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SH-CGRH-DGAYE-DGA-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién de oficio y Comisiones Administrativas por Asignacion
Temporal.

Propdsito: Brindar el servicio al titular de la Dependencia de la Administracion Publica Centralizada
en relacion a la elaboracién de comisiones para que los trabajadores ocupen puestos en programas
y proyectos relacionados con la Educacion.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de expedicion de la comisién administrativa por
asignacion temporal; hasta recibir a los interesados que acusaran de recibo sus Comisiones
Administrativas de Asignacion Temporal

Responsable del procedimiento: Departamento de Gestion Administrativa.

Reglas:

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

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Lineamientos Generales para la Aplicacion de Movimientos Nominales del Personal
Docente.

Politicas:

e Para la expedicion de comisiones administrativas por asignacién temporal del ciclo escolar
inmediato a los trabajadores del sector magisterio, se debera presentar solicitud por escrito,
dirigida al titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda, por parte del titular de la Coordinacién General de Administracion Estatal de la
Secretaria de Educacion, durante los primeros quince dias del mes de Junio de cada ciclo

escolar.
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SH-CGRH-DGAYE-DGA-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe de la Coordinacion General de Administracién Estatal de la Secretaria de Educacion a
través de la Direccion de Gestibn Administrativa y Educativa, oficio de comisiones
administrativas en el que anexa la documentacion correspondiente, coteja los anexos y
determina.

¢ Los datos son correctos?

No. Continta en la actividad No.la
Si. Continla en la actividad No. 2

Elabora oficio, mediante el cual solicita los documentos faltantes para corregir los datos de la
comision, recaba firma del titular de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Administraciéon
Estatal de la Secretaria de Educacion.

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

22, Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

32, Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No.1

Elabora oficio, mediante el cual solicita las modificaciones correspondientes, recaba firma del
titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Administracion
Estatal de la Secretaria de Educacion.

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

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

32, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacién General de Administracion Estatal de la Secretaria de Educacion a
través de la Direccion de Gestidon Administrativa y Educativa, oficio mediante el cual envian
documentacion modificada y solventada de los trabajadores.

Elabora oficio, mediante el cual envia listado de Comisiones Administrativas por Asignacion
Temporal autorizadas, a fin que se notifique a los interesados que se apersonen en estas
oficinas a recibir su documento, recaba firma del titular de la Coordinaciéon General de Recursos
Humanos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Administraciéon
Estatal de la Secretaria de Educacion.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.
32, Copia de oficio: Archivo.
5. Recibe en la oficialia de partes de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la

Secretaria de Hacienda, a los interesados que acusaran de recibo sus Comisiones
Administrativas de Asignacién Temporal.

Nota: Se cancelan las Comisiones que no fueron recibidas por el interesado.
6. Archiva documentacién para consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de oficio y Comisiones Administrativas a Organismos
Publicos.

SH-CGRH-DGAYE-DGA-002

Propdsito: Brindar el servicio a los titulares de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo
del Estado, cuando por exigencias del servicio ponen a disposicion de la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda a trabajadores que se requiere que sean
asignados a Dependencia distinta a la de su adscripcion.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de expedicion, re-expedicion de la Comision
Administrativa, hasta que recibe, los acuses de recibo, estampados con pufio y letra de los
interesados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Gestion Administrativa.

Reglas:
e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
[ ]

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Para la expedicion o re-expedicion de las Comisiones Administrativas en Dependencia o
Entidad distinta a la adscripcion de los trabajadores al servicio del Poder Ejecutivo del
Estado, la Dependencia o Entidad debera presentar solicitud por escrito, dirigida al titular de
la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.
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SH-CGRH-DGAYE-DGA-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

5.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos a través de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, oficio en el que los titulares de las Dependencias y Entidades al
servicio del Poder Ejecutivo del Estado, solicitan expedicién o re-expedicion de Comision
Administrativa en el que ponen a disposicién al trabajador.

Coteja con el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH),, contra informacién expuesta
en el oficio:

¢ Los datos son correctos?

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

Elabora oficio, en el que solicita realice las correcciones que corresponda, rubrica y recaba
firma del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Dependencia o Entidad.

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

22, Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

32. Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Dependencia o Entidad a través de la Direccion de Gestion Administrativa y
Educativa, oficio en el que envian las modificaciones sobre la comision administrativa.

Elabora oficio, mediante el cual envia autorizadas las comisiones administrativas, recaba firma
del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Dependencia o Entidad.

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

22, Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

32, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Dependencia o Entidad a través de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda, los acuses de recibo, estampados con pufio y letra de
los interesados.

Archiva documentacién para consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-CGRH-DGAYE-DGA-003

Nombre del procedimiento: Verificacion fisica del personal comisionado.

Propdsito: Cerciorar la presencia fisica del trabajador en el lugar asignado, en seguimiento de la
instruccién por escrito contenida en la comisién, asi como supervision de la existencia del control de
asistencias.

Alcance: Desde que recibe de la Coordinacion General de Recursos a través de la Direccién de
Gestion Administrativa y Educativa, instruccién que realice la supervision del personal comisionado
en dependencias fordneas o entidades locales; hasta la designacion del personal que realizara la
verificacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Gestién Administrativa.

Reglas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

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

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

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

Politicas:

e Para la Verificacion Fisica del Personal que se encuentra con Comision Administrativa en
Dependencia o Entidad distinta a la de su adscripcion y que como trabajador se encuentra al
servicio del Poder Ejecutivo del Estado, es necesario que la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, indique a la Direccion de Gestidon
Administrativa y Educativa, la Dependencia a verificar.
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SH-CGRH-DGAYE-DGA-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

7.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos a través de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, oficio mediante el cual se instruye que realice la supervisiéon del
personal comisionado en dependencias fordneas o entidades locales, segun la politica.

Coteja con el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH) y la base de datos del
personal por verificar.

¢ Los datos son correctos?

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

Realiza la actualizacién en la base de datos del personal por verificar.

Elabora oficio, mediante el cual solicita realice la actualizacion del control de asistencia, recaba
firma del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Dependencia o Entidad.

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

22, Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

32. Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Dependencia o Entidad a través de la Direccion de Gestibn Administrativa y
Educativa, oficio de respuesta sobre la actualizacion del control de asistencia.

Designa al personal que realizara la verificacion del personal comisionado en dependencias
fordneas o entidades locales.

Designa la Coordinacion General de Recursos Humanos al personal de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, que realice la verificacion, a fin que se entreviste con el Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo u Equivalente del lugar donde se encuentra el personal
comisionado.

Archiva la documentacién de la Comisién Administrativa.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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SH-CGRH-DGAYE-DE-001

Nombre del procedimiento: Tramite de ndmina de sueldos del personal docente y administrativo
adscrito a la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).

Propésito: Cumplir con la distribucién y pago de las néminas de sueldos del personal docente y
administrativo de la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).

Alcance: Desde la recepcién de reporte de captura de movimientos nominales; hasta autorizar la
distribucién y pago de las néminas de sueldos del personal docente y administrativo de la
administracion centralizada.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:

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

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Ley del Seguro Social.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Lineamientos para la Administracion del Personal Docente.

Lineamientos para Tramites de Afiliacion y Notas de Crédito ante el Instituto Mexicano del Seguro

Social.

Minuta Global de Acuerdos vigente.

e Calendario de Actividades para el Proceso de Nominas del ejercicio vigente, emitido por la Tesoreria
Unica.

e Calendario de Actividades para el Proceso de la Némina de los Servidores Publicos, emitido por la
Direccion de Gestion Administrativa y Educativa.

e Calendario de Entrega-Recepcion de Movimientos Nominales y Reporte de Captura para el Proceso
de Némina correspondiente al ejercicio vigente.

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

Politicas:

e Las dependencias y/o las areas competentes para la captura y entrega de los reportes, asi como la
aplicacion de movimientos nominales, deberan sujetarse al calendario de actividades para la captura,
retenciones y radicaciones, enviado con oportunidad.

e Pararealizar los movimientos de altas, bajas, modificaciones o suspensiones salariales, entre otros del
sector burocréatico, debera observarse y dar cumplimiento a lo establecido en los “Lineamientos para la
Aplicacion de los Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del Personal de la
Administracion Publica Estatal”; y en el caso del personal docente, lo dispuesto en los “Lineamientos
para la Administracién del Personal Docente”.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe de la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal) a través de la Direccion de
Administracion de Personal, oficios con reporte de captura de movimientos nominales en medio
impreso y electrénico y/o formato (nico de movimientos nominales y documentacion soporte,
en su caso, para la aplicacion de movimientos nominales respectivos en el Sistema de Némina
del Estado de Chiapas (NECH) y Sistema de Nomina (SISNOMI).

Imprime reporte (prenémina) de movimientos nominales rechazados y aplicados del personal
docente interino, asi como altas normales de docentes y administrativos.

Analiza prendmina del pago de la quincena en turno, asi como de los movimientos nominales
recientemente aplicados y determina.

¢ El reporte es correcto?

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

Realiza en los sistemas correspondientes las correcciones observadas y continda con los
procesos respectivos.

Regresa a la actividad No. 2

Imprime nuevamente reporte de cifras de control de la némina de sueldos de la quincena en
turno y envia en formato electronico a la Direccion de Administracion de Personal a fin de
solicitar la emisién de néminas y cheques.

Elabora memorandum, en el que solicita la emisién de ndéminas y cheques, rubrica y recaba
firma del titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos, a través de la Direccién de
Gestion Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

13, Copia de memorandum: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

22, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Control Financiero.

32, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Control Financiero, a través de la Direccion de Gestiobn Administrativa
y Educativa, memorandum en el que envia actas de firmas de cheques de sueldos del personal
docente y administrativo de la Secretaria de Educacién (Subsistema Estatal), para autorizacion

de dispersion y pago en la fecha solicitada.

Valida actas y recaba firma del titular de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa
para su envio correspondiente.
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Elabora memorandum, en el que solicita la autorizaciéon de la distribuciéon y pago de las
néminas de sueldos del personal docente y administrativo de la Secretaria de Educacion
(Subsistema Estatal), anexa original de las actas de cheques de sueldos debidamente
firmadas, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Gestién Administrativa y Educativa,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

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

22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién soporte para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-CGRH-DGAYE-DE-002

Nombre del procedimiento: Autorizacion de pagos a través de ndéminas complementarias al
personal docente y administrativo adscrito a la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).

Propésito: Atender peticiones oficiales realizadas por la Secretaria de Educacién (Subsistema
Estatal) respecto a pago de sueldos y prestaciones varias del personal docente y administrativo
adscrito a la misma.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes de pagos del personal docente y administrativo o
movimientos nominales no operados; hasta la autorizacion de la distribucion y pago de néminas de
sueldos al personal docente y administrativo.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:

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

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Ley General del Servicio Profesional Docente

Cadigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda. i

Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
Lineamientos para la Aplicacion de los Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del Personal de la
Administracion pablica Estatal.

e Lineamientos para Tramites de Afiliacién y Notas de Crédito ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

e Lineamientos para la Administracion del Personal Docente.

e Lineamientos Normativos para el Otorgamiento y Pago de las Prestaciones Autorizadas al Personal Docente de los
Niveles de Educacion Media Superior y Superior.

e Minuta Global de Acuerdos Vigentes.

e Minutas de Acuerdos suscrita por la Comision Intersecretarial y las Representaciones Sindicales.

e  Minuta Nacional Unica.

e Calendario de Actividades para el Proceso de Néminas del Ejercicio Vigente, emitido por la Direccién de Gestion
Administrativa y Educativa.

e Calendario de Recepcion de Solicitudes de Pago en Némina Complementaria y Retenciones de cheques
correspondientes al ejercicio vigente.

e Oficios de Autorizacion de Recursos Presupuestales y/o Ministraciones.

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

Politicas:

e Las diversas solicitudes de pago deberan ser procedentes, asi como los movimientos nominales debidamente
soportados con la documentacién respectiva, acorde con los requisitos sefialados en lineamientos o acuerdos
establecidos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal), a través de la Direccion de
Administracién de Personal, oficio en el que envia solicitudes de pagos del personal docente y
administrativo 0 movimientos nominales no operados, anexando la documentacién soporte para
su inclusién en la némina complementaria.

Analiza los documentos en mencién y determina.
¢La documentacién esta completa?

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

Elabora oficio, en el que informa las observaciones para su correcta integracion, rubrica y
recaba firma del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos a través de la
Direccion de Gestion Administrativa y Educativa; fotocopia, sella de despachado y distribuye de
la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Administracion de Personal de
la Secretaria de Educacion.

12. Copia de oficio: Titular de la Direcciébn de Gestion Administrativa y
Educativa.

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

32. Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Realiza célculo de percepciones, elabora cédula electrénica de célculo y envia de manera
econémica al Departamento de Retenciones de la Direccion de Obligaciones Fiscales y
Retenciones a fin de que realice la cuantificacion de las retenciones correspondientes.

Recibe de manera econdmica del Departamento de Retenciones, importe de las retenciones a
aplicarse, realiza captura de los datos de la cédula de calculo en el Sistema de Némina e
imprime reporte para su validacién y tramite de pago.

Elabora costo de némina del personal docente y administrativo de la Secretaria de Educacion
(Subsistema Estatal).

Elabora oficio, mediante el cual anexa costo de ndéminas para el tramite de suficiencia
presupuestaria, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de Gestion Administrativa y
Educativa, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
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SH-CGRH-DGAYE-DE-002

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Administracién
Estatal de la Secretaria de Educacion.

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

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

32, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacién General de Administracion Estatal de la Secretaria de Educacién a
través de la Direccién de Administracién de Personal, fotocopia del oficio de autorizacion de
recursos presupuestarios o ministraciones y, programa fecha para el proceso y pago en base al
calendario de emision de néminas.

Elabora memorandum, en el que solicita la emisién y distribuciéon de las néminas y cheques,
rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos a través de
la Direccién de Gestién Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de despachado y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

12, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Gestibn Administrativa y
Educativa.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion de Control Financiero de la Tesoreria Unica a través de la Direccion de
Gestion Administrativa y Educativa, memorandum con actas de cheques de sueldos del
personal docente y administrativo, para validacion, autorizacion y firma correspondiente.

Valida actas y recaba firma del titular de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa
para su envio respectivo.

Elabora memorandum, en el que autoriza la distribucién y pago de néminas de sueldos del
personal docente y administrativo, anexa actas debidamente firmadas, selladas; fotocopia, y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Control Financiero.
12, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién soporte para su control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Tramite de pago de las diversas prestaciones del personal docente y
administrativo adscrito a la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).

Propésito: Solicitar la emisién y distribucion de las ndminas y cheques para el pago al personal
docente y administrativo adscrito a la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud del pago de prestaciones; hasta la autorizacion de la
distribucién y pago de néminas de sueldos del personal docente y administrativo.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:

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

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Ley General del Servicio Profesional Docente.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Lineamientos para la Aplicacion de los Movimientos Nominales y Administracién de Plazas
del Personal de la Administracion publica Estatal.

e Lineamientos para la Administracion del Personal Docente.

e Lineamientos Normativos para el Otorgamiento y Pago de las Prestaciones Autorizadas al
Personal Docente de los Niveles de Educacion Media Superior y Superior, vigente.

e Minutas de Acuerdo suscritas por la Comisién Intersecretarial y la Seccion 40 del SNTE.

e Minuta Global de Acuerdos vigente.

e Minuta Nacional Unica.

e Calendario de Actividades para el Proceso de Néminas del ejercicio vigente, emitido por la
Tesoreria Unica.

e Calendario de Actividades para el Proceso de la Némina de los Servidores Publicos, emitido
por Direccion de Gestién Administrativa y Educativa.

e Calendario de Entrega-Recepcion de Movimientos Nominales y Reporte de Captura para el
Proceso de N6mina correspondiente al ejercicio vigente.

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado.

Politicas:

e Todo pago de esta naturaleza, requerira autorizacion de suficiencia presupuestaria.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria de Educacion a través de la Direcciéon de Administracién de Personal,
oficio en el que solicita pago de prestaciones que se especifican, anexando documentacion
soporte establecida.

