hace entrega en tiempo y forma el contrato, imprime, firma, sella de

despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.
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OM-UAJ-04

Elabora oficio en el que hace entrega en tiempo y forma de la copia del contrato, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio en el que solicita al proveedor la presentacién de la pdliza de garantia dentro de los 10
dias habiles posteriores a la suscripcion del contrato, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Proveedor.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del proveedor adjudicado el original de la pdliza de garantia.

Elabora oficio en el que se hace entrega el original de la péliza de garantia; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Archivo.

Elabora memorandum en el que hace entrega copia de la pdliza de garantia; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAJ-05

Nombre del procedimiento: Revisar y atender los convenios de la Oficialia Mayor con otros Organismos
Publicos.

Propdsito: Formalizar los convenios bajo las disposiciones normativas, para el trdmite correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de propuesta del convenio, hasta enviar a los Organismos Publicos
correspondientes.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

OM-UAJ-05

Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe de la Oficialia Mayor, mediante correo electronico, la propuesta de convenio del Organismo
Publico.

Realiza el analisis de la propuesta referente a la personalidad o a la representacion legal de las partes
con la cual la Oficialia Mayor celebrara el convenio.

¢Requiere informacién adicional?

Si. Continda en la actividad No. 3

No. Continda en la actividad No. 5

Solicita de manera econdmica, via telefénica la informacién adicional al Organismo Publico.
Recibe de manera econémica del Organismo Publico la informacién adicional.

Regresa a la actividad 2

Elabora el convenio, imprime, recaba firma y rubrica de las partes que intervienen en la Oficialia Mayor.

Elabora oficio en el que hace entrega el convenio; imprime, recaba firma del titular de la Oficialia Mayor,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAJ-06

Nombre del procedimiento: Instrumentacién de Acta Administrativa.

Propésito: Elaborar las Actas Administrativas por motivo del incumplimiento de los trabajadores en las
obligaciones o prohibiciones estipuladas en la Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Alcance: Desde la solicitud de los Organos Administrativos para el levantamiento de Acta Administrativa
hasta el envio del Acta Administrativa a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

Politicas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Cddigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Entregar personalmente el oficio de citatorio original al trabajador, cuando menos 24 horas de
anticipacién a la hora y fecha de instrumentacion de acta, recaba nombre completo, firma y fecha
de acuse de recibo del trabajador.

En caso de no encontrar al trabajador en su domicilio o centro de trabajo para notificarle, se podra
dejar el citatorio con una persona mayor de edad que manifieste conocer al trabajador y se
identifique con credencial de elector, escribiendo la razén en la parte trasera del acuse del citatorio.

En el supuesto de que no se presente el trabajador, en la hora y fecha sefialada en el citatorio se
llevara a cabo la audiencia con el acta de hechos presentada por el jefe inmediato del trabajador,
dos testigos y se procedera a levantar el acta administrativa.

En caso de que alguna de las personas que haya intervenido en el acta administrativa, no sepa o
no pueda leer o escribir, una vez terminada su declaracion le sera leida en voz alta, e imprimira
huella dactilar del pulgar de la mano derecha e izquierda al margen derecho y al calce del
documento, de lo cual daran fe los testigos de asistencia, asentandose tal hecho en la propia acta.
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Descripcién del procedimiento:

Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
mediante el cual solicita se levante acta administrativa respecto de las faltas o incumplimiento de alguna
de las obligaciones establecidas en la Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas,
anexa acta de hechos; sella de recibido.

Elabora oficio citatorio para el trabajador en el que manifieste lo que a derecho le corresponda,
presentando sus testigos de descargo como medio de defensa; imprime, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio citatorio: Trabajador.
12, Copia del oficio citatorio: Expediente.
12, Copia del oficio citatorio: Archivo.

Realiza la celebraciéon de la audiencia, recibe al trabajador, a los testigos de cargo, descargo y de
asistencia. Informa al trabajador el motivo de su presencia en la audiencia, dando lectura al acta de
hechos, con el fin de que esté en oportunidad de expresar lo que a su derecho convenga.

Elabora el acta administrativa, sefialando lugar, fecha y hora, nombre, puesto del trabajador, sus
generales en el que se asienta el motivo del levantamiento del acta respectiva, asi mismo, la
declaracion de los testigos de cargo, nombre y domicilio particular mencionados en el citatorio enviado
al trabajador infractor.

Captura las declaraciones en forma textual de los que intervienen en el acta, imprime, mediante lectura
confirma las declaraciones y recaba firmas de las partes que intervinieron en la audiencia.

Integra pruebas que existan con relacion a los hechos atribuibles al trabajador.

Determina la sancién del trabajador que incurrié en las faltas y obligaciones sefialadas por la Ley del
Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas, imprime acta administrativa.

Requisita firma en el acta administrativa del trabajador, de los testigos de cargo y de descargo, y de los
testigos de asistencia en original.

Remite el acta administrativa al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora tarjeta informativa en el que se informa las actuaciones practicadas en la audiencia, imprime,
firma, sella de despachado fotocopia y distribuye dela manera siguiente.

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Oficialia Mayor.
123, Copia de la tarjeta informativa: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar o actualizar el Reglamento Interior.

Propdsito: Que la Oficialia Mayor cuente con el Reglamento Interior actualizado, que permita delimitar las
responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de la asesoria para la elaboracién o actualizacion del
Reglamento Interior, hasta la publicacion en el Periodico Oficial.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

Guia Técnica de los Organismos Publicos del Ejecutivo Estatal para la elaboracion o actualizacion del
Reglamento Interior.

Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

El Proyecto de elaboracién o actualizaciéon Reglamento Interior serd validado por la Unidad de
Asuntos Juridicos.
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OM-UAJ-07

Descripcién del procedimiento:

1.

Elabora oficio en el que solicita asesoria para elaborar o actualizar el Reglamento Interior, asi mismo
informa los datos del servidor publico asignado como enlace para la asesoria, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Oficialia Mayor; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.

Original del oficio:

Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas a través de la oficina del Oficial Mayor, oficio mediante
el cual sefiala la fecha y hora de reunién de trabajo para recibir la asesoria e informa los datos del
asesor asignado del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la
Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

Acude a reunion de trabajo en el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos
y recibe la asesoria.

Concertar de manera econdémica reunion de trabajo con los Organos Administrativos para comunicarles
que actualicen la informacion para la elaboracién o actualizacion del Reglamento Interior.

Recibe de manera econdmica de los Organos Administrativos informacion actualizada para la
elaboracién o actualizacion del Reglamento Interior.

Integra la informacion recibida en el proyecto del Reglamento Interior.
Acude al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, entrega de manera
econdmica archivo digital con avance de los apartados del proyecto del Reglamento Interior y recibe

asesoria.

Recibe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos cédula de seguimiento
con avance de los trabajos realizados.

¢ Existen observaciones en el proyecto del Reglamento Interior?

Si. ContinGa en la actividad No. 9
No. Contindia en la actividad No. 10

Modifica e integra las observaciones en el proyecto del Reglamento Interior.

Regresa a la actividad No. 8
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Integra el proyecto del Reglamento Interior, imprime dos tantos, rubrica, recaba firma del titular de la
Oficialia Mayor.

Entrega de manera econdmica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos
dos tantos firmado del proyecto del Reglamento Interior.

Requisita conjuntame con el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos
constancia de conformidad de integracién y conclusién del proyecto del Reglamento Interior, para que
continde el tramite de publicacion.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, copia del
oficio mediante el cual realiz6 el envio del proyecto del Reglamento Interior a la Consejeria Juridica del
Gobernador para su publicacién en el Periddico Oficial, sella de recibido.

Ingresa al sitio web de la Secretaria General de Gobierno, consulta el Periédico Oficial, descarga e
imprime el Reglamento Interior publicado.

Elabora circular en el que informa la publicaciéon del Reglamento Interior, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Oficialia Mayor, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

13, Copia de la circular: Titular de la Oficialia Mayor.
22 Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
32. Original de la circular: Archivo.

Archiva informacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAJ-08

Nombre del procedimiento: Proyecto de propuesta de actualizacion del Decreto por el que se crea la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Propésito: Que la Oficialia cuente con el Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas
actualizado, a fin de mejorar la funcionalidad de su estructura organizacional y administrativa.

Alcance: Desde la elaboracion del proyecto de actualizacion del Decreto, hasta la validacion del titular de la
Oficialia Mayor para su envio ante la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.

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

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La solicitud de elaboracién del proyecto de propuesta de actualizacién del Decreto por el que se crea
la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, que deba suscribir el titular de la Oficialia Mayor, debera
recibirse de manera oficial.
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OM-UAJ-08

Descripcion del procedimiento:

1.

6.

Recibe del titular de la Oficialia Mayor memorandum mediante el cual informa cambios en la estructura
organica y solicita propuesta de proyecto de actualizacién del Decreto por el que se crea la Oficialia
Mayor del Estado de Chiapas; sella de recibido.

Realiza el andlisis de las nuevas disposiciones legales que afectan a la Oficialia Mayor, para su
adecuacion y actualizacion al marco normativo, asi como reformar y/o derogar articulos.

Elabora memorandum en el que entrega la propuesta de proyecto de actualizacién del Decreto, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor.
12, Copia del oficio: Archivo.

¢ Existen observaciones en la propuesta del proyecto de la actualizacién del Decreto?

Si. Contindla en la actividad No. 4
No. ContinGa en la actividad No. 5

Modifica las observaciones en la propuesta del proyecto de la actualizaciéon del Decreto.
Regresa a la actividad No. 3
Elabora oficio en el que solicita la validacion y publicacion en el Periodico Oficial de la actualizacion del

Decreto, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Oficialia Mayor, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
13, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OM-UAJ-09

Nombre del procedimiento: Certificacién de documentos generados en los Organos Administrativos
inherentes a su competencia.

Propésito: Facilitar informacion veridica de documentos que obren en los archivos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de los originales y copias certificadas al
Organo Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:
e Decreto de creacion de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
Politicas:
e La solicitud de certificacion de documentos debera ser de forma oficial y presentar original y
copia de la documentacién a certificar.
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-UAJ-09
Descripcion del procedimiento:
1. Recibe de los Organos Administrativos memorandum de solicitud de certificacion de documentos, anexa
original y copia de documentos a certificar y sella de recibido.
2. Valida los documentos contra los originales que obran en los archivos de la Oficialia Mayor.
3. Elabora la certificaciéon, anotando nimero de folio en cada una de las fojas y al reverso imprime la leyenda
“SIN TEXTQO” para hacer constar y sella.
4, Elabora memorandum en el que envia los documentos certificados y originales, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum y documentos Titular del Organo Administrativo solicitante.
originales y certificados:
123, Copia del memorandum: Archivo.
5. Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAJ-10

Nombre del procedimiento: Elaborar proyecto de actualizacion de nuevas disposiciones normativas, para su
difusién en el Periddico Oficial.

Propdsito: Cumplir con la actualizaciéon de la normatividad juridica a fin de que esta sea publicada en el
Periddico Oficial.

Alcance: Desde elaborar proyecto de actualizacién de la normatividad juridica, hasta la validacion del titular
de la Oficialia Mayor para su envio ante la Consejeria Juridica del Gobernador.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

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

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

]
Politicas:

e La solicitud de elaboracion del proyecto de propuesta de actualizacion de la normatividad juridica,

que deba suscribir el titular de la Oficialia Mayor, debera recibirse de manera oficial.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del titular de la Oficialia Mayor memorandum mediante el cual informa nuevos cambios o
disposiciones en la organizacién y funcionamiento de la Oficialia Mayor, en el cual solicita propuesta de
proyectos de actualizacion de la normatividad juridica asi mismo sefala lugar, fecha y hora de reunién
de trabajo para proponer; sella de recibido.

2. Acude a reunion de trabajo en la oficina del titular de la Oficialia Mayor y establecen acuerdos para la
modificacion de la nueva normatividad juridica.

3. Elabora el proyecto de la nueva normatividad juridica.

4, Elabora memorandum en el que entrega la propuesta de proyecto de actualizaciéon de la normatividad
juridica, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor.
13, Copia del oficio: Archivo.

¢ Existen observaciones en el proyecto de la actualizacion de la normatividad juridica?

Si. Contindia en la actividad No. 5
No. Continda en la actividad No. 6

5. Corrige las observaciones del proyecto de la actualizacién de la normatividad juridica.
Regresa a la actividad No. 4
6. Elabora oficio en el que solicita la validacion y publicacion en el Periddico Oficial de la actualizacion de

la normatividad juridica, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Oficialia Mayor, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del oficio: Expediente.
22, Copia del oficio: Archivo.

7. Archiva informacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-UAJ-11

Nombre del procedimiento: Compilaciéon de leyes, reglamentos, manuales, lineamientos y demas
disposiciones legales y administrativas aplicables en el ambito de competencia.

Propésito: Contar con la normatividad juridica vigente aplicable al &mbito de competencia.

Alcance: Desde la busqueda de la normatividad juridica respectiva en los medios oficiales
correspondientes, hasta contar con la compilacién de los mismos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos.

Reglas:

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Lanormatividad juridica se verifica en los medios oficiales correspondientes con la finalidad de vigilar
que esté actualizada y sea vigente.
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Descripcion del procedimiento:

1. Realiza a través del sitio web de la Secretaria General de Gobierno busqueda de publicaciones en
Diario Oficial de la Federacion y Periédico Oficial sobre temas inherentes a la Oficialia Mayor, , para su
andlisis correspondiente.

2. Analiza el Diario Oficial de la Federacion y el Periédico Oficial para determinar si existen nuevas
disposiciones legales o administrativas, o en su caso, reformas o extincion de las ya existentes.

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

3. Realiza la actualizaciéon del marco juridico.

4, Elabora circular en el que informa las nuevas disposiciones legales o administrativas, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular:
Original de la circular:

5. Archiva informacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

CHIAPAS

Titular de los Organos Administrativos.
Archivo.

L ESTADO

OM-UAJ-11

Primera emisién

Actualizacién

Préxima revision

Péagina

Mayo 2024

Mayo 2025

586



miércoles 29 de mayo de 2024

Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR

N CHIAPAS

DEL ESTADO
SOBIERNO DE CHIAPAS Manual de Procedimientos OUEERNO DEUESTADD
Oficina del C. Oficial
Mayor
Area de Transparencia
Primera emisiéon Actualizacién Préxima revision Péagina

Mayo 2024

Mayo 2025

587



miércoles 29 de mayo de 2024

Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-AT-01

Nombre del procedimiento: Atencién a las solicitudes de acceso a la informacién publica, realizadas a la
Oficialia Mayor.

Propésito: Recibir y dar trdmite en tiempo y forma a las solicitudes de acceso a la informacion publica que
son turnadas a la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de informacion, hasta que se entrega la respuesta
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Transparencia.

Reglas:

Politicas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

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

Lineamientos Generales en Materia de Clasificacién y Desclasificacion de la Informacion, asi como
para la Elaboracion de Versiones Publicas, vigente.

Caddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Toda solicitud de acceso a la informacién publica es contestada en un plazo no mayor a 20 dias
habiles posteriores a la recepcion de la solicitud.

