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Nombre del procedimiento: Elaboracion de dictAmenes u opiniones técnicas de proyectos de
movimientos de estructura organica y de plantilla de plazas de confianza, base, base o confianza por
laudo, eventual de gasto corriente, inversion y recursos propios, para los organismos publicos del
Poder Ejecutivo del Estado.

Propdsito: Contar con estructuras organicas y plantillas de plazas acorde a su funcionamiento, en
los organismos publicos del Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio del dictamen u opinién técnica de
adecuacion estructural y/o de plantilla de plazas debidamente autorizado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organizacion de Dependencias /
Departamento de Organizacién de Entidades.

Reglas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Lineamientos para el pago de las Prestaciones Econémicas decretadas en Laudos, Sentencias

Administrativas y las que pacten en via de Conciliacién y Convenios, las Unidades, Dependencias y

Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

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

e Decreto o publicacion de creacion o modificacion de estructura organica.

Politicas:

e La solicitud de dictaminacion de creacién o adecuacion de estructura orgénica y/o plantilla de plazas se
recibird de manera oficial, debidamente firmada por el titular del organismo publico o en su caso la persona
gue cuente con Acuerdo Delegatorio; y para el caso de entidades debera contar con la autorizaciéon del
Organo de Gobierno, anexar proyecto debidamente justificado en los formatos establecidos para cada
movimiento, mismos que estan disponibles en la pagina de internet:
http://www.haciendachiapas.gob.mx/marco-juridico/Estatal/convenios-otros.asp, memoria de céalculo y
cuando aplique organigramas y plantilla de plazas, asi como convenio.

e Para el caso de laudos, debera recibir copia fotostatica del laudo con todas las actuaciones que afecten al
mismo, asi como del Dictamen de pago de prestaciones que emita la Consejeria Juridica del C.
Gobernador.

e Deberad dar seguimiento a la solicitud en el Sistema de Gestion Interna (SIGI) de la documentacion e
informacién que se genere durante el tiempo de atencion.

e Debera apegarse a la Guia para Elaboracién de Dictamen.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los organismos publicos a través de la Direccién de Estructuras Organicas, oficio
mediante el cual solicita la dictaminacién de movimientos de estructura organica y de plantilla de
plazas de confianza, base, base o confianza por laudo, eventual de gasto corriente, inversion y
recursos propios, honorarios u honorarios asimilables a salarios, anexa en su caso memoria de
célculo sella de recibido, registra y se entera.

2. Analiza la solicitud y documentaciéon soporte de los movimientos solicitados y determina si
procede.
¢Los movimientos solicitados son procedentes?
No. Contindia en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Elabora oficio mediante el cual informa la improcedencia de la solicitud, rubrica y recaba rubrica
del titular de la Direccién de Estructuras Organicas y firma del titular de la Coordinacion General
de Recursos Humanos, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de oficio: Titular del Organismo Publico solicitante
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
32, Copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o

Equivalente del organismo publico.

43, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Organicas.
52, Copia de oficio: Archivo/Minutario.
Continda en la actividad No.20

3. Determina si los movimientos estructura organica y de plantilla de plazas generan impacto
presupuestal.
¢, General impacto presupuestal?
No. Continlia en la actividad No.13
Si. Continda en la actividad No. 4

4. Revisa la memoria de célculo y verifica que el calculo de las partidas sea el correcto.
¢ Los calculos son correctos?
No. Contintia en la actividad No.4a
Si. Continlia en la actividad No. 5

4a. Envia al organismo publico via correo electrénico, memoria de célculo con las observaciones
realizadas, para su correccion.
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4b. Recibe del organismo publico via correo electrénico y de manera fisica debidamente firmada,
memoria de célculo con las correcciones realizadas.

5. Elabora memorandum mediante el cual anexa memoria de célculo de forma impresa y digital
para su revision y validacién correspondiente, rubrica y recaba firma de la titular de la Direccion
de Estructuras Organicas, sella fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y Titular de la Direccion de Administraciéon de Personal.
anexo:
12. Copia de memorandum: Archivo/Minutario.

6. Recibe de la Direccion de Administracion de Personal a través de la Direccion de Estructuras
Organicas memorandum mediante el cual valida o en su caso realiza observaciones
correspondientes, se entera y determina.
¢La memoria de célculo tiene observaciones?

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

7. Turna a la Direcciéon de Obligaciones Fiscales y Retenciones via correo electrénico, archivo
digital de la memoria de calculo para su validaciéon en los conceptos de seguridad social e
impuestos.

8. Recibe de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones correo electronico de respuesta
de la validacién de la memoria de célculo y determina.
¢,La memoria de célculo tiene observaciones?

Si. Regresa a la actividad No. 4a
No. Contindia en la actividad No. 9

9. Rubrica y recaba rubrica en la memoria de calculo del titular del Departamento de Obligaciones
Fiscales de la Direccidn de Obligaciones Fiscales y Retenciones.

10. Elabora memorandum mediante el cual solicita indique la suficiencia presupuestal, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Estructuras Orgéanicas, sella, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum y Titular de la Subsecretaria de Egresos.
anexo:
13, Copia de memorandum: Archivo/Minutario.
11. Recibe de la Subsecretaria de Egresos, a través de la Direccion de Estructuras Organicas,

memorandum de respuesta y verifica si existe suficiencia presupuestal.
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¢ Existe suficiencia presupuestal?

No. Regresa a la actividad No. 2a
Si. Continlia en la actividad No. 12

12. Analiza y coteja que las categorias y puestos estén acorde a las actividades y que se apeguen
al referente de puestos y tabulador correspondiente.
¢ Es necesaria la creacion de la categoria y/o puesto?
Si. Contintia en la actividad No. 12a
No. Contintia en la actividad No. 13

12a. Elabora memorandum mediante el cual solicita la creacion de categoria y/o puesto en el
referente o tabulador, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Estructuras Orgénicas
y visto bueno del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
Original de memorandum: Titular de la Direccion de Administracion de Personal.
12, Copia de memorandum: Archivo/Minutario.

13. Recibe de la titular de la Direccion de Administracion de Personal memorandum de respuesta
anexa referente y/o tabulador actualizado y determina.
¢Es Opinion Técnica?
Si. Continlia en la actividad No. 13a
No. Contintia en la actividad No. 14 (Dictamen)

13a. Elabora opinion técnica y oficio mediante el cual solicita firma de la Opinibn Técnica al
organismo publico correspondiente, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Estructuras Organicas, sella, fotocopia y distribuye de manera siguiente:
Original de oficio y Opinion Titular del Organismo Publico Solicitante.
Técnica:
12, Copia de oficio: Archivo/Minutario.

13b. Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas, oficio y Opinidbn Técnica del titular del
Organismo Publico solicitante, firma y recaba firma del titular de la Coordinacién General de
Recursos Humanos.
Continda en la actividad No. 15

14. Elabora Dictamen, rubrica y turna de manera econémica al titular de la Direccion de Estructuras
Organicas para recabar las firmas correspondientes.