2. Analiza informacién, elabora cédula de céalculo de pago en el formato de pago fijo y envia de
manera econdémica al Departamento de Retenciones de la Direccién de Obligaciones Fiscales y
Retenciones, a fin de que realice el célculo de las retenciones correspondientes.

3. Recibe del Departamento de Retenciones, de manera econémica, el importe a retener a fin de
elaborar el costo de néminas.

4, Elabora oficio, mediante el cual anexa costo de néminas, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Gestién Administrativa y Educativa para el tramite de suficiencia presupuestaria,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Coordinacién General de Administracién
Estatal de la Secretaria de Educacion.

123, Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

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

32, Copia de oficio: Archivo.

5. Recibe de la Secretaria de Educacién a través de la Direccion de Administracién de Personal,

fotocopia del oficio de autorizacion de recursos o ministracion para su tramite correspondiente.

6. Elabora memorandum, en el que solicita la emisién y distribucién de las ndminas y cheques,
rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de
la Direccién de Gestién Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de despachado y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
13, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Gestiébn Administrativa y
Educativa.
22, Copia de memorandum: Titular de la Direccién de Control Financiero.
32, Copia de memorandum: Archivo.
7. Recibe de la Direccién de Control Financiero a través de la Direccién de Gestion Administrativa

y Educativa, memorandum con actas de firmas de cheques de sueldos del personal docente y
administrativo, para su validacion y firma correspondiente.

8. Valida actas y recaba firma del titular de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa
para su envio respectivo.
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9. Elabora memorandum, en el que se autoriza la distribucién y pago de ndéminas de sueldos del
personal docente y administrativo, anexa actas debidamente firmadas, rubrica y recaba firma
del titular de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de despachado
y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum:
13, Copia de memorandum:

22, Copia de memorandum:
32, Copia de memorandum:

Titular de la Tesoreria Unica.

Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

Titular de la Direccién de Control Financiero.

Archivo.

10. Archiva documentacién soporte para consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Creacion de plazas administrativas, plazas y horas docentes de la
Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).

Propésito: Dar cumplimiento a la autorizacion de creacion de plazas administrativas y plazas u
horas docentes.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de autorizacion de suficiencia presupuestaria y/o dictamen;
hasta la impresion del reporte de los movimientos capturados, o hasta el envio del reporte de plazas
u horas docentes vacantes de nueva creacion a la Direccion de Administracion de Personal de la
Secretaria de Educacion, segun corresponda.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:

Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Egresos del Estado de Chiapas.

Ley General del Servicio Profesional Docente.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Minuta Global de Acuerdos.

Minuta Nacional Unica.

Dictamen emitido por la Direccién de Estructuras Organicas, a través de los cuales se
autorizan los movimientos de adecuacion estructural y de plantillas de plazas (cambios de
denominacion de 6rganos administrativos, creacion de o6rgano administrativo y/o plaza,
cancelacion de drgano administrativo y/o plaza, recategorizacion de plaza, transferencia de
drgano y/o plaza.

¢ Oficio y adecuaciones de recursos presupuestales debidamente autorizados.

Politicas:

e Para realizar la creacién de plazas administrativas u horas y plazas docentes del nivel de
Educacion Basica o Media Superior y Superior, es indispensable contar con los oficios de
autorizacion presupuestaria emitido por esta Secretaria, y para modificaciones en estructura,
se realizara ademas, conforme a lo especificado en los dictAmenes emitidos por la autoridad
competente.

e Los motivos para la creacion de plazas administrativas u horas y plazas docentes son los
siguientes:; nueva creacion, transferencia, recategorizacion, basificacién y cancelaciéon de
plazas, asi como creacion, transferencia, cambio de denominacién, fusion, cancelacion de
6rganos administrativos, entre otros.

e La creacion de plazas administrativas u horas y plazas docentes del nivel de Educacién
Basica o Media Superior y Superior, se realizara en los periodos de captura mas proximos
conforme al calendario establecido.

Primera emision Actualizacion Préxima revisiéon Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/3

2616




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DGAYE-DE-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos a través de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, fotocopia del oficio de autorizacién de recursos presupuestarios
para la creacién de plazas u horas docentes, anexando relacién de la ubicacién definitiva de las
mismas, y en caso de plazas administrativas, dictamen y autorizacion de creacion emitido por
la Coordinacién General de Recursos Humanos, ademas de la autorizacion de recursos
presupuestarios.

Analiza la informacion y determina.
¢La solicitud se refiere a plazas administrativas o plazas u horas docentes?

Plazas Administrativas: Coteja el oficio de autorizacién de recursos presupuestarios con el
dictamen autorizado y determina.

¢El monto autorizado coincide con el nUmero de plazas a crear?

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

Elabora oficio, en el que informa la necesidad de ampliacién del recurso presupuestario, rubrica
y recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos, a través de la
Direccion de Gestion Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de despachado y distribuye de
la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Secretaria de Educacion (Subsistema
Estatal).

12. Copia de oficio: Titular de la Direccion de Gestion Administrativa y
Educativa.

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos a través de la Direccion de Gestién
Administrativa y Educativa, fotocopia del oficio de ampliacién de recursos presupuestarios.

Continda en la actividad No. 4.

Elabora reporte con la asignacién de claves nominales, municipio, zona econdémica, categoria y
vigencia de los movimientos a aplicar en el padron de recursos humanos, conforme al dictamen
y en base a la ubicacion definitiva anexo de la autorizacion y captura en el Sistema NECH.

Imprime reporte de los movimientos capturados y archiva documentacién para su control y
consultas posteriores.

Plazas u Horas Docentes: Coteja el oficio de autorizacién de recursos presupuestarios con la
Minuta Global de Acuerdos o con el listado de la ubicacion definitiva y determina.
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¢El monto autorizado coincide con el numero de plazas a crear?

6a.

6b.

8a.

10.

No. Continta en la actividad No. 6a
Si. Continda en la actividad No. 7

Elabora oficio, en el que informa la necesidad de ampliacion del recurso presupuestario,
rubrica, recaba firma del titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos, a través de
la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa, y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Secretaria de Educacion (Subsistema
Estatal).

12, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Gestion Administrativa y
Educativa.

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos a través de la Direccion de Gestién
Administrativa y Educativa, fotocopia del oficio de ampliacion de recursos presupuestarios.

Continda en la actividad No. 7

Asigna en formato electrénico, claves nominales de las plazas u horas docentes a crear, para
su captura en el Sistema de N6minas (SISNOMI).

Captura los datos en el SISNOMI, imprime reporte y revisa.
¢La informacién es correcta?

No. Continda en la actividad No. 8a
Si. ContinlGa en la actividad No. 9

Realiza las correcciones necesarias en el SISNOMI.
Continda en la actividad No. 10

Elabora oficio, mediante el cual anexa reporte de plazas u horas docentes vacantes de nueva
creacion, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa
y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Secretaria de Educacion (Subsistema
Estatal).

12, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Gestiébn Administrativa y
Educativa.

22, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién soporte para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Modificacion de plazas u horas docentes del personal docente
adscrito a la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).
Propésito: Dar cumplimiento al requerimiento de la Secretaria de Educacion.
Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacion de recursos presupuestarios y listados de
docentes; hasta autorizar la distribucion y pago de ndminas de sueldos del personal docente, segin
corresponda.
Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.
Reglas:
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.
e (Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
o Clasificador por Objeto del Gasto.
e Lineamientos para la Aplicacién de los Movimientos Nominales y Administracién de Plazas
del Personal de la Administracién publica Estatal.
e Lineamientos para la Administracién del Personal Docente.
e Minuta Global de Acuerdos vigente.
¢ Minuta Nacional Unica.
« Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe de la Secretaria de Educacion a través de la Direccion de Administracion de Personal,
copia del oficio de autorizacién de recursos presupuestarios, con listado anexo de docentes de
nivel medio superior y superior a recategorizar 0 compactar, asi como los movimientos
nominales correspondientes.

Coteja movimientos nominales con el listado de docentes de nivel medio superior y superior a
recategorizar o compactar y determina.

¢La informacion coincide?

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

Notifica a la Direccién de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion, de manera
econdmica para que realice la correccidon o adecuacion presupuestal.

Recibe de la Direccion de Administracion de Personal de la Secretaria de Educacion, de
manera econdémica la correccién o adecuacion presupuestal.

Captura movimientos nominales de las recategorizaciones o compactaciones en la base de
datos del Sistema de Némina (SISNOMI).

Imprime reporte de captura de los movimientos nominales para su revision correspondiente.

Archiva informacion para su control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Creacion de estructuras administrativas y modificacién de plazas de la
Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).

Propésito: Dar cumplimiento al requerimiento de la Secretaria de Educacion.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacion de suficiencia de recursos presupuestarios,
asi como Minuta Global de Acuerdo; hasta notificar a la Direccidon de Administraciéon de Personal de
la Secretaria de Educacion, la disponibilidad de las plazas o estructuras modificadas.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:

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

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

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Reglamento de Escalafén de los Trabajadores de Base del Poder Ejecutivo.

e Clasificador por Objeto del Gasto.

e Lineamientos para Tramites de Afiliacion y Notas de Crédito ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

e Reglas de Operacion del Fideicomiso de Prestaciones de Seguridad Social para los
Trabajadores del Sector Policial Operativo al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

« Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.

e Minuta Global de Acuerdos vigente.

e Calendario de Actividades para el Proceso de Nominas del ejercicio vigente, emitido por la
Tesoreria Unica.

e Calendario de Actividades para el Proceso de la Ndmina de los Servidores Publicos, emitido
por la Direccion de Administracion de Personal.

e Calendario de Entrega-Recepcion de Movimientos Nominales y Reporte de Captura para el
Proceso de Nomina correspondiente al ejercicio vigente.

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado.

e Dictamen emitido por la Direccion de Estructuras Orgénicas.
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1. Recibe de la Secretaria de Educacién a través de la Direcciéon de Administracién de Personal,
copia del oficio de autorizacién de suficiencia de recursos presupuestarios para el caso de
creacion, cancelacién o reestructuracion de plazas u érganos administrativos, asi como Minuta
Global de Acuerdos para recategorizaciones automaticas, o dictamenes emitidos por la

Manual de Procedimientos

SH-CGRH-DGAYE-DE-006

Comisién Mixta de Escalafén para movimientos de basificaciones.

Nota: Recepciona con antelacion copia del dictamen emitido por la Direccion de Estructuras

Organicas.

La modificacion de plazas y reestructuracion de drganos administrativos, se refiere a: creacion,

transferencia, cancelacion, basificacion y cambio de denominacion.

2. Analiza la informacion y elabora borrador con las modificaciones respectivas, para su captura

correspondiente.

3. Captura en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH), las modificaciones

autorizadas, imprime reporte y verifica.

¢ Existen observaciones?

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

3a. Realiza modificaciones en el Sistema NECH.

Regresa a la actividad No. 3

4. Autoriza las modificaciones respectivas en el Sistema NECH.

5. Notifica a la Direcciéon de Administracién de Personal de la Secretaria de Educacién, de manera

economica la disponibilidad de las plazas o estructuras modificadas.

6. Archiva documentacion soporte para su control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Creacion de Centros Educativos.

Propdsito: Atender la solicitud oficial de creacion de centros educativos enviada por la Secretaria
de Educacion (Subsistema Estatal), contemplados en la Programacién Detallada (PRODET).

centro educativo.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud correspondiente; hasta la notificacion de la creacion del

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:

Politicas:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Minutas de Acuerdo suscritas por la Comisién Intersecretarial y la Seccion 40 del SNTE.
Minuta Nacional Unica.

e Para atender la solicitud de creacion de un centro educativo dentro del Catilogo de
Dependencias, es indispensable contar con el oficio de solicitud de la Secretaria de
Educacion (Subsistema Estatal), anexandose la Notificacién de Movimientos al Catalogo de
Centros de Trabajo (CCTNM) expedida por la Secretaria de Educacion Publica, a través de
la Subsecretaria de Planeacion Educativa.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Recibe de la Secretaria de Educacion, a través de la Direccién de Administracién de Personal,
oficio solicitando la creacién de centro educativo, anexando Notificacion de Movimientos en el
Catalogo de Centros de Trabajo (CCTNM), para su tramite correspondiente.

Asigna clave nominal, municipio, zona econdmica, nivel educativo y vigencia, en el Sistema de
Néminas (SISNOMI) y en el Sistema de N6minas del Estado de Chiapas (NECH), apegandose
a la notificacion recibida.

Imprime reporte de la inclusion al catadlogo del centro educativo creado.

Elabora oficio, mediante el cual realiza la notificaciéon de la creacién del centro educativo,
rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de Gestiobn Administrativa y Educativa,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Administracion de Personal de
la Secretaria de Educacién (Subsistema Estatal).

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién soporte para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Retencién o radicacion fisica de cheques de sueldos del personal
docente y administrativo adscrito a la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal) o personal
pensionado por el Gobierno Estatal.

Propésito: Que los trabajadores realicen las aclaraciones correspondientes y/o efectlien el cobro
de sus cheques en el centro de trabajo donde fisicamente se encuentren ubicados, segun el caso.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de retencién o radicacion fisica de cheques de sueldos;
hasta la peticion de retencién o radicacion fisica a la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Normatividad Financiera del Ejercicio vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria

de Hacienda.

e Calendario de Retenciones y Radicaciones Fisicas de Cheques, correspondientes al ejercicio
en vigor.

Politicas:

e Las solicitudes de radicacion fisica de cheques de sueldos deberan ser suscritas por la titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente de la Secretaria de Educacion
(Subsistema Estatal), debidamente soportada segun sea el caso.

e La retencion de cheques de sueldos del personal podra efectuarse mediante los estatus de
reintegro, debidamente soportada segun sea el caso.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos a través de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, oficios enviados por diversas fuentes, en los que solicitan la
retencion o radicacion fisica de cheques de sueldos con la justificacion respectiva.

Nota: Se entenderd como diversas fuentes a: Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal),
Departamento de Personal Docente y Administrativo o Asociacion de Maestros Pensionados y
Jubilados.

2.

3a.

5a.

Analiza informacion respecto de radicaciones fisicas o retenciones y determina.
¢ Son radicaciones fisicas o retenciones?

Radicaciones Fisicas: verifica que los datos sean correctos y determina.

¢,Los datos son correctos?

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

Solicita de manera econémica a las diversas fuentes corrija 0 complemente los datos.
Regresa a la actividad No. 1

Captura datos en el Sistema de Némina y emite reporte de personal docente y administrativo
sujeto a radicacion fisica de sueldos y envia por correo electrénico al Departamento de
Noéminas de la Direccién de Control Financiero para su ejecucion en el periodo requerido.

Continda en la actividad No. 8
Retenciones: verifica que los datos sean correctos y determina.
¢, Los datos son correctos?

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

Solicita a las diversas fuentes, de manera econémica corrija 0 complemente los datos.
Regresa a la actividad No. 1

Recibe del Area de Sistema de Néminas, de la Direccién de Administracién de Personal, de
manera econémica base de datos de los cheques emitidos en la quincena respectiva,
selecciona datos de los cheques a retener, a fin de realizar la captura en el Sistema de N6mina.

Genera reporte de retenciones de cheques de sueldos en el Sistema de N6mina e imprime en
original y copia.
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8. Elabora memorandum, mediante el cual envia reporte de retenciones de cheques de sueldos,
rubrica y recaba firma del titular de la Direcciébn de Gestibn Administrativa y Educativa,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
12, Copia del memorandum: Archivo.
9. Archiva documentacién generada para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Emisién de hoja de calculo a reintegro.

Propésito: Recuperar sueldos y prestaciones cobrados indebidamente a docentes y administrativos
adscritos a la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal) o pensionado por el Gobierno Estatal.
Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del célculo a reintegro, hasta la entrega de la cédula de
reintegro para el dep6sito bancario y canje del recibo oficial que expide la Tesoreria Unica.
Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:

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

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

o Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

e Ley del Seguro Social.