El ciudadano debera realizar su solicitud de acceso a la informacién publica ante el Area de
Transparencia, ya sea de forma impresa, verbal, via Plataforma Nacional de Transparencia o por
correo electrénico indicando como minimo:

a).- Que se dirige a la Oficialia Mayor,

b).- El nombre del solicitante o de su representante legal,

c).- El domicilio o medio sefialado para recibir la informacion o notificaciones,

d).- La descripcion de los documentos o informacién que solicita, y

e).- La modalidad en la que se solicita se le entregue la informacion, la cual podra ser mediante
consulta directa, copias simples, copias certificadas o medios electronicos.
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Descripcién del procedimiento:

1

Recibe del interesado solicitud de acceso a la informacién publica de forma presencial, mediante escrito
libre, en formatos que se encuentran en el Area de Transparencia, de manera verbal o a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia, correo electrénico de la Oficialia Mayor, correo postal o
mensajeria; si es necesario, sella de recibido.

Revisa que los detalles proporcionados por el requirente, sean suficientes para localizar la informacion
solicitada.

¢Requiere informacién adicional?
Si. Continda en la actividad No.3
No. Continlia en la actividad No.4

Solicita al interesado de acuerdo al medio sefialado para oir y recibir notificaciones, aporte mas elementos,
complemente o aclare su solicitud, se notifica dentro de un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Nota: Si en un término de 10 dias habiles el solicitante no aporta mas elementos que complemente o
aclare su solicitud, se tendra por no presentada. En caso que el interesado aporte mas elementos para
aclarar su solicitud se Continta en la actividad No. 4

Verifica las fechas de entrega de la informacién para cumplir con lo solicitado, analiza y determina
¢La informacion solicitada, esta disponible al publico en sitios oficiales de la Oficialia Mayor?

No. ContinGa en la actividad No. 5
Si. Continda en la actividad No. 8

Elaborar memorandum en el que se solicita la informacién requerida, asi mismo, natifica la fecha limite
para la entrega de la misma, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Nota: En aquellos casos en que la informacion solicitada se considere deba ser clasificada o se declare
inexistente, los Organos Administrativos deberan solicitar la intervencién del Comité de Transparencia,
quien dara una resolucién que confirme, modifique o revoque la clasificacion o la inexistencia de la
informacion solicitada.

Recibe del Organo Administrativo memorandum en el que envia la informacién solicitada, sella de
recibido.

¢ Existe un costo por la reproduccioén y/o envio de la informacion?
Si. Continda en la actividad No. 7
No. Continda en la actividad No. 9
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7. Informa al interesado de acuerdo al medio sefialado para oir y recibir notificaciones los costos que debera
cubrir por la reproduccion y/o envio de la informacion requerida, lo cual debera efectuarse en un plazo no
mayor a treinta dias.

Nota: Transcurrido dichos plazos, se daran por concluida la solicitud y procederd, de ser el caso, a la
destruccion del material en el que se reprodujo la informacion. El solicitante tendra que comprobar haber
realizado el pago; de no hacerlo, no se tendra la obligacién de entregar la informacién, si fuera necesario.

8. Elabora acuerdo de respuesta, en el que se entrega la informacién solicitada de manera fundada,
motivada, en tiempo y forma en la que el ciudadano lo requirio, imprime, firma, sella de despachado y
digitaliza el documento.

9. Envia el documento digitalizado en la modalidad de entrega que el solicitante haya sefialado para oir y
recibir notificaciones.

10. Archiva la documentacién generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Mayo 2024 Mayo 2025

590




miércoles 29 de mayo de 2024 Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-AT-02

Nombre del procedimiento: Atencion a las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO (acceso,
rectificacion, cancelacion u oposicion) o de portabilidad de los datos personales, realizadas a la Oficialia
Mayor.

Propésito: Recibir y dar tramite en tiempo y forma a las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO
o de portabilidad de los datos personales, con respecto a la informacién que se encuentra en posesion de la
Oficialia Mayor.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta que se entrega la respuesta correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Transparencia.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como
para la Elaboracion de Versiones Publicas, vigente.
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:
e Toda solicitud de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion o de portabilidad de los datos
personales, se debera dar contestacion en un plazo no mayor a 20 dias habiles posteriores a la
recepcién de la solicitud.

e El ciudadano debera realizar su solicitud de acceso, rectificacion, cancelacién, oposicion o de
portabilidad de los datos personales ante el Area de Transparencia, ya sea de forma impresa, verbal
o via Plataforma Nacional de Transparencia, indicando como minimo:

I. EI nombre completo del titular y, en su caso, de su representante, asi como su domicilio o cualquier otro
medio para oir y recibir notificaciones.

Il. La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer alguno de
los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso.

Ill. La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular.

IV. Los documentos que acrediten la identidad del titular, y en su caso, la personalidad e identidad de su
representante, y

V. Cualquier otro elemento o documento que facilite la localizacion de los datos personales, en su caso.

Ademas de lo sefialado, tratdndose de una solicitud de acceso a datos personales, el titular debera sefalar
la modalidad en la que prefiere que éstos se reproduzcan. El responsable debera atender la solicitud en la
modalidad requerida por el titular, salvo que exista una imposibilidad fisica o juridica que lo limite a
reproducir los datos personales en dicha modalidad, en este caso debera ofrecer otras modalidades de
entrega de datos personales fundando y motivando dicha actuacion.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Recibe del interesado de forma presencial solicitud para el ejercicio de derechos ARCO o de portabilidad
de los datos personales, de forma presencial, mediante escrito libre, en formatos que se encuentran en
el Area de Transparencia, de manera verbal o a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, si
es necesario, sella de recibido.

Revisa que los detalles proporcionados por el requirente, sean suficientes para localizar la informacion
solicitada.

¢Requiere informacién adicional?

Si. Continda en la actividad No. 3

No. ContinGa en la actividad No. 4

Solicita al interesado de acuerdo al medio sefialado para oir y recibir notificaciones, aporte mas elementos,
complemente o aclare su solicitud, se notifica dentro de un plazo no mayor a 5 dias héabiles.

Nota: Si en un término de 10 dias habiles el solicitante no aporta mas elementos que complemente o
aclare su solicitud, se tendrd por no presentada. En caso que el interesado aporte mas elementos para
aclarar su solicitud. Continlia en la actividad No. 4

Verifica las fechas de entrega de la informacion para cumplir con lo solicitado.

Analiza la solicitud y determina el Organo Administrativo responsable de datos personales
correspondientes, para efectos de que proceda a la localizacién de la informacién solicitada.

Elabora memorandum en el que solicita la informacién requerida, asi mismo natifica la fecha limite para
la entrega de la misma, para el ejercicio de los derechos ARCO o de portabilidad, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Nota: En caso de que el responsable de datos personales, declare la inexistencia de la informacion en sus
archivos, bases, registros, sistemas o expedientes, dicha declaracion debera constar en una resolucién del
Comité de Transparencia que confirme tal situacion.

Recibe del Organo Administrativo memorandum en el que envia la informacién solicitada, sella de
recibido.

¢ Existe un costo por la reproduccion y/o envio de la informacion?
Si. Continda en la actividad No. 8
No. Continda en la actividad No 9
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Informa al interesado de acuerdo al medio sefialado para oir y recibir notificaciones los costos que
debera cubrir por la reproduccién y/o envio de la informacion requerida, el cual debera efectuarse en un
plazo no mayor a treinta dias.

Nota. Transcurrido dichos plazos, se dara por concluida la solicitud y procederd, de ser el caso, a la
destruccion del material en el que se reprodujo la informacion. El solicitante tendra que comprobar
haber realizado el pago; de no hacerlo, no se tendra la obligacion de entregar la informacion, si fuera
necesario.

Elabora acuerdo de respuesta, en el que se entrega la informacion solicitada de manera fundada,
motivada, en tiempo y forma en la que el ciudadano lo requiri6, imprime, firma, sella de despachado y
digitaliza el documento.

Envia el documento digitalizado en la modalidad de entrega que el solicitante haya sefialado para oir y
recibir notificaciones.

Nota: En caso de resultar procedente el ejercicio de los derechos ARCO o de portabilidad, el responsable
de los datos personales, debera hacerlo efectivo en un plazo que no podra exceder de quince dias
contados a partir del dia siguiente en que se haya notificado la respuesta al titular.

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Atencién a los recursos de revision.

Propésito: Brindar respuesta en tiempo y forma a los recursos de revision presentados por los solicitantes
o el titular de los datos personales.

Alcance: Desde que se recibe la notificacion del recurso de revisién, hasta su resolucion.

Responsable del procedimiento: Area de Transparencia.

Reglas:

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas

Politicas:

e El solicitante podra interponer recurso de revision, por si mismo o a través de su representante, de
manera directa o por medios electrénicos ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas (Instituto) o en formato impreso del Area de
Transparencia de la Oficialia Mayor.

e Elrecurso de revisién, minimamente debera contener los siguientes requisitos:

I.  Que se dirige a la Oficialia Mayor.
Il.  El nombre del solicitante que recurre o de su representante y, en su caso, del tercero
interesado, asi como la direccién o medio que sefiale para recibir notificaciones.
Ill.  Elndmero de folio de respuesta de la solicitud.
IV. La fecha en que la respuesta fue notificada al solicitante o tuvo conocimiento del acto
reclamado, o de presentacion de la solicitud, en caso de falta de respuesta.
V. El acto que se recurre.
VI.  Las razones o motivos de inconformidad.
VII.  La copia de la respuesta que se impugna y, en su caso, de la notificacién correspondiente,
salvo en el caso de respuesta de la solicitud.

Adicionalmente, se podran anexar las pruebas y demas elementos que el solicitante considere
procedentes someter a juicio del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Chiapas.
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Descripcién del procedimiento:

1. Recibe el Acuerdo de admision del recurso de revision del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas, via Plataforma Nacional de
Transparencia, donde informa motivo del recurso y plazo para el desahogo del mismo, imprime y sella
de recibido.

2. Analiza el recurso de revision e integra la informacion correspondiente y determina.
¢ Se requiere informacion de los Organos Administrativos que hayan conocido de la solicitud?
Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 5

3. Elaborar memorandum en el que se solicita la informaciéon requerida, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.
Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
13. Copia del memorandum: Archivo.

4. Recibe del Organo Administrativo memorandum en el que envia la informacién solicitada, sella de
recibido.

5. Elabora escrito en el que contesta al recurso de revision, dando una nueva respuesta al recurrente, o
bien, presentando pruebas o alegatos, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia, digitaliza y
distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Comisionado Ponente del Instituto.
12, Copia del escrito: Archivo.

6. Recibe notificacion del cierre de instruccion via Plataforma Nacional de Transparencia, imprime y sella
de recibido.
7. Recibe resolucién del Instituto via Plataforma Nacional de Transparencia, imprime y sella de recibido.

Las resoluciones del Instituto podran ser:
Desechar o sobreseer el recurso. Contintia en la actividad No. 9

Confirmar la respuesta de la Oficialia Mayor. Continda en la actividad No. 9

Revocar o modificar la respuesta de la Oficialia Mayor. Continda en la actividad No. 8

8. Elabora escrito en el que entrega la informacion al recurrente para dar cumplimiento a lo resuelto por el
Instituto, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia, digitaliza y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Solicitante o titular de los datos personales.
13Copia del escrito: Archivo.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Péagina

Mayo 2024 Mayo 2025

595




miércoles 29 de mayo de 2024

Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-AT-04

Nombre del procedimiento: Actualizar y publicar la informacion generada, recabada, transformada o
administrada por la Oficialia Mayor, en el ejercicio de sus facultades, atribuciones y competencias, a través
del Portal de Transparencia y Plataforma Nacional de Transparencia.

Propésito: Brindar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de transparencia; asi como, la
actualizacién de las mismas previstas en la Ley de la materia.

Alcance: Desde el inicio del periodo de actualizacion de la informacion, hasta su publicacion.

Responsable del procedimiento: Area de Transparencia.

Reglas:

Politicas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

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

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como
para la Elaboracion de Versiones Publicas, vigente.

Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizaciéon de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, vigente.

La informacion deberéa estar elaborada en los formatos proporcionados por la Plataforma Nacional de
Transparencia.

La informacion se debera actualizar y publicar trimestralmente, salvo aquella que por su naturaleza o
por disposicion expresa de la Ley General u otra disposicion normativa, deba ser actualizada en
cualquier otro plazo diverso.

Los archivos digitales no deberan contener virus electrénico.
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Descripcion del procedimiento:

1. Elabora memorandum en el que solicita la actualizacion de la informacién de las obligaciones de
transparencia, asi mismo, comunica el plazo para su publicacion; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:  Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.

2. Recibe de los Organos Administrativos memorandum en el que envian acuses de la publicacion de la
informacion en el Portal de Transparencia y Plataforma Nacional de Transparencia, sella de recibido.

3. Verifica y actualiza la informacion relativa a las obligaciones de transparencia que le han sido atribuidas
conforme a sus funciones y atribuciones al Area de Transparencia.

4, Realiza la publicacion en el Portal de Transparencia y en Plataforma Nacional de Transparencia de las
obligaciones de transparencia conforme a sus funciones y atribuciones, imprime acuse.

5. Elabora el informe correspondiente sobre el cumplimiento de las obligaciones de trasparencia al concluir
el plazo para publicar la informacion.

6. Envia en formato digital el Informe de cumplimiento de la totalidad de las obligaciones de transparencia
a los integrantes del Comité de Transparencia.

7. Archiva informacién generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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datos personales.

Nombre del procedimiento: Asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de informacion,
ylo para el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion o de portabilidad de los

Propésito: Brindar orientacion a la ciudadania en temas de transparencia, acceso a la informacioén publica
y proteccion de datos personales.

personales.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesoria hasta proporcionar los conocimientos suficientes
para consultar o solicitar informacién publica y/o ejercer sus derechos ARCO o de portabilidad de los datos

Responsable del procedimiento: Area de Transparencia.

Reglas:

Politicas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

e La solicitud de asesorias para la elaboracion de solicitudes de informacion publica, y/o para el
ejercicio de los derechos ARCO o de portabilidad de los datos personales, podra recibirse de manera
presencial o por medios electrénico.

e Se proporcionard platica inductiva para la elaboracién de solicitudes de informacion pudblica, y/o para
ejercer los derechos de ARCO o de portabilidad de los datos personales.
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Descripcion del procedimiento:

1.

8.

Recibe del interesado de forma presencial solicitud de asesoria para la elaboracién de solicitudes de
acceso a la informacion publica, y/o para el ejercicio de los derechos ARCO o de portabilidad de los
datos personales, mediante escrito libre, de forma verbal o a través del correo institucional, en caso de ser
necesario, sella de recibido.

Comunica de manera econdmica via telefénica reunién con el interesado, para establecer compromisos
y estrategias del trabajo a seguir.

Realiza reunién de trabajo con el interesado, determinan las estrategias de trabajo; para solicitar acceso
a la informacién publica y/o ejercer de los derechos ARCO o de portabilidad de los datos personales, se
explica al interesado la metodologia a utilizar para la elaboraciéon de dichas solicitudes o acuerdan la
fecha para llevar a cabo la platica inductiva.

Prepara material y documentacion a utilizar en platica inductiva.

Nota: El material y la documentacion a utilizar es: presentacion en diapositivas en PowerPoint, material
de apoyo de la metodologia impreso, archivo digital y lista de asistencia.

Realiza platica inductiva con el interesado, en la que da a conocer la metodologia para la elaboracién de
solicitudes de acceso a la informacion publica, y/o para el ejercicio de los derechos ARCO o de
portabilidad de los datos personales, entrega material de apoyo y registra datos en la lista de asistencia,
firma y recaba firma del interesado en lista de asistencia.

Informa al interesado en la elaboraciéon de la solicitud de acceso a la informacion publica, y/o para
ejercer los derechos ARCO o de portabilidad de los datos personales, con base en el método, hasta la
conclusion de la misma.

