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TRANSFORMA 10 e

&@ COMISIGN EJECUTIVA ESTATAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Autorizacién

Con fundamento en el Articulo 21, fraccién Hli del Decreto por el que se crea la Comision Ejecutiva Estatal
de Atencidn a Victimas para ef Estado de Chiapas, se expide el presente Manual de Procedimientos que
tiene come finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente documento, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial.

Autoriza, Mtra, Lesdy Cecilia Calve Chacan, Directora General.- Riibrica.
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Introduccién

La Comisin Ejecutiva Estatal de Atencion a Vicimas para el Estado de Chiapas, se instituye en términos
de lo establecido en los articulos 79, parrafos cuarto y quinto de la Ley General de Victimas; 11 y20dela
Ley de Victimas para el Estado de Chiapas v 01 del Decreto por el que se crea el organismo pdblico
descentralizado, sectorizado a la Secretaria General de Gobierno ¥ Mediacion, con personalidad juridica y
patrimonio propios, con autonomia técnica, ejecutiva, administrativa, financiera, presupuestal de gestion y
ejecucion, para la consecucion de su objeto, la realizacién de sus funciones y la emision de los actos de
autoridad que conforme a su normativa le correspondan.

Para cumplir con su propdsito, tendra a cargo el Registro, el Fondo y la Asesoria Juridica, asi como la
coordinacion y asesoria técnica y operativa con el Sistema Estatal de Atencidn a Victimas y tiene como
objeto coordinar los instrumentos, politicas, servicios y acciones para garantizar los derechos en materia
de atencitn y reparacién a victimas del delito y de violaciones a los derechos humanos, en t&rminos de la
Ley General de Victimas, Ley de Victimas para el Estado de Chiapas y demas normatividades que le
resulte aplicable.

El presente Manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su
propésito, alcance, politicas y érganos administrativos responsables de su ejecucion; ademas de contar
con un glosario de términes para facllitar su comprension. Este documento no es una herramienta cerrada
ni estatica, sino gue es un instrumento en permarente actualizacion, dispuesto a incorporar las
adecuaciones que realicen los drganos administrativos a sus procesos: asi tomo, agregar los nuevos
procedimientos derivados de la dinamica organizacional propia de fa Comision Ejecutiva Estatal de
Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas.

Queda sin efecto el Manual de Procedimientos que se publicé en el Periédico Oficial No. 315, Tomo JIl de
fecha 29 de noviembre de 2023, mediante publicacion No. 4464-A-2023.

Primera emision Actualizacién Pégina
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HUMANISMO R B Cras

TRANSFORMA  cormmzoigors

CEEAV-DG-DA-001

Nombre del procedimiento: Aita de personal de confianza.

Propésito: Satisfacer los requerimientos de persenaf de los drganos administrativos de la Comision.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de contratacian de personal de confianza por parte de los
Organos administrativos, hasta & envié a la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas del reporte de los movimientos nominales aplicados.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:
+ Lineamientos para la Aplicacidon de Movimientos Nominales y Administracién de Plazas del
Personal de la Administracién Pablica Estatal.
* Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracidn Piblica Estatal.

Politicas:
» Elpersonal a ocupar la plaza vacante requerira ser previamente entrevistado por fa persona titular
del Grgano Administrativo y contar con el visto bueno por parie de la persona titular de la Comisidn
y evaluado por la Direccitn de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Finanzas.

» Ladocumentacién que presentara el personal de nuevo ingreso es:

’,
L

Solicitud de empleo con fotografia.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento, con vigencia méxima de expedicion de 1 afio.
Constancia del RFC.

Certificado médico de una Institucion Pablica.

CURP.

Constancia de No Inhabilitagién.

Comprobante de domicilio no mayor a 2 meses.

Dos fotografias en blanco y negro tamafio infantil.

Constancia de (ltimo grado de Estudios de acuerdo al perfil aprobado en opinion emitida por la
Secretaria de Finanzas.

Credencial de Elector.

3

s,
K3

*
o

* o o ot
o g s

0
0

<3

3
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.'

.,
o
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CEEAV-DG-DA-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum de solicitud de alta de personal de confianza del Organo Administrativa
donde se encuentra la plaza vacante, sella de recibido, y determina.

Nota: En caso de ser una plaza directiva se recibe solicitud econémica por parte de la persona
titutar de la Comisidn.

2. Notifica via telefénica a los aspirantes la fecha y hora en que deberan presentarse a la Comision
para la entrevista previa y entrega de requisitos para su evaluacién yfo validacién de perfit en caso
de plazas directivas.

3. Elabora oficio, mediante el cual solicita la validacion de perfil y/o evaluacion del candidato a
ocupar la plaza vacante; imprime, anexa documentacion soporte, rubrica, recaba firma de la
persona titular de la Comision, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Criginal del oficio y anexos: Persona titular de a Secretaria de Finanzas, con atencion a la
Coordinacién General de Recursos Humanos.
12. Copia del oficio: Archivo.

4. Recibe via tefefdnica y por comreo electrénico la fecha y hora de evaluacion def candidato, por
parte de la Direccién de Evaluacion y Formacidn y comunica via telefonica al aspirante, fa fecha y
hora para que se presente a la evaluacién correspondiente.

5. Recibe oficio de la Direccion de Evaluacion y Formacion, anexo dictamen de evaluacién del
candidato o validacion de perfil en caso de plaza directiva, sella de recibida.

¢Recibe dictamen de evaluacién?

No. Continla en la actividad No. 5a
Si. ContinGa en la actividad No. 6

5a. Comunica a la persona titular del Organe Administrative de la Comision que el candidato no fue
competente para ocupar la plaza, para envié de nuevo aspirante para evaluacion o validacion de
perfil para acupar la plaza vacante.

Regresa 4 la actividad No. 1

6. Elabora oficio, mediante el cual solicita la activacion de la plaza a ocupar; imprime, rubrica, anexa
los documentos del aspirante, comsistente en: Dictamen de Evaluacion de Competente yfo
Validacion de Perfil, Constancia de No Adeudo del FAIFAP, dltimo grado de estudios, RFC y
CURP, recaba firma de la persona titular de la Comisién, sella de despachado, fotocopia v
distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio y anexos: Persona titular de ia Secretaria de Finanzas, con atencién a la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

12, Copia del oficio: Archivo.
Primera emision Actualizacion Pagina
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CEEAV-DG-DA-001

7. Redibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, oficio de activacion de Ia plaza a
ocupar, asi como autorizacion de realizar el Movimienio Nominal de Alta en los sistemas NECH y
SIREH, selia de recibido.

8. Requisita formato Unico de Movimiento Nominal de Alta, anexa dictamen de competente, firma,
recaba fima de la persona titular de la Comisidn y archiva en el expediente de la persona
servidora publica.

Nota: El formato Unico de Movimienio Nominal, es emitido por la Secretaria de Finanzas.

9. Captura el Movimiento Nominal de Alta en los sistemas NECH y SIREH e imprime ef reporte de
movimientos nominales burocracia y reporte de pagos refroactivos personal burocracia.

10.  Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nominates burocracia y reporte
de pagos retroactivos personal burocracia, parz la aplicacion del movimiento nominal de alta,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Persona fitular de la Secretaria de Finanzas, con atencion a la
Coordinacién General de Recursos Humanos.
12. Copia del oficio: Archivo.

11.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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[ Nombre del procedimiento: Afiliacién del personal de confianza ante el IMSS. ]

Propdsito: Que la persona servidora pablica cuente con la presiacidn de seguridad social que por
derecho le corresponde.

Alcance: Desde la identificacion de los movimientos nominales de alta, hasta |a entrega del formato
Afil-02.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa

Reglas:

* Ley del Seguro Social.

Politicas:

» Debera realizarse la afiliacion del personal ante el IMSS, con un margen maximo de quince dias
habiles posteriores a su contratacion.

Primera emisién Actualizacion Pagina
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a

6.

Identifica en el reporte de movimientos nominales burocracia los nombres del personal de
nuevo ingreso.

Solicita de forma econdmica a la persona servidora plblica su ndmero de seguridad social.
& Cuenta con nimero de seguridad social ante el IMSS?

No. ContinGa en la actividad No. 2a
8i. ContinGa en la actividad No. 3

Ingresa a la pagina http://iwww.imss.gob.mx tramites > imss02008, los datos de la persona
servidora phblica para realizar el tramite de asignacién o localizacion del nimero de seguridad
social e imprime

Continda en la actividad No. 3

Requisita formato Afil-02 y formato SAIIA-01, anexa nomero de seguridad social v solicita 2 la
persona servidora plblica, requisite el cuestionario medico individual complementario para la
inscripcion al Instituto Mexicano de Seguridad Social,

Nota: L.os formatos Afil-02 y SAIIA-01 son emitidos por el IMSS.

Elabora oficio mediante el cual entrega los documentos de las personas servidoras publicas que

seran inscritos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), imprime, firma, selia de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Criginal del oficio y anexos: Persona titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del
12, Copia del oficio: IMSS.
Archivo.

Recibe de forma econdmica del Departamento de Afiliacién y Vigencia del IMSS acuses de los
formatos Afil-02 y SAIA-01 y distribuye de la manera siguiente:

Persona servidora publica: Afil-02 y copia del cuestionario médico.
Archivo: Afil-02 y copia del cuestionario médico y formato
SAHA-01.

Nota: El formato Afil-02, es emitidos por el IMSS.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta del personal en Némina Electrénica.

Propésito: Que el personal reciba sus sueldos y salarios quincenales via nomina efectrénica.

Alcance: Desde la idenfificacién del namero de enlace de la persona servidora pablica en remina,
hasta el registro del personal en los Sistemas NECH y SIREH.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Regias:

Lineamientos para el Control del Sistema de Némina Electronica, vigente.

Politicas:

Es requisito indispensable que el personal cuente con el nimero de enlace asignado, emitido por
la Secretaria de Finanzas para realizar ¢l alta en |la némina electrénica.

Es requisito que el personal realice la apertura de manera personalizada de su cuenta bancaria
de némina BANORTE, para tales efectos se le proporciona la clave emisora del organismo y
proporcione copia de su contrato a la Delegacion Administrativa para los tramites que

correspondan.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

8.

Proporciona de manera econdmica a la persona servidora publica los datos de la clave emisora
BANORTE para que realice de manera personalizada ante dicha Institucion, su apertura de la
cuenta bancaria de némina.

Recibe de la persona servidora plblica copia del contrato de la cuenta_bancara de némina
BANORTE, para su registro en el sistema NECH (SINEDEP) de ta Tesoreria Unica.

Captura informacion de la persona servidora pablica de nuevo ingreso en el Sistema NECH
(SINEDEP) de fa Tesoreria Unica.

Genera reporte de aitas de ndmina electrénica en el SINEDEP e imprime reporte.

Etabora oficio medianie el cual envia reporte de altas de némina electrénica, soficitando se
registre el nimero de cuenta y clave interbancaria de la tarjeta de nomina del personal de nuevo
ingreso, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Persona titular de la Secretaria de Finanzas.
1%. Copia del oficio: Archivo,

Recibe comunicado via correo electronico por parte del Departamento de Néminas
dependiente de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, donde notifican gue la persona
servidora piblica ya fue registrado para cobro de sueldos y salarios via nomina efectrénica.

Comunica a la persona servidora plblica que su tramite de registro en el sistema NECH fue
realizado y que su proximo pago serd recibido via pago elecirénico.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja def personal de confianza.

Propdsito: Concluir la relacion taboral entre |2 persona servidora publica y ef Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion del documento motivo de ia baja, hasta el tramite de baja ante todos los
sistemas de movimientos nominales establecidos por la $Secretaria de Finanzas y el IMSS.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:
= Lineamientos para la Aplicacién de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Plblica Estatal.
* lLey del Seguro Social.

Politicas:

+ Unicamente debera realizarse | movimiento nominal de baja, si existe renuncia, acta de
defuncion o acta administrativa (cese).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de manera economica del Organo Adminisirativo, copia del acta administrativa de cese
laboral, renuncia voluntaria o acta de defuncidn de la persona servidora publica.

Captura el Movimiento Nominal en los sistemas NECH y SIREH, e imprime reporte de
movimientos nominales burocracia (BAJA).

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales burocracia (BAJA) v
copia del documento motive de la baja, para la aplicacion del movimiento nominal de baja, imprime,
firna, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Persona titular de la Secretaria de Finanzas, con atencién
de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
12. Copia del oficio: Archivo.

Captura la baja de la persona servidora piblica en el sistema DISP-MAG del IMSS, genera e
imprime informacién de bajas y guarda el archivo digital generado en dispositivo magneético.

Presenta el formato SAlIA-01, ante la Subdelegacion del IMSS a més tardar cinco dias habiles
después de la fecha de baja; recaba firma de la persona titular de la Comisién, fotocopia ¥
distribuye de la siguiente manera:

Original del Formato: Persona titular de la Subdelegacidn del IMSS.
12, Copia del Formato: Archivo.

Nota. El formato SAlIA-01, es emitido por el IMSS.

Recibe de manera econémica de la Subdelegacion del IMSS, archive magnético y acuse del
formato que fue efectuada la baja en el sistema de dicho Instituto.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Promocion y recategorizacion de plazas de confianza.

Propésito: Realizar el tramite de movimiento nominal del personal promocionado o recategorizado,
ante la Coordinacidon General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, para la emisién del
page de sueldos a favor de la persona servidora publica con la nueva categoria.

Alcance: Desde [a recepcion del memorandum de propuesta de los érganos administrativos de
promocion o recategorizacion, hasta [a recepcién de movimientos aplicados emitidos por la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Regia:

* Lineamienios para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracién de Plazas del
Personal de la Administracién Pdblica Estatal, vigente.

Politicas:

* La solicitud para el movimiento de promocion o recategorizacion debera realizarse previa firma de
autorizacion de la persona titular de fa Comision.

+ FEl personal a ocupar la plaza de confianza, con base a las politicas de la Direccion de Evaluacién
y Formacioén de la Secretaria de Finanzas, deberd requerirse previamente para ser evaluado y
aprobado de acuerdo al perfil establecido en opinién emitida por la Secretaria de Finanzas.

Primera emision Actualizacion Péagina
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Descripcion def Procedimiento:

1.

7a.

Recibe memordndum de solicitud de promocion o recategorizacién, del Organe Administrativo
de la Comision donde se encuentra la plaza vacante y sella de recibido.

Recibe de manera econdmica de la persona fitular de la Comision, autorizacion para la
promocién o recategorizacion de la persona servidora plblica para ocupar la plaza vacante
adscrita al Organo Administrativo.

Informa de manera econdmica al aspirante a ocupar la plaza por promocian o recategorizacion,
los requisitos que debera presentar para el tramite de evaluacion y/o validacién de perfil ante la
Direccién de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Finanzas.

Requisita formatos, solicitud de evaluacién para promocion o recategorizacion, evaluacién de
actividades del candidato y evaluacion de factores administrativos.

Nota. Los formatos solicitud de evaluacion para promocién o recategorizacién, evaluacion
de actividades del candidato y evaluacion de factores administrativos, son establecidos por la
Secretaria de Finanzas.

Elabora oficio, mediante el cual solicita la evaluacién yio validacién del candidato para promocion o
recategorizacion de plaza de confianza, imprime; anexa la documentacion requerida y formatos
correspondientes, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Persona titular de la Secretaria de Finanzas, con atencién a la
Coordinacion General de Recursos Humanos.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe via telefonica y a través de comreo electrénico por parte de la Direccion de Evaluacion ¥
Formacion de la Secretaria de Finanzas, fecha y hora de la evaluacion del candidato Y COmunica
de manera econdmica al aspirante, fecha y hora para que se presente a la evaluacion
correspondiente.

Recibe oficio de la Direccién de Evaluacion y Formacion, anexo dictamen de evaluacion yio
validacion de perfil de promocion y/o recategorizacién del candidato, sella de recibido.

¢ El resultado det dictamen de evaluacion yio validacién de perfil es competente?

No. Continia en la actividad No. 7a
Si. Continlia en la actividad No. 8

Comunica a la persona titular del Organo Administrativo que la evaluacién yfo validacion de perfil
del candidato a promocién o recategorizacion, no fue competente.

Regresa a la actividad No. 1
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8.

10,

11.

12.

13.