15. Recibe del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos a través de la Direccion de
Estructuras Orgénicas, Dictamen u Opinion Técnica original, debidamente firmado.
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Elabora memorandum de solicitud de firma de Dictamen u Opinién Técnica, rubrica y recaba
firma del titular de la Direccion de Estructuras Organicas, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
12, Copia de memorandum:

22, Copia de memorandum:

Titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos.
Archivo/Minutario.

Recibe de la Subsecretaria de Egresos, memorandum mediante el cual turna Dictamen u
Opinién Técnica debidamente firmado.

Elabora oficio para despacho del dictamen u opinién técnica, rubrica y entrega de manera
econdmica al titular de la Direccién de Estructuras Organicas, para recabar la firma del titular de
la Coordinacion General de Recursos Humanos.

Recibe de la Direccién de Estructuras Orgéanicas oficio de despacho debidamente firmado,
anexa copia de dictamen u opinién técnica; sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular del organismo publico.
Titular de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Subsecretaria de Egresos.

Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente del
Organismo Publico solicitante.

Titular de la Direccibn de Presupuesto del Gasto
Institucional o Direccién de Presupuesto de Gasto de
Inversion.

Titular de la Direccion de Estructuras Organicas.

Titular de la Direccién de Administracion de Personal o
Titular de la Direccion de Gestion Administrativa y
Educativa.

Titular de la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones.

Titular de la Direccién de Evaluaciéon y Formacion.

Original de oficio y anexo:
13, Copia de oficio:
22, Copia de oficio:
32, Copia de oficio:

42, Copia de oficio:

52, Copia de oficio:
62. Copia de oficio:

72, Copia de oficio:

82, Copia de oficio:

92, Copia de oficio: Archivo/Minutario.

Escanea y archiva documentacion en el expediente del organismo publico que corresponda,
para su control y consulta posterior.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de Opiniones Técnicas para la autorizacion de
contratacion de prestadores de servicios y/o servicios profesionales por honorarios u honorarios
asimilables a salarios, para los organismos publicos del Poder Ejecutivo del Estado.

Propdsito: Contar con personal profesional que permita lograr los objetivos y metas del organismo
publico del Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la emision de la Opinion Técnica para la
autorizacion de contratacion de prestadores de servicios y/o servicios profesionales por honorarios u
honorarios asimilables a salarios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organizacion de Dependencias /
Departamento de Organizacion de Entidades.

Reglas:
e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
L[]

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

Politicas:

e La solicitud de autorizacion para la contratacion de prestadores de servicios y/o servicios
profesionales por honorarios u honorarios asimilables a salarios, se recibira de manera
oficial, debidamente firmada por el titular del organismo publico o en su caso la persona que
cuente con Acuerdo Delegatorio; y para el caso de entidades deberd contar con la
autorizacion del Organo de Gobierno, anexar proyecto debidamente justificado en los
formatos establecidos para requerimiento, mismos que estan disponibles en la pagina de
internet: http://www.haciendachiapas.gob.mx/marco-juridico/Estatal/convenios-otros.asp,
memoria de célculo y convenio con anexos técnicos cuando aplique.

e Deberd dar seguimiento a la solicitud en el Sistema de Gestion Interna (SIGI) de la
documentacion e informacién que se genere durante el tiempo de atencién.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

4b.

Recibe de los organismos publicos a través de la Direcciéon de Estructuras Organicas, oficio
mediante el cual solicita de autorizacion para la contratacion de prestadores de servicios y/o
servicios profesionales por honorarios u honorarios asimilables a salarios, anexa memoria de
célculo sella de recibido, registra y se entera.

Analiza la solicitud y documentacion soporte de los movimientos solicitados y determina si
procede.

¢Los movimientos solicitados son procedentes?

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

Elabora oficio mediante el cual informa la improcedencia de la solicitud, rubrica y recaba rdbrica
del titular de la Direccién de Estructuras Orgénicas y firma del titular de la Coordinaciéon General
de Recursos Humanos, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico solicitante

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

22, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

32. Copia de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o
Equivalente del Organismo Publico.

42, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Orgénicas.

52. Copia de oficio: Archivo/Minutario.

Continta en la actividad No.13

Determina si la contratacién de contratacion de prestadores de servicios y/o servicios
profesionales por honorarios u honorarios asimilables a salarios.

Revisa la memoria de calculo y verifica que el calculo de las partidas sea el correcto.
¢ Los célculos son correctos?

No. Continlia en la actividad No.4a
Si. Continta en la actividad No. 5

Envia al organismo publico via correo electronico, memoria de calculo con las observaciones
realizadas, para su correccion.

Recibe del organismo publico via correo electrénico y de manera fisica debidamente firmada,
memoria de célculo con las correcciones realizadas.
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Elabora memorandum mediante el cual anexa memoria de célculo de forma impresa y digital
para su revision y validacién correspondiente, rubrica y recaba firma de la titular de la Direccion
de Estructuras Organicas, sella fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccién de Administraciéon de Personal.
13, Copia de memorandum: Archivo/Minutario.
Recibe de la Direcciéon de Administracion de Personal a través de la Direccion de Estructuras

Organicas memorandum mediante el cual valida o en su caso realiza observaciones
correspondientes, se entera y determina.

¢La memoria de célculo tiene observaciones?

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

Turna a la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones via correo electrénico, archivo
digital de la memoria de célculo para su validacion en los conceptos de seguridad social e
impuestos.

Recibe de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones correo electronico de respuesta
de la validacién de la memoria de célculo y determina.

¢La memoria de célculo tiene observaciones?

Si. Regresa a la actividad No. 4a
No. Continda en la actividad No. 9

Rubrica y recaba rubrica en la memoria de calculo del titular del Departamento de Obligaciones
Fiscales de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones.

Elabora memorandum mediante el cual solicita indique la suficiencia presupuestal, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Estructuras Organicas, sella, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera.

Original de memorandum y Titular de la Subsecretaria de Egresos.
anexo:
123, Copia de memorandum: Archivo/Minutario.

Recibe de la Subsecretaria de Egresos, a través de la Direccion de Estructuras Orgéanicas,
memorandum de respuesta y verifica si existe suficiencia presupuestal.

¢ Existe suficiencia presupuestal?

Si. Continla en la actividad No. 12
No. Regresa a la actividad No. 2a
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12. Elabora opinién técnica y oficio de despacho; rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion
General de Recursos Humanos, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y Opinién

Técnica:

12,
22,
32

42,

52,
62.

72,

82

92,

Copia de oficio:
Copia de oficio:
Copia de oficio:

Copia de oficio:

Copia de oficio:
Copia de oficio:

Copia de oficio:

Copia de oficio:
Copia de oficio:

Titular del organismo publico solicitante.

Titular de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Subsecretaria de Egresos.

Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente del
organismo publico solicitante.

Titular de la Direccibn de Presupuesto del Gasto
Institucional o Direccién de Presupuesto de Gasto de
Inversion.

Titular de la Direccion de Estructuras Organicas.

