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Autorizacldn

Con fundamento en el articulo 8° fraccién 10 del Decreto de Creacidn del Instituto de Profeccién Social y
Beneficencia Publica del Estado de Chiapas, se expide el presente Manual de Procedimientos, que tiene como
finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de octubre de 2074

a ﬁ-‘ﬂlA

Sra. Laura Elena Aramoni Ca
Directora General
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Introduccion

El Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Ptiblica del Estado de Chiapas es un drgano administrativo
desconcentrado, cuyo propdsito es el de coadyuvar con los sistemas Estatal y Nacional de Salud, a ampliar la
cobertura regional de los servicios médico asistenciales, asi como elevar ia calidad de ios mismos; por otra parte,
slentan fas bases para el otorgamiento de ayuda y de serviclos para los individuos méas necesitados, ya que con
este hecho, se sustituye a la caridad como valor ético y moral, en funcién responsable del estado.

Que tiene como propdsito esencial instrumentar programas orientados a la poblacién abierta, que permitan
mejorar el nivel de vida, el bienestar social, acercar los servicios de salud a los discapacitados, a los grupos
vulnerables y a los habitantes de escasos recursos econdmicos y sin seguridad soclal, y asf lograr su
reincorporacién a la vida productiva

El presente Manual contiene informacidn de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su propésito,
alcance, politicas y drganos administrativos responsables de su ejecucién, ademas de anexar un glosario de
términos para facllitar su comprension. Este documento no es una herramienta cerrada ni estatica, sino que es un
instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen los érganos
administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dindmica
organizacional propia del Instituto,
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IPSBP-AAJ-001

Nombre del procedimiento: Elaboraci6n de informes previos y justificados en materia de amparo.

Proposito: Representar legalmente al Instituto ante los 6rganos jurisdiccionales de amparo e informar sobre
los actos y hechos del Instituto que originen la interposicion de los mismos.

Alcance: Desde que se recibe del Titular del Insiituto, los acuerdos de Juicio de Amparo de los informes
previo y justificado, hasta su presentacién ante el érgano jurisdiccional.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:
i.  Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

i Leyde Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Politicas:

L  Se debera verificar la veracidad de los hechos o actos imputados al Instiluto, en €] amparo.
i Sedebers vigilar que los informes se rindan en los plazos sefialados.
L Sedebera verificar que los informes se anexen las pruebas respeclivas.

L Sedebers hacer valer las causales de improcedencia respectivas.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcidn def procedimionto
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Titular del Instituto, los acuerdos de Juicio de Amparo, para
elaborar los informes previo y justificado que sean requeridos.
2 Verifica los plazos otorgados para la presentacion de los informes.
3 Elabora informes previos y justificados corvespondientes, considerando

la aceptacion o negativa del acto y las pruebas que se aporten y se
envia al titular del instituto para su revisién y fima.

Recibe del Titular del Institufo los informes previos y justificados
correspondientes y revisa si tiene observaciones

& Existe observaciones en el informe?

Si. Continda en fa actividad No. 3a

No. Continiia en la actividad No. 4

3a Recibe el informe para su correccién. Realiza las

3b correcciones observadas.
Regresa a la actividad No. 3

3 Envia los informes al drgano jurisdiccional federal, respetando los plazos
establecidos.
6 Archiva los acuses de recibo correspondientes.
TERMINA EL. PROGEDIMIENTO
T 1
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IPSBP-AAJ-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion y validacién de convenios, contratos y demés actos juridices en los
que el Instituto intervenga.

Propdsito: Vigilar que los convenios, contratos y demas actos juridicos se ajusten a las leyes aplicables.

Alcance: Desde que ilega [a solicitud e informacion al area juridica, hasta que se valida y rubrica el
documento.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:
L.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
L Constitucion Politica del Estado de Chiapas.
L Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.
L Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.
L Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.
Politicas:

L Los éOrganos administrativos deber&n solicitar por escrito la formulacion, andlisis o revision de
contratos, convertios y demés documentos juridicos que sean competencia de este Instituto.
L. Deberan enviar la documentacién soporte.
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Descripeidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

1

2a

2b

3a

Recibe de fos 6rganos administrativos memorandum de solicitud para
elaborar los contratos yfo convenios respectivos.

Revisa los expedientes y verifica la existencia de antecedentes que sirvan
como base para analizar la validacién del convenio, contrato y demas
actos juridicos.