CEEAV-DG-DA-005

Elabora oficio, mediante el cual solicita fa activacion de la plaza a Qoupar por promocion o
recategorizacion, anexa los documentos del aspirante (Dictamen de evaluacion, RFC y CURP};
imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular de la Comisién, sello de despachado,
fotocopia y distribuye de ta manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Persona ftitular de la Secretaria de Finanzas, con
atencién a la Coordinacion General de Recursos
Humanos,

12. Copia del oficio: Archivo,

Recibe de la Coordinacién General de Recursos MHumanos, oficio de activacién de la plaza a
ocupar, asi como autorizacion para realizar el movimiento nominal de promocién ©
recategorizacion en los sistemas de NECH y SIREH, sella de recibido.

Requisita formato de movimiento nominal por promocién o recategorizacion, con los datos de
la persona servidora plblica, anexa copia de dictamen de evaluacién de competente, firma,
recaba firma de Ja persona fitular de la Comision y archiva en el expediente de la persona
servidora plblica.

Nota. El formato dnico de movimiento nominal, es un formato establecido por la Secretaria de
Finanzas

Captura el movimiento nominal de promocién y/o recategorizacion en [os sistemas de NECH ¥
SIREH, e imprime reporte de movimientos nominales burocracia y reporte de pagos
retroactivos personal burocracia.

Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nominales burccracia y reporte
de pagos reiroactivos personal burocracia, para la aplicacién del movimiento nominal por
promocion o recategorizacion; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Originai del oficio: Perscna fitular de la Secretaria de Finanzas, con atencién a la
Coordinacién General de Recursos Humanos.

12. Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Reestructuracidon orgdnica, adecuacion de plantilla de plazas de
confianza y gestién de nuevas plazas temporales y de honorarios asimilados a salarios.

Propésito: Reorganizar la estruciura organica y plantilla de plazas de [a Comision, a fin de fortalecer
las actividades de gasto institucional e inversion de los Organos administrativos de la Comision.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la persona titular de |a Comision, de realizar el
proyecto de adecuacién estructural y de plantilla de plazas, hasta la recepcion del oficio mediante el
cual se comunica a la Comision la opinién autorizada por la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa,

Reglas:

» Tabulador de Sueldos y Referentes de Puestos por Categorias, vigente.

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

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

Politica:

« Debera formular los formatos de adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas eritidos por la
Secretaria de Finanzas.

+ Traténdose de adecuaciones a la esiructura organica de la Comision, el Organo Administrativo
responsable debera de realizar las modificaciones a los manuales administrativos con la asesoria de
la Secretaria de Finanzas.

* Para la asignacion de claves de categorias, sueldos y puestos, debera apegarse al Tabulador de
Sueldos y Referentes de Puestos por Categorias, vigente.

» Para el caso de reestructuracidn orgénica, adecuacidn de plantifla de plazas de confianza, se
debera de cortar con la garantia de fuente de financiamiento de gasto institucicnal por parte de la
Secretaria de Finanzas.

» Tratandose de plazas temporales y/o honorarios asimilados a salarios, deberan de contar con el
recibo oficial emitido por la Secretaria de Finanzas, donde establezca la fuente de financiamiento y
en su caso |a validacion por parte de la Direccion de Programacién de Inversion, en caso de que el
recurso sea aplicable a proyectos de inversion.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe de manera econdmica por parte de Ia persona fitular de la Comision, la propuesta de
adecuacion de estructura orgdnica y de plantilla de plazas, anexando decumentacion soporte de
los cambios solicitados y justificacién.

Convoca a reunion de manera econdmica a los Organos Administrativos de la Comisién,
establece fecha y hora para analizar e integrar las propuestas de solicitud de opinion de
reestructuracion organica, adecuacion de plantilla de plazas de confianza y gestion de nuevas
plazas temporales y de honorarios asimilados a salarios segin proceda.

Nota: Se descarga e imprime los formatos de adecuacion de estructura organica y de plantilia de
plazas de la pagina de la Secretaria de Finanzas.

éla propuesta analizada de Ia reestructuracion orgénica, adecuacion de plantilla de plazas de
confianza y gestidn de nuevas plazas temporales y de honorarios asimilados, es viable?

8i. ContinGa en la actividad No. 3
No. Contintia en la actividad No. 8

Elabora oficio mediante el cual solicita garantia de recursos y fuente de financiamiento para
gestion de la reestructuracion organica, adecuacion de plantilla de plazas de confianza y gestion
de nuevas plazas temporales y de honorarios asimilados a salarios segun proceda; imprime,
anexa propuesta de coste estimado y justificacion de los movimientos requeridos, rubrica, recaba
firma de la persona titular de la Comisidn, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente;

Qriginal del oficio: Persona titular de [a Secretaria de Finanzas con atencion z la
Coordinacion General de Recursos Humanos.
12. Copia del oficic: Archivo.

Recibe de la Coordinacidn General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, a través de
Iz Direccion General de la Comisién, oficio mediante el cual comunica la emisién de la opinidn técnica
procedente o improcedente vy sella de recibido.

¢La propuesta es procedente?

No. ContinGa en la actividad No. 4a
Si. Continiia en la actividad No. 5

Comunica de manera econdémica a fa persona titular de la Comisién la improcedencia de fa emision de
la opinion de reestructuracion organica, adecuacion de plantilla de plazas de confianza y gestion
de nuevas plazas temporales y de honorarios asimilados a salarios segin proceda; emitida por la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas.

Continta en la actividad No. 8
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5. Elabora memorandum a la Unidad de Planeacion de ia Comisién, solicitando la gestion de
recursos para la autorizacion de la reestructuracién orgénica, adecuacién de plantilla de plazas
de confianza y gestién de nuevas plazas temporales y de honorarios asimilados y espera
respuesia del tramite.

Original del Persona titular de la Unidad de Planeacion de la Comision.
memorandum: Se anexa opinion técnica autorizada.
12. Copia del oficio: Archivo.

6. Recibe memorandum de la Unidad de Planeacion de la Comision, mediante & cual comunica el

resultado de la gestion de recursos de la opinidn técnica de reestructuracion organica, adecuacion
de plantiia de plazas de confianza y gestidn de nuevas plazas temporales y de honorarios
asimilados a salarios seglin proceda, sella de recibido.

¢La autorizacion de recursos para la aplicacidn de la opinién técnica es procedente?

No. Continda en la actividad No. 8
8i. ContinGa en la actividad No. 7

7. Elabora oficic mediante el cual solicita la aplicacién de los movimientos nominales autorizados en la
opinion, imprime; anexa copia de la Opinién Técnica de la reestructuracion organica, adecuacién
de plantila de plazas de confianza y gestion de nuevas plazas temporales y de honorarios
asimilados a salarios segdn proceda, rubrica, recaba fima de la persona fitular de la Comisién,
fotocopia y distribuye de fa manera siguiente:

Original del oficio: Perscna titular de la Secretaria de Finanzas con atencién a la
persona Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos
1% Copia del oficio: Archivo.
8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Control de asistencia del personal contratado.

Propésito: Realizar el conirol de la asistencia del personal y efectuar los descuentos nominales
derivado de las incidencias no justificadas en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del reporte de incidencias no justificadas, hasta la entrega de reportes de
descuentos disciplinarios por parte de |z Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Adminisirativa.

Reglas:

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

» Ley Federal del Trabajo.

* Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracién Pablica Estatal,

Politicas:

+ El horario de entrada es de 8:30 horas y de salida a las 16:30 horas de lunes a jueves y los
viernes de 8:30 a 13:00 horas.

» Toda incapacidad médica que presente el personal de confianza del organismo, deberd ser
expedida por &l Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

» Las incapacidades, deberan ser presentadas a la Delegacion Adminisirativa en un ptazo maxima
de 2 dias posteriores a la fecha de expedicion, debiendo contener, sello del Organo
Adminigtrativo o firma de enterade del responsable de donde se encuentra realizando sus
funciones en el formato establecido.

* Las omisiones de enirada o salida, deberan ser presentadas en un plazo maximo de 2 dias
posteriores a [a fecha de la incidencia en el formato establecido.

* La solicitud de vacaciones, deberdn de ser presentadas con 3 dias de anticipacion antes de la
fecha programada; debidamente firmado por el Jefe Inmediato en el formato establecido.

+ La solicitud de dias econdmicos, deberan de ser presentadas con hasta 10 dias de anticipacion
antes de la fecha programada; debidamente firmado por el jefe inmediato en el formato

establecido.
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CEAAV-DG-DA-007

Descripeion del Procedimiento:

1.

3a.

8.

Verifica el registro de checado diario de las personas servidoras ptblicas en los horarios
establecidos, en el reloj digital y/o lista de asistencia segdn proceda.

Obtiene del reloj checador digital, fa informacion generada de las listas de asistencias del personal
de |z Comision.

Registra informacién de asistencia del personal en el reporte mensual de incidencias del personal,
imprime, revisa y determina.

¢Ef personal tiene inasistencia u omision de entrada y salida por justificar?
Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continda en la actividad No. 8

Comunica de manera economica al personal las incidencias de asistencia, para que revisen
previamente y/o en su caso presenten copia de las jusiificaciones antes de tramitar los
descuentos disciplinarios ante la Secretaria de Finanzas.

Continda en la actividad No. 4

Captura informacion de inasistencia y/ disciplinarios del personal en el sistema NECH y genera
reporte de movimientos nominales burocracia, imprime reporte y fima.

Elabora oficio mediante el cual envia reporie de movimientos nominales burocracia por
inasistencias y/o disciplinarios, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficic y anexo: Persona titular de la Secretarfa de Finanzas con atencitn a ia
Coordinacion General de Recursos Humanos.

12, Copia del oficio: Expediente de la persona servidora publica.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas,
con la relacién de los descuentos aplicados al personal.

Continta en la actividad No. 8

Imprime el registro de control de asistencia; anexa los soportes documentales fimados por la
persona servidora piblica y jefe inmediato, valida, firma y archiva reporte.

Archiva documentacion generada,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-008

Nombre del procedimiento: Modificacion de Salario de las personas servidoras publicas al IMSS.

Propdsito: Informar oportunamente al IMSS de las modificaciones salariales de las personas servidoras
pubticas de la Comision, que hayan tenido incremento salarial, promocién o recategorizaciones.

Alcance: Desde la recepcion del movimiento nominal por incremento salarial, promocion o
recategorizacion, hasta realizar la modificacion de salarios ante el IMSS.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:
» Ley del Seguro Social.
Politicas:
* Debera tramitar Ja modificacion salarial ante el IMSS, siempre y cuando exista un dictamen de

promocién o recategorizacion de una persona servidora plblica o se dé un incremento salarial del
personal de la Comision.
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CEEAV-DG-DA-008

Descripcidn del Procedimiento:

1.

6.

Realiza movimiento nominal por promocion o recategorizacidn del personal en los sistemas NECH
y SIREH, ¢ por incremento salarial otorgado al personal burdcrata al servicio def Gobierno del
Estado, de acuerdo a la circular recibida por la Coordinacién General de Recursos Humanos de la

Secretaria de Finanzas.

Captura en el sistema DISP-MAG del IMSS, los datos de las personas servidoras publicas por
incremento salarial, promocién o recategorizacion de la persona servidora piblica, genera reporte
de modificacion de salarios, imprime y guarda en medio magnético,

Llena formato SAIIA-O1.

Nota. El formato SAIIA-01 es emitido por el MSS.

Elabora oficio mediante el cual envia el formato SAIlA-01, adjunta archivo en medio magnético v
reporte de modificacion de salarios, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera

siguiente:

Criginal del oficio: Persona titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia de la
Subdelegacion del IMSS.
12. Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS, reporte impreso de mevimientos
recibidos SAlIA-04, formato SAIIA-01 sellado, asi como en medio magnético el archivo procesado.

Nota. El formato SAllA-04 es emitido por e IMSS.

Archiva informacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-009

Nombre del procedimiento: Recepcion de néminas y cheques de personal contratado.

cheques del personal.

Propdsito: Realizar de manera oportuna el page de sueldos, registro de ndminas y cancelacion de

néminas para su resguardo.

Alcance: Desde la recepcion del calendario de entrega de néminas y cheques, hasta archivar las

Responsable del procedimiento: Delegacian Administrativa.

Poiitica:

emitidos por [a misma.

formato establecido por la misma.

» Larecepcion de ndminas y cheques en el Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Finanzas, se realizara en las fechas y horarios en base al calendario de pagos

* La cancelacidn de cheques no cobrados, deberan ser cancelados y eniregados en el
Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, de acuerdo al
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CEEAV-DG-DA-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

Recibe del Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, oficio
mediante el cual envia calendario de entrega quincenal de néminas de sueldos a organismos
publicos det Ejecutivo Estatal a inicio de cada ejercicio fiscal, sella de recibido.

Recibe del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, la
némina de sueldo quincenal, recibos de pagos y cheques de sueldos del personal de la
Comisién, requisita y firma de recibido el formato de acuse de némina.

Revisa y ordena por Organo Administrativo la némina de sueldos del personal, recibo de
pagos y cheques emitidos por la Tesoreria dnica de [a Secretaria de Finanzas.

Entrega de manera econémica al personal los chegues de sueldos, recibos de pagos y recaba
firmas en la némina correspondiente.

Resguarda temporalmente las nominas y cheques para entrega al personal que no cobré
oportunamente.

&Se entregaron los cheques de pagos pendientes?

8i. Continlia en la actividad No. 8
No. ContinGa en la actividad No. 5a

Requisita formato y elabora oficio mediante el cual envia reporte de cheques cancelados, anexo
cheque debidamente cancelado, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente.

Original del oficio: Persona titular de la Secretaria de Finanzas.
13, Copia del oficio: Archivo.

Nota: Se descarga e imprime e formato de cancelacién de cheques de la pagina de |a Secretaria
de Finanzas.

Recibe el acta de cancelacion de cheques, para el registro presupuestal y contable en el sistema
SIGHA.

Integra las néminas para su resguardo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CEEAV-DG-DA-010

Nombre del procedimiento: Actualizacion de los expedientes laborales del personal contratade.

Propésite: Contar con documentacién actualizada, ordenada y oportuna de las personas servidoras
publicas para los tramites administrativos a que haya lugar.

Alcance: Desde la recepcién de la documentacion: hasta el archivo de los mismos para su custodia y
control.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Regilas:

+ Cadigo de la Hacienda Piblica para el Estado de Chiapas.
* Lineamientos en Materia de Recursos Humanos de |la Secretaria de Finanzas.
» Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

» Lainformacién podra ser proporcionada de acuerdo a las Leyes que establece la Profeccién de Datos
Personales y Solicitudes que se reciba a través de la Plataforma de Transparencia.

* Los expedientes laborales seran ordenados de forma alfabética iniciando con el primer apellide de la
persoha servidora publica contratada v actualizados anuvalmente.
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CEEAV-DG-DA-010

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

4.
5.

Revisa la documentacion del personal de activo y baja e integra expediente laboral, para su archivo
respectivo.

Clasifica la documentacion de forma alfabética y organiza como activo y bajas.
¢La documentacion es de personal de baja?

No. Contindia en la actividad No. 2a
Si. Continda en fa actividad No. 3

Emite circular a todos los Organos administrativos del organismo, para solicitar documentacion
actualizada al personal activo (Copia de Credencial para Votar, Comprobante de domicilio,
Constancia de Situacién Fiscal) para actualizar informacién de expediente faboral; firma y distribuye
de la manera siguiente:

Original de la circular: Minutario.

12. Copia de la circular: Persona titular de la Comision.

2. Copia de la circular: Persona titular de [a Comisaria Publica.

32, Copia de la circular: Persona titular de la Direccién de Atencién Inmediata vy
Primer Contacio.

42 Copia de Iz circular: Persona titular de la Unidad de Planeacion.

52. Copia de la circular: Persona titular de la Delegacion Administrativa.

6°. Copia de la circular: Persona titular de la Direccitn de Asesoria Juridica Estatal
de Atencion a Victimas.

7%, Copia de la circular: Persona fitular de la Unidad del Comité Interdisciplinario
Evaluador.

Contindia en la actividad No. 3

Recibe informacién actualizada, organiza la informacion e integra en los expedientes laborales del
personal activo.

Realiza la blisqueda del expediente correspondiente, en el que anexa la documentacion respectiva.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-011

Nombre del procedimiento: Pdlizas de seguro de vida de las personas servidoras publicas
contratadas,

Propdsito: Realizar la entrega y control de las pélizas de seguro de vida de las personas servidoras
ublicas contratadas.

Alcance: Desde la recepcion de las polizas de seguro de vida de las personas servidoras publicas,
hasta su custadia y control.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa,

Reglas:

+ Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

» Lineamientos Generales para la Adminisiracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Plublica Estatal.