Titular de la Direccion de Administracién de Personal o
Titular de la Direccion de Gestion Administrativa y
Educativa.

Titular de la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones.

Titular de la Direccion de Evaluacioén y Formacion.

Archivo/Minutario.

13. Escanea y archiva documentacion en el expediente del organismo publico que corresponda,

TERMINA PROCEDIMIENTO

para su control y consulta posterior.
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Nombre del procedimiento: Asesoria a los organismos publicos del Poder Ejecutivo del Estado,
para la integracion de las propuestas de adecuacion de estructura organica y/o plantilla de plazas y
de otros organismos cuando asi lo soliciten.

Propdsito: Que los organismos publicos presenten sus propuestas de adecuacion de estructura
organica y/o plantilla de plazas, debidamente integradas.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta que se entrega al personal del organismo publico,
la formateria a utilizar en la integracién de la propuesta.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organizacion de Dependencias /
Departamento de Organizacién de Entidades.

Reglas:

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

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

e Decreto o publicacién de creacion o maodificacion de estructura organica.

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

e Lineamientos para el pago de las Prestaciones Econdémicas decretadas en Laudos,
Sentencias Administrativas y las que pacten en via de Conciliaciébn y Convenios, las
Unidades, Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Debera contar con la Ley o Decreto de Creacién, Extincion o Modificacion del organismo
publico.

e Las asesorias se realizaran en oficinas de la Direccion de Estructuras Orgéanicas o en el
domicilio del organismo publico; en los horarios de 8:00 a 16:00 horas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

o 0N

7.

Recibe de manera econdmica de los organismos publicos, solicitud de asesoria para la
elaboracion e integracion de propuestas de creacion o adecuacioén estructural y/o de plantilla de
plazas de confianza, base y confianza por laudo, eventuales de gasto corriente, inversion,
recursos propios y honorarios.

Prepara documentacion a utilizar en la asesoria.
Concierta cita para brindar asesoria de manera econémica al organismo publico.
Recibe y revisa la documentacién propuesta del organismo publico.

Proporciona asesoria al personal del organismo publico, en la que explica el procedimiento para
la elaboracion e integracion de la propuesta de creacion o adecuacion estructural y/o de plantilla
de plazas con base a los criterios y normatividad vigente.

Entrega la formateria a utilizar para la elaboracion e integracion de propuestas de forma impresa
y/o en archivo digital en medio magnético.

Elabora Cédula de Asesoria, firma, recaba firmas del personal del organismo publico y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de dictAimenes y opiniones técnicas de estructura
organica y de plantilla de plazas, para los organismos publicos del Poder Ejecutivo del Estado.

Propdsito: Proporcionar las estructuras organicas y plantilla de plazas actualizadas a los
organismos publicos del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de memorias de calculo, hasta el envio del dictamen u opinién técnica
de adecuacion estructural y/o de plantilla de plazas debidamente autorizado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organizacion de Dependencias /
Departamento de Organizacién de Entidades.

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

Politicas:

e El oficio y memoria para la emisién de la opinién técnica de estructura orgéanica y/o plantilla
de plazas se recibira de manera oficial, debidamente firmada por el titular del organismo
publico o en su caso la persona que cuente con Acuerdo Delegatorio; y para el caso de
entidades deberd contar con la autorizacién del Organo de Gobierno, anexar proyecto
debidamente justificado en los formatos establecidos para cada movimiento, mismos que
estan disponibles en la pagina de internet: http://www.haciendachiapas.gob.mx/marco-
juridico/Estatal/convenios-otros.asp, memoria de céalculo y cuando aplique organigramas y
plantilla de plazas, cuadro de costos del tipo de movimiento solicitado.

e Deberd dar seguimiento al oficio en el Sistema de Gestion Interna (SIGI) de la
documentacion e informacidn que se genere durante el tiempo de atencion.

e Debera apegarse a la Guia para Elaboracion de Dictamen.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe de los organismos publicos a través de la Direccién de Estructuras Organicas, oficio,
actividades y memoria de célculo para la emision de la estructura orgénica y de plantilla de
plazas, sella de recibido, registra y se entera.

Revisa la memoria de célculo y verifica que el calculo de las partidas sea el correcto.
¢Los célculos son correctos?

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

Envia al organismo publico via correo electronico, memoria de célculo con las observaciones
realizadas, para su correccion.

Recibe del organismo publico via correo electrénico y de manera fisica debidamente firmada,
memoria de célculo con las correcciones realizadas.

Elabora memorandum mediante el cual anexa memoria de célculo de forma impresa y digital
para su revision y validacién correspondiente, rubrica y recaba firma de la titular de la Direccién
de Estructuras Organicas, sella fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y Titular de la Direccién de Administracion de Personal.
anexo:
13, Copia de memorandum: Archivo/Minutario.

Recibe de la Direccion de Administracion de Personal a través de la Direccion de Estructuras
Organicas memorandum mediante el cual valida o en su caso realiza observaciones
correspondientes se entera y determina.

¢,La memoria de célculo tiene observaciones?

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

Turna a la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones via correo electrénico, archivo
digital de la memoria de célculo para su validacion en los conceptos de seguridad social e
impuestos.

Recibe de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones correo electronico de respuesta
de la validacion de la memoria de calculo y determina.

¢ La memoria de célculo tiene observaciones?

Si. Regresa a la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 7
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7. Rubrica y recaba rabrica en la memoria de calculo del titular del Departamento de Obligaciones
Fiscales de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones.

8. Recibe de manera econdmica de la Direccién de Administracién de Personal, los listados
analiticos en archivo digital para su validacion.

9. Coteja el listado analitico o plantilla de plazas contra los organigramas ocupacionales de los
organismos publicos; revisa que sean las mismas denominaciones de los Organos
administrativos, asi como las categorias y total de plazas.

10. Elabora Concentrado de plantilla de plazas; y en caso de existir diferencias realiza anotaciones
en el apartado de observaciones.

11. Elabora memorandum mediante el cual solicita indique la suficiencia presupuestal, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Estructuras Orgéanicas, sella, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum y Titular de la Subsecretaria de Egresos.
anexo:
12, Copia de memorandum: Archivo/Minutario.

12. Recibe de la Subsecretaria de Egresos, a través de la Direccion de Estructuras Organicas,
memorandum de respuesta y verifica si existe suficiencia presupuestal.

¢ Existe suficiencia presupuestal?

Si. Continva en la actividad No. 13
No. Continta en la actividad No. 12a

12a. Elabora oficio en el que se informa la existencia de diferencia con el costo de la memoria de
calculo y el presupuesto aprobado rubrica, recaba firma y distribuye.

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o
Equivalente.
12, Copia de oficio: Archivo/Minutario.

12b. Recibe oficio mediante el cual comunica la solventacion presupuestal de la diferencia y solicita a
la subsecretaria de egresos suficiencia presupuestal.

¢ Existe suficiencia presupuestal?