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

o Clasificador por Objeto del Gasto.

« Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado.

Politicas:

e Los motivos para la emisiéon de hoja de célculo a reintegro para recuperar sueldos y
prestaciones pagadas en demasia, son los siguientes: por movimientos de baja, promocién o
recategorizacion, decremento de horas, licencia sin goce de sueldo, suspensién de pagos,
inasistencias o disciplinarios, sancidon administrativa, entre otros.

e Las solicitudes de emisién de hoja de célculo a reintegro para recuperar sueldos y
prestaciones cobradas indebidamente, deberan ser suscritas minimamente por el Director de
Administracion de Personal o Jefe de Departamento de Personal Docente y Administrativo de
la Secretaria de Educacion, (Subsistema Estatal).

e Para la emision de las hojas de célculo a reintegro, el tiempo maximo de entrega sera de 8
dias habiles a partir de la fecha de recepcién de la solicitud.

e El docente o administrativo puede acudir voluntariamente a efectuar un reintegro.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal) a través de la Direccion de
Administracion de Personal, oficio en el que solicita calculo a reintegro.

Realiza el célculo del periodo y monto a reintegrar, registra los datos en el formato de la hoja de
calculo a reintegro.

Envia de manera econdmica al Departamento de Retenciones de la Direccion de Obligaciones
Fiscales y Retenciones, a fin de que determine el importe de las retenciones correspondientes.

Recibe del Departamento de Retenciones, de manera econdmica, formato de reintegro con las
retenciones a aplicarse para su captura correspondiente.

Captura datos en el Sistema de Néminas e imprime la cédula de reintegro, rubrica y recaba
firma del titular de la Direccién de Gestion Administrativa y Educativa y del titular de la
Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones para su entrega respectiva al interesado.

Nota: El interesado debera firmar de recibido en la copia de dicha cédula.

6.

7.

Entrega al interesado, original de la cédula de reintegro para llevar a cabo el depdsito bancario
y canje del recibo oficial que expide la Tesoreria Unica.

Archiva documentacién soporte para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Liberacion de cheques de sueldos del personal docente de base e
interino, asi como docente administrativo adscritos a la Secretaria de Educacion (Subsistema
Estatal) o personal pensionado por el Gobierno Estatal.

Propésito: Autorizar el cobro de cheques retenidos, una vez realizados los reintegros, aclaraciones
pertinentes.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de liberacion de cheques; hasta la entrega de la cédula
de liberacion al interesado.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria

de Hacienda.

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado.

L]
Politicas:

e Las solicitudes de liberacion de sueldos deberan ser suscritas por el titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).

e Laliberacion de cheques de sueldos procedera unicamente cuando hayan sido retenidos con
el estatus de custodia a través de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa, previa
verificacién ante el Departamento de Néminas de la Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica, de que los cheques no hayan sido cancelados.

e En caso de liberar cheques directamente al interesado, debera efectuarse previa peticion de
la Secretaria de Educacioén, Subsistema Estatal, o previo reintegro indicado.

e Tratandose de liberaciones de pensionados o jubilados por decreto emitido por el Ejecutivo
del Estado, se realizara por medio de las asociaciones.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.
6.

Recibe de la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal) o Asociacion de Pensionados y
Jubilados a través de la Direccion de Administracion de Personal, oficio en el que solicitan
liberacién de cheques.

Verifica que los datos sean correctos y determina.
¢, Los datos son correctos?

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

Solicita de manera econdmica a la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal) o Asociacion
de Pensionados y Jubilados, corrija o complemente los datos.

Regresa a la actividad No. 1

Captura datos de los trabajadores en el formato de Liberacion de Sueldos, conforme al reporte
de retenciones solicitadas.

Imprime formato de liberacién individual de sueldos en original y copia, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa para la entrega respectiva al
interesado.

Entrega al interesado original de la cédula de liberacién para su tramite correspondiente.

Archiva documentacién soporte para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Devolucion de cheques de sueldos de trabajadores docentes y
administrativos, adscritos a la Secretaria de Educacién (Subsistema Estatal) o personal pensionado
0 jubilado por decreto emitido por el Ejecutivo del Estado.

Propésito: Tramitar ante Tesoreria Unica, la devolucion de los cheques de sueldos, que han sido
enviados a municipios distintos a la adscripcion de centros de trabajo de permanencia fisica donde
se localizan los trabajadores.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de devolucion de cheques; hasta el envio del
requerimiento a la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria

de Hacienda.

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado.

Politicas:
e Las solicitudes de devolucién de cheques deberan ser suscritas por el titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo o equivalente de la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).
e Las solicitudes deberan ser realizadas por la Secretaria de Educacion, o directamente por el
interesado; en el segundo caso se requerirhd sea concentrado con el habilitado de la
dependencia de su adscripcion o habilitado de las asociaciones.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

4.

Recibe de la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal) o asociaciones, a través de la
Direccion de Administracién de Personal, oficio en el que solicitan devolucién de cheques que
se encuentran en Delegaciones Hacendarias distintas a la adscripcion de los centros de trabajo
o al centro de permanencia fisica de los trabajadores.

Realiza consulta en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas e imprime informacion del
cheque del trabajador y coteja los datos con la informacion de la solicitud y determina.

¢ Los datos coinciden?

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

Notifica de manera econémica a la Secretaria de Educacién (Subsistema Estatal) o
asociaciones, a fin de que realicen las adecuaciones correspondientes.

Recibe de manera econ6mica de la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal) o
asociaciones, las correcciones solicitadas.

Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum, en el que solicita la devolucion requerida, rubrica y recaba firma del
titular de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion soporte para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Emisién de nombramientos del personal docente y administrativo
adscrito a la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).

Propésito: Proporcionar a los trabajadores, el documento legal que certifica su calidad como
docente y/o administrativo adscrito a la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal).

Alcance: Desde la impresion del reporte quincenal de movimientos que generan alta o modificacion
de plaza; hasta el envio de nombramientos a la Secretaria de Educacion, para su entrega a los
interesados.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:

e Constitucion Politica del Estado de Chiapas.
Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley General del Servicio del Servicio Profesional Docente.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Clasificador por Objeto del Gasto.

Politicas:

e Respecto al personal docente, debera expedirse nombramientos sélo en el caso de
trabajadores de base; referente al personal administrativo se otorgard a trabajadores de
base, confianza y temporal; en interinos no.

e Los movimientos nominales del personal docente que generan la emisién de nombramientos
seran los siguientes: alta, promocion, recategorizacion e incremento de horas en una nueva
plaza.

e Los movimientos nominales del personal administrativo que generan la emision de
nombramientos seran las siguientes: altas, promociones, recategorizaciones y basificaciones.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Imprime reporte quincenal de movimientos que generan alta o modificacién de plaza, para
efectos de emitir los nombramientos respectivos.

Verifica reporte de nombramientos contra el reporte de captura de movimientos nominales del
personal, asi como con tabuladores de sueldos y determina.

¢,Los datos con correctos?

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

Registra modificaciones en el reporte y envia de manera econdémica a la Direccion de
Administracidn de Personal para su correccion.

Regresa a la actividad No. 1
Rubrica reporte de nombramientos y prepara técnicamente la impresion de los mismos.

Imprime nombramientos en original y 02 copias, elabora relacion nombramientos, recaba
antefirmas del personal responsable de la formulacion y obtiene firma del titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

Elabora oficio, en el que envia nombramientos originales con sus respectivas copias, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién de Administracion de Personal de
la Secretaria de Educacién (Subsistema Estatal).

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Expedicion de constancias de sueldos del personal docente y
administrativo adscrito a la Subsecretaria de Educacion (Subsistema Estatal), y de pensionados por
el Gobierno del Estado del sector magisterio.

Propésito: Emitir documento valorado en el que se haga constar el sueldo mensual o promedio que
percibe o percibié el trabajador docente o administrativo, o pensionado para efectos de tramites de
prestaciones de seguridad social.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de Constancias de Sueldos del personal docente,
administrativo o pensionado, hasta la entrega del documento a la instancia solicitante o al
interesado, segun el caso.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Ley Estatal de Derechos.

Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Clasificador por Objeto del Gasto.

Manual de servicios

Politicas:

e Eltiempo de entrega de las Constancias de Sueldos, sera de 15 dias habiles posteriores a la fecha en
gue sea recibida la solicitud y en casos especiales por la cantidad de solicitudes recibidas, podra ser
mayor a los dias de entrega antes mencionados.

e Para realizar el tramite de expedicion de Constancia de Sueldos, deberan presentar formato de
solicitud de constancias de sueldos dirigida al titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos con atencion al titular de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa dependiente de
la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda y suscrito por el
interesado; ademas anexar los requisitos mencionados en el Formato de Solicitud de Constancias de
Sueldos, segun sea el tramite a realizar, asi como: copia de credencial de elector (ambos lados), copia
del dltimo talén de cheques, recibo de pago de hacienda.

e Para casos de tramite de pago de marcha y funeral o cobro de seguro de vida, debera presentarse
ademas de los requisitos anteriores: copia del acta de defuncion y nacimiento del finado, copia del
acta de matrimonio o nacimiento del solicitante.

e Enlos casos en que el interesado no acuda personalmente a realizar el tramite, podra extender carta
poder simple para que en su nombre y representacion lo haga quien le otorgue el poder.

e Tratandose de solicitudes de constancias de sueldos de anos anteriores al ejercicio fiscal en vigor, y
en caso de que la Secretaria de Hacienda no cuente con la informacién necesaria para la elaboracion
del documento, debera el interesado proporcionar los elementos suficientes; en caso contrario la
dependencia no estara en condiciones de elaborarlo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

7.

Recibe de los interesados o de los sindicatos, solicitud de Constancias de Sueldos, adjuntando
la documentacion soporte conforme a los requisitos establecidos.

Verifica la documentacion y determina.
¢La documentacién esta completa?

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

Solicita de manera econdémica al interesado o sindicatos, complemente o corrija la
documentacion requerida.

Regresa a la actividad No. 1

Realiza consulta en la base de datos del Sistema de N6minas (SISNOMI) o Sistema de
No6minas del Estado de Chiapas (NECH) e imprime informaciéon de cheques del trabajador y
extrae informacion de los tabuladores de sueldos para la elaboracion de la constancia.

Captura datos y elabora la constancia respectiva, de acuerdo al numero de originales
requeridos, para su firma correspondiente.

Recaba firma del titular de la Direcciéon de Gestién Administrativa y Educativa para su entrega
respectiva.

Recibe de manera econ6mica de la Direccion de Gestiobn Administrativa y Educativa
constancias de sueldos debidamente firmadas y rubricadas, y entrega directamente al
beneficiario solicitante, debiendo acreditarse oficialmente.

Archiva documentacién soporte para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVAY .
g EDUCATIVA CODIGO | SH/ICGRH/DGAE/01/F

[REVISION Z
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SUELDOS FECHA |13/SEPTIEMBREZ022

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas de de

C. Titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos
Secretaria de Hacienda
Presente.

Por medio del presente, me permito solicitar a usted gire instrucciones a quien corresponda,
a efecto de expedirme ( ) constancia (s) de sueldo (s).

Nombre completo del

Trabajador:
Fecha de
R.F.C. con Homonimia: ingreso:
Categoria: Adscrito (a) en:
Teléfono: Celular:
Comentarios:
Personal de confianza () Personal de Base ()
) TRAMITE A REALIZAR
Jubilacién O Marcha y Funeral () Orfandad O
Vejez O . Seguro Institucional O | Ascendencia O
Invalidez e ' Viudez (@) ' Actualizacién Salarial O

Complemento de Sueldo '
por Pensién por Vejez

Fallecimiento por causas ajenas al trabajo:O
(Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas. (Publicado
el 18 de Febrero del 2020).

Lo anterior con pleno conocimiento de que los datos plasmados en la constancia (s) solicitada
(s) seran de conformidad con la informacién que obra en la base de datos que administra la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, la fecha de su
elaboracion.

Nota: al reverso de este formato, encontrara los requisitos que debera anexar a este documento,
dependiendo del tramite a realizar (tipo de constancia).

Atentamente

(Nombre y Firma del Interesado)

Consulite el aviso de privacidad SH/UP/001/F REV.0
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DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVAY
EDUCATIVA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SUELDOS

@ Tuxtla Gufiérez, Chiapas

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANODS
SECRETARIA DE HACIENDA

COM ATENCION:

CODIGO | SHCGRHDGAEDDN
[REVISTOR .
FECHA [1¥SEPTIEMBERER0ZZ

de de _

DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y EDUCATIVA

POR MEDIO DE LA PRESENTE, ME PERMITO SOLICITAR A USTED GIRE INSTRUCCIONES A QUIEN

CORRESPOMDA, A EFECTO DE EXPEDIRME (

) CONSTANCIA (S) DE SUELDO (5)

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR:

RFC. CON HOMOMIMIA:

(1)

FECHA DE INGRESO:

ADSCRITO(A) EN:

_(s)
(e)

CATEGORIA:

() _

TEL DE CASA O CELULAR:

©)

@ TIPO DE CONSTANCIA DE SUELDO

POR JUBILACICN POR ORFANDAD DOCENTE
PAGOD DE MARCHA Y TIPO DE ;

FPOR VIUDEZ FUNERAL PERSONAL BASE (ADMVO)
PAGO DE SEGURD

POR VEJEZ INSTITUCIONAL COMFIANZA

POR INVALIDEZ ACTUALIZACION SALARIAL
COMPLEMENTO DE SUELDO

FOR ASLENCENCIA POR PENSION POR VEJEZ

I CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

QUEDANDO CONFORME QUE LOS DATOS QUE CONTENGA (N) LA (S) CONSTAMNCIA (S) SOLICITADA (5) SERA (N) ACORDE
{5) COM LOS DATOS QUE APARECEN EN LA BASE DE DATOS QUE ADMIMNISTRA LA COORDINACION GEMERAL DE
RECURSOS HUMANCS DE LA SECRETARIA DE HACIEMDA, EM LA FECHA DE ELABORACION.

PRESENTAR: ORIGINAL DE CARTA PODER SIMPLE CON FOTOCOPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL DEL OTORGANTE,
APODERADO Y TESTIGOS, EN CASC DE MO SER EL INTERESADO QUIEN GESTIONE

ATENTAMENTE

@

(MOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN GESTIOMA)

SHIUPIO01/1 REV.0
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SECRETARIA CHIAPAS
U B Manual de Procedimientos ~CoRIERN DL STADD
DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVAY .
" p— EDUCATIVA CODIGO | SHICGRHDGAE/01
2o INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA [REVISTON Z
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SUELDOS FECHA |13/SEPTIEMBRE202Z]

. SENALAR LUGAR Y FECHA DE ELABORACION DEL DOCUMENTO

2. NUMERO DE CONSTANCIAS A SOLICITAR

INDICAR EL NOMBRE DEL TRABAJADOR O PENSIONADO DE QUIEN SE
ELABORARA LA CONSTANCIA.

4. ANOTAR RFC CON HOMONIMIA, DE ACUERDO AL TALON DE CHEQUE.

10.
1.

12

SENALAR LA FECHA DE INGRESO COMO PERSONAL DOCENTE Y
ADMINISTRATIVO, CON LA FINALIDAD DE COTEJAR CON NUESTROS
REGISTROS.

ANOTAR EL NOMBRE DEL (LOS) CENTRO(S) DE TRABAJO, ESPECIFICANDO
EL (LOS) NIVEL(ES) EDUCATIVOS(S) U ORGANOS(S) ADMINISTRATIVOS DE
SU ADSCRIPCION.

PRECISAR LA(S) CATEGORIA (S) Y LITERAL (ES) EN SU CASO, QUE OSTENTA
COMO PERSONAL DOCENTE Y/O ADMINISTRATIVO.

PROPORCIONAR NUMERO DE CELULAR O CASA DE QUIEN HACE EL
TRAMITE.

MARQUE CON UNA v' EL MOTIVO DEL TRAMITE DE LA CONSTANCIA QUE
REQUIERE.