Politicas:

* H servidor piblico debera llenar y firmar por duplicado la péliza de seguro de vida y tendra un plazo
méximo de 3 dias hébiles para entregar un ejempiar del documento firmado en original.
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CEEAV-DG-DA-011

Descripcidn del Procedimiento:

1.

4,

Recibe de manera econdmica de la aseguradora, 2 (dos) ejemplares en originales de la péiiza de
seguro de vida, para que sean llenadas por fa persona servidora ptiblica,

Realiza la entrega de la pdliza de seguro de vida en original a cada persona servidora plblica, para
su llenado de informacion y firma por duplicado respectiva; informandoles que tienen 3 dias habiles
maximo para su entrega, debiendo resguardar un tanto en original y el otro original entregar a fa
Delegacion Administrativa.

Recepciona un ejemplar en original de las pdlizas de seguro de vida de cada persona servidora
publica, llenado y firmado.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-012

Nombre del procedimiento: Programas de capacitacion basica para el personal.

Propésito: Atender las necesidades basicas de capacitacion del personal contratado,

[ Aleance: Desde Ia soficitud de seleccion de eventos de formacién; hasta la imparticion de los mismos.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

Cédige de fa Haclenda Piiblica para el Estado de Chiapas.

s Lineamientos Generales para la Adminisiracién de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Poblica Estatal.

= Lineamientos Para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de Ja Administracion

Publica Estatal.
Politicas:

* La persona servidora piiblica deberd estar obligado a asistir a todas las sesiones de capacitacion
n el horario establecido y obtener su constancia para su expediente laboral,
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CEEAV-DG-DA-012
Descripcién del Procedimiento:

1. Elabora circular a ta perscna titular de los érganos administrativos, comunica catélogos de cursos
de capacitacion bésica disponible en la Direccion de Formacién y Capacitacion de la Secretaria de
Finanzas, para su seleccion de acuerdo a las necesidades basicas de capacitacion; imprime, firma
y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo.

2. Copia de la circular: Persona titular de la Comisidn.

28, Copia de la circular: Persona titular de la Comisarfa Pdbiica.

32. Copia de la circular: Persona titular de la Direccién de Atencidn Inmediata y Primer
Contacto.

4%, Copla de la circular: Persona titular de Ia Unidad de Planeacion.

§°. Copia de Iz circular: Persona titular de la Delegacion Administrativa.

63, Copia de la circular: Persona titular de la Direccién de Asesoria Juridica Estatal de
Atencidn a Victimas.

72. Copia de la circular: Persona titular de la Unidad del Comité Interdisciplinario
Evaluador,

2. Recibe de los drganos administratives, memorandum en el que envian solicitudes de cursos - de
capacitacion basica, asi como el nombre de los participantes.

3. Integra relacién de cursos requeridos, elabora oficio dirigido a la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Finanzas, solicita los cursos de capacitacién requeridos, imprime,
firma; anexa documentacion soporte y distribuye de la manera siguiente:

Criginal del oficio: Fersona titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas.
12. Copia del oficio: Archivo.

4. Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion de Secretaria de Finanzas oficio con
programacion de la capacitacién basica; especificando lugar, fecha y horario de la imparticién de la
misma.

5. Elabora circular a la persona titular de los érganos administrativos, cornunica nombre de los CUrsos,
fecha, lugar y horario; firma y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo.

18 Copia de la circutar:  Persona titular de la Comisién.

2% Copia dg la circular:  Persona titular de la Comisaria Pablica.

3% Copia de la circular: ~ Persona titular de la Direccién de Atencién Inmediata y Primer
Contacto.

42 Copia de la circular:  Persona titular de la Unidad de Planeacién.

5% Copia de la circular:  Persona titular de la Delegacion Administrativa.

6°. Copia de facircular:  Persona titular de la Direccion de Asesoria Jurfdica Estatal de
Atencion a Victimas.

7% Copia de lacircular:  Persona titular de la Unidad del Comité Interdisciplinario
Evaluador.
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CEEAV-DG-DA-012

6. Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacién, a través de correo electrénico, lista de
requerimiento del material didactico; asi como los manuates de contenido de los cursos a impartir,
para su reproduccion y enirega a los participantes con 2 dias naturales antes de la fecha del curso

programado.

7. Liena lista de asistencia durante el desarrolio de cada curso programado, a fin de otorgar

constancia de acreditacion a los participantes una vez concluido &l mismo.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-013

Nombre del procedimiento: Programas de capacilacion especializada para el personal.

Propdsito: Atender las necesidades de capacitacién especializada para et personal contratado.

Alcance: Desde la solicitud de sefeccion de cursos especializados; hasta la imparticién de los mismos.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

+ Cddigo de la Hacienda Plblica para el Estado de Chiapas.
* Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracién Piblica Estatal.

Politicas:

» La persona servidora publica debera estar obligada a asistir a todas las sesiones de capacitacion en
el horario establecido.

» La capacitacion especializada deberd sujetarse a Ia disponibilidad presupuestaria del Organo
Administrativo solicitante, y debera ser solicitade con 2 meses de anticipacion.
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CEEAV-DG-DA-013

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los érganos administrativos, memorandumn con propuesta técnica de capacitacién
especializada, que contiene objetivo de la misma, lugar, fecha, ndmero y nombres de los
participantes; asi como, cofizacién del curso de especializacion y curriculum vitae del capacitador
propuesto.

2. Verifica la suficiencia financiera en ef Estado Presupuestal Calendarizado autorizado en el presenie
ejercicio fiscal, que se encuentre en estatus de no liberado.
¢ Existe suficiencia presupuestaria?
8i. Continda en la actividad No. 3
No. ContinGa en la actividad No. 2a

Z2a. Comunica de manera econémica al Organo Administrativo solicitante, que no se cuenta con
recursos autorizados para su ejecucian.

Continda en la actividad No. 6

3. Integra la propuesta de dictamen técnico y elabora oficio de solicitud del curso especializado;
imprime; anexa documentacion saporte, firma y distribuye de la manera siguiente:

Qriginal del oficio: Persona titular de la Secretaria de Finanzas, con atencidn a la
Coordinacion General de Recursos Humanaos,

12. Copia del oficio:  Archivo.

22, Copia del oficio:  Minutario.

4, Recibe oficio emitido por la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas, donde remite ¢l dictamen técnico solicitade procedente o improcedente, determina:
¢la Coordinacion General de Recursos Humanos de |z Secretaria de Finanzas validé la
capacitacion?

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

4a. Comunica de manera econdmica al Organo Adminisirativo solicitante que el curso de capacitacion
especializado no fue validado procedente.
Continlia en la actividad No. &

5. Elabora memorandum mediante ¢l cual solicita el trdmite de liberacién de recursos ante la
Secretaria de Finanzas; imprime, anexa dictamen técnico, desglose de requerimiento y ef
Calendario de los recursos; firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Persona fitular del Organo Administrativo solicitante
1. Copia del memorandum; Archivo
6. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-014

Nombre del procedimiento: Tramite de 6rdenes de pago.

personas servidoras plblicas comisionadas.

Propésito: Realizar el pago oportunc a proveedores, prestadores de servicios y viaticos de las

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de pago de proveedores, prestadores de servicio o
persona servidora plblica comisionads, la factura y la solicitud de pago, hasta el archivo de las 6rdenes
de pago tramitadas ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

Politicas:

+ Cddigo de la Hacienda Plblica para el Estado de Chiapas.
» Nommatividad Financiera def Estado de Chiapas, vigente.
= Normas y Tarifas para la aplicacién de Viaticos y Pasajes para el Estado de Chiapas, vigente.

* La recepcién de drdenes de pago a proveedores se presentard a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Finanzas, los dias mares para page de Proveedores y Contratistas y los dias
jueves para pago de gastos diversos e impuestos fiscales en el horario de 09:00 a 13:00 horas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

2a.

2b

6.

Recibe de manera econémica las facturas de proveedores, prestadores de servicio y oficios de Ia
persona servidora publica comisionada vy verifica disponibilidad presupuestaria autorizada y
ministrada.

&Se cuenta con disponibilidad presupuestaria autorizada ¥ ministrada?

No. Contintia en la actividad No. 1a
8i. Continda en la actividad No. 2

Entrega documentacion de manera econdmica informando que no existe suficiencia presupuestal
autorizada y ministrada.

Continda en fa actividad No. 6

Comunica via telefonica al proveedor o prestador de servicios, que necesita requisitar el formato
SF-TU-DCF-009-F carta de autorizacion, para continuar con el tramite de pago.

Nota: Et formato SF-TU-DCF-009-F carta de autorizacion es establecida por la Tesoreria Unica de
la Secretarfa de Finanzas.
¢Cuenta con la carta de autorizacion requisitada, firmada y seftada?

No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si. Continlda en la actividad No. 3

Revisa si el proveedor o prestador de servicios cuenta con la carta de autorizacion con fos datos
bancarios y fiscales requeridos por la Secretaria de Finanzas.

Informa al proveedor ¢ prestador de servicios que requisite los datos faltantes en la carta de
autorizacion.

Regresa a la actividad No. 2

Requisita Formato SF-TU-DCF-011-F, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, para la
realizacion del trémite de pago, en el Departamento de Pago a Proveedores y Coniratistas de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, imprime, anexa dogumentos, firma, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de la orden de pago y anexos:  Persona titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Finanzas.
12. Copia de [a orden de pago: Archivo.

Nota: El Formaio SF-TU-DCF-011-F, es emitido por la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Finanzas.

Recibe de forma econdmica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, el (los)
comprobante(s) de transferencia electrénica de los pagos a proveedores, prestadores de servicios
o vidticos del personal comisionado.

Envia via correo electrénico comprobante de pago al proveedor, para conocimiento del pago
realizado.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-015

Nombre del procedimiento: Registro financiero, presupuestal y contable de los recursos ejercidos.

Propésito: Aplicar financieramente, presupuestal y contable el presupuesto anual autorizado, en el
SIGHA.

Alcance: Desde Ia recepcion del oficio de autorizacion del presupuesto, hasta la generacion de reportes
resupuestales, financieros v contable.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Poblica Estatal.
+ Clasificador por Objefo del Gasto del Estado de Chiapas, vigente.
* Nomatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
Politicas:

» Se informara del gjercicio del gasto financiero, presupuestal y contable mediante reportes mensuales

y trimestrales,
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Descripcion def Procedimiento:

1.

10.

".

12

13.

14.

Recibe a través Direccion General de la Comision, el oficic de autorizacién del Presupuesto
de Egresos Anual emitido por [z Secretaria de Finanzas, sella de recibido.

Recibe a través de la Direccién General de la Comision, el oficic de Ampliacién de recursos
por la Secretaria de Finanzas, sella de recibido.

Verifica en el SIGHA, el presupuesto ministrado de manera mensual.

Recibe mediante correo electrénico del Departamento de Control Presupuestal de la Secretaria
de Finanzas, los volantes de ministracién mensual, en los primeros cinco dias habiles de cada
mes,

Analiza y clasifica mensualmente las facturas de las compras y servicios pagados por
transferencia o cheques.

Captura en el SIGHA, las operaciones presupuestales de gasto en la modalidad de
comprometido, devengado, ejercido y pagado de las ordenes de pago a proveedores,
prestadores de servicio basicos, costos de némina del personal, pago de viaticos, entre otros.

imprime operaciones de cada proceso del gasto registrado y archiva para su debido controi.

Angliza y registra contablemente ias transacciones registradas de acuerdo al catalogo de cuentas
contabtes en el SIGHA.

Descarga e imprime del SIGHA las pélizas y reportes financieros, presupuestales y contables,
seglin corresponda al concepto de gasto, para su validacion.

Descarga e imprime del SIGHA los reportes mensuales del ejercicio del gasto presupuestal,
financiero y contable; recaba firma de la persona titufar de ta Comisién.

Descarga e imprime del SIGHA los reportes trimestrales para la cuenta publica; recaba firma de la
persona titular de la Comisidn.

Elabora oficio mediante el cual envia el reporte mensual financiero, presupuestal y contable;
imprime, recaba firma de la persona titular de |a Comisidn, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Persona titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamentaf de la
Secretaria de Finanzas.
1% Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficic mediante el cual envia de manera trimestral la Cuenta Pablica, presupuestal y
contable; imprime, recaba firma de la persena titular de la Comision, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Persona titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Finanzas.
1%. Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Pagina

Noviembre 2023 Junio 2025 39

811



miércoles 10 de diciembre de 2025 Periédico Oficial No. 076

@} SE ATENCIGH A VIS PaAs MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EL ESTADDO DE CHIAPAS
TRANSFORMA,  creng 2 goons

CEEAV-DG-DA-016

Nombre del procedimiento: Conciliacion de érdenes de pago.

Propdsito: Conocer la disponibilidad exacta de los recursos por las OPPC tramitadas.

Alcance: Desde fa recepcion del calendario anual hasta la firma de conformidad del reporte de
conciliacién mensual,

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

» Nomatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
Politica:

* Se debera de cumplir con el procesc de concifiacion de recursos ministrados, respecto a las
ordenes de pago aplicadas, de acuerdo al calendario establecido anualmente por fa Tesoreria
Unica de la Secretaria de Finanzas.

Primera emision Actualizacion Pagina
Noviembre 2023 Junio 2025 40

612




miércoles 10 de diciembre de 2025

Periodico Oficial No. 076

EL ESTADO DE CHIARPAS

<é@ COMISION SJECUTIVA ESTATAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

?‘Rmsmaﬁ GEBEND S Craara

CEEAV-DG-DA-016

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe de manera econdmica del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, calendario que especifica la fecha y hora de cada
mes, en que se realizaran la conciliacidn mensual de las Grdenes de pagos.

Asiste al Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas de la Tesoreria Unica,eneldiayla
hora indicada en el calendario para realizar la ¢onciliacion mensuyal, concilia conjuntamente con
personal las drdenes de pago emitidas y pagadas.

¢El saldo de las érdenes de pago coincide?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continlia en la actividad No. 3

Presenta el original de las 6rdenes de pago ante el personal del Departamento de Control de
Fondos para solventar las diferencias encontradas.

Regresa a la actividad No. 2

Firma de conformidad el reporte de conciliacion mensual de movimientos de ordenes de pago
emitido por personal del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas.

Actualiza sus registros de conciliacién mensual de movimientos de érdenes de pago para el control
y consuitas posteriores.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-017

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

i_ Propésito: Conciliar los movimientos financiercs de los estados de cuentas bancanos de la Comision. |

Alcance: Desde la generacion de los registros financieros del periodo, hasta el envio del formato de
concifiacion mensual.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

* Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
* Nomnatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

= Verificara que los importes mensuales de los ingresos y gastos de la Comisién contra los reportes
de la Institucién Bangaria se encuentren registrados en su totalidad.
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CEEAV-DG-DA-017

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Genera los estados de cuenta mensual de la Institucidn Bancaria, a través de la Banca Electrénica,
los primeros 5 dias de cada mes.

imprime analitico de cheques expedidos y concilia conira los cargos y abonos que realizd la
Institucion Bancaria.

¢Los saldos coinciden?

No. Continla en la actividad No. 2a
Si. Continlta en la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual solicita bonificacion por cargo indebido; imprime, firma, sefla de
despachado, folocopia y distribuye de la manera siguiente:

Criginal del oficio: Institucién Bancaria.

12. Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 2

Registra los datos en el Formato de Cenciliacion Bancaria T-11-05.

Nota: EI formato de Conciliacién Bancaria T-#-05, es emitido por la Direccion de Contabifidad
Gubernamental de Ia Secretaria de Finanzas.

Anexa la conciliacion a los estados financieros y envia Formato de Conciliacian T-11-05, firma, sella
y distribuye de la manera siguiente:

12. Original: Persona titular de la Direccion de Contabilidad Gubemamental de la Secretaria de
Finanzas.
2°. Original: Archivg,

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Pagina

Noviembre 2023 Junio 2025 43

615



miércoles 10 de diciembre de 2025 Periédico Cficial No. 076

{ﬁ;’% ;&} B I CUTIVA ESTATAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Et ESTOADO DE CHIAPAS
Humm&f chfgﬁ E CHARAS

CEEAV-DG-DA-018

Nombre del procedimiento: Comprobacion de vidticos por comisiones de trabajo.

Propésito: Comprobacion de los recursos financieros por concepto de vidticos que son otorgados al
ersonal comisionado o en su caso el reembolso o reintegro comrespondiente.