Elabora Constancia de Conformidad, en la que se hace constar la conclusion de la asesoria; imprime en
dos tantos originales, firma y recaba firma del interesado y le entrega un tanto original.

Archiva informacién generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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OM-AT-06

Nombre del procedimiento: Actualizar y publicar la informacién adicional generada por la Oficialia Mayor.

Propésito: Garantizar a toda persona conocer la informacion publica sin justificar su utilizacion y a ser
informado sobre asuntos publicos, que va mas alla de lo que marca la Ley.

Alcance: Desde que se solicita la informacion hasta que se publica.

Responsable del procedimiento: Area de Transparencia.

Reglas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Lainformacion debera estar elaborada en formatos de datos abiertos, en lenguaje claro y visualmente
entendible.

e Los archivos digitales no deberan contener virus electrénico.
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OM-AT-06
Descripcion del procedimiento:

1. Elabora memorandum en el que solicita la actualizacién de la informacion adicional a las obligaciones de
transparencia, asi mismo, comunica el plazo para su publicacién, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
13, Copia del memorandum: Archivo.

2. Recibe del Organo Administrativo memorandum en el que envia la informacion solicitada, sella de recibido.

3. Verifica que la informacién no se publigue como parte de las obligaciones de transparencia que le han
sido atribuidas conforme a sus funciones y atribuciones a la Oficialia Mayor.

4, Elabora oficio en el que solicita la publicacion de la informacion en la pagina institucional de la Oficialia
Mayor, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Innovacion y Desarrollo Tecnologico del Instituto de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Archivo.

5. Archiva informacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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OM-AT-07

Nombre del procedimiento: Actualizacion del informe trimestral del estado que guardan las solicitudes de
informacion publica y de derechos ARCO, realizadas a la Oficialia Mayor.

Propésito: Cumplir con las obligaciones de transparencia; asi como, la actualizacién de las mismas
previstas en la Ley de la materia.

Alcan

ce: Desde que se recibe la solicitud, hasta que se envia la informacién correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Transparencia.

Reglas:

Politicas:

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

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los sujetos
obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, vigente.

La informacion debera estar elaborada en el formato aprobado por el Instituto de Transparencia
Estatal.

La informacién se debera actualizar y publicar en los plazos establecidos Lineamientos Técnicos
Generales.

Los archivos digitales no deberan contener virus electrénico.
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OM-AT-07

Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del interesado solicitud de acceso a la informacién publica o para el ejercicio de derechos ARCO o
de portabilidad de los datos personales, mediante escrito libre, en formatos que se encuentran en el Area
de Transparencia, de forma verbal o a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, si es
necesario, sella de recibido.

2. Registra los datos de la solicitud en el formato electrénico del Informe Trimestral de los Sujetos
Obligados.

3. Realiza los procedimientos internos para la atencién de la solicitud ya sea de informacion publica o de
derechos ARCO o de portabilidad de los datos personales.

4, Registra en el formato electrénico del Informe Trimestral de los Sujetos Obligados los datos de la
respuesta a la solicitud.

Nota: El Informe Trimestral de los Sujetos Obligados, se genera y se imprime al término de cada trimestre
del ejercicio en curso.

5. Elabora oficio en el que envia el Informe Trimestral de los Sujetos Obligados al Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Direccion de Verificacion y Tecnologias de la Informacién del
Original del oficio: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio:  Archivo.

6. Archiva informacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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OM-DAByS-DAByS-01

Nombre del procedimiento: Proceso de adjudicacion directa para la contratacién de bienes y servicios
solicitados por los Organismos Publicos.

Propésito: Proveer a los Organismos Publicos de los bienes y servicios que requieran para su adecuado
funcionamiento.

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion del Organismo Publico hasta la notificacion del pedido o
contrato.

Responsable del procedimiento: Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Reglas:

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

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Ejercicio Fiscal vigente.

Politicas:

e La requisicion deberd ser capturada en el Sistema de Gestion de Requisiciones
(https://sistema.oficialiamayor.chiapas.gob.mx/?pg=home) para su respectivo seguimiento.
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OM-DAByYS-DABYS-01

Descripcion del procedimiento:

1.

10.

Recibe de la Direccion de Procesos Licitatorios, a través de la Direcciéon de Adquisiciones de Bienes y
Servicios, la documentacion relacionada con las requisiciones de los Organismos Publicos para la
contratacion de bienes y servicios, identifica el tipo de procedimiento si es Adjudicacion Directa por
Monto Menor o Adjudicacion Directa por Excepcién autorizada por el Comité de Adquisiciones.

¢El procedimiento es por excepcion?

Si. ContinGa en la actividad No. 2
No. Contindia en la actividad No. 5

Recibe de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios acuerdo de excepcion firmado por el
Comité de Adquisiciones, para continuar con el procedimiento de adjudicacion directa.

Realiza consulta al Padron de Proveedores para seleccionar a los proveedores que participaran en el
procedimiento, conforme al rubro que corresponda a la partida presupuestaria.

Elabora oficio en el que invita a los proveedores, para que presenten sus propuestas en el proceso de
adjudicacioén directa, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Proveedor.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de los proveedores las propuestas técnicas y econémicas, de manera fisica y digital para su
validacion, asi como la documentacioén legal y administrativa, sella de recibido.

¢,Cumple alguna de las propuestas con la documentacién legal y administrativa?

No. Se declara desierto el procedimiento.

Regresa a la actividad No. 3

Si. Continda en la actividad No. 6

Analiza propuestas técnicas y econémicas.

Elabora oficio en el que se envia la propuesta técnica y se solicita Dictamen Técnico para que indiquen
si cumple con las especificaciones solicitadas, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion

de Adquisiciones de Bienes y Servicios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe Dictamen Técnico original con sello y firma del Organismo Publico requirente, sella de recibido.
Realiza andlisis del Dictamen Técnico presentado por el Organismo Publico requirente.

Elabora cuadro comparativo con las propuestas econdémicas que cumplen con las especificaciones
conforme al Dictamen Técnico.
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OM-DAByS-DAByS-01

Determina la adjudicacion de los bienes o servicios al o los proveedores cuyas propuestas solventes
presentan el mejor precio.

Realiza Acta de Adjudicacion Directa con la informacién del cuadro comparativo, rubrica, recaba las
firmas del titular de la Oficialia Mayor y del titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

¢El monto de la adjudicacion rebasa las 2,960 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién?
No. Continda en la actividad No. 13 para elaborar pedido.
Si. Continda en la actividad No. 16 para solicitar la elaboracién del contrato.

Requisita formato de pedido(s) e imprime 03 tantos originales, rubrica, firma, y recaba firma del titular de
la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios y del titular de la Oficialia Mayor.

12 Original del Pedido Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
22 Original del Pedido Proveedor.
32 Original del Pedido Organismo Publico Requirente.

Elabora oficio en dos tantos en el que se notifica al proveedor y al Organismo Publico requirente, el
resultado del procedimiento, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Organismo Publico.
13, Copia del oficio: Proveedor.
22, Copia del oficio: Archivo.

Entrega al proveedor y Organismo Publico requirente notificacion, pedido y calendarios de entrega.
Adicionalmente entrega al Organismo Publico requirente el Acta de Adjudicacion Directa.

Nota: En caso de elaborar contrato solo se entrega oficio de notificacion.

Elabora memorandum en el que se solicita se elabore el contrato, imprime; anexa copia simple de
invitacién y cotizacion del proveedor adjudicado, Acta de Adjudicacion, copia legible de acta constitutiva
y modificaciones, poder notarial del representante legal, cédula de identificacion fiscal y constancia de
situacion fiscal, cédula de inscripcion al padrén de proveedores, notificacion al proveedor, anexo
elaborado conforme a la cotizacion del proveedor, calendario de entrega y datos de facturacion para
elaboracion de contrato; rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios, memorandum en el que recibe contrato original, sella de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DAByYS-DABYS-02

Nombre del procedimiento: Elaboracion de solicitudes de excepcion a la licitacion por actualizarse el
supuesto previsto en la fraccién VI del articulo 76 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Propésito: Contar con la autorizacion del Comité de Adquisiciones para llevar el proceso de adjudicacion
directa.

Alcance: Desde la elaboracion de la solicitud de excepcién a la licitacién hasta la emisién del Acuerdo de
Excepcién por el Comité de Adquisiciones.

Responsable del procedimiento: Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Reglas:

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

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciéon de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

Politicas:

e Se deberéa contar con la notificacién de la Direccion de Procesos Licitatorios, Bases, Acta de fallo,
Acta de Apertura Técnica y Econémica, cuando se trate de una licitacion o de lotes declarados

desiertos.
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OM-DABYS-DABYS-02
Descripcion del procedimiento:

1. Recibe de la Direccién de Procesos Licitatorios a través de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios, memorandum mediante el cual turna los documentos del proceso licitatorio declarado desierto
en su totalidad o parcialmente, sella de recibido.

2. Elabora oficio en el que solicita la excepcion al proceso licitatorio con base en lo establecido en los
articulos 74, 76 fraccion VI, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas, 108 y 109 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de
Chiapas, y tomando en cuenta la informacion contenida en los documentos del proceso licitatorio, segun
corresponda, tales como bases, actas de presentacion de proposiciones técnicas y economicas, actas
de fallo, requisiciones, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Adquisiciones de
Bienes y Servicios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Comité de Adquisiciones.
12, Copia del oficio: Archivo.

3. Recibe del Comité de Adquisiciones a través de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios, el
acuerdo de excepcion, sella de recibido.

4, Realiza el proceso de Adjudicacién Directa.

Nota: Registrado en el procedimiento No. 1

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DAByS-DAByS-03

Nombre del procedimiento: Elaboracién de solicitudes de excepcion a la licitacion por actualizarse
supuestos distintos al previsto en la fraccion VI del articulo 76 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento
de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

Propésito: Contar con la autorizacion del Comité de Adquisiciones para llevar el proceso de adjudicacion
directa.

Alcance: Desde el analisis de las adquisiciones para la elaboracién de la solicitud de excepcion a la
licitacion hasta la emision del Acuerdo de Excepcion por el Comité de Adquisiciones.

Responsable del procedimiento: Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Reglas:

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

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

Politicas:

e Se deberd contar con la informacion de la Direccion de Procesos Licitatorios, respecto a las
necesidades de contratacion conforme al Programa Anual de Adquisiciones y/o las requisiciones
presentadas por los Organismos Publicos, asi como del resultado de las investigaciones de
mercado, cuando se requiera proponer un precio unitario a un bien o servicio.
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OM-DAByS-DAByYS-03

Descripcion del procedimiento:

1.

Realiza el analisis de las adquisiciones llevadas a cabo por la Oficialia Mayor, asi como las necesidades
de contrataciéon y propone al titular de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios, para su
validacion, la presentacion de solicitudes de excepcion al procedimiento licitatorio para la contratacion de
bienes y servicios por actualizarse algun supuesto de los previstos en el articulo 76 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas,
con excepcion de la fraccion VI.

Elabora, oficio en el que solicita de excepcion al procedimiento licitatorio para su presentacion ante el
Comité de Adquisiciones; imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Nota: El presente oficio se elabora una vez obtenida la validacion.

Original del oficio: Comité de Adquisiciones.
12, Copia del oficio:  Archivo.

Recibe del Comité de Adquisiciones a través de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios, el
acuerdo de excepcion, sella de recibido.

Realiza el proceso de Adjudicacién Directa.
Nota: Registrado en el procedimiento No. 1

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DAByS-DAByYS-04

Nombre del procedimiento: Asesorar a los Organismos Publicos en materia de excepcién al proceso de
licitacién.

Propésito: Solventar las dudas o aclaraciones planteadas por los Organismos Publicos respecto a las
solicitudes de excepcion al proceso de licitacion.

Alcance: Desde la atencion del personal del Organismo Publico hasta la elaboracién de la ficha de atencion y
control de las asesorias.

Responsable del procedimiento: Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Reglas:

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

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.
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OM-DAByS-DAByYS-04

Descripcion del procedimiento:

1. Comunica via telefénica a reunidon con el personal del Organismo Publico que solicita asesoria en
materia de excepcion a los procesos de licitacion.

2. Recibe del personal del Organismo Publico las dudas o aclaraciones para llevar a cabo una solicitud de
excepcion a la licitacion.

3. Resuelve las dudas o aclaraciones planteadas por el Organismo Publico, proporcionando el fundamento
legal que corresponda.

4. Elabora cédula de atencién y control de las asesorias otorgadas al Organismo Publico, imprime y firman
los asistentes.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisiéon Actualizacién Préxima revisiéon Péagina

Mayo 2024 Mayo 2025

613




miércoles 29 de mayo de 2024 Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

CHIAPAS

)BIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-DAByYS-DAByYS-05

Nombre del procedimiento: Llevar el control de los procesos de adjudicacion directa y revisar la integracion
de los expedientes.

Propésito: Contar con la informacién actualizada, ordenada y completa de los procesos de adjudicacién
directa del ejercicio fiscal correspondiente.

Alcance: Desde la clasificacién de los procedimientos de adjudicacion directa hasta la generacion de
reportes e integracion de expediente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Reglas:

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

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

Politicas:

e Se debera establecer una nomenclatura para identificar cada tipo de proceso de adjudicacion directa.
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OM-DABYS-DAByYS-05
Descripcion del procedimiento:
1. Realiza clasificacion en el proceso de adjudicacion directa conforme a la nomenclatura determinada.

2. Registra los datos de la adjudicacién directa, con base en las Actas de Adjudicacion Directa y en los
pedidos y/o contratos, tales como namero de proceso, Organismos Publicos, partida presupuestal, fuente
de financiamiento, monto estimado a ejercer, monto adjudicado, proveedores invitados y adjudicados,
numero de pedido y/o contrato.

3. Resguarda de manera digital las Actas de Adjudicacion Directa, asi como los pedidos y/o contratos.

4. Verifica a través de un check list la integracién correcta de los expedientes de cada uno de los procesos
de adjudicacion directa.

5. Archiva los expedientes generados.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Implementar acciones de mejoramientos administrativos, para la optimizacion
del procedimiento de investigacion de mercados.

Propésito: Proponer estrategias y acciones de mejoras para la optimizacion de procedimientos de
investigacion de mercados.

Alcance: Desde la elaboracion del diagndstico de necesidades, hasta la determinacion y difusién de las
mejoras administrativas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Investigacion de Mercados.

Reglas:
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios, vigente.
Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
Catalogo de Bienes Vinculados al Clasificador por Objeto del Gasto.
e Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:
o Realizar4 anualmente diagnoéstico de identificacion de necesidades para optimizar el procedimiento
de investigacion de mercados.

e Realizara la difusiéon de la implementacion o actualizacion de la Guia Técnica para la Inclusion y
Modificacion de Bienes y Servicios en el CUBS, Formato "Solicitud de Inclusién de Bienes o
Servicios en el CUBS" y formato "Solicitud de Modificacion o Adicién de Caracteristicas de Bienes o
Servicios Publicados en el CUBS".

o Realizara la revision periddica de la Guia Técnica para la Inclusion y Modificacion de Bienes y
Servicios en el CUBS, para coadyuvar en la simplificacion del requisitado del formato "Solicitud de
Inclusion de Bienes o Servicios en el CUBS" y formato "Solicitud de Modificacion o Adicion de
Caracteristicas de Bienes o Servicios Publicados en el CUBS".

e Mantendra actualizada la clasificacion de bienes y servicios correspondiente a las partidas
centralizadas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Realiza diagndstico e identifica acciones de soluciéon para el procedimiento de inclusién de bienes y
servicios en el CUBS, y para la elaboracion de la investigacion de mercados.