MARQUE CON UNA v/ EL TIPO DE PERSONAL AL QUE PERTENECE.
SUSCRIBIR EL DOCUMENTO CON FIRMA AUTOGRAFA DE QUIEN REALIZA LA
GESTION Y ANOTANDO EL NOMBRE COMPLETO.

REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR PARA SOLICITAR LA CONSTANCIA
SEGUN SEA EL TIPO QUE REQUIERA.

SH/UP/001/1 REV.0
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SH-CGRH-DGAYE-DE-014

Nombre del procedimiento: Actualizacion de tabuladores de sueldos del personal docente adscrito
a la Secretaria de Educacién (Subsistema Estatal).

Propdsito: Contar con el documento rector para el pago de sueldos y prestaciones.

Alcance: Desde la recepcion de la Minuta de Acuerdos en donde se establecen los importes de
incremento, hasta la obtencion de la firma de autorizacion del tabulador.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:

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

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

o Clasificador por Objeto del Gasto.

e Minuta de la Negociacion Nacional Unica y Convenio para la Aplicacion Automatica en el
Estado de Chiapas de los Acuerdos Derivados de la misma, suscrito entre el Ejecutivo del
Estado, Presidente del Consejo General Sindical y Secretario General de la Seccion 40 del
Sindicato Nacional de los Trabajadores de la Educacion (SNTE).

e Minuta Global de Acuerdos vigente.

e Lineamientos Normativos para el Otorgamiento y Pago de las Prestaciones Autorizadas al
Personal Docente de los Niveles de Educacion Media superior y superior, vigente.

e Minutas de Acuerdo suscritas por la Comision Intersecretarial y la Seccion 40 del SNTE.

¢ Normatividad Financiera del Ejercicio Vigente, emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/2
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SH-CGRH-DGAYE-DE-014
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria de Educacion (Subsistema Estatal) a través de la Direccion de
Administracion de Personal, oficio y la Minuta de la Negociacion Nacional Unica, soportada con
el Convenio para la Aplicacién Automatica en el Estado de Chiapas de los Acuerdos Derivados
de la misma.

2. Actualiza electrénicamente nuevos valores de los incrementos autorizados en los diferentes
conceptos, para revision previa a su aplicacion, y determina.

¢Los nuevos valores son correctos?

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

2a. Corrige las observaciones detectadas.
Regresa a la actividad No. 2

3. Actualiza el tabulador de acuerdo a los nuevos valores e imprime para las rubricas
correspondientes.

4. Elabora tarjeta informativa, mediante la cual anexa tabulador actualizado para su autorizacion
correspondiente rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos a través de la Direccién de Gestion Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa:  Titular de la Secretaria de Hacienda.

5. Recibe del C. Secretario de Hacienda, a través de la Coordinacion General de Recursos
Humanos, de manera econémica el tabulador debidamente autorizado.

6. Archiva tabulador autorizado para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2
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SH-CGRH-DGAYE-DE-015

Nombre del procedimiento: Movimientos nominales del personal docente jubilado y pensionado
por el Gobierno del Estado (alta, baja o0 modificaciéon de percepciones).

Propésito: Aplicar los diversos movimientos en la némina del personal docente jubilado y
pensionado por el Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de aplicacion de movimientos en la ndémina (altas,
modificacién de percepciones o bajas); hasta la recepcién de la autorizacion de la incorporacion del
pensionado a la némina correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento Educativo.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Periddico Oficial del Estado (publicacion de las pensiones autorizadas por el Ejecutivo del
Estado).
Politicas:
e La documentacion soporte requerida para afectar el padron y ndmina de jubilados y
pensionados, sera la siguiente:
o Altas: fotocopia del Decreto de pension.
o Bajas: fotocopia del acta de defuncion.
o Moadificacion de sueldos: fotocopia del acuerdo de autorizacion.
o Modificaciones generales: fotocopia del acta de nacimiento y del Periddico Oficial del
Estado en donde se publica el Decreto de Autorizacién, asi como solicitud por parte
de la Asociacion correspondiente o documentacion comprobatoria para la
modificacién solicitada.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/2
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SH-CGRH-DGAYE-DE-015

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Asociacion de Pensionados y Jubilados a través de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, oficio en el que solicitan la aplicacion de movimientos (altas,
modificacion de percepciones o bajas) en la ndmina, anexando documentacién soporte.

Elabora memoria de célculo de percepciones anuales para el personal de nuevo ingreso (alta)
o de madificacién de percepciones, conforme al decreto que da origen a la pension.

Elabora memorandum, en el que solicita movimientos de alta o modificaciéon de percepciones,
suficiencia presupuestaria, anexa memoria de calculo, asi como fotocopia del decreto
publicado, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos a
través del titular de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12. Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Gestibn Administrativa y
Educativa.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Nota: Para el caso de bajas el movimiento se realizara conforme al Acta de Defuncion enviada por la
Asociacion de Pensionados y Jubilados a través de la Direccion General del Registro Civil.

4.

5.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de Gestion Administrativa
y Educativa, memorandum mediante el cual envia comunicado oficial en el que se autoriza el
recurso presupuestario para la incorporacion del pensionado o la modificacién de percepciones
en la némina correspondiente y captura en el Sistema de Néminas del Estado de Chiapas
(NECH) conjuntamente con las bajas correspondientes.

Archiva documentacién soporte para su control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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SH-CGRH-DGAYE-DJyP-001

Nombre del procedimiento: Otorgamiento del Decreto de pension por jubilacion, vejez, invalidez,
viudez, orfandad, ascendencia, fallecimiento por causas ajenas al trabajo, invalidez por causas
ajenas al trabajo, pago de complemento nominal a la pension por vejez y pensiones derivadas por
riesgo de trabajo.

Propdsito: Dictaminar y gestionar la autorizacién y publicacién de las pensiones por jubilacion,
vejez, invalidez, viudez, orfandad, ascendencia, fallecimiento por causas ajenas al trabajo, invalidez
por causas ajenas al trabajo, pago de complemento nominal a la pensién por vejez y pensiones
derivadas por riesgo de trabajo, para los trabajadores de la Administracion Publica Centralizada o
sus beneficiarios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de pension o pago de complemento nominal a la
pensidén por vejez; hasta la entrega del Periédico Oficial donde conste la publicacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Jubilaciones y Pensiones.

Reglas:

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

Ley del Instituto del Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Periédico Oficial.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Lineamientos para la Emision de Reconocimientos de Antigiedad Laboral, Licencias,
Dictamenes de Pension y Pago de Marcha y Funeral.

Politicas:

Toda solicitud de pensién por jubilacion, vejez, invalidez, viudez, orfandad, ascendencia,
fallecimiento por causas ajenas al trabajo, invalidez por causas ajenas al trabajo, pago de
complemento nominal a la pensién por vejez y pensiones derivadas por riesgo de trabajo,
debera pasar la revision de los documentos presentados para su andlisis de procedencia o
improcedencia en el departamento previo a su recepcion oficial.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Pagina
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SH-CGRH-DGAYE-DJyP-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

3a.

Recibe de la Direccién de Gestion Administrativa y Educativa, formato original del interesado
solicitando el beneficio de la pensidon correspondiente o pago del complemento nominal a la
pension por vejez, anexando la documentacion establecida en las politicas de este
procedimiento.

Recepciona la documentacion para validacion.

¢, Cumple con los requisitos?

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

Regresa al interesado la documentacién para la integracién completa.
Regresa a la actividad No. 2

Analiza el tipo de pension solicitada o pago de complemento nominal a la pension por vejez de
acuerdo a la normatividad regulatoria y determina.

¢La solicitud de pension se ajusta a las normas que regulan este beneficio?

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

Elabora oficio, mediante el cual informa la improcedencia de la solicitud de la pension, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular Solicitante.

13, Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

22, Copia de oficio: Archivo.

Continla en la actividad No. 17

Recibe de la Direccién de Gestion Administrativa y Educativa, la instruccién para la elaboracién
del Decreto de Pensién correspondiente o el de pago de complemento nominal a la pension por
vejez.

Elabora decreto de pensién correspondiente o del pago de complemento nominal a la pension
por vejez.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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SH-CGRH-DGAYE-DJyP-001

Elabora memorandum, mediante el cual envia Decreto de pension correspondiente o del pago
de complemento nominal a la pension por vejez para su validacion, rubrica y recaba firma del
titular de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.

13, Copia de memorandum: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Procuraduria Fiscal a través de la Direccién de Gestién Administrativa y
Educativa, memorandum original con la validacion y formalizacion u observaciones de los
acuerdos de pension o del pago de complemento nominal a la pensién por vejez.

Imprime en dos tantos originales y recaba rabrica del Director de Gestion Administrativa y
Educativa.

Elabora memorandum, mediante el cual anexa dos tantos del Decreto de Pension
correspondiente o del pago de complemento nominal a la pension por vejez, solicitando la
rabrica del C. Procurador, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.

13, Copia de memorandum: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Procuraduria Fiscal a través de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa
memorandum adjuntando los dos tantos del Decreto de Pensién correspondiente o del pago de
complemento nominal a la pensién por vejez debidamente rubricado.

Elabora memorandum, mediante el cual se envia dos tantos del Decreto de Pension
correspondiente o del pago de complemento nominal a la pension por vejez, solicitando la firma
del titular de la Secretaria de Hacienda, asi como solicita se envien los acuerdos a la
Consejeria Juridica del Gobernador para su revisién, validacion y firma del C. Secretario
General de Gobierno y Gobernador, rubrica, recaba firma del titular de la Coordinacion General
de Recursos Humanos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Gestion Administrativa y
Educativa.
22, Copia de memorandum: Archivo.
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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12. Recibe de la Unidad de Legalizacion y Publicaciones Oficiales de la Secretaria General de

13.

14.

15.

16.

17.

Gobierno a través de la Direccion Gestién Administrativa y Educativa, oficio original anexando
un tanto original del Decreto de Pensién correspondiente o del pago de complemento nominal a
la pensién por vejez, debidamente firmado.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita ordene la aplicacién del alta en la ndmina de
pensionados y jubilados, de jubilados; asi como que se encuentra disponible para su consulta
en la pagina del Periddico Oficial del Estado, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Gestion Administrativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direcciéon de Administracion de Personal.
13, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Elabora oficio, mediante el cual informa que el pago de complemento nominal a la pension se
encuentra disponible en la pagina del Periddico Oficial del Estado donde consta la publicacion.

Original de oficio: Titular de la Direccion General del ISSTECH.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Archivo.

Elabora oficio, mediante el cual informa del otorgamiento de pensién al trabajador y natifica la
publicacion del Decreto de Pensién correspondiente, y en su caso el complemento nominal a la
pensién por vejez; esto a fin que se presente en el Departamento de Jubilaciones y Pensiones
con la documentacion para que realicen los tramites procedentes.

Original de oficio: Titular de la Direccion General del ISSTECH.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Archivo.

Entrega al interesado, copia simple del Periédico Oficial donde consta la publicacién y copia
certificada del decreto de Pago de Complemento Nominal a la Pension por Vejez segun
corresponda; solicita firma de recibido en fotocopia del oficio en dos tantos.

Archiva documentacion en el expediente del trabajador.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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EDUCATIVA CODIGO | SHICGRHIDGAEDDN4F

I ; DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y

SOLICITUD DE PENSION

£
FECHA |13/SEPTIEMBRER2022

Lugar:
Fecha:
Coordinacién General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.
Con atencién:

Direccién de Gestién Administrativa y Educativa

Por medio del presente me permito solicitar a usted, gire sus apreciables instrucciones a quien
corresponda, para que inicie el tramite de mi Pension como Trabajador y'o beneficiaro, de la
Administracidon Pdblica Centralizada, por cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable, declarando bajo protesta que los datos que proporciono son clertos:

Datos generales del trabajador:

Nombre completo del {os) solicitante (s):

Dromicilio particular:

Colonia: Municipio:
Teléfono de casa o celular: Teléfono de Oficina: Extensidn:
Observaciones:

Tipo de pensidén solicitada:

Jubilacion Fallecimiento por Causas Ajenas al Trabajo
Vejez Viudez

Invalidez Crrfandad

Invalidez por Causas Ajenas al Trabajo Ascendencia

Invalidez por Riesgo de Trabajo Fallecimiento por Riesgo de Trabajo
Incapacidad por Riesgo de Trabajo Viudez y Orfandad por Riesgo de Trabajo

Parentesco con el Extinto:

Sin otro particular, agradezco su atencidn.

Atentamente

NOTA: LAS COPIAS FOTOSTATICAS DEBERAN SER LEGIELES, SIN RAYADURAS O ENMENDADURAS

“Consulte el aviso de privacidad” SH/UP/OD1/F REV.O
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5 DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y i
G EC ARl EDUCATIVA CODIGO SHICGRHIDMGAE/D047
INSTRUCTIVO DE LLENAD{;] DE LA [ REVISTON F
SOLICITUD DE PENSION FECHA |13/SEPTIEMBRER022

Lugar: (D
Fecha: ( )'

Coordinacién General de Recurses Humaneos.
Secretaria de Hacienda.

Con atencién:
Direccién de Gestion Administrativa y Educativa

Por medic del presente me permito solicitar a usted, gire sus apreciables instrucciones a quien
corresponda, para que inicie el tramite de mi Pensidon como Trabajader y/o beneficiario, de la
Administracion Publica Centralizada, por cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable, declarando bajo protesta que los datos que proporciono son ciertos:

Datos generales del trabajador:
Mombre completo del (os) solicitante (s): @

| Domicilio particular: @
Colonia: ( 5 ) Municipio: [5 }

T
Teléfono de casa o celular: (;_r) Teléfono de Oficina: u) Extension: ("5}
Observaciones: ( m}
&)
Tipo de pensién solicitada: ; \
Jubilacian Fallecimiento por Causas Ajenas al
1 - Trabajo
Vejez
y _ Viudez
Invalidez ora

Invalidez por Causas Ajenas al Trabajo
| Tnvalidez por Riesgo de Trabajo
Incapacidad por Riesgo de Trabajo

Ascendencia

Fallecimiento por Riesgo de Trabajo
Viudez y Orfandad por Riesgo de Trabajo
Parentesco con el Extinto: 12

Sin ofro particular, agradezco su atencidn.

Atentamente

MOTA: LAS COFIAS FOTOSTATICAS DEBERAN SER LEGIELES, SiN RAYADURAS O ENMENDADURAS.

SH/UP/0D1N REV.0
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' DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y .
g ; EDUCATIVA CODIGO SHACERH/THG AE/D04/
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA [REVISTON z
SOLICITUD DE PENSION FECHA |TWSEPTIEWBRER022

BRCUSNITEN B0
tere, #n el cue

Anotar el lugar de elaboracion de la solicitud.

Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud.

Anoctar el nombre completo del o los solicitantes de la pensidn.
Anotar la calle y nimero del domicilic del solicitante.

Anotar la colonia del solicitante.

Anoctar el municipio de procedencia del solicitante.

Anotar el numero telefonico de casa o celular del solicitante.

LI

Anctar el nimero telefonico de oficina del solicitante.
Anotar la extension de la oficina del solicitante.
El solicitante podrd anotar algin dato relevante que no se encuentre incluido dentro de la

= © =

e

solicitud y que desee manifestar.

11. Marcar con una “X” en el recuadro, el tipo de pension que desee solicitar.

12. Si la pensitn es por el fallecimiento del trabajador o pensicnado, el solicitante debera anotar si
es: esposa (o), concubina (o), padre, madre, hija (o).

13. El solicitante debera anotar su nombre completo y suscribir la solicitud con firma autagrafa.

14. Para uso exclusivo del personal de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa.

SH/UP/001/1 REV.0
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Lugar:

Fecha:

Coordinacién General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.