Alcance: Desde la recepcién de la comprobacion de comision, hasta la recepcion del recibo oficial por
parte de la Secretarfa de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacidon Administrativa.

Reglas:
» Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas, vigente.
Politicas:

» Los vidticos deberan ser autorizados por la persona titular del Organo Administrativo donde este
adscrito 0 comisionado la persona servidora publica de la Comisién.

« El Formato Unico de Comision debera estar debidamente requisitado, de acuerdo a la
normatividad de viaticos vigente.

» La documentacién comprobatoria de los gastos efectuados y ef informe de actividades, debera
presentarse a mas tardar cinca dias habiles posteriores al tarmino de la comisién,
La tarifa de vidticos debera apegarse a la categoria del comisionado.

» Debera de contar con Ia disponibilidad financiera para su pago.

Primera emisién Actualizacion Pagina
Noviembre 2023 Junio 2025 44

616




miércoles 10 de diciembre de 2025

Periodice Oficial No. 076

&@ B AT K A ESTATAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

De DE

EL EST, oAD DE CHIAPAS
AR

CEEAV-DG-DA-018

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos administrativos oficio de solicitud de otorgamiento de viaticos para comisién
de trabajo, sefla de recibido.

2. Requisita Formato SH-TU-DCF-011 £, Orden de Pago de Proveedores y Contrafistas, anexa
relacion de las personas servidoras plblicas con lugar y fecha de corision y formato Unico de
comision; firma, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de la orden de pago: Persona titular de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Finanzas.
1%, Copia de |2 orden de pago: Archivo,
Nota: El Formato SH-TU-DCF-011 F, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, es emitido por
la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.

3. Recibe de forma econémica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, comprobante de
transferencia electronica a la cuenta de 1z Comisicn gastos diversos, por concepto de los pagos
por viaticos del personal comisionado.

4, Confima la transferencia a través de la Banca Electronica, corrobora e imprime reporte de
movimientos bancarios.

5. Elabora cheques para el personal de comisién de trabajo, por concepto de pago de viaticos, firma,
y recaba firma de la persona titular de la Comision y entrega cheque respectivamente.

6. Recibe del personal comisionado de manera econdmica documentacion comprobatoria vy
justificativa de la comision de trabajo.

7. Revisa que contenga Informe de las actividades realizadas, formato dnico de comision
debidamente requisitado con sellos y firma de la autoridad del lugar de Ia cornision,
comprobante de pasajes, peaje, combustible, facturas por alimentos, bitacora de recorrido, segin
proceda y determina.
¢ Existe reintegro a favor de la Comision?

No. Continda en la actividad No. 8
8i. Continda en |a actividad No. 7a

7a.  Solicita de manera econémica a la persona servidora publica realizar el depésito de dinero en fa
cuenta bancaria de gastos diversos (viaticos).

7b.  Recibe de la persona servidora publica comprobante del deposito realizado al banco, por concepto
de reintegra.

7c.  Elabora cheque o realiza transferencia; anexa Formato de Solicitud Recibo Oficial por Concepto de
Reintegro, debidamente requisitade, firmay distribuye de la manera siguiente:

Qriginal de solicitud de recibo oficial; Persona titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Finanzas.
12, Copia de solicitud de recibo oficial: Archivo.
Primera emision ) Actualizacion Pagina
Noviembre 2023 " Junig 2025 45

617



miércoles 10 de diciembre de 2025 Periédico Oficial No. 076

@} SOUISION ElECUTIVA ESTATAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EL ESTADG DE CHIAPAS

CEEAV-DG-DA-018

Nota: El formato Seliciud de Recibo Oficial por Concepto de Reintegro, es emitido por la
Tesorerfa Unica de la Secretaria de Finanzas.

7d. Recibe de manera econdmica de la Tesoreria Unica de fa Secretaria de Finanzas el recibo
oficial por reintegro y realiza el registro presupuestal y contable para la suficiencia def recurso.,

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-019

Nombre del procedimiento: Reporte de la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT),

Propésito: Realizar el regisiro fiscal de las operaciones con lerceros para informar las operaciones con
roveedores relacionadas con el Impuesto al Valor Agregado.

Tributario (SAT).

Alcance: Desde Iz integracion de las facturas pagadas mensualmente derivado de las operaciones con
proveedores relacionadas con el impuesio al Valor Agregado hasta enviar el reporte de la Declaracion
Informativa de Operaciories con Terceros (DIOT) a fravés portal del Servicio de Administracion

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

Politicas:

» Nommatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

s Informar al SAT sobre las operaciones realizadas con proveedores por concepto de IVA.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Tesoreria Unica las transferenci
Ordenes de Pago presentadas por la Comisié

n, analiza |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEEAV-DG-DA-019

as realizadas a proveedores, de acuerdo a las

registra en formato de Excel de control interno establecido.

os pagos del mes inmediato anterior y

2. Convierte el archivo de Excel a formato .txt y carga el archivo en ¢l portal del SAT.

él.os datos son cormrectos?

No. Regresa a la actividad No. 1
Si. Continda en la actividad No, 3

3. Descarga e Imprime el acuse de envio que emite el Sistema de Administracién Tributario (SAT).

4. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-020

Nombre del procedimiento: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Propésito: Contar anualmente con recursos presupuestarios para el pago de servicios personales y
astos de operacion basicos de fa Comision que compete atender a la Delegacion Administrativa,

Alcance: Desde la solicitud de informacion de servicios personales y gastos de operacion basicos,
hasta el envio de la informacién a la Unidad de Planeacion para su integracion al Anteproyecto de
Presupuesio de Egresos.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

» Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
* Codigo de la Hacienda Piblica para el Estado de Chiapas.
* Lineamientos para la integracion del Anteproyecto de Presupussto de Egresos, vigente.,
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Recibe memorandum de solicitud de integracion de informacion de gastos basicos requeridos en
fos capitulos 1000, 2000, 3000 y 4000, para fa efaboracién de Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, por parte de fa Unidad de Planeacion de la Comision,

Analiza los parametros del gasto anual con criterios de austeridad y disciplina del gasto, con la
informacion histérica e integra la priorizacién de gastos basicos referente a los capitulos 1000,
2000, 3000 y 4000 para el siguiente ejercicio fiscal.

Integra en formato excel base de datos con soportes de informacion actualizada, rubrica y firma,
Elabora memorandum mediante el cual remite la priorizacién de gastos basicos referente 3 los

capitulos 1000, 2000, 3000 y 4000 para el siguiente ejercicio fiscal en forma impresa y medio
magnetico; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original del memorandum: Persona titular de la Unidad de Planeacion.
12. Copia del memorandum: Archivo,
2% Copia del mernorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-021

Nombre del procedimiento: Adquisicion directa de bienes y contratacion de servicios.

Propésito: Realizar las compras de bienes y confratacion de servicios de forma directa de 1a Comision,

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion de compra, hasta Ja entrega del bien o servicio,

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa.

Reglas:

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

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

+ Llineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Coniratacion de
Servicios para el Ejercicio Fiscal, vigente.

Politicas:
* Para realizar la adquisicién debera contar con Ia autorizacion de la persona titular de fa Delegacion

Administrativa y/o Lideres de Proyectos, segln proceda.
» Farallevar a cabo las adquisiciones se debera contar con saldo disponible dentro del presupuesto

autorizado.
* Se requiere que el proveedor este registrado en el Padrén de Proveedores de la Oficialia Mayor
del Estado.
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CEEAV-DG-DA-021
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos administrativos, formato de solicitud para la adquisicion de bienes o
servicios, sella de recibido.

2. Verifica de manera econdmica la suficiencia presupuestal de las partidas solicitadas
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?

Ne. Contindia en la actividad No. 2a
Si. Continda en g actividad No. 3

2a. Elabora memorandum mediante el cual comunica que no existe suficiencia presupuestal;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandurn: Persona titular del Organo Administrativo requirente.
12. Copia det memorandum: Archivo.

Contintia en la actividad No. 13

3. Solicita via telefénica o correo electrénico cotizaciones a proveedores o prestadores de servicios
de acuerdo af requerimiento de compra o servicio.

4. Recibe de los proveedores o prestadores de servicios las cotizaciones, revisa especificaciones,
angliza precios de cada una de las cotizaciones y selecciona la mejor opcidn de acuerdo al costo
y calidad.

5. Elabora orden de compra o de servicio correspondiente, imprime y firma.

8. Envia por medio de correo electranico, orden de compra del bien o servicio con el proveedor

determinado, solicitando envie la factura para el tramite de pago.

7. Recibe factura del proveedor y carta de autorizacian y se integra la informacion para [a entrega de
manera economica al responsable de financieros para el tramite de pago.

8. Recibe y verifica de forma conjunta con e proveedor que el material y/o servicio adquiridos
cumplan con las caracteristicas y especificaciones estipuladas en Ia factura

&Cumple con las caracteristicas v especificaciones?

No. Contintia en |a actividad No. 8a
Si. Continda en la actividad No. 9
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MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS

CEEAV-DG-DA-021

Devuelve de forma econdmica el bien y/o suministro al proveedor para su reemplazo.

Regresa a la actividad No. 9

Sella de recibido en {a copia de la factura, en su caso in

en su control de entradas y salidas.

gresa el material al almacén y captura

Comunica de forma econdmica al personal del Organo Administrativo solicitante, para realizar la

enirega del material.

Entrega el material y suministros al personal del Organo Administrativo solicitante y recaba firma

de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-022

Nombre del procedimiento: Alta de mobiliario ¥ equipo.

Propésito: Registrar los bienes Yy equipos de cada uno de los drganos administrativos de ia Comision en
la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado {SIAPE).

Alcance: Desde la recepcion de la factura y del bien o equipo; hasta la colocacion de etiqueta de
identificacién y nimero de inventario.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Regla;

»

L4

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

Politica:

Después de registrar los bienes Yy equipos en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio
def Estado (SIAPE), debera colocarle el nimero de inventarfo asignado, para su registro y control
patrimonial.
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CEEAV-DG-DA-022

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe y verifica de forma conjunta con & proveedor, que lfos bienes o eguipos adquiridos
cumplan con las caracteristicas y especificaciones estipuladas en la factura.

&Cumple con las especificaciones?

No. Continta en la actividad No. 1a
8i. Continda en la actividad No. 2

1a. Devuelve de forma econdmica el bien o equipo al proveedor para su reemplazo.
Regresa a la actividad No. 1
2. Sella de recibide en la copia de la factura.

3. Captura la informacion en la SIAPE v envia a fravés del misme al Instituto del Patrimonio del
Estado, imprime y firma la cédula de alta de los bienes o equipos.

4, Revisa en la SIAPE, si fueron validadas las cédulas de altas.
ila cédula de alta esta validada por el Instituto del Patrimonio del Estado?

No. Contindia en la actividad No. 4a
8i. Continda en la actividad No. 5

Nota: El Formato Cédula de Alta es generado por la SIAPE.

4a. Revisa y corrige la informacion de las cédulas de altas en la SIAPE y envia a través del mismo al
Instituio del Patrimonio del Estado, imprime y firma la cédula de aitas de los bienes o equipos.

Regresa a la actividad No. 4

5, mprime etiqueta de identificacién y namero de patrimonio, el cual se coloca en los bienes o
£quipos registrados en la SIAPE.

6. Archiva documentagion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-023

Nombre del procedimiento: Control def inventario de mobiliario y equipo.

Propésito: Que la existencia, ubicacion Y responsable del mobiliario y equipo en los o6rganos
adminisirativos de la Comision se encuentre actualizada.

Alcance: Desde la notificacion a las areas administrativas para realizar el inventara fisico de
bienes muebles, hasta Ia entrega del formato de resguardo actuglizado a la persona servidora publica.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Regla;

+ Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
* Reglamento de la Ley del Pafrimonio del Estado de Chiapas.

Politica:

* La actualizacion del inventario del mobiliario de la Comision, debera realizarse dos veces por afio.
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CEEAV-DG-DA-023

Descripcidn del Procedimiento:

1. informa de manera econdmica a log organcs administrativos de la Comision, la fecha en que se
llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico, con la finalidad de estar presentes y facilitar
el praceso de verificacion fisica.

2. Imprime resguardo y listado de bienes registrados en la SIAPE, para la revisicn fisica.

3. Realiza el inventario fisico de forma conjunta con el resguardante y concilia & resguardo con el
listado de bienes.

¢Son correctos los datos del inventario?

No. Continla en la actividad No. 33
8i. Continda en la actividad No. 4

3a. Corrige los datos y actualiza el resguarda en fa SIAPE.
Regresa a la actividad No. 3.

4. Imprime el reporte actualizado de resguardo en la SIAPE, firma, recaba firma en el reporte de
resguardo personal, selia y entrega copia al resguardante.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-024

Nombre del procedimiento: Resguardo de mobiliario, equipo y vehiculo.

Propésito: Salvaguardar los bienes patrimoniales propiedad del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asignacién del bien, hasta la entrega a la persona
servidora pdblica del formato de resguardo.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa

Regla:

¢ Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
* Reglamento de la Ley del Patrimonic del Estado de Chiapas.

Politica:

* Para el resguardo del bien mueble, la persona servidora pablica debera estar adscrito a la

Comision.
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CEEAV-DG-DA-024
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del drgano administrativo memorandum mediante el cual solicita la asignacion de
mobiliario, equipo o vehiculo a la persona servidora piblica.

2. Verifica la existencia ¢ disponibilidad del bien o equipo.
¢ Se cuenta con lo solicitado?

No. Contin(a en la actividad No. 2a
Si. Continiia en la actividad No. 3

2a. Elabora memorandum mediante el cual informa que no hay disponibilidad del mobiiiario, equipo o

vehiculo solicitado; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Persona titular det Organo administrativo solicitante.

1%, Copia del memorandum; Archivo.

Contintia con la actividad No. 6
3. Captura en fa SIAPE Ia asignacion del bien, imprime dos tantos del reporte de resguardo y firma.
4. Entrega mobiliario, equipo o vehiculo a la persona servidora publica del érgano administrativo

soiicitante, firma y recaba las firmas en el reporte de resguardo de la persona servidora piblica.
5. Entrega un tanto del reporte de resguardo a la persona servidora pablica para su conocimiento.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-025

Nombre del procedimiento: Baja de mobiliario y equipo.

| Propésito: Realizar el tramite de baja del mobiliario y equipa ante ef Instituto del Patrimonio del Estado, |

Alcance: Desde la recepcién de solicitud de baja de mobiliario y equipo, hasta la entrega del bien en
los Almacenes Generales de Gobiemno del Estado.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Regla:
» Lley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Politica:

* Sedebera depurar los bienes y equipos en mal estado o inservible.
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CEEAV-DG-DA-025

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

3a.

3b.

Recibe memorandum del Organo Administrativo, mediante el cual solicita baja del mobiliario o
equipo de la Comision, sella de recibido.

Verifica fisicamente el estado del mobiliario o equipo y determina.
£Esta en malas condiciones?

No. Contindia en la actividad No. 2a
Si. Continda en ta actividad No. 3

Reasigna el hien 0 equipo a otro Grgano Administrativo de Ia Comisidn.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora acta circunstanciada y captura datos en la SIAPE e im prime cédula de baja y firma.
¢ha cédula de baja es de un equipo electrénico?

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

Elabora oficio mediante ef cual solicita dictamen técnico de baja del equipo electronico, imprime,
firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficic: Persona titutar de la Agencia Digital Tecnolbgica def Estado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio de dictamen t&onico de baja del equipo electrénico, por parte de ta Agencia Digital
Tecnoldgica del Estado de Chiapas, sella de recibido.

¢ El dictamen técnico fue emitido?

Si. Continlia en la actividad No. 4
No. Contintia en la actividad No.

Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacion para el ingreso al Almacén General de
Gobiemo del Estado y anexa acta circunstanciada, dictamen téenico y cédula de baja, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Persona titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia det oficio: Archivo.

Recibe oficio de autorizacion para el ingreso al Almacén General de Gobierno del Estado, sella
de recibido.
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CEEAV-DG-DA-025

6. Realiza el traslado al Departamenio de Almacenes Generales de Gobiemno, integrando la
documentacion respectiva.

7. Recibe del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno, el Formato Unico de
Movimiento en Almacen (FUMA), sella y firma de recibido.

Nota: El Formato Unico de Movimiento en Almacén (FUMA), es emitido por el Instituto del
Patrimonio del Estado.

