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Organo Administrativo: Direccién de Administracion de Personal

Propésito: Coordinar el proceso de néminas de sueldos de los trabajadores de la administracion
publica centralizada'y descentralizada del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Funciones:

e Supervisar el célculo de la némina de sueldos normales y complementarios del personal
administrativo adscrito a las dependencias de la administraciéon centralizada, descentralizada y
pensionado por el Gobierno del Estado.

e Supervisar el tramite de pago de prestaciones y estimulos econémicos para el personal
administrativo adscrito a las dependencias de la administracion centralizada y descentralizada.

e Coordinar la ejecucién de los movimientos nominales a efecto de mantener actualizada la
plantilla del personal administrativo adscrito a las dependencias de la administracion
centralizada, descentralizada y pensionado por el Gobierno del Estado.

e Coordinar que se genere la base de datos para la expedicion de nombramientos del personal
administrativo adscrito a las dependencias de la administracién publica centralizada del Poder
Ejecutivo del Estado de Chiapas.

e Supervisar la elaboracion de reintegros para la recuperacion de sueldos y prestaciones
cobrados indebidamente al personal administrativo de las dependencias de la administracion
centralizada y descentralizada.

e Supervisar las retenciones, radicaciones fisicas, liberaciones, devoluciones y/o cancelaciones
de cheques de sueldos del personal activo y pensionado de las dependencias de la
administracion centralizada y descentralizada.

e Coordinar la actualizacion de los tabuladores de sueldos del personal administrativo adscrito a
las dependencias de la administracion centralizada y descentralizada.

e Coordinar la gestion para el pago de los estimulos econémicos por conceptos de becas,
proétesis, anteojos, expedicién a canje de licencia de chofer, veinte afios de servicio, por
obtencién de pensién (jubilacion, vejez e invalidez) y demés, para el personal de base
sindicalizado de la administracién centralizada.

e Coordinar la expedicion de las constancia de sueldos de los trabajadores de la administracion
publica centralizada requeridas por las mismas.

e Coordinar los reportes, cifras de control de base de datos para el célculo y emision de néminas
y enteros de las retenciones de descuentos y de cheques.

e Supervisar la actualizacién de los sistemas en operacién con base a nuevos requerimientos de
sistematizacién para el proceso de calculo de néminas del personal activo y pensionado
adscrito a la administracién publica centralizada del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.
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e Coordinar la revision del costo de némina y/o retenciones por impuestos y cuota de seguridad
social de las entidades de la Administracion Pablica Estatal.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 299

309




miércoles 15 de febrero de 2023 Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Departamento de Dependencias
Propésito: Controlar la ndmina del personal adscrito a la administracion publica centralizada.
Funciones:

e Actualizar los tabuladores de sueldos del personal administrativo adscrito a las dependencias de
la administracién publica centralizada.

e Realizar los procesos de célculos de las ndminas normales y complementarias, para el pago de
sueldos y otras percepciones del personal adscrito a las dependencias de la administracion
publica centralizada.

e Aplicar los movimientos de reestructuracion organica y de plantilla de plazas en el Sistema de
Nominas del Estado de Chiapas (NECH), de conformidad con los dictamenes emitidos por la
Direccion de Estructuras Organicas.

e Elaborar y expedir los nombramientos del personal administrativo adscrito a las dependencias
de la administracion publica centralizada.

e Elaborar calculos de reintegros de sueldos en efectivo a solicitud de las dependencias de la
administracion centralizada, por pagos indebidos.

e Expedir constancia de sueldos requeridas por las dependencias de la administracion publica
centralizada.

e Gestionar la retencion, liberacion, devoluciones y/o cancelaciones de cheques del personal
administrativo adscrito a las dependencias de la administracion pablica centralizada.

e Gestionar el pago de los estimulos econémicos por conceptos de becas, prétesis, anteojos,
expediciébn a canje de licencia de chofer, 20 afios de servicio, por obtenciéon de pension
(jubilacion, vejez e invalidez) y deméas, para el personal de base sindicalizado de la
administracion centralizada.

e Actualizar la ndmina del personal pensionado por la administracion publica centralizada.
e Regularizar el pago de sueldos y demas prestaciones al personal administrativo adscrito a las

dependencias de la administracion centralizada, a través de la emision de ndéminas
complementarias de gasto corriente.
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Organo Administrativo: Departamento de Sistema de Néminas

Propésito: Controlar nominalmente al personal del subsistema estatal de la Secretaria de Educacion, y
mantener actualizada su estructura organica y plantilla de plazas.

Funciones:

e Asesorar a los usuarios para la realizacion de la captura de movimientos nominales en el
Sistema de Némina.

e Realizar al interior de los Sistemas de Néminas, la actualizacién de los parametros (Fecha,
tabuladores, algoritmos, préstamos, retenciones, entre otros) para la elaboracién del proceso de
némina.

e Generar la base de datos del proceso del célculo de la némina, para su envio a Tesoreria
Unica.

e Congelar y descongelar las plazas en el Sistema de Noémina del Estado de Chiapas (NECH),
para realizar los movimientos nominales por parte de los usuarios asignados a los organismos
publicos.

e Generar la base de datos para la expedicion de los nombramientos del personal administrativo y
docente adscrito a las dependencias de la administracion publica centralizada del Poder
Ejecutivo del Estado de Chiapas; asi como para el proceso de retenciones de cheques.

e Mantener actualizados los sistemas en operacién con base a los nuevos requerimientos de
sistematizacién para el proceso de calculo de néminas el personal activo y pensionado adscrito
a la Administracion Publica Estatal.

e Realizar el respaldo de la base de datos de los sistemas a fin de garantizar la seguridad de la
informacion.

e Generar reportes y base de datos para la emisiéon de néminas y enteros de las retenciones de
descuentos correspondientes a empresas e instituciones de seguridad social.

e Coadyuvar con las areas correspondientes, para la generacion de informacién que se requiera
para la atencion de auditorias, estadisticas del Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informatica (INEGI), y solicitudes de transparencia.
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Organo Administrativo: Departamento de Entidades

Propésito: Revisar el costo de némina y/o retenciones por impuestos y cuota de seguridad social de
las entidades de la Administracion Publica Estatal.

Funciones:

e Revisar el costo de néminas del pago de sueldos y otras percepciones del personal adscrito a
las entidades de la Administracion Publica Estatal, para su validacion correspondiente.

e Revisar el costo de las retenciones, impuestos y cuotas de seguridad social de las entidades de
la Administracion Publica Estatal, para su validacion correspondiente.

e Revisar los tabuladores por el incremento salarial autorizado de las entidades de la
Administraciéon Publica Estatal, para su validacion correspondiente.
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