Realiza investigacion a través de diversas fuentes documentales y digitales que permita identificar
herramientas tecnoldgicas para optimizar el procesamiento de la informacién y compila la informacion
necesaria.

Determina las funcionalidades de las herramientas tecnoldgicas que puedan aplicarse para los formatos
correspondientes.

Realiza las pruebas de funcionamiento en los formatos correspondientes, corroborando que funcionen
correctamente y en sincronia.

Nota: los formatos para investigacién de mercados, son internos, para uso exclusivo de los técnicos del
Departamento.

Realiza la impresion de los formatos que corresponden al procedimiento de inclusion y/o investigacion, y
obtiene la autorizacion del titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios, para su aplicacion.

Elabora oficio circular, en el que se dan a conocer los formatos para su aplicacion correspondiente,
imprime, anexa formatos, recaba firma del titular de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original oficio circular y anexo:  Titular de las Unidades de Apoyo Administrativo u Organo de jerarquia
similar.

12, Copia del oficio y anexo: Personal técnico del Departamento de Investigacion de Mercados.

22, Copia del oficio y anexo: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Actualizacién de precios maximos de referencia de bienes y servicios en el
"CUBS", mediante la busqueda de proveedores o prestadores de servicios en las diferentes fuentes de
informacion a nivel local, estatal o nacional.

Propésito: Proveer de informacion (til relacionada con precios estimados y la confirmacion de la existencia
de los bienes o servicios en el mercado para la contratacién en las mejores condiciones posibles.

referen

Alcance: Desde la obtencién del reporte de las partidas a actualizar, hasta la determinacién de los precios de

cia de mercado de los bienes y servicios publicados en el CUBS.

Responsable del procedimiento: Departamento de Investigacion de Mercados.

Reglas:
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién 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 Decreto que Establece Medida de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto, asi como, la
Operatividad de la Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento del Gobierno del Estado.
e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios, vigente.
e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
e Catalogo de Bienes Vinculado al Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.
e Manual de Organizacién de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.
Politicas:

La actualizacion de bienes y servicios, sera Unicamente para las partidas centralizadas determinadas
en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios, vigente.

Se notificara al titular de la Direccion de Procesos Licitatorios, del inicio y término de la etapa de
actualizacion, para que, a través de su conducto, tomen las medidas pertinentes para el procedimiento
de elaboracion de requisiciones por parte de los Organismos Publicos.

Se publicara en el CUBS, una leyenda denominada “En Proceso de Actualizacion”, a fin de indicarles a
los Organismos Publicos que se esta en etapa de actualizacién de precios de referencia de mercado y
gue no se puede ocupar informacién en ese periodo.

Los bienes que, derivado del proceso de actualizaciéon, no sean cotizados por los proveedores de la
Plataforma PPS y de fuentes verificables, seran dados de baja del CUBS.

Los bienes y servicios dictaminados, se eliminan una vez adjudicados o concluido el periodo de
vigencia del dictamen, asi como aquellos que no sean requeridos por los Organismos Publicos
regularmente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

Determina los criterios a considerar en la actualizacién, como son: partidas a actualizar, nimero de
proveedores a solicitar cotizaciones, cantidad minima de precios de referencia de mercado (de acuerdo
a la normatividad), bajas de bienes y servicios dictaminados, entre otros.

Ingresa al CUBS, y emite reporte de partida a actualizar.

Realiza la baja en reporte de partida a actualizar, de bienes o servicios cuyos proyectos hayan
finalizado o concluido vigencia o se incluyeron por Unica vez.

Realiza depuracién de apartados en el reporte de partidas a actualizar, dejando informacion especifica
como son: clave, articulos, especificaciones, unidad de medida, precio promedio con IVA, fecha de
estudio y nimero de precios.

Elabora con base en el reporte final, listado de bienes y caracteristicas para su cotizacion.

Realiza identificacion en el Catalogo de Rubros del Padrén de Proveedores, el rubro al que
corresponda la partida.

Nota: El rubro a que se hace referencia, agrupa una o mas partidas.

Realiza el ingreso a la Plataforma PPS, selecciona el rubro al que corresponde la partida, elige un
proveedor y obtiene informacién de contacto, como son: nombre del proveedor, teléfono(s), correo
electronico.

Nota: Esta actividad se repite, para la consulta del nimero de proveedores que se determine.

Realiza busqueda de proveedores a través de internet y de otras fuentes verificables, como son:
camaras, asociaciones o0 agrupaciones industriales, comerciales o de servicios, o bien de fabricantes,
distribuidores o comercializadores del ramo correspondiente y obtiene informacién de contacto, tales
como: teléfono(s) y correo electrénico.

Establece comunicacion de manera econdémica via telefénica con los proveedores previamente
seleccionados, para solicitar la cotizacion de bienes y servicios de la partida que corresponda, e indica
que el precio unitario que se requiere es el de venta al publico en general.

Nota: Para los proveedores obtenidos en la Plataforma PPS, se verifica previo al envio de la solicitud
que el correo electronico sea el correcto.

Realiza el envio por correo electrénico a los proveedores, de la relacién de bienes o servicios y sus
caracteristicas para la cotizacién, e indica que la informacion debera ser remitida al titular de la
Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
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OM-DAByYS-DIM-02

Recibe por correo electrénico o de manera presencial, la cotizacion de bienes y servicios solicitada, y
revisa que contenga la informaciéon minima requerida.

Elabora el agradecimiento al proveedor por correo electronico y si es presencial, sella de recibido la
copia de cotizacion y entrega al proveedor.

Elabora cuadro comparativo de los precios obtenidos de las cotizaciones, asi como de las demas
fuentes de informaciébn como internet, campo, y demas aplicables de acuerdo a la normatividad,
analizando la existencia de los mismos, las mejores condiciones posibles, en cuanto a calidad,
economia y oportunidad, para la obtencion del precio maximo de referencia.

Realiza el ingreso al CUBS, con base en el reporte final, selecciona clave del bien y realiza la
busqueda e identifica el bien o servicio.

Elimina precios de referencia que se utilizaron en el periodo anterior de actualizacion.
Revisa con base en la informacion de las cotizaciones y de las fuentes verificables, que en lo general la
descripcion del bien coincida con lo publicado en el CUBS.

Nota: Si es necesario, realiza la modificacién de caracteristicas.

Realiza la captura de precios de referencia de mercado adquiridos, obtiene el precio promedio con IVA
que determina el CUBS, captura en el campo correspondiente del reporte final y guarda.

Realiza el ingreso al CUBS, y emite reporte de partida actualizada, esto al finalizar la actualizacién de
todos los bienes de una partida,

Revisa que todos los bienes dispongan de fecha vigente de actualizacion.
Nota: Realiza el cambio correspondiente, si algun bien, no tiene fecha actualizada.

Elabora tarjeta Informativa en el que informa la conclusién de actualizacion y se especifica el listado de
proveedores a quienes se les solicitd cotizacion, proveedores que cotizaron, nimero de bienes iniciales
(previo a la actualizacion), nimero de bienes finales y fecha de conclusion de actualizacién, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
13, Copia de la tarjeta informativa: Expediente.
22, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Péagina

Mayo 2024 Mayo 2025

620



miércoles 29 de mayo de 2024 Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

CHIAPAS

)BIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-DAByYS-DIM-03

Nombre del procedimiento: Inclusién de bienes y servicios en el CUBS.

Propésito: Publicar en el CUBS los bienes y servicios que requieran los Organismos Publicos, para
presentar oportunamente sus requisiciones.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de inclusion, hasta la publicacion de los bienes o
servicios en el CUBS.

Responsable del procedimiento: Departamento de Investigacion de Mercados.

Reglas:

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

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

e Decreto que Establece Medida de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto, asi como la
Operatividad de la Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento del Gobierno del Estado.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios, vigente.

o Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
Catalogo de Bienes Vinculado al Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de Cuentas.

e Guia Técnica para la Inclusion y Modificacién de Bienes y Servicios en el CUBS, vigente.

Politicas:

e Para la solicitud de inclusién de bienes o servicios, las areas solicitantes de los Organismos Publicos,
deberan emplear para su tramite el formato "Solicitud de Inclusiéon de Bienes o Servicios en el CUBS"
y observar la Guia Técnica para la Inclusién y Modificacion de Bienes y Servicios en el CUBS para el
llenado.

e El periodo de recepcion de solicitudes de inclusién de bienes o servicios, se realizara de conformidad
con el calendario establecido, en la Guia Técnica para la Inclusién y Modificacién de Bienes y
Servicios en el CUBS.
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Politicas:

e Las cotizaciones deben ser de fecha reciente (mes en que se solicita el tramite), no menor a 10 dias
habiles en su expedicién y cumplir con los requisitos establecidos en la Guia Técnica para la Inclusion y
Modificacion de Bienes y Servicios en el CUBS.

e Los archivos digitales que se anexan para el tramite, deben presentarse en formato PDF y Excel, a través
de memoria USB o via correo electrénico. Se entregara al momento de realizar el tramite o bien, se
realizara la consulta en el correo determinado para tal efecto.

e Toda solicitud de inclusion, estara sujeta a revision y andlisis, por lo que, de identificarse inconsistencias,
se emitira una o mas cédulas de observaciones, hasta que se solventen cada una de las observaciones
sefialadas.

e Para toda inclusién de bienes o servicios, se realizard la corroboracién de las cotizaciones con los
proveedores que las emiten, asi también se efectuar4 una investigacién de mercado empleando a
proveedores de la Plataforma PPS y de demas fuentes verificables.

e Las solicitudes de inclusion que no sean solventadas después de 20 dias habiles, contados a partir de la
notificacion de la observacion, seran canceladas y el Organismo Publico debera realizar una nueva

solicitud.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b

Recibe de los Organismos Publicos, ya sea de manera impresa o via correo electrénico a través de la
Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios, oficio mediante el cual solicita la inclusion de bienes
ylo servicios en el CUBS, asi como documentacién anexa.

Nota: La documentacion anexa para el tramite de inclusion, es la siguiente:

*Formato "Solicitud de Inclusién de Bienes o Servicios en el CUBS", impreso y validado, en formato
Excel y en PDF.
*Cotizaciones de Proveedores (dos como minimo), impreso y en PDF.

Adicionalmente:

*Dictamen de Viabilidad Técnica, para bienes y servicios en materia de tecnologia de informacion,
impreso y en PDF.

*Dictamen Técnico, para vehiculos y motocicletas, impreso y en PDF.

*Dictamen de Evaluacion y Viabilidad Técnica, para cursos y asesorias especializadas, impreso y en
PDF.

Revisa que la documentacion anexa, cumpla con los requisitos establecidos para el tramite de
inclusion, de conformidad con la normatividad establecida y determina:

¢,Cumple con los requisitos de inclusion?

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

Informa de manera econémica via telefénica o correo electrénico segun corresponda, del faltante de
informacion y que la solicitud se aceptara una vez que se cumpla con los requisitos del tramite.

.Recibe de manera econémica o por correo electronico informacion faltante.

Regresa a la actividad No. 2
Ejecuta el sella de recibido, anota en oficio la leyenda “sujeto a revisiéon” y registra.

Nota: Aun cuando la documentaciéon haya cumplido con los requisitos, queda “sujeta a revisiéon” en
virtud que en la etapa de analisis, se realiza una revision y verificacion exhaustiva del contenido de la
informacion de los bienes, contenido del formato "Solicitud de Inclusion de Bienes o Servicios en el
CUBS", cotizaciones, registro de proveedores, que los bienes o servicios cumplan con las
caracteristicas minimas del dictamen correspondiente, lo anterior en apego a la normatividad
establecida para inclusiones de bienes y servicios.
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Realiza al andlisis en apego a la normatividad establecida:
Revisa que lo solicitado corresponda a una partida centralizada para inclusion de los bienes o servicios.

. Revisa que el formato de "Solicitud de Inclusiéon de Bienes o Servicios en el CUBS", este correctamente
llenado, en todos sus apartados.

Revisa que la descripcion de los bienes o servicios, se haya estructurado y determinado en apego a los
criterios de la normatividad; que las caracteristicas estén soportadas en la informacién que describen los
proveedores en las cotizaciones, que sea general, sin orientar a una marca y modelo en particular, que se
puedan identificar los bienes con facilidad en la consulta que se realiza en el mercado o ficha técnica y
que, de manera particular, en la descripcion de bienes, se determine la marca y modelo.

Revisa que las cotizaciones sean de fecha reciente, no menor a 10 dias habiles en su expedicién, y
cumplan con los requisitos establecidos en la normatividad.

Revisa que las cotizaciones sean de proveedores de la Plataforma PPS y que adicionalmente tengan el
registro del rubro de la partida en la que solicita la inclusion del bien o servicio, de conformidad con la
normatividad.

Verifica de manera econd6mica via telefénica, que los proveedores, hayan emitido la cotizacién
correspondiente, asi mismo coincida con el importe total.

Verifica que se cumpla con la normatividad establecida, para la inclusion.
¢ Se cuenta con informacioén suficiente y cumple con la normatividad establecida para realizar la inclusiéon?

No. Contintia en la actividad No. 4h
Si. Continda en la actividad No. 5

. Elabora cédula de observaciones, en la que se describe comentarios y sugerencias, y envia por correo
electrénico al responsable del tramite del Organismo Publico, para su conocimiento y correccion.

Recibe del enlace del Organismo Publico, las correcciones de las observaciones, revisa que cumpla con lo
solicitado en la cédula de observaciones.

Realiza investigacion en el mercado, para corroborar que el bien o servicio se comercializa por mas de un
proveedor a nivel estatal o nacional y obtener el precio maximo de referencia. Por lo anterior, realiza
identificacion en el “Catalogo de Rubros del Padrén de Proveedores”, con base a la partida, el rubro al que
le corresponde la partida y realiza la anotacion correspondiente.

Nota: El rubro a que se hace referencia, es un listado que agrupa una o mas partidas.
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Realiza el ingreso a la Plataforma PPS, selecciona el rubro al que corresponde la partida, elige un
proveedor y obtiene informacion de contacto, como son: nombre del proveedor, teléfono(s), correo
electrénico.

Nota: Esta actividad se repite, para la consulta del nimero de proveedores que se determine.

Realiza busqueda de proveedores a través de internet y de otras fuentes verificables, como son:
camaras, asociaciones o agrupaciones industriales, comerciales o de servicios, o bien de fabricantes,
distribuidores o comercializadores del ramo correspondiente y obtiene informacion de contacto, tales
como: teléfono(s) y correo electronico.

Comunica de manera econémica via telefénica con los proveedores previamente seleccionados, para
solicitar la cotizacion de bienes y servicios de la partida que corresponda, e indica que el precio unitario
que se requiere es el de venta al publico en general.

Nota: Para los proveedores obtenidos en la Plataforma PPS, se verifica previo al envio de la solicitud
que el correo electronico sea el correcto.

Realiza el envio por correo electronico a los proveedores, de la relacién de bienes o servicios y sus
caracteristicas para la cotizacién, e indica que la informacion debera ser remitida al titular de la
Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Recibe por correo electrénico o de manera presencial, la cotizacion de bienes y servicios solicitada, y
revisa que contenga la informacién minima requerida.

Elabora el agradecimiento al proveedor por correo electrénico y si es presencial, sella de recibido la
copia de cotizacion y entrega al proveedor.