8. Elabora oficio para conocimiento del ingreso de baja del mobiliario y equipo al Departamento
de Almacenes Generales de Gobierno, anexando el Formato Unico de Movimiento en Almacén
(FUMAY}, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Criginal del oficio: Persona titular del instituto def Patrimonio del Estado.
12. Copia del cficio: Archivo,
9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-026

Nombre del procedimiento: Suministro y control de combustible,

Propdsito: Abastecer y controlar Ia asignacion de combustible de 105 vehicuios resguardados por
la Comision.

Alcance: Desde la recepcion de los vales de combustible por parte del proveedor contratado y entrega a
los usuaries, hasta la comprobacion respectiva.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa,

Regla:

¢ Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracién Pablica Estatal, vigente.

Politicas:

+ La recepcion de las solicitudes de combustible debera realizarse de acuerdo a la comisién
asignada por |a persona titular inmediato dentro y fuera de ta ciudad.

+ Los solicitantes de combustible deberan de comprobar dentro de los 5 dias habiles posteriores al
otorgamiento de los vales otorgados; en su caso realizar los vales de combustible no utilizados.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Recibe de manera econdmica el formato de solicitud d
Organos administrativos de la Comision, firmada
la descripeidn del recorrido y monto solicitado.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEEAV-DG-DA-026

e vales de combu§ﬁble por parte de los
por la persona titular del Organo solicitante, con

Liena el formato entrega de vales de combustible, que debe firmar el solicitante donde establezea

la fecha de otorgamiento; anexa los folios llenados

de comprobar.

Otorga de manera econdmica los vales de combustibl

desarrolio de sus actividades.

por la persona servidora puablica al momento

e a la persona servidora plblica para ei

Recibe la comprobacion def combustible por parte de la persona servidora publica y proporciona
los talones de los vales para registro de datos y firma; adjunta a fa bitacora de recorrido de cada

comision asignada.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-027

Nombre del procedimiento: Robo o siniestro de vehicuios,

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos solicitados por la Direccidén Operativa del
Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal “FOPROVEP”.

Alcance: Desde el reporte det robo o sinfestro, hasta el envio de la ficha de depésito de pago del
deducible al FOPROVEP.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Regla:
+ Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).
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CEEAV-DG-DA-027

Descripcion del Procedimiento:

1.
2.

2a.

2b.

2c.

2d.

2e,

Comunica via telefonica a personal del FOPROVEP, el reporte de robo o siniestro del vehiculo,

Elabara oficio, soficitando la intervencion de la aseguradora para que inicie los iramites
correspondientes, imprime, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Persona fitular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.,
1% Copia del oficio: Archivo.
¢Es robo?

8i. Continita en la actividad No. 2a
No. Contintia en |Ia actividad No. 3

Informa de manera econémica a la persona titular de fa Direccién de Asesoria Juridica Estatal de
Atencién a Victimas de la Comision, el robo del vehiculo, para que realice la denuncia
correspondiente ante la Fiscalia de Combate al Robo de Vehiculos, dependiente de la Fiscalia
General del Estado.

Recibe de |z persona titular de Ja Direccion de Asesoria Juridica Estatal de Atencidn a Victimas de
la Comision memorandum, adjunto copia certificada de la carpeta de investigacion de la denuncia
por robo del vehiculo ante la Fiscalia de Combate al Robo de Vehiculos, dependiente de la
Fiscalia General del Estado, sella de recibido.

Elabora oficio, anexa copia certificada de la carpeta de investigacion de la denuncia por robo del
vehiculo ante la Fiscalia de Combate al Robo de Vehiculos; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:  Persona titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
1%. Copia del oficio: ~ Archivo.

Recibe oficio del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.
(FOPROVEP), donde se nofifica que fue realizada la transferencia del pago por la
indemnizacion del vehiculo robado.

Elabora oficic, anexa copia certificada de la transferencia ¢ recibo oficial para tramitar la baja
correspondiente de la unidad vehicular de la base de datos de la Suite Integral de
Administracion del Instituto del Patrimonio del Estado.

Continda en la actividad No. 7

Elabora oficio para iniciar el tramite de pago de siniestro, anexa documentacion con base z la
normatividad vigente, acta circunstanciada de hechos y la documentacion que proporciona la
Direccidn de Transito de la Secretaria de Seguridad del Pueblo, imprime, firma, fotocopia,
certifica la documentacién y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio: Persona fitular de la Direccidn Operativa det FOPROVEP.
12. Copia del oficio: Archivo,

4, Recibe oficio del FOPROVEP y orden de servicio de reparacion del dafic det vehiculo y solicitud
de pago det deducible, sella de recibido y turna copia al resguardante.

5. Realiza pago del deducible efectuado a la cuenta del Fondo de Proteccién para Vehiculos del
Poder Ejecutivo Estatal.

6. Elabora oficio, anexa comprobante de la ficha de depésito del pago del deducible para iniciar la
reparacion del dafio; irmprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original det oficio: Persona titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
12. Copia del oficio:  Archivo.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DA-028

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

Propdsito: Conservar en dptimas condiciones ios vehiculos resguardados por el personal de la Comision

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del servicio autorizade, hasta el archivo de soportes
documental del servicio realizado.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Regla:

+ Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Piblicos de la Administracién Plblica Estatal, vigente.

Politica:

= La solicitud de servicio debera contener el nombre y fima del usuaric con Vo. Bo. del
resguardatario del vehiculo oficial.
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CEEAV-DG-DA-028

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

5a.

9.

Recibe de manera econémica del usuario o resguardatario la solicitud de servicio de
mantenimiento, al vehiculo en resguardo.

Solicita cotizaciones via telefénica o correo elesirénico a proveedores de servicios, recibe, analiza
v determina proveedor de servicios.

Solicita suficiencia presupuestaria y determina.
£Se cuenta con los recursos presupuestarios suficientes?

No. Continda en fa actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No. 4

Comunica de manera econdmica al usuario o resguardatario de la unidad vehicular oficial, que por
el momento no se realizara el servicio de mantenimiento, por no tener suficiencia presupuestal.

ContinGa en la actividad No. 9.

Elabora orden de servicio del vehiculo, imprime, firna, sella de despachado y entrega al
prestador de servicio.

Recibe del prestador de servicio la factura vy la unidad vehicular y verifica que se haya subsanado
el servicio solicitado.

¢ El servicio cumple con lo solicitado?

No. Continita en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

Solicita de manera econdmica al prestador de servicio, verifigue nuevamente la falla del vehiculo
sefialada en la orden de servicio.

Regresa a [a actividad No. 5.

Elabora orden de pago a proveedores, anexa factura y orden de servicio realizado, imprime, firms,
sefla y realiza ef pago en el departamento de pago a proveedores y contratitas de fa Secretaria de
Finanzas.

Recibe de forma econémica del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas de ta
Secretaria de Finanzas, comprobante de la transferencia electrénica.

Envia via correo electrénico al proveedor del servicio transferencia de pago, para su debida
constancia.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ.
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Nombre del procedimiento: Elaborar o actualizar Manuaies Administrativos.

Proposito: Que la Comision cuente con los Manuales de Jnducc[én, Organizacion y Procedimientos
actualizados, que permitan delimitar las responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la elaboracién del oficio de solicitud de la asesoria para la elaboracion o actualizacion
de los Manuales Administrativos, hasta la publicacién del manual comespondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

Guia Teécnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Induccion de los Organismos de la
Administracién Pdblica Estatal.
Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Organizacién de los Organismos de la
Administracién Plblica Estatal.
Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Procedimientos de los Organismos de [
Administracion Pablica Estatal.

Politicas:

Las asesorias para la elaboracién o actualizacion de Manuales Administrativos (Induccién,
Organizacion y Procedimientos) seran impariidas por &l Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Finanzas.

Los Manuales Administrativos {Induccion, Organizacién y Procedirnientos) seran validados por los
Organos administrativos y autorizado por la persona titular de la Comision.
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Descripcidn del Procedimiento:

1.

Elabora oficic mediante el cual solicita asesorias para elabeoracion ¢ actualizacion de Manuales
Administrativos (Induccién, Organizacion y Procedimientos), imprime, rubrica, recaba firma de la
persona titular de fa Comision; fotocopia v distribuye de la marnera siguiente:

Original del oficio: Persona fitular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Persona titular de la Comisién.

2% Copia del oficio: Archivo,

Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de fa Secretaria de Finanzas oficio mediante el
cual informa fecha y hora de reunion de trabajo para recibir platica inductiva y notifica los datos del
asesor asignado del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, sella de
recibido.

Asiste a reunion de trabajo en el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos y recibe platica inductiva.

Elabora conjuntamente con el asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos cronograma de trabajo que establece fechas y tiempos estimados de ejecucion de
las acciones de asesoria, firma y recaba firmas, sella de recibido ¥ se entera.

Realiza reunién de trabajo con fos Organos administrativos para comunicarles que actualicen la
informacion para la elaboracién o actualizacion de Manuales Administrativos (Induccion,
Organizacion y Procedimienios).

Recibe de manera econémica de los Organos administrativos informacion actualizada para la
elaboracion o actualizacion de Manuales Administrativos {Induccién, Organizacion vy
Procedimientos), sella de recibido y se entera.

integra Ja informacién recibida en el Manual Administrativo correspondiente.

Asiste, de acuerdo al cronograma de trabajo, al Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Adminisirativos, entrega de manera econémica archivo digital con avance de los
apartados del Manual Administrative correspondiente y recibe asesoria

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

¢ Existen observaciones en el Manuat Administrativo comrespondiente?

Si. Continva en la actividad No. 9a
No. Continia en la actividad No.10
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14.

18.

16.

EL ESTADC DE CHIAPAS
Rﬁ CUBERND I SRS

CEEAV-DG-UP-001

Modifica ¢ integra las observaciones al apartado del Manual Administrativo cofrespondiente.
Regresa a la actividad No. 8.

Integra el Manual Administrativo correspondiente, imprime 02 efemplares, rubrica, firma y recaba
rubricas y firmas de la persona titular de la Comisién y de la persona fitular de la Unidad de
Planeacidn,

Entrega de manera econdmica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administratives 02 ejemplares firmados del Manual Administrativo correspondiente.

Firma de manera comjunta con el Departamerto de Reglamentos interiores v Manuales
Administrativos constancia de conformidad de infegracion y conclusion del manual administrativo
correspondiente, para que continde el trémite de publicacion.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, de la Secretaria de Finanzas, copia del
oficio mediante el cual realizé el envio del Manuat Administrativo correspondiente a la Insiituto de la
Consejeria Juridica del Gobiemno del Estado para publicacion en el Periddico Cficial, sella de
recibido y se entera.

ingresa a la pagina web de la Secretaria General de Gobiermo y Mediacion, consulta el Periodico
Oficial, descarga e imprime el Manual Administrativo publicado.

Elabora circular, mediante el cual da a conocer el periédico oficial donde esta publicado el Manual
Administrativo, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Qriginal de 1a circutar: Archivo.
17, Copia de la circular: Persona titular de los Organos administrativos.
2% Copia de la circular: Persona titular de la Comision.

Archiva informacién generada,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nembre del procedimiento: Integracion del Anteproyecto Anual del Presupuesto de Egresos.

Propésito: Realizar la planeacion de los proyecios de gasto institucional e inversién, para ta asignacion
del presupuesto anual de la Comision.

Alcance: Desde la recepcion def oficio que establece ef techo Bnanciero anual del Ejercicio Fiscal
comunicado por la Secretaria de Finanzas, hasta [a entrega del Anteproyecto del Presupuesto de
| Egresos Anuat.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Regtla:

* Leyorganica de la Administracién Piiblica del Estado de Chigpas.
* Cddigo de la Hacienda Plblica para el Estado de Chiapas.

Politicas:
» Deberan programar los gastos por partidas presupuestarias de acuerdo a las necesidades por la

operatividad de la Comisién del efercicio que corresponda.
» Debera ajustarse el gasto de acuerdo al techo financiera autorizado por la Secretaria de Finanzas.
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CEEAV-DG-UP-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

8.

Recibe de fa Direccién General de ia Comisién oficio de autorizacion del techo financiero para fa
Comisién, con el anexo de lineamientos para la integracion del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos, emitido por la Secretaria de Finanzas, sella de recibido.

Flabora memorandum mediante el cual solicita a los Organos adminisirativos el programa anual de
trabajo, para fa integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, imprime, firma, sefla de
despachado y distribuye de Ia manera siguiente:

Original del memoréndum: Persona tituiar de los Organos administrativos.
12. Copia del memorandum: Archivo,

Recibe de manera econdmica de los Organos administrativos, informacién cuantitativa para la
elaboracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Captura en las partidas presupuestales la informacién cuantitativa proporcionada por los Organos
administrativos,

Integra la informacion del Anteproyecto del Presupueste de Egresos y revisa de manera econdmica
con los Organos administrativos, para efectuar las correcsiones cualitativas o cuantitativas en caso
de existir.

Realiza |a captura de la informacion en el Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa
de Chiapas (SIGHA Anteproyecto), genera volantes de registre, imprime, rubrica, recaba firma de la
persona titular de la Comisién vy archiva.

Elabora oficio mediante el cual envia, volante de registro y engargolade; imprime, rubrica, recaba
fima de la persona titutar de la Comisi6n, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficic y anexos: Persona titular de la Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Persona titular de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Finanzas.

2%, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-UP-003

Nombre del procedimiento: Adecuaciones Presupuestarias.

Propésito: Dar suficiencia presupuestal a las partidas que lo requieran a traves de adecuaciones, en
¢l Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

Alcance: Desde la soficitud de adecuacion presupuestal en fa modalidad de traspasos compensados,
recalendarizacion, ampliacién o reduccion, hasta la autorizacion de la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

* Nomnas Presupuestarias para la Adminisiracién Publica Estatal.
* Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politica:

» Deberan reportar las modificaciones def presupuesto autorizado dentro de los informes normativos

hacendarios.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

Recibe via memorandum de la persona titular de los Organos administrativos, instruccién de
realizar adecuacion presupuestal; anexa documentacién y justificacion motiva de la solicitud.

Elabora tarjeta informativa, mediante lz cual solicita autorizacion para realizar la adecuacion
presupuestal, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta Persona fitular de la Direccién de Presupuesto de Gasto
informativa: Institucional de la Secretaria de Finanzas.

12. Copia de ia tarjeta Archivo.

informativa:

Recibe de manera econdmica y via correo electrénico de fa Direccién de Presupuesto del Gasto
Institucional de la Secretaria de Finanzas, respuesta a la solicitud de autorizacion de adecuacion
presupuestal, anexa la tarjeta informativa validada.

¢la adecuacion presupuestaria fue autorizada?

No. Continda en la actividad No. 9
S8i. Continda en la actividad No. 4

Elabora en Excel, memoria de célculo v justificacion, imprime y recaba firma del Lider del
Proyecto.

Captura en el Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA), la
adecuacion presupuestal e imprime volante de envio,

Realiza oficio de solicitud de autorizacion de la adecuacion presupuestaria, adjunta adecuacién
presupuestal, volante de envio, justificacién y en su caso, memoria de célculo; imprime, rubrica,
recaba firma de la persona titular de la Comision, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Criginal del oficio: Persona titular de la Secretaria de Finanzas.
12. Copia del oficio: Lider de Proyecto.
2% Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Finanzas a través de la persona titular de la Comisién, copia del oficio
de autorizacion de la adecuacion presupuestal soficitada, sella de recibido.

Remite de manera econdmica copia de! oficio de autorizacién de la adecuacion presupuestal, para
los tramites que proceda.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de Iz Guenia Publica Trimestral Funcional.

Propésito: Proporcionar de manera oportuna a la Secretaria de Finanzas, ta Informacién Funcional y
Avance de Indicadores.

Alcance: Desde la generacion de los estados presupuestales, hasta el envio de los informes
trimestrales a la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Regla:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas
Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Politica:

+ La entrega de la Cuenta Pdblica Funcional, debers ser a mas tardar los primeros 10 dias del
siguiente trimestre.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Ba.

9.

Recibe via memorandum los avances de indicadores de los organos administrativos, Lideres de
Proyectos del Gasto Institucional e Inversién autorizados.

Captura los avances de indicadores gue realiza la Comision, en los diversos reportes normativos,
en Excel, Word y sistemas implementados por la Secretaria de Finanzas.

Genera e imprime los reportes con la informacion que contiene los avances cuantitativos y
cualitativos de la Comision del Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas
(SIGHA),

Revisa la informacion financiera y presupuestal generada para la integracion de fa cuenta piblica
trimestral y requisita fos formatos correspondientes de la Cuenta Piblica Funcional.