Si. Contindia en la actividad No. 13
No. Regresa a la actividad No. 11

13. Elabora dictamen u opinion técnica de estructura organica y plantilla de plazas, e integra
anexos: conciliacion de plantilla de plazas, memorias de calculo y actividades de la plantilla de
plazas; determina.
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¢ Es opinion técnica?

Si. Continlia en la actividad No. 13a
No. Continla en la actividad No. 14

Elabora oficio mediante el cual solicita conciliacion y firma de la Opinién Técnica al organismo
publico correspondiente, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Estructuras
Organicas, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y Opinién Titular del organismo publico o Unidad de Apoyo
Técnica: Administrativo o Equivalente.
12, Copia de oficio: Archivo/Minutario.

Recibe oficio de la Direccion de Estructuras Organicas y Opinién Técnica debidamente firmada.
ContinGa en la actividad No. 16

Envia de manera econémica el dictamen de la estructura organica y plantilla de plazas al
organismo publico para recabar rubricas y firmas del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo o equivalente del organismo publico.

Recibe de manera econémica del organismo publico dictamen debidamente rubricado y firmado.

Elabora memorandum para solicitar firma en el dictamen u opinién técnica a la Direccion de
Administracion de Personal, rubrica, recaba firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum y Titular de la Direccion de Administraciéon de Personal.
anexo:
123, Copia de memorandum: Archivo/Minutario.

Recibe del titular de la Direccion de Estructuras Organicas dictamen u opinién técnica,
debidamente firmado.

Elabora memorandum para solicitar firma en el dictamen u opinién técnica de estructura
organica y plantilla de plazas a la Subsecretaria de Egresos, rubrica, recaba firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y Titular de la Direccién de la Subsecretaria de Egresos.
anexo:
13, Copia de memorandum: Archivo/Minutario.

Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas el dictamen u opinién técnica de estructura
organica y plantilla de plazas firmada y turna a la Coordinacién General de Recursos Humanos
para firma del titular de la Secretaria de Hacienda.
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20. Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas dictamen u opinién técnica de estructura
organica y plantilla de plazas.

21. Elabora oficio, mediante el que envia copia del dictamen u opiniéon técnica, imprime, rubrica y
entrega a la Direccion de Estructuras Organicas para que recabe la firma del titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

22. Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas oficio de despacho, anexa copia de dictamen u
opinion técnica de estructura organica y plantilla de plazas; sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular del organismo publico.

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

22, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

32, Copia de oficio: Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente del
organismo publico solicitante.

423, Copia de oficio: Titular de la Direccibn de Presupuesto del Gasto
Institucional o Direccién de Presupuesto de Gasto de
Inversion.

52, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Orgéanicas.

62. Copia de oficio: Titular de la Direccion de Administracion de Personal

72. Copia de oficio: Titular de la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones.

82, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Evaluacioén y Formacion.

92, Copia de oficio: Archivo/Minutario.

23. Escanea y archiva documentacion en el expediente del organismo publico que corresponda,
para su control y consulta posterior.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Asesoria en la elaboracién y actualizacién de reglamentos interiores, a
los organismos de la Administracion Publica Estatal.

Propdsito: Contribuir a que los organismos de la Administracion Publica Estatal, cuenten con
reglamentos interiores, que regulen su estructura organica y las atribuciones de los titulares de los
6rganos administrativos que los integran.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de asesoria, hasta el envio del proyecto de
Reglamento Interior a la Consejeria Juridica del Gobernador.

Responsable del procedimiento: Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos.

Reglas:
e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Reglamento Interior de los Organismos de la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El desarrollo de los trabajos se realizar4 Unica y exclusivamente con el enlace o subenlace
oficial designado, pudiendo ser el titular del Area Juridica del organismo publico o un
subenlace del mismo.

e Cuando el enlace o subenlace desconozca la operatividad de los 6rganos administrativos,
debe presentarse a la Direccién de Estructuras Organicas acompafiado de los titulares de los
mismos, para que estos proporcionen la informacién necesaria para la estructuracion de las
atribuciones.

e Debe registrar todo documento (oficios, Cédulas de Seguimiento y Constancia de
Conformidad, que se generen durante el tiempo de asesorias, en el Sistema de Gestion de
Documentos Juridicos Administrativos (SIGDOJA).

e Los Organismos de la Administracién Publica Estatal deben apegarse a la “Guia Técnica
para Elaborar y Actualizar Reglamento Interior de los Organismos de la Administracion
Publica Estatal”.

e El asesor debe elaborar Cédulas de Seguimiento por asesoria programada.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del organismo publico a través de la Coordinacién General de Recursos Humanos y de
la Direcciobn de Estructuras Organicas, original de oficio de solicitud de elaboracion o
actualizacion del Reglamento Interior, sella de recibido, registra, se entera y revisa si existe la
designacién de la persona (enlace) que coordinara los trabajos al interior del organismo publico.
¢ Existe designacion de enlace?

No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Contindia en la actividad No. 2

la. Elabora oficio, mediante el cual solicita designe a la persona que fungira como enlace o
subenlace para coordinar los trabajos de elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior en
el organismo publico, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Estructuras Organicas,
sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico solicitante.

1%, Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
22, Copia de oficio: Archivo /Minutario

Regresa a la actividad No. 1

2. Concierta reunién via telefénica con el enlace del organismo publico que corresponda, para
establecer compromisos y estrategias del trabajo a seguir y se establece un programa de
trabajo.

3. Realiza reunion de trabajo con el enlace o Subenlace designado, determinan las estrategias de
trabajo; asi mismo realiza platica inductiva en la que da a conocer la metodologia para la
elaboracién o actualizacion del Reglamento Interior. Llena formato “Cédula de Seguimiento” en
dos tantos originales, recaba las firmas y entrega al enlace o subenlace un tanto original.

4. Asesora permanentemente al enlace designado por el organismo publico y/o a los responsables
de cada uno de los 6rganos administrativos en la elaboracion o actualizacion de los manuales
administrativos, con base en la metodologia, hasta la conclusion del mismo.

5. Imprime el proyecto de Reglamento Interior y revisa de manera integral.

6. Comunica via telefonica al enlace o subenlace que el proyecto fue revisado y que debe
presentarse para realizar las adecuaciones necesarias.

7. Recibe al enlace o subenlace del organismo publico y conjuntamente realizan todas las
adecuaciones al proyecto de Reglamento Interior.

8. Imprime proyecto de Reglamento Interior en un tanto original, rubrica y recaba rubrica del enlace
designado, escanea y genera archivo digital en formato PDF.
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Elabora Constancia de Conformidad y Cédula de Seguimiento e imprime en dos tantos
originales, firma y recaba firma de enlace o subenlace del organismo publico y entrega un tanto
original de la constancia y de la Cédula de Seguimiento al enlace.

Elabora oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Interior para su validacion
juridica; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos anexa copia del proyecto de reglamento interior de forma impresa y en archivo digital
en medio magnético; sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente;

Original de oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12. Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
22, Copia de oficio: Archivo /Minutario.