Revisa la referencia de precios de cotizaciones recibidas en el tramite y compara con los obtenidos en
la investigacion de mercado. Con base en el analisis y criterios, determina los precios de referencia de
mercado del bien o servicio.

Determina con base en la informacién del formato "Solicitud de Inclusién de Bienes o Servicios en el
CUBS", las cotizaciones y los datos técnicos obtenidos en la investigacion de mercados, las
caracteristicas del bien o servicio.

Nota: En caso de agregar caracteristicas adicionales, como parte de la informacion obtenida en la
investigacion, se notifica al enlace del Organismo Publico, para que este lo haga del conocimiento del
area requirente y obtenga el visto bueno del personal técnico.

Realiza a través del CUBS, la captura de la informacion del bien o servicio y sus caracteristicas,
tomando como referencia los apartados del formato "Solicitud de Inclusién de Bienes o Servicios en el
CUBS", tales como: partida, clave de familia, unidad de medida, marca y modelo. Asimismo, captura
los precios de referencia obtenidos en la investigacion de mercados, anexa el dictamen
correspondiente, en caso de resultar aplicable, selecciona el nombre del Organismo Publico
dictaminador, y guarda.
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15. Genera a través del CUBS, clave y descripcion de los bienes o servicios.

16. Elabora oficio en el que se indica la inclusion de bienes o servicios, especificando clave y descripcion
de la informacion publicada en el CUBS; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo u Organo de jerarquia similar de
la Dependencia o Entidad.
12, Copia del oficio: Titular de la Direcciéon de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
22, Copia del oficio: Archivo.
17. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de Llenado del Formato

"Solicitud de Inclusién de Bienes o Servicios en el CUBS"

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

O©CoOoO~NOU,WNE

13.
14.
15.

. Seleccionar de la lista, el nombre del Organismo Publico solicitante de inclusion.

. Seleccionar de la lista, la partida a la que se incluiran los bienes o servicios.

. Describir en 40 caracteres, el nombre corto del bien o servicio.

. Describir el nombre del bien o servicios y sus caracteristicas.

. Describir la marca y modelo del bien o la marca y modelo de los materiales para el caso de servicios.
. Seleccionar de la lista, la clave y descripcion de la familia a la que pertenece el bien o servicio.

. Seleccionar de la lista, la unidad de medida.

. Anotar el precio unitario sin IVA, del bien o servicio.

. Anotar el precio unitario con IVA, del bien o servicio.

. Anotar el nombre del proveedor o prestador de servicios.

. Anotar el R.F.C del proveedor o prestador de servicios, que cotiza.

. Describir las observaciones necesarias para identificar el bien o sefialar, una nueva familia, o bien,

sefialar que un bien causa IVA del 8% para el caso de ciudades fronterizas.

Describir el motivo o necesidad por el cual es necesario la inclusion del bien o servicio en el CUBS.
Anotar el nombre del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o nivel jerarquico similar.

Anotar el nombre del titular del Area de Recursos Materiales o Servicios Generales o nivel jerarquico
similar.

Importante: Para mayor informacion sobre los criterios de requisado y ejemplos de cada uno de los apartados,
consulte la Gufa Técnica para la Inclusién y Modificacion de Bienes y Servicios en el CUBS vigente.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Péagina

Mayo 2024 Mayo 2025

628



miércoles 29 de mayo de 2024

Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

CHIAPAS

O DI

Manual de Procedimientos

OM-DAByS-DIM-04

Nombre del procedimiento: Elaboracion de investigacién de mercado, para su entrega en la etapa de apertura
de propuestas econémicas.

Propdsito: Presentar informacion respecto a las condiciones que imperan en el mercado del bien o servicio a
contratar como son precios de referencia y calidad, a efecto de buscar las mejores condiciones para el Estado.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud, hasta la entrega de la investigacion de mercado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Investigacién de Mercados.

Reglas:

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

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

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios, vigente.

Politicas:

Los Departamentos de Licitaciones Publicas y de Licitaciones Restringidas, deberan presentar la solicitud
de investigacion de mercado, a mas tardar el dia habil siguiente a la aprobacion de la licitacion por parte
del Comité de Adquisiciones, a fin de disponer del tiempo suficiente para la elaboracién y emision de la
investigacion de mercado.

De existir diferencias en la descripcion o cualquier informacién en uno o mas anexos, se establecera en el
formato investigacion de mercado, en el apartado de observaciones, la informacién del bien o servicio
publicado en el CUBS.

Los formatos de investigacion de mercado, se entregaran en sobre cerrado.
Si en el Acta de Junta de Aclaracion, se establece por parte de los Organismos Publicos el cambio de un

bien en uno o mas lotes, se procederd, previa notificacion oficial, al reemplazo en el formato investigacion
de mercado.
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Descripcion del Procedimiento:

la.

1b.

Recibe del Organo Administrativo correspondiente, memorandum mediante el cual solicita la emision
de investigacion de mercado, en el que se indica el nimero de la licitacion, partida presupuestal, listado
de los Organismos Publicos y el nUmero de anexos, asi como fecha y hora de la apertura de
propuestas econdémicas, adjuntando los archivos digitales de los anexos de cada Organismo Publico,
via USB o por correo electrénico; revisa que los anexos estén completos como se indican en el listado
de la solicitud, sella de recibido.

¢ Estédn completos los archivos digitales?

No. ContinGa en la actividad No. 1a
Si. Contintdia en la actividad No. 2

Comunica de manera econémica, via telefénica el faltante de informacion.

Recibe via USB o por correo electronico el faltante de informacion.

Recibe con sello de recibido y registra en control interno de solicitudes de investigacion de mercado.
Realiza apertura del programa de ofimatica de conformidad con el listado del Organismo Publico, abre
el anexo digital de Excel o Word, y realiza la transferencia de informacién de cada uno de los bienes o

servicios que conforman el anexo, en el formato investigacién de mercado.

Captura el nimero de licitacién, asi como la denominacion del Organismo Publico y el nimero de
anexo que corresponda.

Realiza copia fiel y exacta de la informacion que conforma cada lote de cada uno de los anexos, como
son: namero de lote, cantidad, unidad de medida y concepto.

Nota: Esta actividad, se aplica para cada anexo.

Ingresa al CUBS vy realiza la busqueda del bien o servicio requerido con base en la informacion
solicitada y corrobora su existencia.

Verifica que la descripcién y la unidad de medida coincida con la informacién contenida en el lote del
anexo del formato investigacion de mercado, y procede a la captura del precio de referencia con IVA,
en el apartado precio unitario con IVA del formato investigacion de mercado.

Nota: Si existe alguna diferencia en la descripcion o unidad de medida, se establece la informacion del
bien o servicio publicado en el CUBS y lo reemplaza en el lote del anexo que corresponda del formato
investigacion de mercado.

Revisa que la informacion de cada uno los apartados estén correctos, enfocandose en la descripcion,
unidad de medida y precio unitario con IVA, realiza la impresion de cada uno de los anexos, y rubrica.
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9. Requisita formato Caratula de Entrega, en el que se enlista y describen los Organismos Publicos de la
licitacién correspondiente, selecciona la clave y partida, la modalidad de adquisicion y describe el
resultado. Adicionalmente, indica la disponibilidad en el mercado estatal o nacional de los bienes o
servicios, asi también, si los bienes o servicios lo fabrica o suministra un solo proveedor.

10. Realiza escaneo del formato investigacion de mercado (todos, de acuerdo al nimero de Anexos).

11. Elabora memorandum en el que entrega la investigacion de mercado, y registra en el control de
emision de investigacién de mercado, imprime, anexa el formato de la caratula de entrega. En sobre
cerrado entrega el formato de investigacion de mercado y sus anexos, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum y Licitador de los Departamentos de Licitaciones Publicas o
anexos: Licitaciones Restringidas.
Copia del memorandum: Archivo.

Nota: Los documentos son revisados por el Licitador, quien al final otorga el visto bueno.

12. Recibe visto bueno de la revisién efectuada a la documentacion entregada, recaba sello de recibido,
asi como fecha y hora de recepcion, en los acuses correspondientes.

13. Turna fotocopia de memorandum al titular de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios,
recaba sello de recibido, en los acuses correspondientes.

14. Realiza el escaneado de los acuses correspondientes y procede a la integracion del expediente fisico y
digital.

15. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ORGANISMO PUBLICO: @ FUENTE DE COTIZACION
INVESTIGAGION DE MERGADO @ CUBS
UNIDAD PRECIO IMPORTE
LOTE | CANTIDAD DE CONCEPTO UNITARIO TOTAL
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Instructivo de Llenado del Formato
"Investigacion de Mercados"

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1.

o, wN

o

Anotar el numero y tipo de licitacion que corresponda (por Convocatoria Publica o Invitacion
Restringida).

Anotar el anexo que corresponda.

Seleccionar el nombre del Organismo Publico, de conformidad al anexo que corresponda.

Anotar el nimero de lote que corresponda, de acuerdo al anexo.

Anotar la cantidad de bienes o servicios requeridos, de acuerdo al anexo.

Anotar la Unidad de Medida, de conformidad a la informaciéon del anexo (previa corroboracién en
CUBS).

Anotar la descripcion del bien o servicio, de conformidad a la informacién del Anexo (previa
corroboracién en CUBS).

Anotar el Precio Unitario con IVA, de conformidad al bien o servicio que corresponda.

Anotar el Importe Total, de conformidad al bien o servicio que corresponda.

. Anotar la suma del Importe Total.
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B iciii i viaveR Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios
DEL ESTADD Departamento de Investigacion de Mercados

“Caratula de Entrega”

(1) Investigacion de Mercados No.: OM/DAByS/DIM/ /2023
(2) Tuxtla Gutiérrez, Chiapas:

Con fundamento en el Articulo 2, Fraccién VI, y 24 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Estado de Chiapas, asi como del Articulo 47 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas, se presenta la siguiente:

INVESTIGACION DE MERCADOS @ CUBS
Requirente: (3)
Clave y Partida
4)
Modalidad de Adquisicién: ®)
Resultado: (6)
En el Estado, Existe Disponibilidad del Bien o Servicio Requerido: (7) Si( ) No( )
Solo Lo Fabrica o Lo Provee Una Sola Empresa o Persona Fisica: (8) Si( ) No( )
Observaciones: 9)
(10)
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DE MERCADOS

Boulevard Andrés Serra Rojas No. 1090, Torre Chiapas Nivel 7

Col. El Retiro C, , Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
Tel. (961) 69 140 43 Ext. 63525
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Instructivo de Llenado del Formato
"Caratula de Entrega"

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Anotar el nimero de caratula de entrega que corresponda.

Anotar la fecha de emision.

Seleccionar el o los nombres de los Organismos Publicos a los que se emite la Investigacion de Mercados.
Seleccionar la Clave y Partida de la licitaciéon que corresponda.

Seleccionar la modalidad de adquisicién que corresponda.

Describir el o los anexos a los que se emite investigacién de mercados (A1, A2, A3, Etcétera).

Indicar con “X”, si en el Estado o en la Republica Mexicana, existe disponibilidad del bien o servicio.

Indicar con “X”, si el bien o servicio, solo lo fabrica o lo provee una sola empresa o persona fisica.

© ©o N o g ks Dd P

Indicar observaciones que se puedan suscitar de puntos especificos identificados en los anexos.

N
©

Anotar el nombre de la persona titular del Departamento de Investigacion de Mercados.
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Nombre del procedimiento: Gestionar las solicitudes de mejoras para el funcionamiento y actualizacion del
CUBS.

Propdsito: Mantener el CUBS en 6ptimo funcionamiento, a fin de facilitar las actividades del personal técnico
del Departamento de Investigacion de Mercados.

Alcance: Desde la identificacion de las necesidades o mejora de funcionamiento del CUBS, hasta su solicitud y
revision de la implementacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Investigacion de Mercados.

Reglas:

e Lineamientos Generales en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas.

e Manual de Organizacion.
Politicas:
e Toda solicitud de proyecto por necesidad o mejora de funcionamiento del CUBS, se realizara ante la

Direccién de Infraestructura Tecnolégica y Comunicaciones y estara sujeto al calendario de atencion
de solicitudes de ese Organo Administrativo .
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Descripcién del Procedimiento:

1.

9.

Realiza la identificacién de necesidades de funcionamiento del CUBS.
Elabora proyecto en el que establece las necesidades o mejora de funcionamiento para el CUBS.

Solicita de manera econémica via telefonica cita con el titular del Departamento de Servicios Digitales y
Administraciéon de Infraestructura Tecnolégica, dependiente de la Direcciébn de Infraestructura
Tecnolégica y Comunicaciones del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacién del Estado de Chiapas.

Asiste, en la fecha convenida, a reunion con el titular del Departamento de Servicios Digitales y
Administracion de Infraestructura Tecnologica, en la que plantea la necesidad o mejora del
funcionamiento para el CUBS.

Elabora oficio en el que solicita la atencién del proyecto de necesidad o mejora de funcionamiento para el
CUBS, imprime, anexa proyecto, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Adquisiciones de
Bienes y Servicios, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccion de Infraestructura Tecnoldgica vy
Comunicaciones.

13, Copia del oficio y anexo: Archivo.

22, Copia del oficio y anexo: Expediente.

Recibe informacion de manera economica via telefonica, de la atencién a la solicitud del proyecto de
necesidades.

Revisa que en el sistema se hayan aplicado las correcciones o las implementaciones solicitadas.

Comunica de manera econdémica al personal del Departamento, de las correcciones o las
implementaciones realizadas al CUBS.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Registro y renovacién en el Padron de Proveedores.

Propésito: Contar con un Padrén de Proveedores para transparentar y ordenar la participacion de las
personas fisicas y morales en los diversos procesos de contratacion.

Alcance: Desde el pre registro, hasta la emision de la Cédula de Registro.

Responsable del procedimiento: Departamento de Padron de Proveedores.

Reglas:

Politicas:

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

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

e Manual de Organizacion, vigente.

e La asignacion de las solicitudes de inscripcion al registro del Padron de Proveedores, para su
revision por parte del personal del Departamento, se realizara a través de 6rdenes de trabajo.

e Brindara asesorias a las personas fisicas y morales que soliciten informacion para el tramite de
registro en el Padrén de Proveedores.
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Descripcién del procedimiento:
1. Recibe la informacion y los documentos anexos de las personas fisicas o morales interesadas en
registrarse o renovar su registro en el Padron de Proveedores, a través de la Plataforma PPS.
2. Revisa que los documentos solicitados cumplan con las disposiciones aplicables.
¢Los documentos son correctos?
No. Continla en la actividad No. 3

Si. Continda en la actividad No. 5

3. Envia a los proveedores las observaciones detectadas en la revision de los documentos que no hayan
cumplido con las disposiciones aplicables.

4, Revisa que los proveedores hayan solventado correctamente las observaciones.
¢ Los documentos estan solventados correctamente?
Si. Continda en la actividad No. 5

No. Regresa a la actividad No. 3

5. Asigna cita a través de la Plataforma PPS y correo electronico registrado por el proveedor para la entrega
y cotejo de documentos.

6. Recibe los documentos originales que se le solicitan al proveedor, consistentes en:
v Pre-registro.
v' Oficio de solicitud.
v' Oficio de sello.
v" Manifestacion de No Impedimento de Participacion.
v" Manifestacion al articulo 69-B Cédigo Fiscal de la Federacion.
v" Aviso de Privacidad.
v' Formato de Carta de Autorizacién para Abono en Cuenta.
v/ Cédula original Vencida (En caso de renovacion)

7. Realiza cotejo de los documentos originales con los enviados en la Plataforma PPS.

8. Valida los documentos recibidos.

9. Realiza la acreditacion del registro o renovacion del proveedor a través del firmado electrénico,
posteriormente la Plataforma PPS envia a firma del titular de la Oficialia Mayor y del proveedor, para la
descarga de la cédula.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Documento de referencia

© O N o g M w NP

N
o

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Solicitud de Inscripcion.