Nota: Los formatos de la Cuenta Piblica son emitidos por la Secretaria de Finanzas.

Envia de manera econdmica para su revisidn, la informacién generada a la Direccion de
Contabilidad Gubemnamental de a Secretaria de Finanzas.

Recibe de manera econdmica, de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Finanzas, la informacion enviada, debidamente revisada.

£La informacion tuvo observaciones?

Si. Coniinda en |a actividad No. 8a
No. Contina en la actividad No. 7

Corrige la informacion.
Regresa a la actividad No. 5

Imprime informacién para la integracién de la Cuenta Publica Funcional y Avance de Indicadores,
firma y recaba firma de ta persona titular de la Comisién, genera archivo digital para la entrega de
fa informacion.

Elabora oficio mediante el cual adjunta archivo digital; imprime, rubrica, recabs firma de Ia
persona titular de la Comisién, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Originai del oficio: Persona titular de |a Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Finanzas.
1% Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-CP-001

Nombre de! procedimiento: Se encuentran establecidos en el Programa de Trabajo del Comisario
Publico, validado por la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno.

Propésito: Vigilar que 1a funcionalidad y la operatividad de la Entidad se realice bajo criterios de la
racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos propios.

Alcance: Desde la elaboracion del programa de vigilancia, prevencién y control, hasta la evaluacion de la
gestion plblica de las Enfidades.

Responsable del procedimiente: Comisaria.

Regla:

* Ley Orgénica de la Administracion Publica de! Estado de Chiapas.

= Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

* Decreto que regula las funciones de los Comisarios Piblicos en las Enfidades Paraestatales de la
Administracion Pdblica del Estado de Chiapas.
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Nombre del procedimiento: Expediente Administrativo sobre el hecho victimizante,

Propésito: Obtener informacion necesaria y suficiente para dictar una resolucion,

Alcance: Desde que se recibe el expediente de la victma de delito o de violacion a los derechos
humanos, hasta tener integrado el expediente para dictar resolucion.

Responsable del procedimiento: Unidad del Comite Interdisciplinario Evatuador.

*» o 9

Reglas:

Ley General de Victimas.

Reglamento de la Ley General de Victimas.

Ley de Victimas para el Estado de Chiapas.

Decreto de creacién de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de
Chiapas y sus reformas.

Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de
Chiapas y su reforma.

Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de ta Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas.

Politicas:

El horario para recibir 0 emitir docurnentos sera de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe solicitud de integracion del expediente de ta victima por parte de la autoridad competente,
revisa y sella de recibido.

2. Analiza la informacién contenida en el expediente y determina si hace falta algun documento,
informe, estudio, dictamen u ofra documento relacionado con el hecho victimizante.

¢Se requiere informacion complementaria?

Si. Continlia en la actividad No. 3
No, Continda en la actividad No. ¢

3. Elabora oficio mediante el cual solicita informacién complementaria relacionada con el hecho
victimizante; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Persons Titular de la autoridad competente, relacionada con el
anexos: hecho victimizante (Fiscalias de Distrito y Especializadas,
Comisiones de Derechos Humanos Nacional y Estatal y Juzgados
Federales).
12, Copia del oficio: Expediente de ta victima.
2%, Copia del oficio: Archivo.
4, Recibe la informacion solicitada, analiza v sella de despachado.
5. Elzbora memorandum requiriendo realice la entrevista inicial y llenado del formato dnico de

declaracion, la soficitud de senvicios de la victima; firma vy sella; anexa documentacién con Ia
solicitud de informacion vy distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y Persona titular de la Direccidn de Atencidn Inmediata y Primer
anexos: Contacto.

12. Copia del memorandum:  Expediente de la victima.
22. Copia del memorandum:  Archivo.

6. Recibe la infarmacion solicitada y sella de recibido.

7. Analiza la informacion y determina si se requiere la comparecencia o manifestacion por escrito por
parte de [a victima,

¢Requiere la comparecencia o manifestacion escritz de Ia victima?

Si. ContinGa en la actividad No. 8
No. Continlia en la actividad No. 10

8. Elabora oficio de solicitud de comparecencia a la victima para que acuda a las oficinas de la Unidad
Interdisciplinaria Evaluador de la Comisién ¥ comparezca 0 manifieste por escrito algin tema
relacionado con el hecho victimizante, firma y sella; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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10.

11.

CEEAV-DG-UCIE-001

Original del oficio y Persona victima relacionada con el hecho victimizarte.
anexos:

12. Copia del oficio: Expediente de la victima.

28, Copia del oficio: Archivo.

Acude la victima en la fecha que 2 ésta convenga, 2 comparecer o manifestar por escrifo algiin
tema requerido por el hecho victimizante y solicita lo que a su derecho comesponda.

Concluye la integracion del expediente cuando ya no existen mas dafos que agregar al mismo, se
declara cerrado para todos los efectos legales y se encuentra listo para dictar Ja resolucion que
correspondz en términos de la Ley General de Victimas y la Ley de Victimas para el Estado de
Chiapas.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-UCIE-002

Nombre del procedimiento: Inscripcidn ante el Registro Estatal de Victimas ¥ la transmisién de datos al
Registro Nacional de Victimas.

Propésito: Expedir constancia que acredite la inscripcion de la victima ante el Registro Estatal de
Victimas o ta cancelacion de la misma,

Alcance: Desde Ia inscripcion ante el Registro Estatal de Victimas, con motivo del reconocimiento de 1a
calidad de victima; hasta la fransmisién de datos al Registro Nacional de Victimas o la cancelacion del
Registro.

Responsable del procedimiento: Unidad del Comita Interdisciplinario Evaluader.

Reglas:

Ley General de Victimas.

Reglamento de la Ley General de Victimas.

Ley de Victimas para el Estado de Chiapas.

Decreto de creacion de la Comisién Bjecutiva Estatal de Afencion a Victimas para el Estado de
Chiapas y sus reformas,

» Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas.

Politicas:

+ Elhorario para recibir o emitir documentos sera de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.

Primera emision Actualizacion Pagina
Noviembre 2023 Junio 2025 86

658




miércoles 10 de diciembre de 2025 Periédico Oficial No. 076

o )

@‘} SoNISION EJECUTIVA ESTATAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EL ESTADO DE CHIAPAS

TRANSEORM, e rigene

CEEAV-DG-UCIE-002
Descripcidn del Procedimiento:

1. Redibe la solicitud de registro de la victima por parte de la autoridad competente, revisa y sella de
recibido.

2. Analiza ¢l expediente de la victima, determina si cuenta con la entrevista inicial, formato Unico de
declaracion y la solicitud de servicios de la victima realizada por el personal de la Direccién de
Atencién Inmediata y Primer Contacto de la Comisién.

(El expediente cuenta con la entrevista iniciat, formato Gnico de declaracion y la solicitud de
servicios integrado a la misma?

No. Contindia en la actividad No. 3
Si. Continiia en [a actividad No. 5

3. Elabora memorandum requiriendo realice la entrevista inicial y llenado del formato Gnico de
declaracién, la declaracion de servicios de la victima; firma y sella; anexa documentacion con la
solicitud de informacion y distribuye de la manera siguiente:

Original det memorandum y anexos: Persona titutar de la Direccién de Atencién Inmediata y
Primer Contacto.

12. Copia del mernorandum: Expediente de [a victima.

2%, Copia del memorandum: Archivo,

4, Recibe Ia informacion solicitada, analiza y sella de recibido.
Continda en la actividad No. 5

5. Elabora el acuerdo mediante el cual se determina, si es procedente inscribir a la victima en ef
Registro Estatal de Victimas, o en su caso la improcedencia del mismo, por dejar de ubicarse en
condicion de victima.

¢ Ef Registro Estatal de Victimas es procedente?

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

6. Notifica a fa victima y substancia el procedimiento en caso de que la victima o su representante

legal interponga acciones en contra de la decisidn de emitir |a improcedencia al Registro Estatal de
Victimas.

Continda en Ia actividad No. 10
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7. Notifica a [a victima o al representante e

Registro Estatal de Victimas.

8. Realiza el Registro Estatal de Victimas yensucasor

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

datos al sistema del Registro Nacional de Victimas.

a Notifica a la victima o al representante legal para la entrega de la constancia de la inscripcion en el
Registro Estatal de Victimas y en su caso el nimero de folio del Registro Nacional de Victimas.

10.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

CEEAV-DG-UCIE-002

ga! sobre el acuerdo de procedencia de Iz inscripcion en el

ealiza el procedimiento de Ia transferencia de
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CEEAV-DG-UCIE-003

Nombre del procedimiento: Dictamen de acceso en materia de ayuda y asistencia relacionado con o
hecho victimizante

Propésito: Determinar las acciones de ayuda y asistencia para las victimas del delito y de violacion a los
derechos humanos que cuentan con la calidad de victimas.

Alcance: Desde analizar el expediente, hasta dictar dictamen de ayudas inmediatas de acuerdo al hecho
victimizante.

Responsable del procedimiento: Unidad def Comiie interdisciplinario Evaluador.

Reglas:
* Ley General de Victimas.
* Reglamento de la Ley General de Victimas.
» Leyde Victimas para el Estado de Chiapas.
= Decrefo de creacion de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de

Chiapas y sus reformas.

¢ Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de
Chiapas y su reforma.

» Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas.

Politicas:
« FEl horario para recibir o emitir documentos sera de lunes z viemes de 9:00 a 16:00 horas.
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Descripcidn del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Recibe la solicitud de acceso a las medidas de ayuda y asistencia por parte del érgano
administrativo de la Comision, revisa y sella de recibido.

Analiza el expediente de acuerdo a Ia gravedad del hecho victimizante tomando en consideracién
el estudio socio econémico, dictamen psicolgico, valoracion médica y documentos relacionados;
segln las necesidades de Ia victima.

¢El Expediente cuenta con toda la informacion necesaria para dictaminar las medidas de ayudas y
asistencias inmediatas?

No. Contina con la actividad No. 2a
Si. ContinGa con la actividad No, 3

Solicita mediante memorandum la informacion complementaria relacionada con &l hecho
victimizante; imprime, fira, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum con Persona titular de la Direccion de Atencidén Inmediata y
anexos: Primer Contacto.

12 Copia del oficio: Expediente de la victima.

2% Copia del oficio: Archivo.

¢Recibe la informacion complementaria solicitada?

Si. Contintia con fa actividad No. 3
No. Continda con la actividad No. 6

Elabora el dictamen de medidas de ayuda y asistencia requerida y fija la vigencia de acuerdo al
hecho victimizante, condiciones de vulnerabilidad, caracteristicas y necesidades especiales.

Emite el dictamen de medidas de Ayuda y Asistencia y fiia la vigencia, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de Victimas, Ley de Victimas para el Estado de Chiapas y los
Lineamientos para la Ayuda y Asistencia & Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas.

Elabora memoréandum a efecte de que gestione ante las instancias correspondientes, el
otorgamiento de las medidas de ayuda y asistencia que fueron dictaminadas; imprime, fima, sella
de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum Persona titular de la Direccién de Atencion Inmediata y Primer
cON anexos: Contacto.

1% Copia del memorandum: Expediente de la victima.
2° Copia del memorandum: Archivo,

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-UCIE-004

Nombre del procedimiento: Notificaciones o actuaciones procesales.

Propésito: Llevar a cabo el procedimiento de notificacion personal a las victimas, derivado de la
substanciacion del expediente.

Alcance: Desde notificar a las victimas o a sus representantes legales las actuaciones practicadas, hasta
mantener &l expediente adminisirativo actualizado.

Responsable del procedimiento: Unidad del Comite Interdisciplinario Evaluador.

Reglas:
» Ley General de Victimas.
» Reglamento de la Ley General de Victimas.
* Leyde Victimas para el Estado de Chiapas.
» Decreto de creacion de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de

Chiapas y sus reformas,
» Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de la Comisitn Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas.
Politicas:

* Elhorario para recibir o emitir docurnentos sera de funes a viemes de 9:00 a 16:00 horas.
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CEEAV-DG-UCIE-004

Descripcidon del Procedimiento:

1.

2z

5.

Analiza el expediente para determinar qué actuacién procesal se necesita notificar a la victima o en
Su caso a su representante legal sobre algiin documento ¢ contenido de una actuacion.,

Elabora oficio mediante el cual solicita se presente en las instalaciones de la Comision, para la
notificacion sobre algin documento o contenido de una actuacién procesal; imprime, firma, sefla de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Victima o representante legal.
12 Copia del oficio: ’ Expediente de la victima.
22, Copia del oficio: Archivo.

¢La victima o representante legal acude y recibe la notificacién?

No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Redacta un acta de no comparecencia sobre ia notificacion del documento o contenido de una
actuacion procesal.

Continda en la actividad No.5

Notifica a la victima, sobre el documento o contenide de una actuacion procesal sobre la
substanciacién del expediente del hecho victimizante.

¢la victima acepta el documento de la actuacion procesal?

No. Continla en la actividad No. 4
Si. Continlia en la actividad No. 5

Instrumenta escrito donde manifiesta la negacién de la victima o su representante legal, para recibir
la notificacion del documento o contenido de una actuacion procesal

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-UCIE-005

Nombre del procedimiento: Dictamen de reparacion integral del dafio, de acuerdo al hecho victimizante.,

Propésito: Contar con el dictamen de reparacion integral del dafio a las victimas del defito o de viclacion
a los derechos humanos,

Alcance: Desde la revisién juridica del expediente del hecho victimizante, hasta el dictamen integral del
dafio a la victima, en su modalidad econgmica y/o subsidiaria.

Responsable del procedimiento: Unidad del Comite Interdisciplinario Evaluador.

Reglas:
* Ley General de Victimas.
¢ Reglamento de la Ley General de Viciimas.
* Leyde Victimas para el Estado de Chiapas.
* Decreto de creacion de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de

Chiapas vy sus reformas.

*+ Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de
Chiapas y su reforma.

+ Lineamientos para la Ayuda vy Asistencia a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas.

Politicas:

» Bl horario para recibir o emitir documentos sera de lunes a viemes de 9:00 a 16:00 horas.
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Descripcidn del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe la solicitud de elaboracién de dictamen de reparacién integral del dafio por parie de Ia
autoridad competente u érgano administrativo de |a Comisidn, revisa y sella de recibido.

Verifica si el expediente cuenta con los estudios meédicos, psicolégicos, socioecondmicos, informes
de la autoridad responsable en su caso y con cada uno de fos documentos necesarios, para estar
en condiciones de dictar una resolucion.

&El Expediente cuenta con toda la informacién necesaria para dictaminar la reparacion integral del
dano?

No. Contintia en la actividad No., 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Elabora oficio, mediante el cual solicita informacion complementaria relacionada con el hecho
victimizante; imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original def oficio ¢ Persona titular de la Autoridad Competente (Fiscalias de

memorandum con anexos: Distrito vy Especializadas, Comisiones de Derechos
Humanos Nacional y Estatal y Juzgados Federales),
relacionada con el hecho victimizante.

12, Copia del ¢ficio: Expediente de la victima.

28, Copia det oficio: Archivo.

¢Recibe la informacitn complementaria solicitada?

Si. Continlia con |a actividad No. 3
No. Contindia con la actividad No. 10

Elabora Proyecto de Dictamen de reparacion integral del dafio de conformidad con lo establecido
en la Ley General de Victimas y la Ley de Victimas para el Estado de Chiapas.

Elabora oficio para que se presente en las instalaciones de Ia Comisidn, en dia y hora habil para
presentarle proyecto de dictamen de reparacién integral del dafio; imprime, fima, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio Victima o en su caso, su representante legal
12. Copia del oficio: Expediente de la victima.
2% Copia del oficio: Archivo.

Otorga copias simples del proyecto de dictamen a las partes para lectura y a su vez manifestar Io
que a su derecho convenga, o en su caso exhibir documentacion complementaria para integracion
del proyecto de dictamen.

¢La victima acepta el proyecio de dictamen de reparacion integral del dafio?

Si. Continla en la actividad No. 6
No. Continlia en la actividad No. 10
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CEEAV-DG-UCIE-005

B. Emite Dictamen de reparacion Integral del dafio, de conformidad con lo establecido en la Ley
General de Victimas, Ley de Viclimas para el Estado de Chiapas y propone al Comité
Interdisciplinario Evaluador; valida y acuerda con la victima la fecha, hora y lugar, para llevar a
cabo la reparacion integral del dafio.