¢La informacion del expediente se encuentra completa? Si.
Continga en la actividad No.3
No. Continiia en fa actividad No. 2a.

Elabora memordndum en e que solicita al o6rganos administrativos
correspondiente, la documentacion faltante para la elaboracion del
contrato 6 convenios y demas actos juridicos, firma, fotocopia y distribuye:

Original de memor4dndum: Titular del Organo Administrativo
correspondiente.
12, Copia: Archivo.

Recibe de manera econdémica documentacion complementaria.
Regresa a la aclividad No.2

Elabora contratos yfo convenios fundamentados en la legislacion vigente y
envia de manera econdmica al Titular del Instituto, para su anélisis.

Recibe el Titular del Instituto contratos y/o convenios y verifica el
documento si existen observaciones.

&Existen observaciones al contrato y/o convenio? Si.
ContinGa en la actividad No. 3a
No. Continta en ia actividad No.4

Recibe de manera econémica y realiza las correcciones al contrato y/o
convenio.
Regresa a la actividad No. 3.

Recaba firrnas de las partes involucradas en el contrato y/o convenio.
Efabora memordndum y envia los contratos y/o convenios para la
autorizacién, firma, fotocopia y distribuye:

Original: Titular del Instituto y parles

12, Copia: Archivo.

Archiva en el expediente la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja

Febrero 2012 Qctubre 2014 Enero 2016

212




INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL.
Y BENEFICENCIA PUBLICA
© DEL ESTADO DE CHIAPAS

s CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-AAJ-003

Nombre del procedimiento: Tramite y substanciacion de procedimientos administrativos a los trabajadores del
Instituto.

Prop6sito: Vigilar el debido comportamiento de los servidores publicos y sancionarlos en su caso por las
irregularidades que cometan en el gjercicio de sus funciones.

Alcance: Desde que se recibe denuncias o acta circunstanciada de hechos, hasta la dictaminarian de la
sancion y su notificacion at servidor piblico y a Ias autoridades correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

L. Leydel Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

L Decreto por el que se crea el Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Pablica del Estado de
Chiapas y Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones del Decreto de Creacion.
L Manuai de Organizacion del Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Pablica.

Politicas:

L Verificar que las conductas denunciadas se ubiquen en los supuestos legales para la instauracion de
los procedimientos administrativos por parte del Instituto.

L. Recabar la informacién y documentacién comprobatoria.
L Cumplir las fomalidades legales en la instauracién del procedimiento.

. Otorgar el derecho de audiencia a los trabajadores.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de los 6rganos administrativos memorandum de denuncia de
hechos y/o actas circunstanciadas para la instauracién del procedimiento
administrativo.
5 Revisa que [a informacion manifestiada y la documentacion remitida de
los oOrganos administrativos con las cuales acreditan los hechos
denunciados, se encuentre completa
¢ Se encuentra completa la documentacion?
Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2a
2a Comunica de manera econdémica al Organo  administrativo
correspondiente, que envie la documentacion comprobatoria faltante.
Recibe del Organo Administrativo documentacién
2b completa. Regresa a la aclividad No. 2
Efabora citatorios y tuma al denunciante y solicita proponga dos testigos
3 de los hechos denunciados. :
Elabora citatorios a los festigos y tuma, asi como al trabajador
4 responsable para que comparezcan en el acta administrativa o acta
circunstanciada de hechos denunciados o manifestados.
5 Eiabora el acta administrativa o acta circunstanciada de hechos,
con la declaracién  del denunciante y testigos, adjunta las pruebas
documentales que se exhiban, asi como la deciaracion del trabajador|
presunto responsable.
6
Realiza el desahogo de todas las pruebas que hayan aportado las parles
en el procedimiento, agola los elementos que ayuden a su
esclarecirmiento y se valoran.
7
Emite resolucion o dictamen del mismo.
8 Nofifica al trabajador presunto responsable la resolucién del
9 procedimiento, asi como a las autoridades correspondientes.
Archiva documentacién generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO {
)
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IPSBP-AAJ-004

Nombre del procedimiento: Interposicién de querelias o denuncias.

Proposito: Hacer valer y defender los intereses y derechos del Instituto, cuando estos resulten
afectados, ante las autoridades de procuracién de justicia.