Revisa periédicamente las publicaciones de Periddicos Oficiales emitidas en la pagina de la
Secretaria General de Gobierno, para corroborar que ha sido publicado el Reglamento Interior.

Descarga archivo digital una vez que el Reglamento Interior ha sido publicado en el Periddico
Oficial.

Elabora circular mediante el cual se da a conocer los reglamentos interiores publicados en el
Periddico Oficial; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Titular de los 6rganos administrativos de la Direccion de
Estructuras Organicas.
12, Copia de circular: Archivo /Minutario.

Archiva documentacién en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Por la Direccidn de Estructuras Orgamicas
[4)

Durector de Estructuras Organicas
{5 (&)

i | DMRECCION DE ESTRUCTURAS ORGAMICAS COMGO
n; . MSTRUCTIVD DE LLENADO DEL PROGRAMA DE TRABAJC PARA, REVISION
"1-1"":" LA ELABODRACION O ACTUALIFACION DEL REGLAMENTD
INTERIOR FECHA
Actividades/Organos 2022
Ho Administrativos Enero Febrero Marzao Abril Obsarvaciones
AFAEIENENFEERE N E FEERENENFEERE!
1 Platica inducirva
2 Integracian del proyecto de BRI
asegorias)
3 visson miegral del proyecto de
R
4 Adecuacion de observaciones al 1
proyecto de R
5 [ Conclusaon del proyecto de R
(firma y nibrica del enlace).
b Remssicn del proyecto de R a
la Consejeria Jundica del
Gobemader para publicacidn en
¢l Panddica Oficial.
Wota: “Los tempos reflejados para el desarmollo de vidades fueron establecidos por el Enlace™
Por el Organismo Piblico
[2) (3
Jefe de la Unidad de Asuntes Juridicos o Enlace de Reglamento Intencr
wqun alente

Asesor del Depanamento de Reglamentos Jefe del Depataments de Reglamentos
Interiores v Manuales Administrativos Interiores y Manuales Administrativos

Tuxtla Gutidrez, Chiapas; (T} de____ (8] de 2022

o
1
L

[=]

ﬁ Consulte el aviso de privacidad SHIUPIOD2F

e
&4{_‘
)

REV.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL PROGRAMA DE TRABAJO PARA SEnson
LA ELABORACION O ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO
INTERIOR FECHA
Mo. Descripcién
1 Cronologia de las semanas en que se llevaran a cabo
las asesorias.
2 Mombre y firma del Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridicos o equivalente.
3 Mombre v firma del enlace de Reglamento Interior.
4 Mombre vy firma del Director de Estructuras Organicas.
5 Mombre y firma del Asesor del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos.
[ Mombre y firma del Jefe de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos.
7 Dia
8 Mes
Consulte el aviso de privacidad SH/UP/DD2/F REV.00
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DIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS | conigo
I INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO  Feevisios
CEDULA DE SEGUIMIENTO DEL REGLAMENTO

INTERIOR FECHA
MNo. de seguimiento: E
Organismo publico: 2)
Documento: (3)
Fecha de elaboracion: (4)
Avance general: m
Mo. de drganos administrativos con atribuciones: (6}

No. de tf.lrga nos administrativos con atribuciones concluidos: T
MNo. de organos administrativos con atribuciones pendientes: [B]

Descripcion de la asesoria:  (9)

Acuerdos: (10)

Por el Organismo Publico

(11) (12)
Enlace de Reglamento Interior Sub-enlace de Reglamento Interior

Por la Direccion de Estructuras Orgdnicas

(13) 114)
Asesor del Departamento de Jefe del Departamento de
Reglamentos Interiores v Manuales Reglamentos Interiores ¥ Manuales
Administrativos Administrativos

SHUP/ 1/ 01 REV.00
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CEDULA DE SEGUIMIENTO DEL REGLAMENTO

INTERIOR FECHA
No. Nombre Descripcion
1 Mo. de sequimiento Mumero de seguimiento consecutivo.
2 Crganismo publico Mombre del arganismo publico al cual

se le elaborard o actualizara su
Reglamento Interior.
3 Documento Reglamento Interior.
4 Fecha de elaboracion Dia, mes v ano en gue se elabora la
Cédula de Seguimiento para la
elaboracion o actualizacion de su
Reglamento Interior.

] Avance general El porcentaje de avance de acuerdo a
las asesorias.
5 Mo. de organaos administrativos | El numero de organos administrativos
con atribuciones con atribuciones que tiene el organismo
publico.
7 Mo. de organos administrativos | El numero de organos administrativos |
concluidos con atribuciones concluidos de acuerdo
alos avances.
a Mo, de organos administrativos | EI numero de organos administrativos
pendientes con atribuciones pendentes por concluir
de acuerdo a los avances.
] Descripcion de la asesora Los avances que se tuvieron dt{rante la

asesoria vy anotar gue Grganos
administrativos con  atribuciones se
concluyeron.

10 Acuerdos Los acuerdos parala proxima asesoria.

11 Enlace de Reglamento Interior Mombre y firma del Enlace de
Reglamento Interior

12 Sub-enlace de Reglamento | Nombre y firma del Sub-enlace de
Interiar Reglamento Interior.

13 Asesor del Departtamento de | Mombre y firma del Asesor del

Reglamentos Interiores y | Departamento de Reglamentos

Manuales Administrativos Interiores v Manuales Administrativos.

14 Jefe del Departamento de | Mombre vy firma del Jefe del
Reglamentos Interiores y | Departamento de Reglamentos
Manuales Administrativos Interiores v Manuales Administrativos.

SHIUP/1/01 REV.00
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DIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS | codico
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REVISION
7 CONSTANCIA DE CONFORMIDAD DEL
REGLAMENTO INTERIOR .

|

El presente proyecto de Reglamento Interior fue analizado y consensuado por personal de
la (1) y de la Direccion de Estructuras Organicas.
Cabe sefialar que lainformacion contenida en el presente proyecto, fue proporcionada por

el Enlace portratarse de asuntos eminentemente internos, por lo que firman al calce del
documento.

Por el Organismo Publico

(2)
Enlace de Reglamento Interior

Por la Direccion de Estructuras Organicas

(3) (4)
Asesor del Departamento de Jefe del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos Administrativos

Tuxtia Gutiérrez, Chiapas; _(5) de ___ (6) de2022.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA REVISION
CONSTANCIA DE CONFORMIDAD DEL
REGLAMENTO INTERIOR FECHA
E2
Mo, Descripcion

1 El nombre del organismo publico al cual se le elaboro
o actualizd su provecto de Reglamento Interior.
Firma del Enlace de Reglamento Interior.

Firma del Asesor del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos.

4 Firma del Jefe del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos.

5 Dia

G Mes

£a] P

SHIUPI 1/ 01 REV.0D
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Nombre del procedimiento: Asesoria para la elaboracién y actualizacion de los Manuales de
Induccidn, Organizacion y Procedimientos, a los organismos de la Administracién Publica Estatal.