¢La reparacién integral del dafio, se hara en la modalidad econémica o compensacion subsidiaria?

Si. Continta con ta actividad Ng. 7
No. Contintia con la actividad No. 10

7. Solicita via memorandum fa emisién del cheque de acuerdo al monto determinado y dictaminado;
firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Persona titutar de la Delegacion Administrativa
12 Copia del memorandum: Expediente de la victima.
22 Copia del memorandum: Archivo,

8. Recibe de manera economica la péliza y cheque por parte de la Delegacion Administrativa, realiza
el pago y recaba firmas de todos los documentos legales y administrativos que integran el
expediente de reparacion del dafio en su modalidad econémica o compensacion subsidiaria.

9. Elabora memorandum mediante el cual remite, originat de fa poliza firmada por [z victima con la
documentacién soporte; imprime, fima, selfa de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum Persona titular de la Delegacion Administrativa.
12. Copia del memorandum: Expediente de la victima.
22, Copia del memoréndum: Archivo.

10.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Bireccidn General

Direccion de Atencién Inmediata

y Primer Contacto
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CEEAV-DG-DAlyPC-001

Nombre del procedimiento: Integrar los expedientes del Registro Unico de Atencién (RUA) de las
victimas del delito y violacion a derechos humanos para la ayuda, asistencia y atencién integral.

Propésito: Obtener e integrar la informacion suficiente para gestionar la inscripcién al Registro Estatal de
Victimas; asi como contribuir a la sustanciacién del expediente radicado en la Unidad del Comité
Interdisciplinario (CIE) de la Comision, a fin de que se determine el dictamen de ayuda, asistencia,
atencidn y en su caso fa reparacion integral del dafio, conforme a lo establecido en la Ley General de
Victimas y la Ley de Victimas para el Estado de Chiapas.

Alcance: Desde |a atencion inmediata a las victimas, hasta obtener la informacion necesaria para la inscripeion
al Registro Estatal de Victimas en el marco de [a Ley General de Vicimas y la Ley de Victimas para ¢l Estado
de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Direccion de Atencion Inmediata y Primer Contacto.

Reglas:
+ Ley General de Victimas.
« Reglamento de la Ley General de Victimas.
* Ley de Victimas para el Estado de Chiapas.
» Decreto de creacion de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de

Chiapas y sus reformas.
* Lineamienios para la Ayuda y Asistencia a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de la Comisién Ejecutiva Estatat de Atencitn & Victimas para el Estado de Chiapas
Politicas:

+ El horario para recibir o emitir documentos sera de lunes a vierres de 9:00 a 18:00 horas,
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.,

Recibe & través de los Organos administrativos de la Comisin o de las victimas, la solicitud y/o
acuerdo para integrar los expedientes del Registro Unico de Atencion (RUA), sella de recibido.

Revisa y analiza que la solicitud cumpla con los requisitos minimos e inicia el procedimiento
asignando el nimerc de Registro Unico de Atencion (RUA}.

¢la vicima cuenta con nimero telefénico en Iz solicitud turnada para contactarta?

8i. Contintia en la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 3

Realiza contacto via telefénica con las victimas para programar entrevista inicial a fravés de la
trabajadora social; dicha entrevista puede realizarse en las oficinas de la Comisién o en su caso
ser domiciliaria, ello conforme el caso fo amerite.

ContinGia en la actividad No. 4

Elabora oficio de notificacion domiciliada, sefalando lugar, fecha y hora que se realizara Ia
entrevista inicial; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Originat del oficio: Victima., )
1%. Copia del oficio:  Expediente Registro Unico de Atencion (RUA)
22 Copia del oficio:  Archivo.

Realiza la entrevista inicial, requisita solicitud de servicios y llenado de! Formato Unico de
Declaracion (FUD), integran copias de documentos oficiales faltantes.

Nota: Dicha entrevista puede realizarse en las oficinas de la Comision o en su caso ser
domiciliaria, ello conforme el caso lo amerite

Elabora memorandum mediante el cual remite el Formato Unico de Declaracién requisitado;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Criginal del memorandum con anexos: Persona titular de [a Unidad del Comité
Interdisciplinario Evaluador.

12. Copia del memorandum con anexos: Expediente Registro Unico de Atencién (RUA)

2%, Copia del memoréndum: Archivo.

Recibe oficio de las demas diligencias enmarcadas en la Ley Generat de Victimas vy la Ley de
Victimas para el Estado de Chiapas; que requiera la Unidad del Comité Interdisciplinario
Evaluador, se realice, como: estudios socioecondmicos, valoraciones psicolégicas y estudios
médicos, segin el caso (el orden es indistinto, a consideracion de los resultados del trabajo social
s¢ puede priorizar, esto como resultado de [a entrevista inicial).

Comunica via llamada telefénica a la victima, de la fecha y hora en que se realizara el estudio
socioecondmico.
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¢la victima asiste y da su consentimiento para aplicar el estudio socioecondmico?

No. Contintia en la actividad No. 8
Si. Continda en |a actividad No. 9

8. Elabora constancia de no consentimiento de fa victima para aplicar el estudio socioeconémico e
integra los documentos.
8a. Elabora memorandum mediante el cual remite constancia de no consentimiento de la victima:
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Criginal del memorandum con anexos: Persona fitular de la Unidad del Comité
Interdisciplinario Evaluador.
1. Copia del memorandurn con anexos: Expediente Registro Unico de Atencion (RUA).
22 Copia del memorandum: Archivo.

Contintia en la actividad No. 22

9, Realiza entrevista a la victima conforme a la estructura de preguntas del estudio
socioeconomico y da conocer la informacion y recaba firma de la victima en el formato emitido
por la Asociacion Mexicana de Agencia de Inteligencia de Mercado y Opinion (AMAD).

10. Angliza e integra fa informacion recabada y genera el dictamen de estudic socioeconémico a
favor de la victima,
11. Elabora memordndum para remitir el dictamen de estudio socioeconémico, integra los
documentos; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Qriginal del memorandum con anexos: Persona titular de la Unidad del Comité
Interdisciplinario Evaluador.
18, Copia del memorandum con anexos Expediente Regisiro Unico de Atencian (RUA).
2%, Copia del memorandum: Archivo,
12. Comunica via lamada telefonica a la victima, lugar, fecha y hora que se realizara la valoracion
psicolégica.

¢lLa victima asiste y da su consentimiento para reatizar [a valoracion psicologica®

No. Continlia en la actividad No. 13
8i. Continta en la actividad No. 14
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13.

13a.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

EL ESTADO DE CHIARPAS

CEEAV-DG-DAlyPC-001

Elabora constancia de no consentimiento de la victima para aplicar la valoracion psicoldgica,
integra los documentos,

Elabora memorandum mediante el cual remite la constancia de no consentimiento de la victima e
integra &nexos; imprime, firma, fotocopia y distribuye de [a manera siguiente:

Criginal del memorandum con anexos: Persona fitular de la Unidad del Comité
Interdisciplinario Evaluador.

1%, Copia del memorandum con anexos: Expediente Registro Unico de Atencién (RUA)

2%, Copia del memorandum: Archivo,

Continla en la actividad No. 22

Realiza la aplicacién de la entrevista clinica ¥y pruebas psicoldgicas a la victima.

Analiza la informacidn recabada y genera el resultado de la valoracion psicoldgica (especificando
diagnostico y seguimients segun el casc} y en consecuencia emite el dictamen psicolégico
(especificando diagnéstico, seguimiento y cuantia para la recuperacion de su salud mental).

Elabora memorandum para remitir el dictamen psicolégico e integra los documentos; imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Persona titular de la Unidad del Comité
Interdisciplinaric Evaluador.

12. Copia del memorandum con anexos: Expediente Registro Unico de Atencion {RUA).

22, Copia del memorandum: Archivo.

Elabora oficio mediante el cual gestiona la atencion para valoracion médica de la victima,
anexando datos personales de la misma en sobre cerrado; imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Persona titular la Coordinacién Estatal de los
Servicios de Salud del IMSS para el Bienestar

12. Copia del oficio con anexos: Expediente Registro Unico de Atencién (RUA).

28, Copia del oficio: Archivo.

Recibe notificacién via telefonica o por oficio de la fecha, hora y lugar donde fue efectuada la
vaforacion médica solicitada a la victima, por parte de la Coordinacién Estatal de los Servicios de
Salud del IMSS para el Bienestar, o en su defecto informa también cuando la victima no acudié a
su valoracion meédica.

Recibe en caso de que se requiera el oficio de la valoracion médica de la victima, por parte de la
Coordinacién Estatal de los Servicios de Salud del IMSS para el Bienestar y seila de recibido.
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CEEAV-DG-DAIyPC-001

Elabora memorandum mediante el cual remite la informacion de Ia valoracion médica de la
victima; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum con anexos: Persona fitular de la Unidad del Comité
Interdisciplinario Evaluador.

1%. Copia del memorandum con anexos: Expediente Registro Unico de Atencidn (RUA).

2%, Copia de! memorandum: Archivo.

Concluye la integracion de la informacion suficiente que requiere |a inscripcion al Registro Estatat
de Victimas (REVICH).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DAIyPC-002

Nombre del procedimiento: Ejecutar el dictamen de ayudas y asistencias a victimas del delito y de
violaciones a los derechos humanos emitido por la Unidad del Comité Interdiscipiinario Evaluador de la
Comision.

Propésito: Otorgar Jas ayudas vy asistencia a las victimas del dsiito y de violaciones a los derechos
humanos emitido por la Unidad de! Comité Interdisciplinario Evaluader de [z Comision.

Alcance: Desde la efecucion del dictamen de ayudas y asistencias emitido por la Unidad del Comite
Interdisciplinario Evaluador de la Comision hasta el seguimiento de las gestiones, canalizaciones y
comprobaciones de los recursos otorgados, elio en el marco de la Ley General de Victimas y la Ley de Victimas
para el Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Direccion de Atencien Inmediata y Primer Contacto.

Regla:
* Ley General de Victimas.
* Reglamento de la Ley General de Victimas.
* Leyde Victimas para el Estado de Chiapas.
» Decreto de creacion de la Comisidn Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de

Chiapas y sus reformas.

Reglamento Interior de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de

Chiapas y su reforma.

* Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de la Comisién Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas,
vigente.

Politicas:

+  Et horario para recibir o emitir documentos sera de funes a vieres de 9:00 & 18:00 horas.
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CEEAV-DG-DAlPC-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe memorandum de la Unidad del Comité Interdisciplinario Evaluador, a través del cual remite
copia simple del dictamen positivo emitido para su aplicacién correspondiente, revisa y sella de
recthido,

Comunica via telefonica a la victima que fue emitido el dictamen positivo para fa atencién y
asistencia integral, emitido por la Unidad del Comité interdisciplinaric Evaluador de la Comisidn; v
acuerda la fecha y hora para acudir a las oficinas para recibir los beneficios.

Flabora memoréndum mediante el cual solicita la emision de las ayudas econdémicas determinadas
ante la Delegacion Administrativa de la Comisién; imprime, firma, fotocopia vy distribuye de la
manera siguiente:

Qriginal del memorandum con anexos: Persona titular de la Delegacion Administrativa.
1%, Copia del memorandum con anexos: Expediente Registro Unico de Atencion (RUA).
22, Copia del oficio: Archivo.

Programa en su caso y de conformidad con lo establecido en el dictamen emitido por la Unidad del
Comité Interdisciplinario Evaluador de la Comisidn, el otorgamiento de las ayudas econdmicas
determinadas de conformidad con lo establecido en los Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a
Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos Humanos de la Comision Ejecutiva Estatal de
Atencidn a Victimas para el Estado de Chiapas y brinda el seguimiento correspondiente.

Programa en su caso y de conformidad con fo establecido en ef dictamen emitido por la Unidad del
Comité Interdisciplinario Evaluador de la Comisién, la asistencia psicologica o psiquidtrica y
procede a canalizar a las areas o instancias de acuerdo al lugar de procedencia y brinda el
seguimiento correspondiente.

Programa en su caso y de conformidad con lo establecido en el dictamen emitido por la Unidad del
Comité Interdisciplinario Evaluador de la Comision, la asistencia médica, procede a canalizar a
Coordinacion Estatal de los Servicios de Salud del IMSS para ei Bienestar.

Integra documentacion generada en el expediente de Registro Unico de Atenciénh, cuando ya no
existen mas datos que agregar al mismo o por acuerdo del drea competente al haber concluido el
expediente de la victima,

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTQ.
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Organigrama Especifico

Direccion General

Direccion de Asesoria Juridica
Estatal de Atencitn a Victimas
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CEEAV-DG-DAJEAV-001

Nombre del procedimiento: Asesorar juridicamente a los Organos administrativos de la Comision,

Propésito: Representar, apoyar, brindar asesoria y asistencia juridica a los Organos administrativos que
integran la Comision.

Aleance: Desde la solicitud de asesoria juridica, hasta la resolucion de la autonidad responsable.

Responsable del procedimiento: Direccion de Asesoria Juridica Estatal de Atencion a Victimas.

Regias:

Caodigo de Procedimientos Civites para ef Estado de Chiapas.

Codigo Civil Federal.

Cédigo Civil parza el Estado de Chiapas.

Ley General de Victimas.

Reglamento de la Ley General de Victimas.

Ley de Victimas para el Estado de Chiapas.

Decreto de creacion de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de
Chiapas y sus reformas.

» Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a Victimas def Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de [a Comisién Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas,
vigente.

Politicas:

+ Con el propésiio de que Ia Direccidn de Asesoria Juridica Estatal de Atencién a Victimas atienda
de manera oportuna el requerimiento del Organc Administrativo solicitante, ésta debera sustentar
dicha solicitud con fa documentacién soporte suficients.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Recibe via memorandum del Organo Administrativo de Ia Comision, da solicitud de asesoria legal,
sella de recibido y agenda asesoria.

Recibe al personal del Organo Administrativo solicitante con documentacién e informacién
correspondiente, asesora, analiza y determinan conjuntamente.

¢Es necesario interponer algan recurso?

No. Continda en [a actividad No. 2a
Si. Contintia en |a actividad No. 3

Emite opinion juridica al Organo Administrativo asesorado.

Continda en la actividad No. §

Prepara recurso y lo interpone ante la autoridad competente.

Recibe de manera econdmica la resolucion del recurso emitido por la autoridad.

Elabora memorandum mediante el cual notifica Ia resolucion de la auteridad; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de Ia manera siguiente:

Original del memorandum: Persona titular del Organo Administrativo solicitante.
1%, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DAJEAV-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion, validacion y firma de contratos y convenios en los que la
Comision intervenga.

Propésito: Vigilar y proteger el interés juridico de la Comisidn; asi como brindar certeza y seguridad
juridica a los instrumentos que emitan los drganos administrativos.

Alcance: Desde la recepcidn de solicitud de elaboracion o validacion de contrato o convenio hasta la
firma del mismo.

Responsable del procedimiento: Direccion de Asesoria Juridica Estatal de Atencion a Victimas.

Reglas:

» Decrelo de creacion de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Viclimas para el Estado de
Chiapas y sus reformas.

Politicas:
* Ladocumentacion soporte debera presentarse en criginal.

« Los 6rganos administrativos deberan solicitar por escrito la formutacion, analisis o revision de
contratos, convenios y demas documentos juridicos que sean competencia de esta Comision.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

9.

Recibe del Organo Administrativo correspondiente, memorandum mediante el cual solicita la
elaboracion o vafidacion del proyecte de contrato o convenio, sella de recibido.

Solicita de manera econdmica o via comeo electronico al Organo Administrativo, documentacién
soporte, antecedentes o declaraciones de las partes que intervienen.

Recibe de manera econémica del Organo Administrativo solicitante, informacién para determinar la
viabilidad de la elaboracion o validacion def contrato o convenio, v determina.

¢La solicitud es viable?

No. Continda en la actividad No. 3a
8i. Contintga en |a actividad No. 4

Elabora memorandum mediante ef cual informa que no es viable |a elaboracidn o validacion del
contrato o convenio; imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

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

Continda en la actividad No. 9
Etabora o valida el contrato o convenio solicitado.

Remite al Organo Administrativo solicitante, el proyecto de convenic o contrato para la revision
correspondiente.

Recibe de manera econémica del Organo Administrativo sulicitante, el proyecto de contrato o
convenio revisado y validado, revisa y rubrica.