Con atencidn:
Direccidén de Gestion Administrativa y Educativa

Por medio del presente me permito solicitar a usted, gire sus apreciables instrucciones a quien
cormesponda, para que inicie el tramite de mi Pago del Complemento Mominal a la Pension por Vejez,
por cumplir con los requisitos establecidos en los Lineamientos del Page de Complemento Mominal a
la Pension por Vejez, declarando bajo protesta que los datos que proporciono son ciertos:

Datos generales del trabajador:

Nombre completo del Trabajador:

Domicilio particular:

Colonia: Municipio:

Telefono de casa o celular: Teléfono de Oficina: Extension:

Fecha de reconocimiento de pension por vejez y nimero de oficio expedido por el ISSTECH:

Observaciones:

Sin otro particular, agradezco su atencidn.

Atentamente

“Consulte el aviso de privacidad” SH/IUPDO1/F REV.D
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Lugar: @ —
Fecha: (2 }

Coordinacién General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.

Con atencidn:
Direccion de Gestién Administrativa y Educativa

Por medio del presente me permito solicitar a usted, gire sus apreciables insitrucciones a quien
corresponda, para que inicie el tramite de mi Pago del Complemento Nominal a la Pensidn por Vejez,
por cumplir con los requisitos establecidos en los Lineamientos del Pago de Complemento Nominal a
la Pension por Vejez, declarando bajo protesta gque los datos que proporciono son ciertos:

Datos generales del trabajador:

P o
Nombre completo del Trabajador: LL]

Domicilio particular: ( 4 )

— —

Colonia: { 5 I Municipio: t & j
Teléfono de casa o celular @ Teléfono de Oficina: Extensidn: @
Fecha de reconocimiento de pension por mje&lﬁimem de oficio expedido por el ISSTECH: |

10
Observaciones: @

Sin ofro particular, agradezco su atencién.

Atentamente

NOTA: LAS COPIAS FOTOSTATICAS DEBERAN SER LEGIBLES, SIN RAYADURAS O ENMENDADURAS.

SH/UP/OD1N REV.0
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Requisitos

Q

Original y dos copias simples de Acta de Nacimiento Actualizada.

Tres copias simples de credencial de elector vigente con fotografia (INE).

Original y dos copias simples de Constancia de Antigiiedad Laboral actualizada
(expedida por el Departamento de Licencias Laborales de la Secretaria de Hacienda).

Original y dos copias simples de Constancia de Percepciones como pensionado (a) por
vejez, del sector burocracia, expedida por la Subdireccion de Prestaciones
Socioeconomica del ISSTECH)

Tres copias simples de reconocimiento de pensitn por vejez, expedida por la Direccitn
General del ISSTECH.

Tres copias simples de Constancia de Sueldos, expedida por la Direccién de
Administracion de Personal de la Secretaria de Hacienda, previas al reconocimiento de
la pension por vejez.

Tres copias simples del Periodico Oficial donde conste la publicacion de los
Lineamientos para el Pago del Complemento Nominal a la Pensicn por Vejez.

il ol

12

13

Instructivo de llenado

Anctar el lugar de elaboracidn de la solicitud.

Anoctar la fecha de elaboracién de la solicitud.

Anctar el nombre completo del solicitante.

Anctar la calle y el nimero del domicilio particular del solicitante.
Anotar la colonia del solicitante.

Anotar el municipio de procedencia del solicitante.

Anctar el nimero telefonico de casa o celular del solicitante.
Anoctar el ndmero telefonico de oficina del solicitante

Anctar la extensidn telefonica de oficina del solicitante

ISSTECH.

solicitud y que desee manifestar.

El solicitante debera anotar su nombre completo vy suscribir la solicitud con firma autégrafa.

. Para uso exclusivo del personal de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa.

. Anotar la fecha de reconocimiento de pension por vejez v el namero de oficio expedido por el

. El solicitante podra anotar algon dato relevante que no se encuentre incluido dentro de la

SH/UP/DO1N REV.D
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Nombre del procedimiento: Dictaminar el pago de marcha y funeral a los beneficiarios del
trabajador fallecido adscrito al Organismo Publico del Ejecutivo de la Administracion Publica
Centralizada.

Propdsito: Gestionar el otorgamiento del pago de marcha y funeral, y de ser procedente, el apoyo
econdmico en beneficio de los deudos de los trabajadores fallecidos.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud del pago de marcha y funeral y/o apoyo econémico;
hasta el envio del dictamen y la documentacion anexa requerida al titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo

Responsable del procedimiento: Departamento de Jubilaciones y Pensiones.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Chiapas
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas y su Reglamento.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Lineamientos para la Emision de Reconocimientos de Antigiiedad Laboral, Licencias,
Dictamenes de Pensién y Pago de Marcha y Funeral.

Politicas:

e En caso de ser personal de magisterio, jubilado o pensionado antes de 1981, ademas de la
documentacion antes citada, debera anexar en original la siguiente documentacion: hoja de
designacion del o los beneficiarios, acta de nacimiento del o los beneficiarios y fotocopia de
la credencial de elector del o los beneficiarios, vigentes.

e Toda solicitud de pago de marcha y funeral deberd pasar la revision de los documentos
solicitados conforme a la politica establecida, en el departamento correspondiente, previo a
su recepcion oficial.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/2
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SH-CGRH-DGAYE-DJyP-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

2a.

5.

Recibe del beneficiario a través de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa, solicitud
mediante el cual envia documentacién relativa al pago de marcha y funeral y/o apoyo
econdmico, para su revision.

¢La documentacién se encuentra completa y cumple con los requisitos?

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

Devuelve al interesado la documentacion para solventar las observaciones, 0 en su caso,
integrarla completa.

Regresa a la actividad No. 1

Integra el expediente, analiza la documentacién recibida y revisa que la documentacion
presentada cumpla con los requisitos establecidos.

¢ Existe algun motivo de improcedencia de acuerdo a la normatividad vigente establecida?

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

Solicita via telefénica al beneficiario la documentacion faltante.
Regresa a la actividad 2.

Elabora dictamen, caratula de pago con la clave y partida presupuestal, recaba rubrica y firma,
del titular de la Direccién de Gestién Administrativa y Educativa, y del titular de la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

Elabora memorandum, mediante el cual envia dictamen de la caratula de pago con la clave y
partida presupuestal, anexando documento soporte, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Gestidon Administrativa y Educativa; fotocopia, sella de despachado y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia de memorandum: Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion en forma definitiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2
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Lugar:
Fecha:

Coordinacién General de Recurses Humanos.
Secretaria de Hacienda.
Con atencién:
Direccién de Gestiéon Administrativa y Educativa

Por medio del presente me permito solicitar a wusted, gire sus apreciables instrucciones a quien
corresponda, para que inicie el tramite de Pago de Marcha y Funeral, por el fallecimiento del (a) ahora
extinto {a): ;¥ ademas por cumplir con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable, declarando bajo protesta que los datos que
proporciono son ciertos:

Datos generales del trabajador fallecido:

Sector Estatus
Burocracia Pensionado de confianza [
Magisterio Se encontraba activo al momento de su fallecimiento [
Otro:

Nombre completo del beneficiario (a) quien solicita:

Domicilio particular:

Colonia: I Municipio:

Teléfono de casa o celular:

Observaciones:

Sin otro particular, agradezco su atencian.

Atentamente

SH/UP/O0O1/F REV.O
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Lugar: @
Fecha: ( 1}

Coordinacién General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.
Con atencién:
Direccién de Gestion Administrativa y Educativa

Por medio del presente me permito solicitar a usted, gire sus apreciables instrucciones a quien
cormesponda, para que inicie el ragile de Pago de Marcha y Funeral, por el fallecimiento del (a) ahora
extinto (a): 3 . y ademas por cumplir con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable, declarando bajo protesta que los datos que
proporciono son ciertos:

Datos generales del trabajador fallecido:

Sector Estatus
Burocracia Pensionado de confianza
Magisterio Se enconfraba activo al momento de su fallecimiento
Utro:

Nombre completo del beneficiario (a) quien solicita: @
Domicilio particular: 7 -
Colonia: 8 | Municipio: @
Teléfono de casa o celular: { 1,}}
Obszervaciones: @

Sin ofro particular, agradezco su atencidn.

Atentamente

e

*El beneficiano cuents dnicaments con wn aflo contado & padir de ks muerds del irebajsdor, para solicitar éste beneficio

NOTA: LAS COPIAS FOTOSTATICAS DEBERAM SER LEGIBLES, SIN RAYADURAS O ENMENDADURAS.

SHUP/O01/1 REV.O
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Criginal y copia simple de Factura Electranica de pago de funerales, con ¢l sello de pagado

Qriginal ¥ copia simpla actualizada oo Acta de Defuncedn cartificada

Origimal y copla simple de Acta de Macimiento del Trabajador Fallecids actualizada.

Crigimal ¥ copia simple de Acta da Nacimisnto ded Beneficiario actualizada

Dos copias simgbes de credencial de sector vigente Sel beneficiaria

Das coplas simpdes del ditimo Talén de Chegue de guincena del axtinto

Crriginal y copia simple de la Constancia de Soeldo actuslizada, exzpedida por la Direccidn de
Administracion de Parsonal de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacianda.

Criginal y copia simple de la Constancia de Servicio y Relacidn de afhos de servicio expedida por la
Secretania de Educacidn (salo en caso de haberse encontrada sdscrito a dicha secretarial.

Dos copdas simples dal Periddico ohcial, decreto de jubilacion o avisos de separacidn de emoles (2olo en
caso de ser pubilado o pensicnada).

Dos copias simples de Formatd Unico de Movimiento Nominal de Baja, expedida por e area de Recursos
Humanos de la dependancia (aste requisito aplica Jdnicamente si &l trabajador se hubiese sncontrado
active al moments de fallaces ¥ na aplica para pensicnaded v para trabajadores de la Secretaria de
Edhscacidn)

NOTA: En caso de sef parsonal da magisterio jublado o pensionado antes de 1987, ademas da la
documentacidn antes citada, deberd ancxar los siguientes dooumentos:

Origimal o copla certificada, ¥y copla simple de la haja de dessgnacitn dael benehclario

Criginal y copia simple de acta de nacimiento del benaficianio.

Das Copeas samiples de la identificacidn oficial wigente con fotografia del benahciario.

L

@ N oo

Anoctar el lugar de elaboracion de la solicitud.
Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud.
Anoctar el nombre completo del trabajador extinto.

Marcar con una "X~ en el recuadro, el sector al que pertenecia el trabajador extinto.

Marcar con una “X" en el recuadro o en su caso especificar el estatus en que se encontraba el

trabajador extinto.

Anctar el nombre completo del beneficiano yio solicitante.

Anotar la calle y nimero del domicilio particular del beneficiano yo solicitante.
Anctar la colonia del beneficiario ywo solicitante.

Anoctar el municipio de procedencia del beneficiario yfo solicitante.

Anctar el ndmero telefonico de casa o celular del beneficiario yfo solicitante.

El solicitante podra anotar algun dato relevante que no se encuentre incluido denfro de la

solicitud y que desee manifestar.

12. El solicitante debera anotar su nombre completo y suscribir la solicitud con firma autagrafa.

13.

Para uso exclusivo del personal de la Direccion de Gestidn Administrativa y Educativa.

SHUPMO01/1 REV.O
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Nombre del procedimiento: Reconocimiento de Antigiiedad Laboral.

Propésito: Expedir a los trabajadores de burocracia y magisterio al Servicio de la Administracion
Publica Centralizada del Poder Ejecutivo, Constancia de Reconocimiento de Antigiiedad Laboral
para los fines que al interesado le convenga.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para Constancia de Antigiiedad Laboral; hasta la
entrega del documento en tiempo y forma al trabajador o Dependencia interesada.

Responsable del procedimiento: Departamento de Tramites Laborales.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Lineamientos para la Emisibn de Reconocimientos de Antigliedad Laboral, Licencias,
Dictamenes de Pension y Pago de Marcha y Funeral.

Politicas:

e Para la expedicion de Constancias de Antigliedad Laboral a los trabajadores del sector
burocracia y magisterio de la Administracién Publica Centralizada del Poder Ejecutivo del
Estado, el interesado debera presentar formato de solicitud requisitada, dirigido al titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos, con atencion a la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, anexando la documentacién en copia simple que viene impresa
en la parte inferior de la solicitud.

e En los casos de solicitud emision de Constancia de Antigiedad Laboral, ordenada por
autoridad jurisdiccional competente, se anexara el laudo o sentencia que esta emita, siempre
y cuando la Dependencia solicitante demuestre que el trabajador se encuentre reinstalado si
asi fue ordenado o se encuentre activo en la base de datos.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/3
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Ta.

Recibe del trabajador a través de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa, formato
de solicitud de constancia de antigliedad laboral.

Revisa la solicitud presentada por el interesado y determina.
¢Cumple con los datos y la documentacion requerida?

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

Requiere al peticionario de forma econémica para que en el término diez dias habiles, presente
mayores elementos a efecto de convalidar los afios laborados y con ello evitar discrepancias al
momento de emitir la constancia.

Regresa a la actividad No. 2

Solicita a la Oficina de Expedientes Laborales en calidad de préstamo, el expediente personal
del trabajador.

Recibe de la Oficina de Expedientes Laborales, el expediente personal del trabajador solicitado.

Realiza consulta de némina en el Sistema de Némina para el Estado de Chiapas (NECH) y
Sistema de N6minas (SISNOMI) e imprime la consulta para corroborar datos del trabajador.

Analiza la documentacién soporte y contrasta con la informacion del expediente laboral.
Analiza los documentos que comprueban la relacién laboral para determinar la antigiiedad.

¢, Se encontrd documentacién comprobatoria en el expediente personal y en la documentacion
soporte?

No. Continda en la actividad No.7a
Si. Continta en la actividad No.8

Elabora oficio, mediante el cual se informa que no es procedente expedir la constancia
solicitada, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Trabajador o interesado.

13, Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.

22, Copia de oficio: Archivo.

Contintdia en la actividad No. 8

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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Captura la informacién necesaria para realizar la Constancia de Antigiiedad en el Sistema de
Asuntos Laborales y procede a verificar la trayectoria del servidor publico, para determinar su
antigiiedad.

Elabora en sistema de asuntos laborales, la constancia de antigliedad laboral y turna para
revision del jefe de Departamento de Tramites Laborales.

Enlista las constancias de antigliedad elaboradas para recabar firma del titular de la Direccion
de Gestion Administrativa y Educativa; asi también para que gestione la firma del titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

Recibe de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa, la constancia de antigliedad
laboral firmada.

Entrega la constancia de antigliedad laboral al trabajador, recabando la firma de recibido en
fotocopia de la misma.

Nota: Las Constancias de Antigliedad no reclamadas por el solicitante en un periodo de sesenta dias
naturales contados a partir de la fecha de expedicién, se remitiran a la Unidad de Archivo de la
Secretaria de Hacienda.

13.

14.

15.

Ingresa al Sistema de Asuntos Laborales e indica la opcion de entregado para modificar el
estatus del tramite.

Elabora memorandum, mediante el cual realiza la devolucion del expediente, anexando
también el acuse de recibido con firma original para su resguardo en el expediente del
trabajador.

Original de memorandum: Trabajador o interesado.

13, Copia de memorandum: Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva el 2do. Acuse de la Constancia de Antigiedad emitida firmada en original por el
trabajador para resguardo del departamento de Licencias Laborales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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Lugar:
Fcia

Coordinacion General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.

Con atencion:
Direccidén de Gestion Administrativa y Educativa.