Acta de nacimiento (personas fisicas), Acta constitutiva y modificaciones (persona moral).

Identificacion oficial vigente del solicitante o Representante legal.

CURP (Cédula Unica de Registro de Poblacion) del solicitante o Representante legal.

Poder general o especial para actos de administracion o de dominio del representante o apoderado legal.
Constancia de Situacion Fiscal actualizada.

Comprobante de domicilio fiscal, no mayor a tres meses de antigiiedad.

Sello oficial del solicitante a registrar.

Manifestacion bajo protesta de decir verdad de No Impedimento de Participacion.

Manifestacion bajo protesta de decir verdad de No encontrarse en la lista de los contribuyentes de
acuerdo al articulo 69-B del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ultima declaracion del Impuesto Sobre la Renta (declaracion anual del ejercicio inmediato anterior).
Tarjeta Patronal y Opinién de Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en materia de Seguridad Social.
Opinién Positiva del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales actualizada, emitida por el Servicio de
Administracion Tributaria, de conformidad con el articulo 32 D del CFF.

Curriculum Vitae o Empresarial firmado por el solicitante o representante legal.

Listado, catalogo, folleto y/o ficha técnica de los productos, bienes muebles y/o servicios que oferta.
Fotografia a color del interior y exterior del domicilio fiscal y domicilio comercial.

Estados Financieros del ultimo ejercicio fiscal.

Registro vigente de la Camara Empresarial a la que pertenece.

Aviso de Privacidad firmado por solicitante o apoderado legal.

Formato de carta de autorizacion para abono en cuenta SH-TE-CF-CA-0020 debidamente requisitada,

firmada y sellada.
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OM-DPL-DPP-02

Nombre del procedimiento: Modificacion de datos en la cédula de registro en el Padrén de Proveedores.

Propésito: Mantener actualizada la informacién de las personas fisicas y morales registradas en el Padréon de

Proveedores.
Alcance: Desde la solicitud del proveedor, hasta la emisién de la cédula de modificada.
Responsable del procedimiento: Departamento de Padron de Proveedores
Reglas:
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.
e Manual de Organizacién, vigente.
Politicas:
e Brindara asesorias a las personas fisicas y morales que soliciten informacion para el tramite de
modificacion de datos al Padrén de Proveedores.
e Las solicitudes de modificaciones de datos que se atenderan seran las siguientes:
1. Datos Generales;
2. Cambio y aumento de rubros;
3. Cambio de socios; y
4. Cambio de representante legal.
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Descripcién del procedimiento:

1.

2.

5.

Recibe al proveedor para brindar asesoria sobre la viabilidad de la modificacién de datos requerida.

Recibe del proveedor a través de la Direccién de Procesos Licitatorios, oficio dirigido al titular de la
Oficialia Mayor, mediante el cual solicita la modificacion de datos, sella de recibido.

Realiza la modificacién del registro del proveedor a través de la Plataforma PPS.

Realiza la acreditacion de la cédula modificada a través del firmado electrénico, posteriormente la
Plataforma PPS envia a firma del titular de la Oficialia Mayor y del proveedor, para la descarga de la
cédula.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Verificacion a las instalaciones de los proveedores para comprobar el domicilio
fiscal, capacidad técnica y actividades econdmicas.

Propésito: Corroborar en cualquier momento que el domicilio fiscal de las personas fisicas y morales sea el
correcto, de igual manera que cuenten con la capacidad técnica instalada y sus actividades econémicas
estén relacionadas con su objeto social.

Alcance: Desde la notificacién de la visita hasta el levantamiento del acta de verificacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Padron de Proveedores.

Reglas:

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

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

e Manual de Organizacion, vigente.
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Descripcién del procedimiento:

1.

4a.

8.

Recibe de la Direccién de Procesos Licitatorios memorandum mediante el cual solicita informar al
proveedor que se realizara una visita de verificacion a su domicilio fiscal, sella de recibido.

Elabora oficio en el que informa la visita de verificacién del domicilio fiscal, al proveedor seleccionado,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Proveedor a verificar.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Procesos Licitatorios.
22, Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio en el que comisiona a personal autorizado para realizar la verificacién, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Proveedor a verificar.
13, Copia del oficio: Titular de la Oficialia Mayor.
22, Copia del oficio: Archivo.

Realiza la visita fisica en el domicilio fiscal del proveedor para llevar a cabo la verificacion.
¢ Se encuentra el proveedor?

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

Elabora citatorio y realiza entrega del mismo a un tercero, a fin de que el proveedor y/o representante
legal esté presente al dia sefialado en su domicilio fiscal para llevar a cabo la verificacion.

Verifica que sea el domicilio fiscal, y tenga la capacidad técnica y econdmica que el proveedor haya
manifestado en su solicitud.

Elabora a través del personal designado por la Oficialia Mayor, el acta de verificacion en el domicilio
fiscal del proveedor, firma y recaba firma del proveedor y/o representante legal.

Elabora memorandum en el que informa el resultado de la verificacion, imprime firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Procesos Licitatorios.
13, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DPL-DLP-01

Nombre del procedimiento: Proponer proyectos de las bases para las licitaciones por convocatoria publica.

Propdsito: Establecer los requisitos que deben cumplir las personas fisicas y morales que participen en algin
procedimiento de contratacion, de cuyo cumplimiento se obtengan las mejores condiciones para el Estado.

Alcance: Desde la recepcion de las requisiciones en la ventanilla correspondiente, hasta la presentacion del
proyecto de bases.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Publicas.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal Vigente.

Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

Contara con las requisiciones enviadas por los Organismos Publicos debidamente validadas por el
personal del Departamento.
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Descripcion del procedimiento:

1. Recibe del titular de la Direccion de Procesos Licitatorios, de manera econdmica, la asignacion de las
requisiciones que contiene las partidas presupuestarias que se contratardn mediante el procedimiento de
licitacion por convocatoria publica.

2. Elabora los proyectos de bases para la licitacién por convocatoria publica.

3. Presenta de manera econémica al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios, los proyectos de bases
para revision.

4. Recibe de manera econémica del titular de la Direccién de Procesos Licitatorios los proyectos de bases
para la licitacion por convocatoria publica validados.

5. Envia de manera econdémica el proyecto de bases validado al Comité de Adquisiciones para la
autorizacion del inicio del procedimiento de licitacion.

6. Recibe del titular de la Direcciéon de Procesos Licitatorios, de manera econémica, el acuerdo del Comité de
Adquisiciones para el inicio del procedimiento.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Documento de referencia

Acuerdo del Comité de Adquisiciones que autoriza el inicio de la licitacion.
Oficio de solicitud.

Oficio de certificacion de recursos.

Estado del presupuesto de la partida.

Oficio de autorizacion de recursos.

Requisicion con precio.

Requisicion sin precio.

Anexo A.

© 0o N o g kMo Dd P

Calendario de entrega con precio.

N
©

Calendario de entrega sin precio.

N
=

Datos de Facturacion.

N
n

Dictamen de viabilidad técnica (cuando aplique).

N
w

Proyecto de Bases.
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Nombre del procedimiento: Efectuar el procedimiento de licitacion por convocatoria publica.

Propésito: Realizar la adquisicion de bienes y servicios para satisfacer las necesidades de los Organismos
Publicos, a través de la seleccion de la o las propuestas que ofrezcan las mejores condiciones para el Estado.

Alcance: Desde la aprobacion del proyecto de bases por parte del Comité de Adquisiciones, hasta la
determinacion del fallo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Publicas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Gestionara ante la instancia competente la publicacion de la convocatoria del procedimiento de
licitacion publica, cuando se encuentre validada por el Oficial Mayor.

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Pagina

Mayo 2024 Mayo 2025

649




miércoles 29 de mayo de 2024 Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

T H A DA C
i | /J'{\ :“1 _{u\ :l

Manual de Procedimientos

OM-DPL-DLP-02
Descripcion del procedimiento:
1. Elabora la convocatoria para la licitacion mediante convocatoria publica.
2. Elabora oficio en el que envia la convocatoria para su publicacion en un diario de mayor circulacion

estatal o nacional segun corresponda, imprime, recaba firma del titular de la Oficialia Mayor, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas del Estado de Chiapas.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Procesos Licitatorios.
22, Copia del oficio: Archivo.
32. Copia del oficio: Minutario.
3. Realiza la publicaciéon de la convocatoria y bases de la licitacion publica en el sitio web de la Oficialia
Mayor.
4, Elabora oficio en el que envia el calendario en que se efectuaran los eventos que integran el

procedimiento de licitacion por convocatoria publica, imprime, recaba firma del titular de la Direccién de
Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organismos Publicos.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

5. Elabora oficio en el que envia el calendario en que se efectuaran los eventos del procedimiento de
licitacion por convocatoria publica, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Procesos
Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién
Publica.

12, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

6. Recibe preguntas por parte de los licitantes que adquirieron las bases oportunamente.

7. Envia las preguntas de caracter técnico via correo electronico al Organismo Publico, para dar respuesta
a las mismas.

8. Recibe del Organismo Publico via correo electronico las respuestas de las preguntas de caracter técnico.

9. Elabora el acta de la Junta de Aclaraciones a las bases, con las respuestas de caracter técnico recibidas
por el Organismo Publico y las de caracter legal y administrativo realizadas por la convocante.

10. Realiza el acto de la Junta de Aclaraciones a las bases.

11. Realiza la publicacion del acta de la Junta de Aclaraciones a las bases de la licitacion por convocatoria
publica, en el sitio web de la Oficialia Mayor.
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OM-DPL-DLP-02
Realiza el acto de presentacion de proposiciones técnicas y econémicas y apertura de propuestas
técnicas.
¢ Se cuenta con al menos un licitante?
Si. ContinGa en la actividad No. 13
No. Se declara desierta la licitaciéon por convocatoria publica, elabora y publica acta correspondiente.
ContinGia en la actividad No. 27

Realiza la revision de la documentacion legal y administrativa.

¢,Se cuenta con al menos un licitante que cumpla cuantitativamente con su documentacion legal y
administrativa como se solicita en las bases?

Si. Continda en la actividad No. 14
No. Se declara desierta la licitacién por convocatoria publica, elabora y publica acta correspondiente.

Continda en la actividad No. 27

Realiza la apertura de la propuesta técnica del licitante.

¢,Se cuenta con al menos un licitante que cumpla cuantitativamente con la documentacion de su
propuesta técnica como se solicita en las bases?

Si. Continda en la actividad No. 15

No. Se declara desierta la licitacion por convocatoria publica, elabora y publica acta correspondiente.

Continda en la actividad 27

Elabora acta del acto de presentacién de proposiciones técnicas y econdémicas y apertura de propuestas
técnicas.

Realiza la publicacién del acta de la presentacion de proposiciones técnicas y econdmicas y apertura de
propuestas técnicas, en el sitio web de la Oficialia Mayor.

Realiza en coordinacién con el Organismo Publico, la revisién cualitativa y analisis técnico a la
documentacion de la propuesta técnica del licitante que cumplié cuantitativamente en la propuesta
técnica.

Revisa el dictamen técnico elaborado por el Organismo Publico.

¢ Se cuenta con al menos un licitante que cumpla técnicamente con lo solicitado en las bases?

No. Se declara desierta la licitacion por convocatoria publica, elabora y publica acta correspondiente.

Si. ContinGa en la actividad No. 19

Continda en la actividad No. 27

TERMINA LA ETAPA TECNICA.
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OM-DPL-DLP-02
Realiza la apertura de la propuesta econémica del licitante que cumplié técnicamente con la evaluaciéon
cualitativa.

¢ Se cuenta con al menos un licitante que cumpla cuantitativamente con la propuesta econémica como se
solicita en las bases?

Si. Contintia en la actividad No. 20

No. Se declara desierta la licitacion por convocatoria publica, elabora y publica acta correspondiente.
Continda en la actividad No. 27

Elabora acta del acto de apertura de propuestas econémicas.

Realiza la publicacion del acta de apertura de propuestas econémicas, en el sitio web de la Oficialia
Mayor.

Realiza la revision cualitativa y analisis econémico a la documentacion de la propuesta econémica del
licitante que cumplié cuantitativamente en la propuesta econémica.

Elabora el dictamen econémico.

TERMINA LA ETAPA ECONOMICA.

24. Elabora el fallo de la licitacion por convocatoria publica.

25. Envia de forma econémica el fallo al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios, para su aprobacion y
suscripcion del Comité de Adquisiciones.

26. Realiza la publicacion del fallo de la licitacion por convocatoria publica en el sitio web de la Oficialia
Mayor.
¢Fue declarada total o parcialmente desierta la licitacion por convocatoria publica?
No. Continda en la actividad No. 28
Si. Continla en la actividad No. 27

27. Elabora memorandum en el que naotifica el proceso de licitacion declarado parcial o totalmente desierto,
segun corresponda, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
123, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.
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OM-DPL-DLP-02
28. Elabora oficio en el que notifica la adjudicacion en la licitacién por convocatoria publica, imprime, recaba
firma del titular de la Direccién de Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Licitante adjudicado.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

29. Elabora oficio en el que notifica la adjudicacion en la licitacion por convocatoria publica, imprime, recaba
firma del titular de la Direccién de Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

30. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DPL-DLP-02

Documento de referencia

© © N o

11.

12.

Bases.

Convocatoria.

Oficio al Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, para la
publicacién de la licitacion mediante convocatoria publica.

Oficio a los Organismos Publicos, con las fechas que corresponden a los eventos que integran el
procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica.

Oficio a la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica, con las fechas que corresponden a los eventos
que integran el procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica.

Acta de la junta de aclaraciones a las Bases.

Acta de presentacion de proposiciones técnicas y econdémicas y apertura de propuestas técnicas.

Acta de apertura de propuestas econémicas.

Acta de Fallo.

Oficio de notificacion de adjudicacion al licitante ganador.

Memorandum dirigido a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios por medio del cual se
notifica el lote o anexo desierto derivado del proceso de licitacién por convocatoria publica, o en su caso
la licitacion desierta. (cuando aplique)

Oficio a los Organismos Publicos, para la notificacion de la adjudicacion. (cuando aplique)
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OM-DPL-DLP-03

Nombre del procedimiento: Proponer al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios los criterios generales
en materia de licitaciones por convocatoria publica.

Propésito: Normar el procedimiento para la ejecucion de las licitaciones por convocatoria publica con apego a
las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Alcance: Desde la elaboracion de la propuesta de criterios generales, hasta su validacion por parte del titular
de la Direccién de Procesos Licitatorios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Publicas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Revisara la implementaciéon de los criterios generales determinados en materia de licitaciones por
convocatoria publica con la finalidad de proponer las actualizaciones que correspondan.
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OM-DPL-DLP-03
Descripcion del procedimiento:

1. Elabora la propuesta de criterios generales en materia de licitaciones por convocatoria publica, que
podran integrarse en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles
y Contratacion de Servicios.

2. Envia de manera econémica al titular de la Direccion de Procesos Licitatorios, la propuesta de criterios
generales en materia de licitaciones por convocatoria publica, para su validacion.