Revisa y rubrica juridicamente, y remite nuevamente al Organo Administrativo solicitante, el
contrato o convenio publico o privado, para Ifevar a cabo la firma del contrato o convenio,

Recibe del Organo Administrative solicitante, original o copia segun proceda, del contrato o
convenio pablico o privado, debidamente fimado.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ.

Primera emision Actualizacién Pagina

Noviembre 2023 Junio 2025 108

680



miércoles 10 de diciembre de 2025

Periodico Oficial No. 076

W P, COMISION EJECUTIVA ESTATAL
% DE ATENCION A VICTIMAS PARA
EL ESTADO DE CHIAPAS
TRANSFORMA  “oomio s o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEEAV-DG-DAJEAV-003

Nombre del procedimiento: Efaboracién de informes previos yjustificados en materia de amparo.

Propésito: Representar legalmente a la Comisian ante los grganos jurisdiccionales de amparo.

Alcance: Desde que se recibe de la persona fitular de la Comision, los acuerdos de juicio de
amparo de los informes previos y justificados, hasta su presentacion ante el Organo Jurisdiccional.

| Responsable del procedimiento: Direccién de Asesoria Juridica Estatal de Atencion a Victmas.

Reglas:

Ley General de Victimas.
Reglamento de la Ley General de Victimas.
Ley de Victimas para el Estado de Chiapas.

. 0 @

Chiapas y sus reformas.

Decreto de creacion de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de

+ Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de la Comision Ejecutiva Estatat de Atencion a Victimas para el Estado de Chiapas.

Politicas:
* Debera verificar la veracidad de los hechos o actos imputados a la Comision.
» Debera vigilar gue los informes se rindan en los plazos seftalados.
» Debera verificar que en los informes se anexen las pruebas respectivas.
» Debera hacer valer las causales de improcedencia respectivas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

7.

Recibe de manera econdmica de la Direccién General de fa Comisién, los acuerdos de juicio de
amparo, para elaborar los informes previos y justificados que sean requeridos.

Verifica los plazos otorgados para la presentacion de los informes,

Elabora informes previos y justificades correspondientes, considerando la aceptacién o negativa del
&acto y las pruebas que se aporten.

Tuma de manera econémica a la persona titular de fa Cornision, para su revisién, y firma en su
Caso.

Recibe de la persona fitular de la Comisién, los informes previos y justificados correspondientes, y
revisa si tienen observaciones.

¢ Existe observaciones en el informe?

8i. Continta en la actividad No. 5a
No. Continta en la actividad No. 6

Realiza las correcciones.
Regresa a la actividad No. 4

Envia de manera econdmica los informes al érgano jurisdiccional federal, respetando los plazos
establecidos, dando su posterior seguimiento.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DAJEAV-004

Nombre del procedimiento: Promover juicios de amparo.

la Cornision.

Propdsito: Solicitar la proteccion de la justicia federal en contra de actos en perjuicio de los intereses de

Alcance: Desde que se promueve el juicio de amparo hasta el seguimiento del juicio o proceso.

Responsable del procedimiento: Direccion de Asesoria Juridica Estatal de Atencién a Victimas.

Reglas:
* Ley General de Victimas.
» Reglamento de la Ley General de Victimas.
* Ley de Victimas para el Estado de Chiapas.
-

Chiapas vy sus reformas.

vigente.

Politicas:

*r o s @

Decreto de creacién de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencion a Victimas para el Estado de

+ Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de a Comision Hecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de Chiapas,

Debera verificar la veracidad de tos hechos o actos imputados a la Comisién.
Debera vigilar que los informes se rindan en los plazos sefialados.

Debera verificar que en los informes se anexen [as pruebas respectivas.
Debera hacer valer las causales de improcedencia respectivas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Sa.

Recibe de la autoridad judicial correspondiente, a ravés de Ia Direccién General de la Comision, la
notificacion, disposicidn, acto o resolucion judicial, sella de recibido.

Promueve juicio de amparo en contra de las resoluciones o actos que afecten fos intereses de la
Comisién, ante los Juzgados de Distrito a nivel federal.

Recibe por escrito, notificacion del auto en que le dieron entrada a la demanda vy Iz fecha de
audiencia incidental y constitucional, sella de recibido.

Remite a los Juzgadas de Distrito a nivel federal, los respectivos informes previos y justificados.

Recibe notificacion del Juzgado de Distrito de referencia con los puntos resolutivos de ta audiencia
incidental, sella de recibido y determina.

¢ Causa agravio la resolucion incidental?

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

Recibe notificacion del Juzgado de Distrito en la cual |z resolugion incidental favorece a la
Comision, al concederse la suspensitn provisional, seffa de recibido.

Continla en la actividad No. 7

Analiza y determina los puntos de la resolucién incidental y procede a interponer el recurso
correspondiente, elabora escrito, imprime, fimna, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente;

Criginal del escrito: Juez de Distrito.

12. Copia del escrito: Tercero Perjudicado.

22, Copia del escrito: Ministerio Pblico Federal adscrito al Juzgado.
3°. Copia del escrito: Quejoso (Tercero perjudicado).

42, Copia del escrito: Autoridad Responsable.

52, Copia del escrito: Expediente.

Contintia en |z actividad No. 9

Recibe notificacion del Juzgade de Distrito de referencia de los puntos resolutivos de la audiencia
constitucional, sella de recibido.

¢Causa agravio la resolucion constitucional?

Si. Continda en la actividad No. 7a
No. Contintia en |a actividad No. 8
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7a.

9a.

10.

11.

CEEAV-DG-DAJEAV-004

Angliza y determina los puntos resolutivos de la audiencia constitucional y elabora escrito para
interpaner el recurso legal correspondiente, imprime, recaba firma, sella de despachado, fotocopia y
remite al Tribunal Unitario de Circuito y/o Tribunal Colegiade del Circuito, dependiendo el recurso
que se interponga.

Continla en la actividad No. 8

Elabora escrito, imprime, recaba firma del apederado o representante legal, sella de despachado y
soficita al Juez de Distrito de referencia dé cumplimiento a fa resolucion, fotocopia v distribuye de la
manera siguiente:

Original del escrito:  Juez de Distrito.

12. Copia del escrito;  Quejoso.

2% Copia def escrito:  Ministerio Publico Federal.
3% Copia del escrito: Expediente.

Recibe del Juez de Distrito notificacién de los puntos resolutivos emitidos por el Tribunal Unitario de
Circuito yfo Tribunal Colegiado de Circuito, a fin de realizar los puntos resolutivos, sella de recibido
v determina.

¢-0s puntos resolutivos requieren acciones?

Si. Continta en la actividad No. 9a
No. Continia en la actividad No. 10

Elabora escrito en el que solicita ante el Juzgado de Distrito, se dé cumplimiento a la resolucién,
imprime, recaba firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Juez de Distrito.

12, Copia del escrito: Ministerio Pablico Federal.

23, Copia del escrito: Quejoso (Tercero perjudicado).
38, Copia del escrito: Expediente.

Continta en la actividad No. 10

Realiza seguimiento al juicio o proceso que se desahoga ante el tribunal correspondiente, en forma
definitiva.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DAJEAV-005

Nombre del procedimiento: Asesoria Y acompafiamiento juridico a victimas de delito y de violaciones a
los derechos humanos.

[ Propésito: Brindar el acompafiamiento v asesoria juridica a las victimas ante la autoridad competente. |

Alcance: Desde la soficitud hasta la resolucion emitida por la autoridad competente.

Responsable del procedimiento: Direccion de Asesoria Juridica Estatal de Atencion a Vietimas.

Reglas:
+ Ley General de Victimas.
* Reglamento de la Ley General de Victimas.
* Leyde Victimas para el Estado de Chiapas.
» Decreto de creacion de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de

Chiapas y sus reformas.

» Lineamientos para la Ayuda vy Asistencia a Victimas del Delito y de Violaciones a los Derechos
Humanos de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién & Victimas para el Estado de Chiapas,
vigente.

Politicas:

* Lavictima debera presentar solicitud por escrite, adjuntando los documentos origingles y/o copias
simples para cotejo de la informacién requerida para el seguimiento del proceso juridico ante la
autoridad competente.

» la victima deberd acompariar al asesor juridico de fa Comision, a los juzgados o instancias
relacionadas con el seguimiento de su caso juridico, llevando consigo los documentos originales
yfo copias simples para cotejo de la informacién requerida por la autoridad competente
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HUMARISMO T S
TRANSFORMA  covimspds s

CEEAV-DG-DAJEAV-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

Sa.

8.

Recibe del Organc Administrative de Ia Comision, memorandurn mediante el cual solicita la
asesoria y acompafiamiento legal a la victima del delito o de violaciones a los derechos humanos,
sefla de recibido y agenda asesoria.

Angliza el expediente juridico de la victima y recopila informacién necesaria para iniciar sequimiento
juridico; asi come, para solicitar informacion complementaria

Cita via telefénica a la victima para brindar la asesoria juridica, analizar y determinar conjuntamente
el seguimiento ante la autoridad competente.

¢Es necesario interponer algln recurso?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. ContinGa en la actividad No. 4

Emite opinion juridica a la victima sobre el ¢as0 juridico asesorado.
Continta en Ja actividad No. 6
Elabora recurso v lo interpone ante la autoridad competente.

Recibe del Juzgado de Distrito de referencia, notificacion y/o acude a audiencias plblicas de
acuerdo a las fechas programadas por la autoridad competente.

¢El caso juridico ha sido resuelto?

No. Continta en |a actividad No. 5a
8i. Contintia en la actividad No. 6

Interpone recurso ante la autoridad competents, segln el caso de la victima y continta ef
seguimiento del proceso juridico.

Contindia en la actividad No. 6

Recibe del Juzgado de Distrito, notificacién mediante el cual emite resolucién favorable afavor dela
victima, sella de recibido.

Elabora escrito en el que informa fa resolucion de la autoridad competente; imprime, firma, sella de
despachado, fotocapia y distribuye de la manera siguiente:

Criginal del informe: Victima solicitante.
12, Copia del informe: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CEEAV-DG-DAJEAV-006

Nombre dei procedimiento: Certificacion de documentos juridicos de expedientes de las victimas de
defito v violacién a los derechos humanos.

Propésito: Otorgar documentos certificados a las victimas o autoridades competentes.

Aleance: Desde la solicitud hasta la entrega de la informacion certificada solicitada.

Responsable del procedimiento: Direccién de Asesoria Juridica Estatal de Atencion a Victimas.

Reglas:

Ley General de Victimas.

Reglamento de la Ley General de Victimas.

Ley de Victimas para el Estado de Chiapas.

Decreto de creacién de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estado de
Chiapas y sus reformas.

» Lineamientos para la Ayuda y Asistencia a Victimas del Delito y de Vioiaciones a tos Derechos
Humanos de la Comision Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas para el Estade de Chiapas,
vigente.

* * 200

Politicas:

+ Lavictima debera presentar solicitud por escrito.
* Debera contarse con la orden por escrito de a autoridad.
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Descripcién del Procedimiento:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CEEAV-DG-DAJEAV-006

1. Recibe a través de la Direccién General de la Comisidn, solicitud de certificacién de documentos del

expediente juridico de fa victima, que cbren en archivos de Iz Comnisién,

2. Revisa y coteja los documentos originales contra las copias simples.

3. Enumera cada uno de los documentos que forman parte del legajo para cotejo, rubtica todas las
hojas, incorpora redaccién de certificacion en |a Gltima hoja y firma en original.

4= Elabora oficio en el que entrega los documentos certificados, imprime, anexa documentacién
soporte, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de fa manera siguiente:

Original del oficio y amexo Victima o Autoridad competente solicitante.

documentacion soporte:

12, Copia del oficio: Archivo,

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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HUMANBMM

A

Acta
Administrativa:

Actividad:

Administracion:

Afil-02:
AMAI:
Amparo:

B

BANORTE:
C

Conciliacién
bancaria:

Control de
asistencia:

Coordinacién:

CURP:

DIOT:

DISP-MAG:

S o ERECUTIVA ESTATAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EL ESTADC DE CHIAPAS

o
GCHMERND BE CHamas
oia - Ftre

Glosario de términos

Documento en el cual se establecen y hacen constar hechos y circunstancias que
constituyen irregularidades administrativas, imputables a un servidor pablico.

Una o mas acciones afines v sucesivas que forman parte de un procedimiento
ejecutadas por una persona o unidad administrativa,

Conjunto ordenado vy sistematico de principios, técnicas y practicas que tiene como
finalidad apoyar la consecucion de los objetivos de una organizacion.

Formato emitido por ef IMSS,

Asociacién Mexicana de Agencia de Inteligencia de Mercado y Opinién.

Juicio que se interpone en contra de acios de autoridades que violan las garantias
individuales de un ciudadano.

Banco Mercantit del Norte.

Revision de los movimientos con los restmenes bancarios por concepto de
inscripcién, pago de salarios y de pago de servicios.

Proceso que permite establecer horarios de irabajo y perfodos de ausencia, de los
empleados.

Es un proceso de integracién de acciones administrativas de una o varias
instituciones, 6rganos o personas que tienen como finalidad obtener la unidad de
acciones necesarias para el logro de los objetivos.

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros.

Sistema de Aviso de movimientos affliatorios.
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G
HUMANISMDY

Egreso:

4
FAIFAP:

FOPROVEP:
FUD:

FUMA:

IMSS:

M

Manuales

Administrativos:

N

NECH:

Normatividad:

o

OPPC:
P

Poliza:

B e CUTIVA ESTATAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EL ESTARD DE CHIAPAS

& oo

GERERNT DE CraFAS
o0« Fore

Gastos que se realizan en el Organismo.

Fideicomiso de Administracion e Inversién denominade “Fondo de Ahorro y Préstamo”.
Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal,
Fomato Unico de Declaracion.

Formato Unico de Movimiento en Almaceén.

instituto Mexicano def Seguro Social.

Documentos escritos que detallan de manera orderada y sistematica las politicas,
normas, procedimientos, funciones y estructuras del Organismo, para garantizar la
uniformidad y eficiencia en su funcionamiento.

Sistema de Néminas del Estado de Chiapas.

Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado, con
fa caracteristica de ser rigido en su aplicacién.

Orden de Pago de Proveedares y Contratistas.

Documento que registra y respalda las transacciones financieras y que se divide en
tres fipos, pdliza de ingresos, egresos y de diario las cuales contienen diversos datos
contables.
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G, S5, COMISIGN EJECUTIVA ESTATAL
@ DE ATENCIGN A VICTIMAS PARA
EL ESTADO DE CHIAPAS

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones conectadas
unidad, en funcion de la realizacion de una aciivi

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ambito predeterminado de apficacién.

Proceso: Secuencia o serfe de actos que se desenvuelven ordenada y progresivamente con el
objeto de resalver, mediante un juicio de autoridad, el conflicto sometido a su decision.

R

REVICH: Registro Estatal de Victimas.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

RUA: Registro Unico de Atencién.

S

SAHA-01: Sistema de Acopio Interactivo de informacion Afiliatoria.

SAHA-04 Sisterna de Acopio Interactivo de Informacion Afiliatoria.

SAT: Servicio de Administracidn Tributaria.

SF-TU-DCF-009-F: Formato carta de autorizacion que emite la Tesoreria Unica de la Secretaria de

Finanzas.

SF-TU-DCF-011-F: Formato Orden de Pago de Proveedores y Confratistas que emite la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Finanzas.

entre si, que se constituyen en una
dad o tarea especifica dentro de un

SIAPE; Suite Integral de Administracién del Patrimonio det Estado.

SIGHA: Sistema integral de Administracién Hacendaria Estatal.

SINEDEP: Sistema de Nomina Electrénica del Gobiemo de Chiapas.

SIREH: Sistema Integral de Recursos Mumanos.

T

T-H-05; Formato de Conciliacién Bancaria emitido por fa Direccion de Contabilidad

Gubernamental de la Secretaria de Finanzas.

Noviembre 2023
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DE ATENCION A VICTIMAS BARA
EL ESTADO DE CHIAPAS

TCHEAND DE Crjaras
B33 by

{%@““} S EaECUTIVA ESTATAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MHUBANISMO
TRANSFO

Grupo de Trabajo

Comisién Ejecutiva Estatal de Atencién a Victimas
para el Estado de Chiapas

Coordinacién y Desarrollo del Documento

Ing. Rosalia Vazquez Corzo
Jefa de la Unidad de Planeacion

Secretaria de Finanzas
Asesoria

Deyanira Molina Narvaez
Directora de Estructuras Organicas

Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administratives

Fernando Trinidad Anaya Trujitio
Asesor def Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Rabricas.
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