Por medio de la presents, me permio solicitar a Usied Conskancia de Ansigledad Laboral, declarando bajo projesta ques ios dabtos
QuUE PNOPOrcond Son cleros

Secior EEu'c:m:u nmn sierio
Mothvo del TRIMRE: EEr=concoimienio de Antigledad = wovimiznic Escamtcnar E=Jrensen
E)ccteo oo Sequn EJroec o= compemenn orrom I I

Datos Generales del Trabajador

Mombre Compleio del Trabajacor

RLF.C Comeo Ekscirdnico

Diomicilic: ParScukar

Coiono IMunlcmla-
ITeI:I:m: de Casa o Cislular ITeI:I:m: de Oficina IE.-Ier:m I
Ijzpercercuﬂ que Labora ¢ I

red de Adsoripcion Categoria

Fecha da Ingreso a Gobiamo dal Esiado Fecha de Ingreso como Trabajador de= Base
|=e-:|1a de Baja |

Sin abro particular, agradezco su alencion

ATENTAMENTE

FOTOCOPIA DE OCUMENTOS QUE DEBERA ANEXAR:

¥ SUBSECUERT
L& PRI

0 SECURDS OURNOENA OF LOS MESES OF EMERG, JUKSC Y O

EDTEN LOS ANDS DE SEMAICIOS, DERERA FRESEN
AL [COFIA DE ROMFMA) DTORGADA, POM LA CMECCION DE ARCHND &

STARCH OF SERVICED ¥ AELACION DE ANDS DE SERVICHD, ENPEDNDSA POM LA NRECC DN DE

W 0 - AL N
2- CAEDERCWL DEL BLECTOM
3~ DMIGRAL 7 COFA PARA COTESID, DEL ACTA DE DEFUNC DK (BN S0 CAs0

LA EXPEDICION DE LA comnsTancia Es GRATUITA

Consulfts el aviso de privacidad BHAUPIOF REV. 0
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DIRECCION DE GEETION ADMINISTRATIVA Y CODIGD| SHICGRHMDGAENOTA
EDUCATIVA
INSTRUCTIWO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE REVISION ]
COMSTANCIA DE ANTIGUEDAD LABDRAL FECHA| 1WSEPTIEMBRErz0z2]

Lugar: G}
Feoha @

Coordinacién General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.

Con atencicn:
Direccidgn de Gestion Administrativa y Educativa.

Por medio de la presente, me permiio soliciiar a Usted Conskancia de Ansgledad Laboral, declarando bajo profesta gue ios datos

Que Proparcikona =on clerfos
Secion EEu'n:m:u Dh’l.:n-mn:\

Motive del Tramhe: ESJrmconccimienin ce Ansgoedad =} vovimienic Escaiicnarn EJFensien
E)cotro oe Segum ) ro0o o= Compiemenm | @

Datos Generales del Trabajador

Mombre Compkeio del Trabajador @

ALF.C Q — l::rrz: Electrorica @

Ciomicilic ParScular
C.olon i @ IMurllclnlo @

ITeI:I:n: O Carsa o Celular @ ITeI:I:n: de Oficina @ IE.-Iersm I

I:lzpercercue-ﬁ que Labora (o) @ I

t-'z.:l O AdsCripcin : |E:|I=:or'a E |

Faecha de Ingreso a Gobiema dal Esiado Fecha de Ingreso como Trabajador de Base
i )
|=ecl1:| de Baja |

Sin obro particular, agradezco su Flencion

ATENTAMENTE ﬂ

FOTOCOPIA DE OCUMENTOS QUE DEBERA ANEXAR:

MEN HOVEFAMIENTO Y SUBSECUENTES
OFE L& PRIMERA O SEGUNDA OURMNDOEMA OF LOS MESES DF ENEAD, JUKIO ¥ NCEMBAE POR CADA AND DE SEFNACHD Y

DEL ACTA DE DEFUNC MK (BN S0 TS0
OOCUMERTOE DL MEDr LOS ANCE: OE SEMVICIOS, DEBERA P RTAR COPLA CERTEH
FUCINAL (JCOFA DE RORMPA OTORGADS POM LA DIMECCION OF ARCHND SENERAL ¥ ROTAMAS DF

OEL LISTADD
DO

SERVICED ¥ AELACION DE ANDS DE SERVICID, ENPEDIDA POM LA DR
oM

2- CAEDERCKL DEL BELECT
1~ DMIGIMNAL 7 COP1A PARA COTEND, DEL ACTA DF DEFUNT MK (BN S0 TR0

LA EXPEDICION DE LA consTancia Es GRATUITA

Consulite &l aviso de privacidad SHUMDOF  REV. 0
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DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ .
EDUCATIVA CODMHE D SHICGRH/DGAEMOT
g INSTRUCTIVO DE LLEMADO DE LA SOLICITUD DE [monsion 3
CONSTANCIA DE ANTIGUEDAD LABORAL FECHA 13'SEPTIEMBERE 2022

No. RUBRO INSTRUCTIVO DE LLENADD
1 LUGAR Lugar de origen del servidor publico.
2 FECHA Facha que presenta la solcitud ante la dependencia dia,
mes y affo.
DATOS GEMERALES DEL TRABAJADOR
3 DATOS GENMERALES DEL Safialar si es docente (magisterio) & administrativo
TRABAJADOR (burocracia).
4 MOTIVO DEL TRAMITE Anotar E-I_mcrlivcu del tramite por el cual requiare la
constancia.
5 NOMBRE COMPLETO Anotar nombre completo del servidor pablico.
G R.F.C. Anotar RFC con Homoclave.
T CORREQ ELECTROMNICO Anotar comes elecirdnico personal vigente.
B DOMICILIO PARTICULAR Anotar direccidn de domicilic servidor pablico.
a COLOMIA Anotar colonia del domicilio del servidor pdblico
10 MUMICIPIO Localidad o civdad donde radica.
11 TELEFONO DE CASA O Anotar teléfono celular o de casa del servidor pablico.
CELULAR
12 TELEFONO DE OFICINA Anotar 1e|éf.cunc| de su [-E'I'I‘Ir{.:l.dE' trabajo, en su caso
_ anotar el nimero de extension.
13 DEPENDENCIA EN LA Dependencia a la que pertenace.
QUE LABORA
14 AREA DE ADSCRIPCION Area de la dependencia en donde presta sus servicios.
15 CATEGORIA Anotar la categoria gue ostenta el servidor pablico.
16 FECHA DE INGRESO AL Facha dia, mes y afio de imicio como trabajador de
GOBIERNO DEL ESTADO Gobierno del estado.
17 FECHA DE INGRESO Faecha dia, mes y afio como trabajador de base seguan
EE'S‘I? TRABAJADOR DE | nombramiento o dictamen de basificacion.
| 18 | CAUSA BAJA CON FECHA
FIRMA DE AUTORIZACION
19 Mombre y firma del servidor pablico o en su caso del
FIRMA DEL SOLICITANTE | ~070°= ¥ P

SHIUP/D0111

REV.D
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SH-CGRH-DGAYE-DTL-002

Nombre del procedimiento: Expedicion de licencias con y sin goce de sueldo del sector burocracia
y magisterio.

Propdsito: Expedir licencias con y sin goce de sueldo a los trabajadores sindicalizados del sector
burocracia y magisterio al servicio de la Administracion Publica Centralizada del Poder Ejecutivo del
Estado.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de licencias con y sin goce de sueldo, hasta la entrega
del documento en tiempo y forma al interesado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Tramites Laborales.

Reglas:

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

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas.

e Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la Secretaria de
Educacion.

e Lineamientos para la Emision de Reconocimientos de Antigliedad Laboral, Licencias,
Dictamenes de Pensién y Pago de Marcha y Funeral.

Politicas:

e Para la expedicién de licencias con goce y sin goce de sueldo a los trabajadores
sindicalizados del sector burocracia al servicio de la Administracion Publica Centralizada del
Poder Ejecutivo del Estado, deberan presentar formato de solicitud requisitada dirigido al
titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos, con atencién a la Direccion de
Gestion Administrativa y Educativa, con diez dias hébiles de anticipacién a la fecha en que
se pretende gozar del permiso.

e Los trabajadores sindicalizados de Burocracia que pertenecen al Sector Educativo y al
Magisterio, deberdn presentar formato de solicitud requisitada en las oficinas de la
Coordinacion General de Administracion Estatal de la Secretaria de Educacién para su
validacioén, adjuntando la documentacion descrita en el apartado de requisitos del formato de
solicitud; quien a su vez turnara por oficio dirigido al titular de la Coordinacién General de
Recursos Humanos, con atencién a la Direccién de Gestion Administrativa y Educativa de la
Secretaria de Hacienda, con diez dias habiles de anticipacion a la fecha en que se pretende
gozar del permiso.

Primera emision Actualizacion Préoxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/3
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de la Dependencia o del interesado a través de la Direccion de Gestion Administrativa y
Educativa, formato de solicitud de licencia con goce o sin goce de sueldo y documentacién
anexa.

Revisa la solicitud presentada por el trabajador, verifica y determina.

¢La solicitud de licencia cumple con los requisitos y se ajusta a las normas que regulan este
derecho?

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

Solicita de manera econdémica al interesado, o a la Coordinacién General de Administracion
Estatal de la Secretaria de Educacién, cuando se trata de magisterio o burocracia, la falta de
informacién en la solicitud o de la documentacion requerida.

Regresa a la actividad No. 2

Captura la informacion en el Sistema de Asuntos Laborales para procesar la licencia, con base
en los anexos proporcionados por el trabajador.

Elabora licencia con o sin goce de sueldo y turna para validacién del jefe de departamento de
Tramites Laborales.

Asigna numero de folio una vez validada por el jefe de departamento.

Enlista las licencias elaboradas para recabar firma del titular de la Direccién de Gestion
Administrativa y Educativa; asi también para que gestione la firma del titular de la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

Recibe de la Direccién de Gestién Administrativa y Educativa, las licencias con o sin goce de
sueldo autorizadas y debidamente firmadas.

Entrega las licencias de manera directa al trabajador en el Departamento de Tramites
Laborales, en el caso de trabajadores del sector burocracia.

Nota: Las licencias no reclamadas por el interesado se enviaran a la Oficina de Expedientes Laborales
para su integracién al expediente personal del trabajador; dandose por concluido el tramite.

9.

Elabora oficio, mediante el cual envia las licencias con o sin goce de sueldo, cuando se trata
del personal del sector magisterio o burocracia del sector educativo, quien a su vez entrega al
trabajador, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Gestion Administrativa y
educativa, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/3
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Titular de la Coordinacion General de Administracion
Estatal de la Secretaria de Educacion.

Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos.

Archivo.

10. Recibe de la Coordinacién General de Administracién Estatal de la Secretaria de Educacion, a
través de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa, oficio en el que envian acuses de
recibido de la licencia con o sin goce de sueldo del interesado, del sector Educativo.

11. Ingresa al Sistema de Asuntos Laborales e indica la opcion de entregado para modificar el

estatus del tramite.

12. Envia de manera econdmica a la Oficina de Expedientes Laborales, acuse original para
resguardo en el expediente del trabajador.

13. Archiva el 2do acuse de la licencia autorizada firmada en original por el trabajador para
resguardo del Departamento de Tramites Laborales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Primera emision

Actualizacion Proxima revision Pagina

Septiembre 2006

Noviembre 2022 Noviembre 2023 3/3
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MRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y CONGD| SHICGRH/DGAEDWF
E EDUCATIVA
S0LICITUD DE LICENCIA SECTOR BURDCRACIA DE LA REVISIOHN 3
SECRETARIA DE EDUCACION FECHA] 13 SEPTIEMBRE/ 2022
Lugasr
Fedha

Coordinacion General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.

Con atencidn:

Direccidn de Gestion Administrativa y Educativa.
Por medo de la presents, me permito solichtar a Usted LICEMCLA, B9 .GDCE DE SUELDD, por dias, a partr del e

Enera de 202 de acuerdo a kos sigulentss datos

Asunios Fersonales
Mothvo de la Licenclac Puesio de Conflansa E

Cargo die Bleccion Pogular D

Datos Generales

IM:!rrb-’: compileio |R F.C |

|Dorr||: o Particular Telefono de Casa o Colular
ILo-caluad FL ricipio

Il:-alzmn'l.:.

Area de Adscripcion |

|De|:er\-d=r\-:|: rAL micipio

A Gobiemo del Como Trabajador de|
Estaca Basa

oia | mes Jano | o [wmes [ano

FECHA DE INGRES:

Sin obro particular, agraderco su alencidn

Atentamente Vo. Bo.
Nomive ¥ Mombre y
Firma Firmax
Cango
Titular de la Direccidn de Administracién Titular de la Coordinacion General de
de Personal Administracion Estatal
de la Secretaria de Educacion de la Secretaria de Educacion

TRAMITAR 10 DIAS HABILES ANTES DE LA FECHA DE INICIO DE LA LICENCIA

Frassnts ol fomain sn orignel y copis; OON LAS FIMAS DEDIDAMENTE LEGEILES FARA SMEOS CASOL DE LO CONTRAMID EL TRAMITE SERA
INPROC EDENTE.

Ansxe folocopis Sel PRVER NOMBAAMENTD COMD TRARAJADON DF BASE o Dicismen de Basficecsn
ml de slecior Sel intereasdo v del Jefe inmaedi

uian sulorics Is icencis. (Legitias ¥ VIGENTES:
Copim dal éltimo iekdn da chagus cobrado
5 mn Licancia SIN GOCE para oospar PUESTD DE COMPIAMZA ansxer oo wcitn, mgreg

S mn Licancia SN GO 3 ooepa CAMGD DE ELECCEIN POPULAR snaxar copi de s DONSTANCLS DE MATOA JEFC

sl nombramuenio . sn Caa0 de nen

B oE RN

om e Bervicks acivo.

Consulte el aviso de privackdad SHUPOD1IF REW. 0
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JBIERNO DEL ESTAD(
DIRECCION DE GESTHON ADMINISTRATIVA Y CODIGD| SHICGRHMDGAEMD 0
EDUCATIVA
NETALCTIVD DE LLENADD DE LA SOLICITUD DE LICENCIA REVISION 3
: SECTOM BUMDCRACES DF LA SECRETAMLS DE EDUCACION FECcHa] TASEPTIEMBRE2023]

- >
Fecha

Con atencidn:
Direccidon de Gestidén Administrativa y Educativa.

Coordinacidon General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.