Propdsito: Contribuir a que los organismos de la Administracion Publica Estatal, cuenten con
manuales administrativos para mejorar el funcionamiento de los mismos.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de asesoria, hasta el envio del manual
administrativo debidamente validado a la Consejeria Juridica del Gobernador para trdmite de
publicacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos.

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e En la elaboracion o actualizacion de los manuales administrativos se utilizaran los criterios establecidos en
los documentos siguientes:

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Inducciéon de los Organismos Publicos de la
Administracién Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, emitida por la Secretaria de Hacienda.

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar los Manuales de Organizacion de los Organismos Publicos de la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, emitida por la Secretaria de Hacienda.

e Guia Técnica para Elaborar y Actualizar los Manuales de Procedimientos de los Organismos Publicos de la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, emitida por la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Los manuales administrativos deben apegarse a la estructura orgénica autorizada y Reglamento Interior
actualizado de la dependencia o entidad.

e El Manual de Induccién Unicamente registrara la firma del titular del organismo publico correspondiente en
el apartado Bienvenida.

e Los manuales de organizacién y procedimientos debidamente integrados, seran validados por los titulares
de cada érgano administrativo y autorizado por el titular del organismo publico correspondiente.

e Los organismos de la Administracion Publica Estatal deben apegarse a las Guias Técnicas para la
Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Induccién, Organizacién y Procedimientos.

o Debe registrar todo documento (oficios, Cédulas de Seguimiento y Constancia de Conformidad, que se
generen durante el tiempo de asesorias, en el Sistema de Gestién de Documentos Juridicos Administrativos
(SIGDOJA).

e Debe elaborar Cédulas de Seguimiento por asesoria programada.

Para el caso del Manual de Induccién no se realizaran las actividades Nos. 5 y 6 de este procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe del organismo publico a través de la Coordinacién General de Recursos Humanos y de
la Direccion de Estructuras Orgénicas, original de oficio de solicitud de elaboracion o
actualizacion de manuales administrativos, sella de recibido, registra, se entera y revisa si existe
la designacion de la persona (enlace) que coordinara los trabajos al interior del organismo
publico.

¢ Existe designacion de enlace?

No. Continda en la actividad No. 1la
Si. Continta en la actividad No. 2

Elabora oficio, mediante el cual solicita designe a la persona que fungira como enlace o
subenlace para coordinar los trabajos de elaboracion o actualizacion del manual administrativo
en el organismo publico, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Estructuras
Orgénicas, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico solicitante.
12. Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
22, Copia de oficio: Archivo /Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

Concierta reunion via telefénica con el enlace del organismo publico que corresponda, para
establecer compromisos y estrategias del trabajo a seguir.

Realiza reunion de trabajo con el enlace o Subenlace designado, determinan las estrategias de
trabajo; asi mismo realiza platica inductiva en la que da a conocer la metodologia para la
elaboracién o actualizacion de los manuales administrativos. Llena formato “Cédula de
Seguimiento” en dos tantos originales, recaba las firmas y entrega al enlace o subenlace un
tanto original.

Recibe a los responsables de cada uno de los érganos administrativos, registra datos en lista de
asistencia y en presencia del enlace designado por el organismo publico que corresponda,
realiza platica inductiva en la que da a conocer la metodologia para la elaboracién o
actualizacion del manual administrativo y entrega material de apoyo al enlace para su
distribucion.

Asesora permanentemente al enlace designado por el organismo publico y/o a los responsables
de cada uno de los 6rganos administrativos en la elaboracion o actualizacion de los manuales
administrativos, con base en la metodologia, hasta la conclusién del mismo.

Imprime el proyecto del manual administrativo y revisa de manera integral.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/3

2364



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DEO-DRIyMA-002

Comunica via telefénica al enlace o subenlace que el proyecto fue revisado y que debe
presentarse para realizar las adecuaciones necesarias.

Recibe al enlace o subenlace del organismo publico y conjuntamente realizan todas las
adecuaciones al proyecto del manual administrativo.

Imprime proyecto del manual administrativo en un tanto original, recaba rubrica del enlace
designado y rubrica, escanea y genera archivo digital en formato PDF.

Elabora Constancia de Conformidad y Cédula de Seguimiento e imprime en dos tantos
originales, firma y recaba firma de enlace o subenlace del organismo publico y entrega un tanto
original de la constancia y de la Cédula de Seguimiento al enlace.

Elabora oficio mediante el cual envia proyecto del manual administrativo para su validacion
juridica; anexa copia del proyecto de reglamento de forma impresa y archivo digital en medio
magnético; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

12, Copia de oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

22, Copia de oficio: Archivo /Minutario.

Revisa periédicamente las publicaciones de Periédicos Oficiales emitidas en la pagina de la
Secretaria General de Gobierno, para corroborar que ha sido publicado el manual
administrativo.

Descarga archivo digital una vez que el manual administrativo ha sido publicado en el Periddico
Oficial.

Elabora circular mediante el cual se da a conocer los manuales administrativos publicados en el
Periddico Oficial; imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Titular de los Organos administrativos de la
Direccion de Estructuras Organicas.
12, Copia de circular: Archivo /Minutario.

Archiva documentacién en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS CODIGO
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA REVISION
ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE INDUCCION ’
FECHA
2022
Ne Actividades/Apartados Enerc Febrerc Marze Abril Observaciones
1727341234 [M2[3[J4[1[2]3 4
1 Platica inductiva.
2 Bienvenida, ;Quiénes somos?
3 Mision,  Vision, Organigrama
general
4 £ Qué hacemos?, Antecedentes.
5 Codigo de Honestidad y Etica de (1)
los servidores publicos de la
Administracion Publica del
Estado de Chiapas.
5] Documentos y  paginas de
internet de consulta, Directorio.
7 Despedida y Grupo de trabajo.
[2] Revisidn integral del proyecto.
9 Envio del Proyecto a la
Consejeria Juridica del
Gobernador para publicacion en
el Periddico Oficial.
Nota: "Los tiempos reflejados para el desarrollo de las actividades fuercon establecidos por el Enlace™
Por el Organismo Plblico
2) (3)
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o Enlace de Manual de Induccién
equivalente
Por la Direccion de Estructuras Organicas
(4)
Director de Estructuras Organicas
(5) (6)
Asesor del Departamento de Reglamentos Jefe del Departamento de Reglamentos
Interiores y M anuales Administrativos Interiores y Manuales Administrativos
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; _(7)__ de (8) de 2022.
SH/UP/1/01 REV.00
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS

INSTRUCTWO DE LLENADO DEL PROGRAMA DE TRABAJO PARA LA
ELABORACION O ACTUALIZACION DEL MANUAL DE INDUCCION

CODIGO

REVISION

FECHA

No. Descripcion

1 Cronologia de las semanas en que se llevaran a cabo
las asesorias.

2 Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo o equivalente.