3. Recibe de manera econémica del titular de la Direccion de Procesos Licitatorios la propuesta de los
criterios que pueden integrarse a los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

¢La propuesta de los criterios es correcta?
No. Regresa en la actividad No. 4
Si. Continda en la actividad No. 6

4, Realiza la solventacion de las observaciones efectuadas a los criterios propuestos.

5. Envia de manera econémica, al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios la solventacion de las
observaciones a la propuesta de criterios generales que podran integrarse a los Lineamientos en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, para su revision.

¢La propuesta de criterios fue solventada correctamente?
Si. Continda en la actividad No. 6
No. regresa en la actividad No. 4

6. Recibe de manera econdmica la validacion de los criterios generales que podran integrarse a los
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios.

7. Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DPL-DLP-03

Documento de referencia

1. Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

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

3. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.
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OM-DPL-DLP-04

Nombre del procedimiento: Enviar la documentacion del proceso de licitacion por convocatoria publica para
la elaboracion de los pedidos y contratos.

Propdsito: Proporcionar la informacién necesaria para formalizar la relacion contractual con los proveedores
adjudicados.

Alcance: Desde el envio del memorandum al Organo Administrativo correspondiente hasta la recepcion del
pedido o contrato.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Publicas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Enviara los formatos (Anexo Unico y Calendario de Entrega y Pago) a los Organos Administrativos
correspondientes para la elaboracién de los pedidos y contratos.
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Descripcion del procedimiento:

1. Elabora los siguientes formatos: anexo Unico y calendario de entrega y pago, que contienen la
informacion para la elaboracion del contrato correspondiente (nimero de lote, descripcion, cantidad y
unidad de medida de los bienes adjudicados, etc.)

2. Integra la documentaciéon del licitante adjudicado, para la captura de la informacién en el contrato
correspondiente (razén social, domicilio fiscal, R.F.C., nimero de teléfono, etc.)

3. Determina el monto adjudicado en la licitacién por convocatoria publica.

¢ El monto adjudicado rebasa las 2960 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién?

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

4. Elabora memorandum en el que solicita la elaboracién del contrato, imprime, recaba firma del titular de la
Direccién de Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del oficio: Archivo.
22 Copia del oficio: Minutario.

5. Elabora memorandum en el que solicita la elaboracién del pedido, imprime, recaba firma del titular de la
Direccién de Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
12, Copia del oficio: Archivo.
22 Copia del oficio: Minutario.

6. Recibe memorandum del Organo Administrativo correspondiente, mediante el cual se envia el pedido o
contrato del licitante adjudicado en el procedimiento de licitacion por convocatoria publica, sella de
recibido.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DPL-DLP-04

Documento de referencia

Memorandum al Organo Administrativo correspondiente.

Oficio de notificacién al licitante adjudicado.

Acta de fallo.

Actas constitutivas y poder notarial del representante legal en caso de personas morales.
Acta de nacimiento en caso de ser persona fisica.

Identificacién oficial del representante legal.

Cédula del Registro en el Padrén de Proveedores.

Opinién del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

© ©o N o g ks~ wDd P

Opinién del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en materia de Seguridad Social.

Anexo Unico.

=
= o

Calendario de entrega y pago.

N
n

Bases.
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OM-DPL-DLP-05

Nombre del procedimiento: Enviar la documentacion de la licitacion por convocatoria publica declarada total
o parcialmente desierta.

Propdsito: Proporcionar la informacion para la contratacion de los bienes y/o servicios de la licitacion por
convocatoria publica declarada total o parcialmente desierta.

Alcance: Desde la recopilacion de la informacion de la licitacion por convocatoria publica declarada total o
parcialmente desierta, hasta el envio del memorandum con la documentacién a la Direccién de Adquisiciones
de Bienes y Servicios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Publicas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
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Descripcién del procedimiento:

1. Integra la documentacion de la licitacion por convocatoria publica declarada total o parcialmente desierta.

2. Elabora memorandum en el que envia la documentacion de la licitacion por convocatoria publica
declarada total o parcialmente desierta, imprime, recaba firma del titular de la Direccién de Procesos
Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

3. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Documento de referencia

1. Memorandum a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
2. Copia de la Requisicion.
3. Acta de presentacién y apertura de propuestas técnicas y econémicas, y fallo (cuando aplique).
4, Bases.
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OM-DPL-DLP-06

Nombre del procedimiento: Proponer el caracter de la licitacion por convocatoria publica.

Propésito: Informar la propuesta al titular de la Direccion de Procesos Licitatorios, respecto al caracter estatal
o nacional de la licitacién por convocatoria publica.

Alcance: Desde la identificacion del tipo de bienes o servicios a contratar, hasta la entrega de la propuesta del
caracter de la licitacion por convocatoria publica al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Publicas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Contara con las requisiciones enviadas por los Organismos Publicos debidamente validadas por el
personal del Departamento.
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OM-DPL-DLP-06

Descripcién del procedimiento:
1. Analiza la informacién de la naturaleza de los bienes o servicios de las requisiciones, para verificar la
existencia en el estado o a nivel nacional de proveedores que puedan suministrarlos.

2. Envia de forma econdmica al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios, la propuesta del caracter de
la licitacion por convocatoria publica.

3. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHIAPAS

1. Reporte de la propuesta del tipo de convocatoria que tendra una licitacion publica.
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OM-DPL-DLP-07

Nombre del procedimiento: Integrar los expedientes de las licitaciones por convocatoria plblica realizadas.

Propdsito: Contar con la documentacion debidamente clasificada que se deriva de un procedimiento de
licitacién por convocatoria publica, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion, hasta la recepcion del pedido o contrato.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Publicas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Realizard un listado de verificacién de la documentacion de la licitacion por convocatoria publica que
debera contener el expediente.
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OM-DPL-DPP-07

Descripcién del procedimiento:

1. Integra la documentacion del procedimiento de licitacién por convocatoria publica adjudicada.
¢La documentacion de la licitacion estd completa?
No. Continda actividad No. 2
Si. Continda en la actividad No. 3

2. Subsana la documentacion faltante en el expediente de la licitacion por convocatoria publica.

3. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DPL-DPP-07

Documento de referencia

© ©o N o gk~ wDd P

=
N PO

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

Oficio de solicitud.

Oficio de certificacion de recursos.

Estado del presupuesto de la partida.

Oficio de autorizacion de recursos.

Requisicion con precio.

Requisicion sin precio.

Anexo A.

Calendario de entrega con precio.

Calendario de entrega sin precio.

Datos de Facturacion.

Dictamen de viabilidad técnica. (cuando aplique)

Acuerdo de autorizacion por parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo, para el inicio del procedimiento de licitacion publica.
Bases.

Convocatoria.

Oficio al Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, para la
publicacion de la licitacion mediante convocatoria pablica.

Periédico estatal o nacional, segun aplique el caracter de la licitacion por convocatoria publica.

Oficio a los Organismos Publicos, con las fechas que corresponden a los eventos que integran el
procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica.

Oficio a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, con las fechas que corresponden a los eventos
que integran el procedimiento de licitacion mediante convocatoria publica.

Oficio de solicitud del Estudio de Mercado al Departamento de Investigacion de Mercados.

Oficio de acreditacién del personal asignado por parte de la Secretaria de la Honestidad y Funcién
Publica.

Oficio del licitante en donde envia las preguntas o dudas del procedimiento de licitaciéon por convocatoria
publica.

Documento con las respuestas a las preguntas de los licitantes, por parte de los Organismos Publicos.

Lista de asistencia y Acta de la junta de aclaraciones a las Bases.
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25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.
35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Lista de asistencia y Acta de presentacién de proposiciones técnicas y econdémicas y apertura de
propuestas técnicas.

Aviso de Privacidad del Departamento de Licitaciones Publicas, para la entrega de las propuestas.
Documentacion legal y administrativa de los licitantes que participaron en el procedimiento de licitacion
publica.

Propuestas técnicas de los licitantes que participaron en el procedimiento de licitacion publica.
Dictamenes técnicos emitidos por los Organismos Publicos.

Lista de asistencia y Acta de apertura de propuestas econémicas.

Propuestas Econdmicas de los licitantes que participaron en el procedimiento de licitacion puablica.
Estudio de Mercado para el procedimiento de licitacién publica.

Cuadro comparativo de los licitantes que no fueron descalificados en las diferentes etapas de la licitacion
publica.

Dictamen Econdmico de la licitacion publica.

Acta de Fallo.

Acuerdo de autorizacion de fallo por parte del Comité de Adquisiciones.

Oficio de notificacion de adjudicacion al licitante ganador.

Oficio de notificacién de adjudicacién a los Organismos Publicos.

Memorandum dirigido a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la elaboracion del
pedido o a la Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracion del contrato.

Oficio a los Organismos Publicos, para la notificacion de los remanentes. (cuando aplique)

Memorandum a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios, enviando la informacion de la
licitacién desierta o de determinados lotes, para el procedimiento administrativo correspondiente. (cuando
aplique)

Escrito por parte de los licitantes, solicitando la devolucion de los cheques de garantia o sobres de sus
propuestas. (cuando aplique)

Contrato y/o Pedido.
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OM-DPL-DLP-08

Nombre del procedimiento: Atender las solicitudes de capacitacion en materia de adquisiciones, conforme a
la competencia del departamento de licitaciones por convocatoria publica.

Propésito: Exponer y explicar la normativa en materia de adquisiciones para que los servidores publicos
cuenten con los conocimientos, herramientas, habilidades y aptitudes para interactuar con los procesos
implementados por la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de solicitud de capacitacion, hasta la realizacién de la capacitacién al
servidor puablico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Publicas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Organizara el material que se requiera para impartir la capacitacién solicitada por el Organismo

Publico.
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OM-DPL-DLP-08
Descripcién del procedimiento:

1. Recibe de los Organismos Publicos a través de la Direccién de Procesos Licitatorios, el oficio de
solicitud de capacitacion, sella de recibido.

2. Elabora oficio en el que informa lugar, dia y la hora en que se impartird la capacitacién, imprime, recaba
firma del titular de la Oficialia Mayor, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismos Publicos.
12, Copia del oficio: Archivo.
22 Copia del oficio: Minutario.
3. Determina el personal del Departamento de Licitaciones Publicas que impartira la capacitacion.
4. Solicita de manera econdmica al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo la sala de juntas,

computadora portatil y proyector, para la realizacion de la capacitacion.

5. Realiza y presenta los temas programados para la capacitacion a los servidores publicos designados
por los Organismos Publicos.

6. Requisita la lista de asistencia de los servidores publicos que asistieron a la capacitacion.

7. Informa de manera econdémica al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios sobre el resultado de la
capacitacion impartida.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DPL-DPP-08

Documento de referencia

1. Oficio de solicitud de la capacitacion por parte de los Organismos Publicos.

2. Oficio de contestacion por parte de la Oficialia Mayor, informando el dia y la hora en que se llevara a cabo
la capacitacion.

3. Lista de asistencia de los servidores publicos que asistieron a la capacitacion programada.
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OM-DPL-DLR-01

Nombre del procedimiento: Proponer proyectos de las bases para las licitaciones restringidas.

Propdsito: Establecer los requisitos que deben cumplir las personas fisicas y morales que participen en algin
procedimiento de contratacion, de cuyo cumplimiento se obtengan las mejores condiciones para el Estado.

Alcance: Desde la recepcion de las requisiciones en la ventanilla correspondiente, hasta la presentacién del
proyecto de bases.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Restringidas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Contara con las requisiciones enviadas por los Organismos Publicos debidamente validadas por el
personal del Departamento.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Recibe de manera econdmica de la Direccién de Procesos Licitatorios, la asignacién de las requisiciones
que contiene las partidas presupuestarias que se contrataran mediante el procedimiento de licitacion
restringida.

Elabora los proyectos de bases para la licitacién restringida.

Presenta de forma econdmica al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios, los proyectos de bases
para revision.

Recibe de forma econdmica del titular de la Direccion de Procesos Licitatorios los proyectos de bases
para la licitacion restringida validados.

Envia de forma econdmica el proyecto de bases validado al Comité de Adquisiciones para la autorizacion
del inicio del procedimiento de licitacion.

Recibe del titular de la Direccion de Procesos Licitatorios, de manera econdémica, el acuerdo del Comité
de Adquisiciones para el inicio del procedimiento.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DPL-DLR-01

Documento de referencia

Acuerdo del Comité de Adquisiciones que autoriza el inicio de la licitacion.
Oficio de solicitud.

Oficio de certificacion de recursos.

Estado del presupuesto de la partida.

Oficio de autorizacion de recursos.

Requisicion con precio.

Requisicion sin precio.

Anexo A.

© ©® N o g > W NP

Calendario de entrega con precio.

=
o

. Calendario de entrega sin precio.

N
=

Datos de Facturacion.

N
N

Dictamen de viabilidad técnica (cuando aplique).

-
w

Proyecto de Bases.
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OM-DPL-DLR-02

Nombre del procedimiento: Efectuar el procedimiento de licitacion restringida.

Propésito: Realizar la adquisicion de bienes y servicios para satisfacer las necesidades de los Organismos
Publicos, a través de la seleccion de la o las propuestas que ofrezcan las mejores condiciones para el Estado.

Alcance: Desde la aprobacion del proyecto de bases por parte del Comité de Adquisiciones, hasta la
determinacion del fallo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Restringidas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Revisara que el listado de proveedores remitido por el titular de la Direccién de Procesos Licitatorios
para ser invitado al procedimiento de licitacion restringida, cumpla con las disposiciones normativas

aplicables.
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Descripcion del procedimiento:

1.

Elabora oficio en el que invita a participar en la licitacion restringida, imprime, anexa el proyecto de bases
validado, recaba firma del titular de la Direccién de Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Licitante.
13, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Elabora oficio en el que envia las fechas en que se efectuaran los eventos que integran el procedimiento
de licitacion restringida, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Procesos Licitatorios,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Archivo.
22 Copia del oficio: Minutario.

Elabora oficio en el que envia las fechas en que se efectuaran los eventos del procedimiento de licitacion
restringida, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Procesos Licitatorios, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.
13, Copia del oficio: Archivo.
22 Copia del oficio: Minutario.

Realiza el acto de presentacion de proposiciones técnicas y econémicas y apertura de propuestas
técnicas.

¢, Se cuenta con al menos tres licitantes?

Si. ContinlGia en la actividad No. 5

No. Se declara desierta la licitacion restringida, elabora y publica acta correspondiente.
Continda en la actividad No. 19

Realiza la etapa técnica de la licitacion restringida.

¢ Se cuenta con al menos tres licitantes que cumplan con los requisitos solicitados en su documentacion
legal y administrativa?

Si. Continda en la actividad No. 6

No. Se declara desierta la licitacion restringida, elabora y publica acta correspondiente. Continda en la
actividad No. 19

Realiza la apertura de los sobres que contienen la propuesta técnica de los licitantes.

¢ Se cuenta con al menos tres licitantes que cumplan técnicamente con lo solicitado en las bases?

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Péagina

Mayo 2024 Mayo 2025

678



miércoles 29 de mayo de 2024

Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

10.

11.

12.

13.

14.

15.

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-DPL-DLR-02

No. Se declara desierta la licitacion restringida, elabora y publica acta correspondiente.
ContinGia en la actividad No. 19

Si. ContinGia en la actividad No. 9

Elabora acta del acto de presentacién de proposiciones técnicas y econémicas y apertura de propuestas
técnicas.

Realiza la publicacién del acta de la presentacion de proposiciones técnicas y econémicas y apertura de
propuestas técnicas, en el sitio web de la Oficialia Mayor.