ST
Por medio de la presente, me permilo soliciar a Usied LICEMNCIA 5.3‘.-' GOCE DE SUELDD, por ﬂ dias, a parii de @d:

de 202 de acusrdo a los siguienbes dalos
(8
g
Amaios Personales
Motivo de la Licencla: Fuesio de Conflanza

Cargo de Elecoion Popular

[0

Datos Generales

Hombre completia RLF.C

Dormicilio Farticular Tel=iono de Casa o Calular

@

Localdad ﬂ rr'l.rl:,pt: @
Categoria E Area Ot AdScrpoion E —
Depardenica unicipio
&, Gobdamo da Como Trabajador de|
Estado Baze=
FECHAADE Barenc: I D S | AN | DI |Fr'E'5 AHD
Sin obro pasrticular, sgraderco su Flenckn
Atentamente @0 Vo. Bo.
Homoee y Mombre ¥
Firma @ Firma @
Canga
Trtular de la Direccion de Administracion Trtular de la Coordinacion General de
de Personal Administracién Estatal
de la Secretaria de Educacion de la Secretaria de Educacidn
REQUNSITOS:
TRAMITAR 10 DAS HABILES ANTES DE LA FECHA DE INICID DE LA LICEMCIA.
Prasarisr @l kemsio en oaginsd y copian; COM LAS FIRMAS DERMANENTE LEGESLES FAMS ARBOE CASCE DF LD COMTRARNNG EL TRANITE S=mi
NEAOCEDERTE
2. Amscer ioiooopia del PRIBE R HOMEMAMIEN TO DORMO TRABL IADDN DE BAS. Diciarsan e Basfcmcios
1. Fotcosis e crecdescal de secio del meesdo ¢ del bets nmedist guen sicrics b oerci jLegiblas p VIGEHTES
4.- Copin el (ime itn de che tracds
2. Sas Losrcis SN SO [~ L ar PUESTO DE CONFLAMTA snazwr comss cel rombrarmenin &7 CEEs dE SeowmEcn,. Ereger ooraiancis e ssrvicks scie

an Losncia SN GODE pess oceper CAMGD DE ELECOMEN POPULARN sracwr copia de s COMNSTARC A DF BAYORW 0EPC)

g
a4
¥

L Liossom e Siocgacs sn o e schoisdo y B0 ADMITE CANC ELAD M ALGUNA por 0 ous os b hecs de 1 conoom o pars afecios isgaiss coressondenisae

Ln soliciud no debs preaesis: serscones |smendecuces isctacums commecion o bororead

La EXPEDICION DE La LiceEncia Es GRATUITA

Consults el aviso de privackdad BHUPMDO1F REWV. 0

2670




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

SHIUP/OD11  REV.0

. CHIAPAS
Manual de Procedimientos ~GOBIERNO DEL ESTADO
; DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y CODIGO | SHICGRH/IDGAEDDO
. EDUCATIVA
£ INSTRUCTINVG DE LLENADO DE LA [REVISION 3
SOLICITUD DE LICENCIA SECTOR BUROCRACIA FECHA [13/SEPTIEMBRE/202Z
MNo. RUBRO INSTRUCTIVO DE LLENADO
1 LUGAR Lugar de origen del servidor pablico.
2 FECHA Fecha que presenta la solicitud ante la dependencia dia,
_| mes v ano.
DATOS DE LA LICENCIA
3 TIFG DE LICENCIA Anotar si la licencia que solicita es con goce o sin goce
de sueldo.
4 NUMERO DE DIAS DE LA Anotar el numero de dias del periodo de la licencia.
LICEMCILA
5] INICIO DE LA LICENCIA Fecha de inicio de la licencia, dia, mes y ano.
6 MOTIVO DE LA LICENCIA Si es por asuntos pe_rsau-nales. por ocupar un puesto de
confianza o de eleccidn popular.
DATOS GEMERALES
T NOMBRE COMPLETO Anotar nombre completo del funcionario publico
[] R.F.C. Anotar RFC con Homoclave
L] DOMICILIO PARTICULAR Anotar direccién de domicilio del servidor publico.
0 TELEFONO DE CASA O Anotar teléfono celular o de casa del servidor plblico.
CELULAR
1 LOCALIDAD Lugar donde radica.
12 MUMNICIPIO Localidad o ciudad donde radica.
13 CATEGORIA Anotar la categoria que ostenta el servidor publico.
14 AREA DE ADSCRIPCION Area de la dependencia en donde presta sus sernvicios.
15 DEPENDENCIA Dependencia a la que pertenece.
16 Municipio donde se encuenira ubicada la dependencia
AEACED en la que labora.
17 FECHA DE INGRESO AL Fecha dia, mes y ano de inicio como trabajador de
GOBIERNO DEL ESTADO Gobierno del estado.
18 FECHA DE INGRESO Fecha dia, mes y afio como trabajador de base segin
g:’sﬂg TRABAJADOR DE | nombramiento o dictamen de basificacian.
FIRMA DE AUTORIZACION
18 SOLICITANTE ﬁnljnﬂ;a.r nombre completo del funcionario pablico, puesto y
20 SELLO DE LA Agregar el sello original del drea de la dependencia.
DEFENDEMNCIA
21 Vo. Bo. DEL JEFE Anotar nombre completo del jefe inmediato, cargo y firma.
INMEDIATO
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ESTADO

DIRECC IO DE GESTION ADSINIE TRATIVA ¥ COMGD]  SHIC GRAIDGAL GOET

u EDUCATIVA
- - — E— R 3
SOLICITUD DE LICENCIA SECTOR MAGISTERID FECHA| TS SEFTENERETIE

Lugar

Fecha

Coordinacion General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.

Con atencion:
Direccion de Gestion Administrativa y Educativa.

Por medic de la presenie. me permio solickar a Usied LICENCLA B

OiCE DE SUELDD, por dias, a partir del de
Enero de 202 . ‘e aousrdo a los sSguienies dalos
Mctivs de ln Licencia: m.-.u.r-x- Peracrmies m\u-xmcamﬂ.—- =::p:-:-=u:n:r- Popule:
Educscion [Hiwel]: EF"I-II::\I.I’ E]:-i-m'r.l.l'!l =='!’.H’Jxl"l o Eourrmienis
| | R I stasecunciaria |
lzsmscion Eapacat
Datos Generales
DITIENE AT, EF-_
[Domiciio Fafiouar F:el:ﬂ: e Casa o Celular
Lol

r-'Il:Dﬂ:
_ I

Fen:rn dF INgres0 Como rabapdor docenie

rlJIF:EF:

MHombes o= la Escusia Iona Esoolar

|-
[Domicio de @ Exousia

Loscalidad

Sin oo parficular, agradezco suU alencian

Atentamente Vo, B
Picrmiore ¥ Momiwe
Flnmex Firma
Cama

TRular de la Coordinacken General de
Administracian Estatal
e la Beoretaria de Educackdn

THular de la Bubscorctaria de Educackan
Estatal
de la Beoretaria de Educascian

TRAMITAR 10 NAS HABILES ANTES DE LA FECHA DiE INECIO IDE LA LICENGC LA
y copis; COM LAS FIMMAS DEMDAMENTE LEGIDUES PARS ANPOS CASON DF LO CONMTRAMD FL TRAMITE SERS

RN AL PO BL JEFE [ RUETRATO

risrwasco ¢ 36 buk rredeio 7sen moone b boees Lsghln  WIGERTES
Comisrecm, orgermd S mervos sdes axpssdds oo e bl credeio

s tokocopis del PRIMET! MOMBMAME HT D COMD: TRASAIADN DF SASE

Copis ol Gl Sekdn e cheeps: cobradio.

BN CASD DE 55N LIEHDIA SN SDCE DE 501 D0, ARNE AN TAMBE N

Cwr

= muicriacion jTerbretecs) frTass por el Jefe mede, Sonce FENCon ronbre, CHEgoNE. AU 7 adernonn
Fare ocsae PUESTD DE CORNMUARNT A, s’ P Sl rombrarsenic o Viovmsnio Samirel de S &7 CEC de Sroeacin. BpPFEgET CONEICLE OF: ByICD BCND
Parw cogmer CAN G D B EPCCHM ROPULAN s o In DO STAMDLA, D R PO (T

Lownos & olopecs: s 8 Wrisc sobicisdo v WO ADEETE CAMDELADKON ALGUMA o 0 gues = @ Sacs S8 U corocdmenio pam secios sgeles
e

SHWPOIF REV.D
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NETRUCTIVO OE LWENADO DE LA
SOLICITUD DE LICENCIA SECTOR MAGISTENO

S DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y CODIGO| SH/CGRIVDGAE008A
O EDUCATIVA

Coordinacion General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.

Con atencion:
Direccion de Gestion Administrativa y Educativa.

For medio de a presente, me permito solctar a Usted LICENCIA _‘_Cl\/‘_ GOCE DE SUELDO, por dias, a partr del ce
ce 202 de acuerdo a los sigulentes datos
Notivo de Is Uicencis: m’--m Perscrases :"-"" de Corfunza nc-:;p de Elocoon Poguer @
FOVIEINEPERE | S— [ s [P B e o couvnnin. (D)

= [ | —— [ e
ndu—a:o- Cazecsi
Datos Generales

Nombre completo: R.F.C
—_——
Domiciio Partodar E Telefono ce Casa o Celutar. E
Locancad ‘
Nombre de i Escusta Zona Escolar
o a thﬁ@ ©0Na 0¢ INg™S0 COMD alaiacor docernne
Localicad @ r‘mup,_\ @ =
Sin otro particular, agradezco su alendion
Atentamente /\2} Vo. Bo.
Nombee y Nombre y
Frma @ Floma: @
Cargo
Thular de la Coordinacion General de Titular de la Subsecretaria de Educacion
= E Estatal
de la Secretaria de Educacion de ia Secretaria de Educacion

BEQUISTOZ.
TRAMITAR 10 DIAS HABILES ANTES DE LAFECHA DE INICIO DE LALXCENCIA.
|- Fresstasr w fomeats e ogmal § coptx COW LAS FIRMAS OEBIDAMENTE LEGESLES PANA AMBOS CASOS DE LO CONTRARIO EL TRAMITE SEmA
IMEROCEDENTE
EL FOMMATO DESESA VEMI FIMADO PON £L JEFE NUEDIATO

Fotocopts de cedencisl oe sleciy Sel Mo ¢ du Jefe rrvedisls guker ssrries s kcercs (Lagihes y MIGENTES)
Coratancia orgeral de semicio scies sepedcs por «f Jels Frrediet

Arazs’ Hiocopm del PRAMER NONIIVAMENTO COND TRASALADOR OF BASE

Copta cwl Stwno Wion de chagoe coteade

EN CASO D2 SER LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO, ANEIAN TAMDIEM

Carts oe sstorzacon Imermbstads) frriacs por of Jels nredan, donds TENCONS T CHEEONE PN § ASRCTRCER

PWANN

Fara acper PUESTO DE CONPIANTA svany copse S >ortrsrimmo ¢ Movirmric Norne 3o Als en Cec 36 IenorEc|. Sgegsr COramrcs e senich scies
Fars acuper CARGO DE ELECCION POPULAR svawer copts oe is CONSTANCIA DE MAYOMA O2PC)

o

NOTA: La Loencis ss clogeds an & Wrene solcisdo y NO ADSNTE CANCELACION ALGUNMA, sor b gue se e hace S 5o conocremrts pans whecio mpeles
cormuporSertes
Si Smre ruts de oo plarss en Seeucs cardTa educsfvor. Ceters sclciads por separsdc
La scliciud oo debw pusertsr semciones (semendadems, tachadeas coeTecion o bormrm
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Mo RUBRO INSTRUCTIVO DE LLEMADD
1 LUG AR Lugar de origen del servidor pdblico.
2 FECHA Fecha que presenta la solicitud ante la dependencia dia,
mes ¥ afio.
DATOS DE LA LICENCIA
3 TIFG DE LICENCIA Amnotar si la licencia gue solicita es con goce o sin goce
de sualdo.
4 NUMERO DE DMAS DE LA | Anotar &l ndmero de dias del periodo de Ia licencia.
LICEMCIA
5 INICIO DE LA LICENCIA Fecha de inicio de la licencia, dia, mes y afio.
L MOTIVO DE LA LICENCIA Si es por asunios pE_rgDnale-s. por ocupar un puesto de
_ _ confianza o de eleccidn popular.
7 EDUCACION NIVEL Seflalar el nivel educativo donde presta sus servicios
DATODS GEMERALES
[ NOMEBRE COMPLETO Amnotar nombre completo del docente.
E] RF.C. _ Anctar RFC con Homoclave
10 DOMICILIO PARTICULAR Anotar direccicn de domicilio del docente.
11 TELEFONO DE CASA O Anctar teléfono celular o de casa del docents.
CELULAR
12 LOCALIDAD Lugar donde radica el docente.
13 MUNICIPIO _ Localidad o ciudad donde radica el docenta.
14 NOMBRE DE LA ESCUELA | Anoctar el nombre de la escuela donde esté adscrito.
15 ZONA ESCOLAR Anctar la zona escolar a la gue pertenace.
16 DOMICILIO DE LA Anotar direccidn de domicilio de la escuela donde
ESCUELA labara.
7 FECHA DE INGRESO Fecha, dia. mes y afto de inicio como trabajador
COMO TRABAJADOR docanta.
DOCENTE
18 LOCALIDAD Municipio donde s encuentra ubicada la dependancia
an la que labora.
19 MUNICIFIO Municipio/civdad donde se encuentra ubicada la
dependencia en la gue labora
FIRMA DE AUTORIZACION
20 SOLICITANTE ?rrrurl:;;ar mnombre completo del funcionario pablico, puesto y
21 SELLO DELA AgrEgar el sello original del drea de la dependencia.
DEFPENDEMCIA
22 Vo. Bo. DEL JEFE Anotar nombre completo del jefe inmediato, cargo y firma.
INMEDIATO
23 FIRMA DE AUTORIZACION Firma del titular de la Di!'ecv:i-:'m de .l!-.c_|!'nini5tra|:i|:'-n de
Personal de la Secretaria de Educacion.
24 Firma del titular de la Coordinacion General de
FORNLA DG AUTDRIZACION Administraciin Estatal de la Secretaria de Educacion.

SH/UPMRO1 REVY.0

- CHIAPAS
Manual de Procedimientos S ORERNODEGETAT]
DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA Y COMGD | SHCGRH/DGAE OB
EDUCATIVA
INSTRUCTIVG DE LLEMADO DE L& REVISION 3
SOLICITUD DE LICENCIA SECTOR MAGISTERIO recna | 1L SEFTIEMBRE 2022
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DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ CODIGO| SHCGRHDGAEDISF
a EDUCATIVA
REVISIIH| 3
SOLICITUD DE LICENCIA SECTOR BURDCRACIA —
- FECHAl 13/SEPTIEMBREZ032
Lugar
Fescha

Coordinacion General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.

Con atencidn:
Direccion de Gestidon Administrativa y Educativa.
Por medio de la presente, me permio sobchar a Usted LICERCLA =5 .E'CIE-E DE SLFELDC, por dias, apartr desl __ de
Enero de 202__ | de acuerdo a los sigulenies datos
Asurices Personales
Mothvo de la Licencla: Puszio de Conflanza

Camgo de Elsocidn Popular

(I

Datos Generales

Momire complelo: |E F.C

Domicllo Particular. Telefono de Casa o Celular

IL
i

Anea de Adsoripckin

Diependencia Municipio
A Gobiemo del Coma Trabajador de
Estado Base

FECHA DE MREDD: OlA | MEE | ARD | DIA | MIES JARD

Sin oiro particular, agradezoo su abencidn

Atentamente Vo. Bo.
Momibra ¥ Hombee ¥
Firma Fimna
Capa

EEQUIZITOZ.
TRAMITAR 10 DIAS HABILES ANTES DE LA FECHA DE IMICIO DE L& LICEMCIA

- Freseninr o fomsio en ooginal vy copme OOM LAS PERMAS DESNDAMENTE LEGIELES PAMA AMBOS CASOS DF LD CONTRAMID EL TRAMITE SEmA
PO EDENTE

2~ Hraccw folocopia Jel PRIMER HOMOAAMIENTO COMD TRASAIADCM OE DAS
Foicopis da on

Cectarman da Banfoszon

==

dal iIniersEssn v Sul Suls rerscdinic suien muicries s os rois ilagitias 7 VIGENTES

-

]

E4H TG SN CEAD Of METOYRCiaT. B
MSTANCLA DE MATOM

conuincis S8 serEcio sl

m

i S lm T

Consulte 2l aviso de privacidad BHAIPMOAIF REWV. 0
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GOBIERNO DEL ESTAD(

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA ¥ cOoDIGD] SH/CGRH/DGAEDNS]
EDLICATIVA

INSTRUCTIVD DE LLENADD DE LA REWISION 3

SOLICITUD DE LMENCLA SECTOR BURDCRATIA FECHA] 13/SEPTIEMBREz022

Lugar:
Feschea:

Con atencidn:
Direccion de Gestion Administrativa y Educativa.

T
Por medio de la presents, me parmio solciar a sted LICERCLA \3'-" GOCE DE SUELDC, por ﬁLdl’as a partr del&de

Coordinacién General de Recursos Humanos.
Secretaria de Hacienda.

de 202 de acuerdo a los siguienies datos:
r_ﬁ'\-.
WS
Asunios Personales
Mothro de la Licencla: Pussio de Conflanza

[0

Cargo de Eleccion Popular

Datos Generales

@ |'1.FE

Telefono de Casa o Celular:

Mombre complelo

Domicllc Particular:

i
fx

(Categoria: Arsa de Adsoripokan:
e s 7

Dependencia Municipic:

A Gobiemo del Como Trabajador de
Estado Eams

DIA | MES | ARD | DIA | MIES J&ND

AL (L]

FECHA DE INGRESO:

Sin oiro particulas, agradezos su abencion

Atentamente @@’ Vo. Bo.
Nombre y Mombee ¥
Firma @ Fimma: @
Carpa
BEQUISITOS.