3 Nombre y firma del Enlace de Manual de Induccion.

4 Nombre y firma del Director de Estructuras Organicas.

5 Nombre y firma del Asesor del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos.

6 Nombre y firma del Jefe de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos.

7 Dia

g Mes

SH/UP/1/01 REV.00
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

CEDULA DE SEGUIMIENTO DEL MANUAL DE
INDUCCION

CODIGO
REVISION

FECHA

[No. de seguimiento: m
Organismo publico: (2)

Documento: (3)

Fecha de elaboracion: (4)

Avance general:
No. de apartados: (6)

No. de apartados concluidos: ‘7}

No. de apartados pendientes:
Descripcion de Ia asesona. (9)

Acuerdos: (10)

Por el Organismo Publico

(11)

(12)

Enlace de Manuales Administrativos

(13)

Sub-enlace de Manuales
Administrativos

Por la Direccion de Estructuras Organicas

(14)

Asesor del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos

Jefe del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos

SH/UP/1/01 REV.00
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DIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGAMNICAS CODIGO
INSTRUCTIVO DE LLEMADC DEL FORMATO REVISION
CEDULA DE SEGUIMIENTO DEL MAMUAL DE -
INDUCCION FECHA
o+

No. Mombre Descripcion

1 Mo. de seguimiento Mumero de seguimiento consecutiva.

2 Organismo publico Mombre del organismo publico al cual
se le elaborara o actualizara su Manual
de Induccién.

3 Documento Manual de Induccion.

4 Fecha de elaboracion Dia, mes v ano en gue se elabora la
Cédula de Seguimiento para la
elaboracion o actualizacion del Manual
de Induccian.

5 Avance general El porcentaje de avance de acuerdo a
las asesorias.

i Mo. de apartados Los 12 apartados para la elaboracion
del Manual de Induccion (bienvenida
iqQuignes somos?,  mision,  vision,
agrganigramas, igueé hacemos?,
antecedentes, Codigo de Honestidad v
Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica del Estado de
Chiapas, v documentos v paginas de
Internet de Consulta, directorio,
despedida v grupo de trabajo).

7 Mo. de apartados concluidos El numero de apartados concluidos de
acuerdo a los avances.

a Mo. de apartados pendientes El numero de apartados pendientes por
concluir de acuerdo a los avances.

9 Descripcion de la asesoria Los avances gue se tuvieron durante la
asesoria v anotar que apartados se
concluyeran.

10 Acuerdos Los acuerdos parala proxima asesoria.

11 Enlace de Manuales | Mombre vfirma del Enlace de Manuales
Administrativos Administrativos.

12 Sub-enlace de Manuales | Mombre vy firma del Sub-enlace de
Administrativos Manuales Administrativos.

13 Asesor del Departamento de | NMombre v firma del Asesor del
Reglamentos Interiores vy | Departamento de Reglamentos
Manuales Administrativos Interiores y Manuales Administrativos.

14 Jefe del Departamento de | Mombre v firma del Jefe del
Reglamentos Interiores y | Departamento de Reglamentos
Manuales Administrativos Interiores y Manuales Administrativos.

SH/UP/1/ 01 REV.00
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS CODIGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA |EEVISION

DE COMFORMIDAD DEL MANUAL DE INDUCCION | FECHA

El presente Manual de Induccidén fue analizado v consensuado por personal de |a

{11 vdela Direccion de Estructuras Crganicas. Cabe
sefialar que la informacion contenida en el presente Manual, fue proporcionada por el
Enlace por tratarse de asuntos eminentemente internos, por lo gue firman al calce del
documento.

Por el Organismo Publico

{2)
Enlace de Manual de Induccian

Por la Direccion de Estructuras Organicas

(3 4)

Asesor del Departamento de Jefe del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos Administrativos

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; _{5) de (6} de2022

SH/UP/ 1/ 01 REV.00
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS CODIGO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CONSTANCIA [BEVISION
DE CONFORMIDAD DEL MANUAL DE INDUCCION | recua

Ma. Descripcion

1 El nombre del organismo publico al cual se le elabaro
o actualizd su manual administrativo.

2 Firma del Enlace de Manual de Induccion.

3 Firma del Asesor del Departamento de Reglamentos
Interiores v Manuales Administrativos.

4 Firma del Jefe del Departamento de Reglamentos
Interiores v Manuales Administrativos.

5 Dia

i Mes

SHIUP/ 1T 01 REV.00
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Nombre del procedimiento: Actualizacion del Organigrama General del Ejecutivo del Estado y
Listado de Organismos de la Administracion Publica Estatal.

Propdsito: Dar a conocer el Organigrama General del Ejecutivo del Estado y Listado de
Organismos de la Administracion Publica Estatal, en el Portal de Gobierno Chiapas.

Alcance: Desde que se recibe la publicacion de los Periddicos Oficiales en archivo digital, hasta la
publicacion del Organigrama General del Ejecutivo del Estado y Listado de Organismos de la
Administracion Publica Estatal en el Portal de Gobierno Chiapas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Diagndsticos Administrativos.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas y sus Reformas.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
e Ley o Decreto de Creacion y sus Reformas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e El Organigrama General del Ejecutivo del Estado, debera elaborarse en Paqueteria Office
Power Point y el Listado de Organismos Publicos, se elaborard en Paqueteria Office Word.
e Para la actualizacion del Organigrama General del Ejecutivo del Estado y Listado de
Organismos de la Administracion Puablica Estatal, debera recibir:

o Periddicos Oficiales publicados en archivos digitales en formato PDF en los casos de
creacion, cambio de denominacion, cambio de figura juridica, cambio de figura
juridica con denominacion, transferencias externas y extinciébn de organismos
publicos de la Administracion Publica Estatal; para los casos de la Administracion
Centralizada, debera recibir Reformas a la Ley Organica de la Administracién Publica
del Estado de Chiapas, Decreto de Creacion y sus reformas respectivamente; y para
la Administracién Paraestatal, Ley o Decreto de Creacién y sus Reformas.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/2

2372




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DEO-DDA-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la Direccion
de Estructuras Organicas, circular mediante el cual da a conocer las publicaciones que se
expidieron a través de los Periddicos Oficiales en la que se realizan modificaciones de los
organismos publicos del Poder Ejecutivo, anexa Periédico Oficial a través de medio magnético.

Verifica en los Periddicos Oficiales, las modificaciones de los Organismos Publicos del Poder
Ejecutivo y determina la clasificacion que ocupara en el Organigrama General del Ejecutivo del
Estado, realiza la actualizacion en archivo editable, imprime y rubrica.

Realiza modificacion del Listado de Organismos de la Administracién Publica Estatal de acuerdo
a la actualizacién del Organigrama General del Ejecutivo del Estado en archivo editable,
imprime y rubrica.

Turna al titular de la Direccion de Estructuras Organicas para su validacion y a la vez recabe
rubrica de autorizacion del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos en el
Organigrama General del Ejecutivo del Estado y Listado de Organismos de la Administracion
Publica Estatal.

Recibe del titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos a través de la Direccion de
Estructuras Organicas, el Organigrama General del Ejecutivo del Estado y Listado de
Organismos de la Administracion Pablica Estatal, debidamente validados.