Realiza en coordinacién con el Organismo Publico, la revision cualitativa y analisis técnico a la
documentacion de la propuesta técnica del licitante que cumplié cuantitativamente en la propuesta
técnica.

Revisa el dictamen técnico elaborado por el Organismo Publico.

¢ Se cuenta con al menos un licitante que cumpla técnicamente con lo solicitado en las bases?
Si. Continda en la actividad No. 11

No. Se declara desierta la licitacion restringida, elabora y publica acta correspondiente.
ContinlGia en la actividad No. 19

Realiza la apertura de los sobres que contienen la propuesta econémica de los licitantes.
¢, Se cuenta con al menos un licitante que cumpla econémicamente?
Si. Continda en la actividad No. 12

No. Se declara desierta la licitacion restringida, elabora y publica acta correspondiente.
ContinlGia en la actividad No. 19

Elabora acta del acto de apertura de propuestas econémicas.

Realiza la publicacion del acta del evento de presentacién y apertura de proposiciones técnicas y
econdémicas, en el sitio web de la Oficialia Mayor.

Realiza la revision cualitativa y analisis econémico a la documentacion de la propuesta econémica del
licitante que cumplié cuantitativamente en la propuesta econémica.

Elabora el dictamen econémico.

TERMINA LA ETAPA ECONOMICA.
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20.

21.

22.
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OM-DPL-DLR-02
Elabora el fallo de la licitacion restringida.

Envia de manera economica el fallo al titular de la Direccion de Procesos Licitatorios, para su aprobacion
y suscripcion del Comité de Adquisiciones.

Realiza la publicacion del fallo de la licitacién restringida en el sitio web de la Oficialia Mayor.
¢ Fue declarada total o parcialmente desierta la licitacion restringida?

Si. Continda en la actividad No. 19
No. ContinGa en la actividad No. 20

Elabora memorandum por medio del cual notifica el proceso de licitacion declarado parcial o totalmente
desierto, segun corresponda, imprime, firma, y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
13, Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio en el que notifica la adjudicacion en la licitacion restringida, imprime, recaba firma del titular
de la Direccion de Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Licitante adjudicado.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Elabora oficio en el que notifica la adjudicacion en la licitacion restringida, imprime, recaba firma del titular
de la Direccién de Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DPL-DLR-02

Documento de referencia

Bases.
Invitacion.
Oficio a los Organismos Publico, en el que se envian las fechas en que se efectuaran los eventos del
procedimiento de licitacion restringida.
Oficio a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Pulblica, en el que se envian las fechas en que se
efectuaran los eventos del procedimiento de licitacion restringida.
Acta de presentacion y apertura de proposiciones técnicas y econémicas.
Acta de Fallo.
Oficio de notificacion de adjudicacion al licitante ganador.
Memorandum dirigido al titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la elaboracion
del pedido o a la Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracién del contrato.
Oficio a los Organismos Publico, para la notificacién de los remanentes. (cuando aplique)
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OM-DPL-DLR-03

Nombre del procedimiento: Proponer al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios los criterios generales
en materia de licitaciones restringidas.

Propésito: Normar el procedimiento para la ejecucion de las licitaciones restringidas con apego a las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Alcance: Desde la elaboracion de la propuesta de criterios generales, hasta su validacion por parte del titular
de la Direccion de Procesos Licitatorios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Restringidas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Revisard la implementacion de los criterios generales determinados en materia de licitaciones
restringidas con la finalidad de proponer las actualizaciones que correspondan.
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Descripcién del procedimiento:

1.

Elabora la propuesta de criterios generales en materia de licitaciones restringidas, que podran integrarse
en los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios.

Envia al titular de la Direcciéon de Procesos Licitatorios, de manera econémica, la propuesta de criterios
generales en materia de licitaciones restringidas, para su validacion.

Recibe del titular de la Direccién de Procesos Licitatorios de forma econdémica la propuesta de los
criterios que pueden integrarse a los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de
Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

¢La propuesta de los criterios es correcta?
No. Regresa en la actividad No. 4
Si. ContinGa en la actividad No. 6

Realiza la solventacién de las observaciones efectuadas a los criterios propuestos.

Envia al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios de forma econdémica, la solventaciéon de las
observaciones a la propuesta de criterios generales que podran integrarse a los Lineamientos en Materia
de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, para su revision.

¢Las propuestas de los criterios estan solventadas correctamente?
No. Regresa en la actividad No. 4
Si. Continda en la actividad No. 6

Recibe de manera economica la validacion de los criterios generales que podran integrarse a los
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OM-DPL-DLR-03
Documento de referencia

1. Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios.

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

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

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Péagina

Mayo 2024 Mayo 2025

684



miércoles 29 de mayo de 2024 Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

OM-DPL-DLR-04

Nombre del procedimiento: Enviar la documentacién del proceso de licitacién restringida para la elaboracion
de los pedidos y contratos.

Propésito: Proporcionar la informacién necesaria para formalizar la relacién contractual con los proveedores
adjudicados.

Alcance: Desde el envio del memorandum al Organo Administrativo correspondiente hasta la recepcion del
pedido o contrato.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Restringidas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Enviara los formatos (Anexo Unico y Calendario de Entrega y Pago) a los Organos Administrativos
correspondientes para la elaboracion de los pedidos y contratos.
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OM-DPL-DLR-04

Descripcion del procedimiento:

1. Elabora los siguientes formatos: anexo Unico y calendario de entrega y pago, que contienen la
informacion para la elaboracion del contrato correspondiente. (niUmero de lote, descripcién, cantidad y
unidad de medida de los bienes adjudicados, etc.)

2. Integra la documentacion del licitante adjudicado, para la captura de la informacién en el contrato
correspondiente. (razén social, domicilio fiscal, R.F.C., nimero de teléfono, etc.)

3. Identifica el monto adjudicado en la licitacion restringida.
¢El monto adjudicado rebasa las 2960 veces el valor de la Unidad de Medida y Actualizacién?

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

4, Elabora memorandum en el que solicita la elaboracién del contrato, imprime, recaba firma del titular de la
Direccion de Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.
5. Elabora memorandum en el que solicita la elaboracion del pedido, imprime, recaba firma del titular de la

Direccién de Procesos Licitatorios, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.
6. Recibe memorandum del Organo Administrativo correspondiente, mediante el cual envia el pedido o

contrato del licitante adjudicado en el procedimiento de licitacion restringida, sella de recibido.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Mayo 2024 Mayo 2025

686




miércoles 29 de mayo de 2024 Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos
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Documento de referencia

Memorandum al Organo Administrativo correspondiente.

Oficio de notificacién al licitante adjudicado.

Acta de fallo.

Actas constitutivas y poder notarial del representante legal en caso de personas morales.
Acta de nacimiento en caso de ser persona fisica.

Identificacién oficial del representante legal.

Cédula del Registro en el Padrén de Proveedores.

Opinién del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.

© © N o gk~ wDd P

Opinién del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales en materia de Seguridad Social.
Anexo Unico.

B e
= o

Calendario de entrega y pago.

N
A

Bases.
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OM-DPL-DLP-05

Nombre del procedimiento: Enviar la documentacion de la licitacién restringida declarada total o
parcialmente desierta.

Propésito: Proporcionar la informacion para la contratacion de los bienes y/o servicios de la licitacion
restringida declarada total o parcialmente desierta.

Alcance: Desde la recopilacion de la informacion de la licitacion restringida declarada total o parcialmente
desierta, hasta el envio del memorandum con la documentacién a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Restringidas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
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OM-DPL-DLR-05

Descripcién del procedimiento:

1. Integra la documentacion de la licitacién restringida declarada total o parcialmente desierta.

2. Elabora memorandum en el que envia la documentacién de la licitacion restringida declarada total o
parcialmente desierta, imprime, recaba firma del titular de la Direccién de Procesos Licitatorios, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

3. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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P CIIIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

OM-DPL-DLR-05

Documento de referencia

1. Memorandum a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios.
2. Invitacion a proveedores.
3. Acta de presentacién y apertura de propuestas técnicas y econémicas, y fallo (cuando aplique).
4, Bases.
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OM-DPL-DLR-06

Nombre del procedimiento: Proponer el caracter de la licitacion restringida.

Propésito: Informar la propuesta al titular de la Direccion de Procesos Licitatorios, respecto al caracter estatal
o nacional de las licitaciones restringidas.

Alcance: Desde la identificacion del tipo de bienes o servicios a contratar, hasta la entrega de la propuesta del
caracter de las licitaciones restringidas al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Restringidas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Contara con las requisiciones enviadas por los Organismos Publicos debidamente validadas por el
personal del Departamento.
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OM-DPL-DLR-06

Descripcién del procedimiento:
1. Analiza la informacién de la naturaleza de los bienes o servicios de las requisiciones, para verificar la
existencia en el estado o a nivel nacional de proveedores que puedan suministrarlos.

2. Envia de forma econ6mica al titular de la Direccidn de Procesos Licitatorios, la propuesta del caracter de la
licitacién restringida.

3. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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1. Reporte de la propuesta del caracter de la licitacion restringida.
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Nombre del procedimiento: Integrar los expedientes de las licitaciones restringidas realizadas.

Propdsito: Contar con la documentacion debidamente clasificada que se deriva de un procedimiento de
licitacion restringida, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion, hasta la recepcion del pedido o contrato.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Restringidas.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Realizara un listado de verificacion de la documentacion de la licitacion restringida que debera
contener el expediente.
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Descripcién del procedimiento:

1. Integra la documentacion del procedimiento de licitacion restringida adjudicada.
¢La documentacion de la licitacion esta completa?
No. Continda actividad No. 2
Si. Continda en la actividad No. 3

2. Subsana la documentacion faltante en el expediente de la licitacion restringida.

3. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Documento de referencia

1. Oficio de solicitud.

2. Oficio de certificacion de recursos.

3. Estado del presupuesto de la partida.

4, Oficio de autorizacion de recursos.

5. Requisicién con precio.

6. Requisicion sin precio.

7. Anexo A.

8. Calendario de entrega con precio.

9. Calendario de entrega sin precio.

10. Datos de Facturacion.

11. Dictamen de viabilidad técnica. (cuando aplique)

12. Acuerdo de autorizacion por parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo, para el inicio del procedimiento de licitacion publica.

13. Bases.

14. Invitacion.

15. Oficio a los Organismos Publico, con las fechas que corresponden a los eventos que integran el
procedimiento de licitacion restringida.

16. Oficio a la Secretaria de la Honestidad y Funcion Puablica, con las fechas que corresponden a los eventos
gue integran el procedimiento de licitacion restringida.

17. Oficio de solicitud del Estudio de Mercado al Departamento de Investigacion de Mercados.

18. Oficio de acreditacion del personal asignado por parte de la Secretaria de la Honestidad y Funcion
Publica.

19. Lista de asistencia y Acta de presentacion y Apertura de proposiciones técnicas y econémicas.

20. Aviso de Privacidad del Departamento de Licitaciones Restringidas, para la entrega de las propuestas.

21. Documentacion legal y administrativa de los licitantes que participaron en el procedimiento de licitacion
publica.
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OM-DPL-DLR-07

Propuestas técnicas de los licitantes que participaron en el procedimiento de licitacion restringida.
Dictamenes técnicos emitidos por los Organismos Publico.

Estudio de Mercado para el procedimiento de licitacion restringida.

Cuadro comparativo de los licitantes que no fueron descalificados en las diferentes etapas de la licitacién
restringida.

Dictamen Econémico de la licitacion restringida.

Acta de Fallo.

Acuerdo de autorizacion de fallo por parte del Comité de Adquisiciones.

Oficio de notificaciéon de adjudicacion al licitante ganador.

Oficio de notificacion de adjudicacién a los Organismos Publico.

Memorandum dirigido a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios para la elaboracion del
pedido o a la Unidad de Asuntos Juridicos para la elaboracion del contrato.

Oficio a los Organismos Publico, para la notificacion de los remanentes. (cuando aplique)

Memorandum a la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios, enviando la informacion de la
licitacién desierta o de determinados lotes, para el procedimiento administrativo correspondiente. (cuando
aplique)

Escrito por parte de los licitantes, solicitando la devolucion de los cheques de garantia o sobres de sus
propuestas. (cuando aplique)

Contrato y/o Pedido.
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Nombre del procedimiento: Atender las solicitudes de capacitacion en materia de adquisiciones, conforme a
la competencia del Departamento de Licitaciones Restringidas.

Propdsito: Exponer y explicar la normativa en materia de adquisiciones para que los servidores publicos
cuenten con los conocimientos, herramientas, habilidades y aptitudes para interactuar con los procesos
implementados por la Oficialia Mayor.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de solicitud de capacitacion, hasta la realizacién de la capacitacién al
servidor publico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones Restringidas.

Reglas:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

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

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

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

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

¢ Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, vigente.

e Decreto por el que se crea la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Organizara el material que se requiera para impartir la capacitacion solicitada por el Organismo

Publico.
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OM-DPL-DLR-08
Descripcién del procedimiento:
1. Recibe de los Organismos Publicos a través de la Direccion de Procesos Licitatorios, el oficio de solicitud
de capacitacion, sella de recibido.
2. Elabora oficio en el que informa lugar, dia y la hora en que se impartira la capacitacion, imprime, recaba
firma del titular de la Oficialia Mayor, a través del titular de la Direccién de Procesos Licitatorios, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Titular del Organismo Publicos.
12, Copia del oficio:  Archivo.
22, Copia del oficio:  Minutario.

3. Determina el personal del Departamento de Licitaciones Restringidas que impartira la capacitacion.

4, Solicita de manera econdmica al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo la sala de juntas,
computadora portatil y proyector, para la realizacién de la capacitacion.

5. Realiza y presenta los temas programados para la capacitacion a los servidores publicos designados por
los Organismos Publicos.

6. Requisita la lista de asistencia de los servidores publicos que asistieron a la capacitacion.

7. Informa de manera econdémica al titular de la Direccién de Procesos Licitatorios sobre el resultado de la
capacitacion impartida.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Documento de referencia

Oficio de solicitud de la capacitacion por parte de los Organismos Publicos.
2. Oficio de contestacion por parte de la Oficialia Mayor, informando el dia y la hora en que se llevara a cabo
la capacitacion.

3. Lista de asistencia de los servidores publicos que asistieron a la capacitacion programada.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Péagina

Mayo 2024 Mayo 2025

700




miércoles 29 de mayo de 2024 Periédico Oficial No. 348 2a. Seccion

C
Comité de
Adquisiciones

CUBS

(0]
Oficialia Mayor

Organismos
Publicos

P
Padrén de
Proveedores

Plataforma PPS

S
Sistema NECH

SIGHA

SIAPE

OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO

| CHIARAS

Manual de Procedimientos

Glosario de Términos

Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

Catalogo Unico de Bienes y Servicios del Estado de Chiapas.

Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Organismos de la Administracion Publica Estatal.

Padrén de Proveedores del Gobierno del Estado de Chiapas.

Registro de Proveedores y Prestadores de Servicios de Gobierno del Estado de
Chiapas.

Sistema de Némina del Estado de Chiapas.

Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa.

Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado.
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Grupo de Trabajo
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas

Coordinacion

Lcdo. Isidro Garcia Alpuche
Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Desarrollo del documento

Lcda. Karina Yazmin Flores Camacho
Enlace

Secretaria de Hacienda

Asesoria

C.P. Mirna Sofia Cortes Herrera
Directora de Estructuras Orgénicas

Lcda. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos

Lcdo. Miguel Angel Torres Estrada
Asesor del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos
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