TRAMITAR 10 DS HABILES ANTES DE LA FECHA DE IMICID DE LA LICENCIA

Proamarinr o femsio en osginel y copme COM LAS PMMAS DEBIDAMENTE LEGIELES PAMA AMSOS CASOS DE LD CONTRMAMKY EL TRAMITE SEMmA
N O EDEN TE

2 - Arecer fotocops Sl PRIMER SOWBAAMIENTO COMD TRABAADOM OF BASE © Dictemen de Basfcscon
3 - Foooopis de cedencisl Se slecior del nessesco v Jel Jels nmscisic guen suiono b cencie (Legities § YEGENTES:
4 - Copm dei diemc taitn S cheous cobraso
5 - Siss Licerca S GOCE pars couser PUESTO OE CONFIANEA snacer copa del nomtrmmanio SN CES0 0 Menoeacion. Sgiegmr CONEi no 56 Merecio acie
B~ Sien Licencis SN GOCE pa ccuper CARGD DE ELECOKM POPULAR e copis Sn ln CONSTARCIS DE MATOMA (EPT
MOTA: | o Licencis sm ciorgads an s rmino scicrteda ¢ KO ADMITE CAMCELACION ALGLNA, por o gus s bs hacs S8 1y conocimumsle pars stecios isgalss commpendianies
Lm splciud o dabe pressnis: afsrscones |snmended e ischaduras comacics o borraras

La EXPEDICION DE LA LICENCIA ES GRATUITA

Consults =l aviso de privacidad SHIUPMON/F REV.0
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CHIAPAS

)BIERN(

DIRECCION DE

GESTION ADMINISTRATIVA Y COMMGOD | SHCGERH/DGAENDIN

EDUCATIVA

INSTRUCTIND DE LLEMADO DE LA REVISION
SOLICITUD DE LICENCIA SECTOR BURDCRACIA FECHA |1WSEPTIEMBRE2022

]

Ho. RUBRO INSTRUCTIVO DE LLEMADOD
1 LUGAR Lugar de origen del servidor pdblico.
2 FECHA Fecha que presenta la solicitud ante la dependencia dia,
| mes y afio.
DATODS DE LA LICENCIA
3 TIFO DE LICENCIA Amnotar si |a licencia que solicita s con goce o sin goce
de sueldo.
4 NUMEROC DE DIAS DE LA | Anotar el nimero de dias del periodo de la licencia.
LICEMCIA
5 INICIO DE LA LICENCIA Fecha de inicio de la licencia, dia, mesy ano.
6 MOTIVO DE LA LICENCIA 5i es por asunios pE.r?Dnales.. por ocupar un puesto de
confianza o de eleccidn popular.
_ DATOS GENERALES
7 NOMERE COMPLETO Anotar nombre completo del funcionario publico
8 RF.C. Anotar RFC con Homoclave
2] DOMICILID PARTICULAR Anotar direccidn de domicilio del servidor pdblico.
10 TELEFONO DE CASA O Anctar teléfono celular o de casa del servidor pablico.
CELULAR _
11 LOCALIDAD Lugar donde radica.
12 MUNICIP1O Localidad o ciuded donde radica.
13 {:ATEG_ORIA _ Anotar la categoria gue ostenta el servidor pdblico.
14 AREA DE ADSCRIPCION Area de |la dependencia en donde presta sus senvicios.
13 DEPENDEMNCIA Dependencia a la que perenace.
16 MUNICIFID Municipio donde s& encuentra ubicada la dependencia
en la que labora.
17 FECHA DE INGRESO AL Feacha dia, mes y aflo de inicio como trabajador de
GOBIERNO DEL ESTADOD Gobiemo del estadao.
1B FECHA DE INGRESO Fecha dia, mes y afto como trabajador de base segin
Eg:é’ TRABAJADOR DE nombramiento o dictamen de basificacion.
FIREMA DE AUTORIZACION
19 SOLICITANTE ﬁrrrurl:lu;ar nombre completo del funcionario pablico, puesto y
20 SELLO DE LA AgrEgar el sello original del drea de la dependencia.
DEPENDEMNCIA
21 Vo. Bo. DEL JEFE Anotar nombre completo del jefe inmediato, cargo y firma.
INMEDIATO

SHUPMOO01 REV.D
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de oficios de Licencias Sindicales.

Propésito: Brindar el servicio al Secretario(a) General del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado en la elaboracion de oficios de Licencias Sindicales.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de expedicién de Licencias Sindicales; hasta la
entrega del documento en tiempo y forma al Secretario(a) General del Sindicato de Trabajadores al
Servicio del Gobierno del Estado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Tramites Laborales.

Reglas:
e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Convenio firmado entre el Ejecutivo del Estado y el Comité Ejecutivo del Sindicato de

Trabajadores del Gobierno del Estado.

e Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas.

e Lineamientos para la Emision de Reconocimientos de Antigiiedad Laboral, Licencias,
Dictamenes de Pensién y Pago de Marcha y Funeral.

Politicas:

e Para la expediciéon de Licencias Sindicales a los trabajadores sindicalizados del sector
burocracia, se debera presentar solicitud por escrito dirigido al Titular de la Secretaria de
Hacienda, firmado por el Secretario(a) General del Sindicato de Trabajadores al servicio del
Gobierno del Estado, cuando menos con quince dias habiles de anticipacion, a la fecha de
inicio de la Licencia Sindical.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/3
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SH-CGRH-DGAYE-DTL-003

Descripcion del Procedimiento

1.

2a.

Recibe del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Chiapas a través
de la Direccién de Gestion Administrativa y Educativa, oficio de Licencias Sindicales y anexa
documentacion.

Coteja los anexos contra informacién expuesta en la solicitud.

¢ Los datos son correctos?

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

Elabora oficio, mediante el cual informa que la solicitud o la documentacion requerida esta
incompleta y requiere la complemente; rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Gestion Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas.

12, Copia de oficio: Titular de la Direccién de Gestion Administrativa y
Educativa.

22 Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No.1

Realiza consulta de némina en el Sistema de Nomina para el Estado de Chiapas (NECH) y/o
sistema de némina (SISNOMI) y e imprime consulta para corroborar datos del trabajador.

Captura la informacion en el Sistema de Asuntos Laborales, para procesar la Licencia Sindical,
con base en la informacién proporcionada por el Sindicato y lo obtenido en la consulta de los
sistemas.

Enlista las Licencias Sindicales elaboradas para recabar ribrica del titular de la Direccién de
Gestion Administrativa y Educativa; asi también para que gestione la firma del titular de la
Coordinacion General de Recursos Humanos.

Elabora oficio, mediante el cual anexa el oficio de Licencia Sindical con el fin de entregarle al
trabajador, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Gestion Administrativa y
Educativa, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado de Chiapas.
12, Copia de oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos.
22 Copia de oficio: Archivo.
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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7. Recibe del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado, oficio con acuses de
recibido del personal sindicalizado a través de la Direccion de Gestion Administrativa y
Educativa.

8. Ingresa al sistema de asuntos Laborales e indica la opcién de entregado para modificar el

estatus del tramite.

9. Archiva en el expediente del trabajador, acuse original de recibido para su resguardo
correspondiente.

10. Archiva el 2do acuse de la Licencia Sindical autorizada, firmada en original por el trabajador
para resguardo del departamento de Licencias Laborales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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SH-CGRH-DGAYE-DTL-OEL-001

Nombre del procedimiento: Recepcion de Expedientes Laborales de baja de los trabajadores.

Propdésito: Proporcionar atencion oportuna a los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada que de manera oficial envien listado con expedientes laborales de baja de los
trabajadores de confianza y de base de la administracion publica centralizada.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de solicitud y listado de los expedientes laborales dados de
baja; hasta ordenar alfabéticamente los expedientes verificando si existe antecedentes laborales y
archivar.

Responsable del procedimiento: Oficina de Expedientes Laborales.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Lineamientos para la aplicacion de movimientos nominales y administracién de plazas del
personal de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Para la recepcion de Expedientes Laborales, los Organismos de la Administracién Publica
Centralizada, de manera oficial deberan presentar listado y expedientes al titular de la
Direccion de Gestién Administrativa y Educativa dependiente de la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, firmado por el titular del Organismo
Puablico o en su caso el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo u homologo.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de las Dependencias correspondientes a través de la Direcciébn de Gestion
Administrativa y Educativa, oficio de solicitud y listado de los expedientes laborales dados de
baja.

2. Verifica que la documentacion y el listado de expedientes laborales sean correctos y coincidan.

¢Los datos y expedientes estan completos?

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

2a. Informa de manera econdmica a la dependencia que la documentacion estd incompleta para
que subsane.

Regresa a la actividad No. 1

3. Ordena en el sistema Onomastico-Alfabético y, realiza el sello y foliado por cada una de las
fojas que integran los expedientes laborales de baja.

4, Unifica en su caso, registra y archiva los expedientes laborales para posteriores consultas y
préstamos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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SH-CGRH-DGAYE-DTL-OEL-002

Nombre del procedimiento: Requerimiento de Expedientes Laborales solicitados por las
autoridades Judiciales o Administrativas.

Propdésito: Atender el préstamo de expedientes laborales que solicitan, asi como de las
autoridades Judiciales o Administrativas.

Alcance: Desde la solicitud de préstamo de expedientes laborales de los trabajadores; hasta recibir
el oficio de devolucién mediante cual hacen entrega completa de los expedientes laborales.

Responsable del procedimiento: Oficina de Expedientes Laborales.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
e Reglamento Interior del Organismo de la Administracién Centralizada.
e Codigo Materia del Juicio y/o ley que rija el procedimiento.

Politicas:
e Para el préstamo de Expedientes Laborales, se debera presentar solicitud por escrito dirigida
al titular de la Direccion de Gestién Administrativa y Educativa dependiente de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, firmado por el

interesado.
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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SH-CGRH-DGAYE-DTL-OEL-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de las autoridades Judiciales o Administrativas a través de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, oficio de requerimiento y listado de los expedientes laborales.

Busca en el acervo documental del listado de expedientes laborales solicitados, verificando la
existencia.

¢ Existe el expediente laboral?

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

Elabora oficio, en el que informa que no se encontraron antecedentes de los expedientes
laborales solicitados, rubrica y recaba firma del titular de la Direcciéon de Gestion Administrativa
y Educativa, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de las autoridades Judiciales o Administrativas
requirentes.

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 7

Elabora oficio, mediante el cual proporciona los expedientes laborales solicitados, rubrica,
recaba firma del titular de la Direcciéon de Gestién Administrativa y Educativa, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de las autoridades Judiciales o Administrativas
requirentes.

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de las autoridades Judiciales o Administrativas correspondientes, a través de la
Direccion de Gestién Administrativa y educativa, oficio de devolucién de expedientes laborales.

Verifica que los expedientes entregados por las autoridades Judiciales o Administrativas
requirentes, se encuentren completos y en buen estado.

¢ Los expedientes estan completos?

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

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina
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5a. Elabora oficio, mediante el cual se solicita documentacién o expedientes faltantes, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa; fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

SH-CGRH-DGAYE-DTL-OEL-002

Original de oficio: Titular de las autoridades Judiciales o Administrativas
requirentes.

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 5

6. Recibe de las autoridades Judiciales o Administrativas requirentes a través Direccion de
Gestion Administrativa y Educativa oficio de devolucion mediante cual hacen entrega completa
de los expedientes laborales faltantes.

7. Registra y archiva los expedientes laborales para posteriores consultas y préstamos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Solicitud de documentacién e informacion.

Propésito: Atender las solicitudes de informacién y de documentos por parte del personal activo y/o
dado de baja de los Organismos de la Administracion Centralizada, asi como de las autoridades
Judiciales o Administrativas.

Alcance: Desde la solicitud de peticion de copias simples, certificadas e informacién laboral de los
trabajadores; hasta el oficio de respuesta a la dependencia y/o particular solicitante.

Responsable del procedimiento: Oficina de Expedientes Laborales.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Ley de Archivo del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para la expedicién de copias simples, certificadas de documentos de los trabajadores de las
Dependencias, particulares, asi como de autoridades, debera presentar los siguientes
requisitos: Formato de Solicitud de copias simples o certificadas dirigida al titular de la
Coordinaciéon General de Recursos Humanos con atencién al titular de la Direccion de
Gestion Administrativa y Educativa y suscrito por el interesado; ademas debera presentar
identificacion oficial y boleta de pago de derechos.

e En los casos en que el interesado no acuda personalmente a realizar el tramite, podra
extender carta poder simple, para que la persona designada en dicha carta en su nombre y
representacion realice dicho tramite.

o Tratandose de solicitudes de acceso a la informacién publica, formuladas a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia de la Secretaria o de los medios electrénicos;
Unicamente debera cumplir con los requisitos establecidos en el articulo 150 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Chiapas; asimismo, cuando
la informacién solicitada implique costos de reproduccion y gastos de envio, se procedera
con fundamento en los Articulos 168, 169, 170 y 171 del Ordenamiento Legal arriba

mencionado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

3.

Recibe de las Dependencias, autoridades y de los particulares a través de la Direccion de
Gestion Administrativa y Educativa, oficio de solicitud de copias simples, copias certificadas e
informacién laboral de los trabajadores de las dependencias.

¢Existe la informaciéon/documentacion solicitada?

No. ContinGa en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 2

Elabora oficio, mediante el cual notifica que no existe informacion alguna de los trabajadores,
rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Gestion Administrativa y Educativa,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de las Dependencias, autoridades o a nombre de
los particulares.

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Continla en la actividad No. 3

Elabora oficio, mediante el cual previo pago de derechos se proporcionara las copias simples,
certificaciones de documentos o informacioén solicitada, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Gestion Administrativa y Educativa; fotocopia sella de despachado y distribuye de
la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de las Dependencias, autoridades o particulares.

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

22, Copia de oficio: Archivo.

Archiva acuse de recibo de la informacion solicitada para consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Tuxtla Gutiérrez, Chiapas de de

Coordinaciéon General de Recursos Humanos
Secretaria de Hacienda
Con atencién:

Direccion de Gestién Administrativa y
Educativa

Por este medio me permitc solicitar a usted, copia(s) certificada(s) de
documento{s) que obran en el expediente laboral de ellla
C. que se encuentra a resguardo de la Direccion de
Gestion Administrativa y Educativa, los cuales detallo a continuacicn:

Mo. DOCUMENTOS ANO

DATOS DEL TRABAJADOR:

Nombre completo: R.F.C.

Domicilio Particular: Teléfono de casa o celular:

No. de boleta de servicio:

NOMBRE Y FIRMA

DOCUMENTOS QUE DEBERA ANEXAR:
Copia de identificacion oficial (INE, Pasaporte, Cartilla Militar) del solicitante.
o Original del recibo oficial del pago de derechos acorde a la Ley Estatal de Derechos, vigente

Consulte el aviso de privacidad SHUP/OO1/F REV.0
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@Tuxtla Gutiérrez, Chiapas de: de:

Coordinacién General de Recursos Humanos
Secretaria de Hacienda

Con atencién:
Direccién de Gestién Administrativa y

Educffiva
Por este medio me permitc solicitar a wusted copia(s) cerificadals) de

documento]s) que obran en el expediente laboral de ella

C. que se encuenira a resguardo de la Direccion de

Gestion Administrativa y Educativa, los cuales detallo a continuacion: @ @
4 INo. DOCUMENTOS AND

DATOS DEL TRABAJADOR: @

Mombre completo: R.F.C.

Domicilic Particular: Teléfono de casa o celular:

Mo. de boleta de servicio:

DOCUMENTOS QUE DEBERA ANEXAR:

o Copia de identificacion oficial (IME, Pasaporte, Cartilla Militar) del solicitante.
o Original del recibo oficial del pago de derechos acorde a la Ley Estatal de Derechos, vigente

NOMERE Y FIRMA

SH/UPMOOM/F REV.0
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1. Fecha de la Solicitud

2. Solicitud de: {Copias) (Certificadas) / Cantidad

3. Nombre del Trabajador

4. Numerar de forma consecutiva los documentos

3. Descripcion de los documentos solicitados

6. Descripcion de los anos laborados por el solicitante

T. Datos del trabajador

8. Mdamero de boleta de los servicios requeridos

9. Nombre completo y firma del solicitante

SHUP/OO1/F REV.0
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