Digitaliza el Organigrama General del Ejecutivo del Estado y Listado de Organismos de la
Administracion Publica Estatal y publica en el Portal de Gobierno Chiapas.

Nota: https://www.chiapas.gob.mx/estructura/

7.

8.

Elabora circular, mediante el cual da a conocer la actualizacion del Organigrama General del
Ejecutivo del Estado y Listado de Organismos de la Administracion Publica Estatal, firma y turna
para conocimiento a los departamentos que integran esta Direccion.

Original de circular: Titular de los 6rganos administrativos de la Direccién de
Estructuras Organicas.
12, Copia de circular: Archivo /Minutario.

Archiva documentacién generada, para consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-CGRH-DEO-DDA-002

Nombre del procedimiento: Creacion y/o modificacion de las contrasefias de los usuarios de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal y de otros Organismos Publicos.

Propdsito: Brindar a la ciudadania informacioén referente al Directorio de Funcionarios del Gobierno
Estatal en el Portal de Gobierno Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega del usuario y contrasefia para llevar a
cabo la actualizacion del Directorio de Funcionarios del Gobierno Estatal en el Portal de Gobierno
Chiapas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Diagndsticos Administrativos.

Reglas:
e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas y sus Reformas.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e La informacion para la actualizacién del Directorio de Funcionarios del Gobierno Estatal en el
Portal de Gobierno Chiapas, debera ser:

o Cada Organismo Publico debera informar de manera oficial al Enlace Designado que
se hara responsable de realizar las modificaciones en el Directorio de Funcionarios
del Gobierno Estatal en el Portal de Gobierno Chiapas.

o A cada Enlace Designado se le proporcionara un usuario y contrasefia para llevar a
cabo la actualizacion de su Directorio de Funcionarios.

o Cada vez que el Organismo Publico designe a un nuevo Enlace, el Departamento de
Diagnésticos Administrativos generara un nuevo usuario y contrasefia para que se
realicen los cambios en el Directorio de Funcionarios del Organismo Publico.

o EIl Departamento de Diagndsticos Administrativos, Unicamente entregara el usuario y
contrasefia al Enlace Designado oficialmente por el Organismo Publico, a fin de
brindar la capacitacion correspondiente.

o La actualizacién del Directorio de Funcionarios del Gobierno Estatal, se realizara
inmediatamente que se realice un cambio de titular de cada 6rgano administrativo del
Organismo Publico.

o El Directorio de Funcionarios debera estar acorde a la Gltima estructura organica que
emita la Direccion de Estructuras Organicas.
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SH-CGRH-DEO-DDA-002
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del organismo publico que corresponda, a través de la Direccion de Estructuras
Orgénicas, oficio de designacion de enlace para la actualizacion del Directorio de Funcionarios
del Gobierno Estatal en el Portal de Gobierno Chiapas, sella de recibido, registra y se entera.

Nota: El oficio de designacién de enlace debera contar con los siguientes datos del enlace Designado:

Nombre completo; Cargo; Adscripcion; Correo Institucional; Numero de teléfono de oficina; Namero de

teléfono particular; Namero de teléfono particular del jefe inmediato.

2. Ingresa a la base de datos del Sistema de Directorio de Funcionarios y crea el usuario y
contrasefia del enlace designado y lo deja en estatus suspendido.

Nota: https://www.chiapas.gob.mx/funcionarios/administracion/
3. Registra el usuario y contrasefia del enlace designado en la base de datos Directorio DEO.
Nota: La base de datos se elabora en Paqueteria Office Excel.

4. Entrega de manera oficial el usuario y contrasefa al enlace designado por parte del Organismo
Publico.

¢ Firma el documento el enlace designado?

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

4a. Comunica al organismo publico que no se modifica al estatus habilitado, el usuario y contrasefia
del enlace designado en la base de datos del Sistema de Directorio de Funcionarios.

Continla en la actividad No. 6
5. Modifica al estatus habilitado, el usuario y contrasefia del enlace designado en la base de datos
del Sistema de Directorio de Funcionarios para que proceda a realizar las actualizaciones en el

Directorio de Funcionarios de su Organismo Publico.

6. Archiva documento y anexa al expediente fisico, para consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-CGRH-DEO-DDA-003

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Diagnésticos Administrativos parciales o integrales de
la estructura orgénica y plantilla de plazas de los Organismos de la Administracién Publica Estatal y
de otros Organismos Publicos.

Propdsito: Conocer la organizacion administrativa y funcional del area a diagnosticar, con la
finalidad de detectar los procesos y problematica de cada uno de ellos, y asi poder analizar y
proponer alternativas de soluciéon que mejoren al interior de su organizacion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio del Diagndstico Administrativo
debidamente autorizado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Diagndsticos Administrativos.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas y sus Reformas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Lineamientos Generales que regulan los movimientos de Estructuras Orgéanicas y Plantilla de
Plazas de la Administracion Publica Estatal

Politicas:

e La solicitud para llevar a cabo los diagnésticos administrativos se debera recibir de manera
oficial, debidamente firmada por el titular del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo u
homologo, anexando informacién soporte (Justificacién, Normatividad Juridica-Administrativa,
plantilla funcional, actividades que realiza el personal, perfiles del personal adscrito, procesos
gue se realicen en el &rea, organigramas generales y ocupacionales, y demas informacién
que se requiera).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe del organismo publico que corresponda, a través de la Direccion de Estructuras
Orgénicas, oficio de solicitud para la elaboracién del Diagnostico Administrativo, sella de
recibido, registra y se entera.

Revisa que la documentacién este completa y correcta.

¢ El proyecto esta debidamente integrado?

No. Continlla en la actividad No. 2a
Si. Contintdia en la actividad No. 3

Elabora oficio en el que solicita informacién complementaria; rubrica, recaba firma del titular de
la Direccién de Estructuras Organicas, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo u
Equivalente.
18. Copia de oficio: Archivo /Minutario.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo u homdlogo del organismo publico
correspondiente, oficio con la informacion solicitada e integra al expediente.

Continda en la actividad No. 3
Revisa y aplica la Encuesta para Diagndsticos Administrativos de la informacién proporcionada.

Organiza y clasifica, siguiendo el orden de la estructura organica del Organismo Publico una vez
recopilada toda la informacion.

Analiza de manera especifica la informacién obtenida, identifica situaciones que repercuten
negativamente en el desempefio del area objeto de estudio y define alternativas para regularizar
o fortalecer su funcionamiento.

Elabora Diagnéstico Administrativo y oficio de despacho, turna al titular de la Direccion de
Estructuras Orgéanicas para su validacion y a la vez recabe firma de autorizacién del titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos en el Diagnéstico Administrativo.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos a través de la Direccion de
Estructuras Organicas, el Diagndstico Administrativo y oficio de despacho debidamente firmado
y validado; sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular del Organismos Publico.

12, Copia de oficio: Archivo /Minutario.
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/3

2377



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

8. Escanea y archiva documentacion en el expediente del organismo publico que corresponda,

Manual de Procedimientos

para su control y consulta posterior.
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