Alcance: Desde que se tienen los elementos para la fermulacion de la guerelia, hasta que se tuma al
juez competente para dar curso al juicio.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:
L Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
L Constitucion Politica del Estado de Chiapas.
i Cdadigo Penal para el Estado de Chiapas.
L Cddige de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

Politicas:

L. Verificar que los hechos manifestados en la querella encuadren debidamente en los supuestos
de delitos.

L Dar seguimiento a la averiguacion previa hasta su consignacién ante el juez competente.

. Solicitar la reparacién del dafio.

Primera emisitn Actualizacion Préxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad refarencia/
observaciones
1 Recibe mediante memorandum la informacion y documentacion
correspondiente de cualquiera de los 6rganos administrativos que
hagan del conocimiento la probable comisién de un delito.
2 Analiza la informacion y en caso de ser necesario elabora
memorandum dirigido a los drganos administrativos involucradas
para solicitar los elementos de pruebas documentales, testimeniales,
instrumentales y espera respuesta.
3 Recibe memorandum de! 6rgano administrativo involucrado con los
elementos de pruebas documentales, testimoniales e instrumentales.
4 Integra el expediente para interponer la querella debidamente
fundamentada y motivada conforme a las Leyes vigentes.
5 Elabora escrito de querella, con los elementos de prueba que tenga
al alcance, anexando todas ias probanzas y recaba firma del titular
del Instituto.
6 Presenta el escrito de Querella ante la autoridad de Procuracion de
Justicia competente; recaba sello de recibido para consiancia del
mismo; ratifica y soficita fecha para [a presentacion de las pruebas
testimoniales las que se presentan en la fecha y hora sefialada.
7 Elabora escrito mediante e} cual solicita a la autoridad de procuracién
de justicia ejercite fa accién pena! ante e} Juez de la Competencia,
una vez reunidos los elementos que integran el delito.
8 Presenta el escrito ante el Agente del Ministerio Pablico competente.
9 Archiva documentacion generada.
TERMINA EL. PROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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IPSBP-AAJ-005

Nombre del procedimiento: Asesorar juridicamente al Titular, asi como a los Organos Administrativos del
Instituto.

Propésito: Apoyar y orentar al Titular, asf como a los Organos Administrativos en el ejercicio de sus
atribuciones.

Alcance: Desde la recepcion del memordndum de solicitud de asesoria del titular y de los drganos
administrativos del Instifuto, hasta archivar fa documentacion generada.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

L Decreto por el que se crea el Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Publica de! Estado de
Chiapas y Decreto por el que se derogan y reforman diversas disposiciones del Decreto de creacion.
L  Manual de Crganizacion Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Publica del Estado de Chiapas

Politica:
L. Toda solicitud de asescria se debe realizar por escritc para efecto de contar con un soporie
documental.
Primera emisién Actualizacién Proxima revision Hoja

Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 172




& INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
7 Y BENEFICENGCIA PUBLICA 24
© DEL ESTADO DE CHIAPAS SO CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de ' - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe memorandum de solicitud de asesoria del titular y de los
organos administrativos del Instituto, conforme a sus atribuciones
tegales.
2 Analiza y revisa el requerimiento juridico, para conocer el origen y
proceder a la contestacion.
3 Consulta la legislacion vigente para actuar conforme a las atribuciones
del érgano administrativo que cerresponda.
4 Elabora memorandum de respuesta con las precisiones pertinentes
para proceder conforme a sus atribuciones, firma, fotocopia y tuma:
Original Memordndum: Titular del 6rgano administrativo que
solicitd et requerimiento del Instituto.
12, Copia: Archivo.
5
Archiva la documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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IPSBP-AAJ-006

Nombre del procedimiento: Asesorar en la elaboracién de actas administrativas y otros tramites de
caracter laboral a los trabajadores del Instituto.

Propésito: Instrumentar el acta asentando los hechos, declaraciones y pruebas que se estimen
pertinentes, como consecuencia a las irregularidades o faltas cometidas por el trabajador.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum que contenga la solicitud del 6érgano administrativo
interesado en levantar el acta, hasta obtenerla resolucién del acta administrativa.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:
L  Ley del Serviclo Civil del Estado y los Municipios de Chiapas (L..S.C.E.M.C.).

Politica:
L Toda solicitud de asesoria se debe realizar por escrito para efecto de contar con un soporie|
documental.
\
1
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Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe memorandum de solicitud para proporcionar asesoria a los
organos administrativos, en ia elaboracion de actas administrativas.
2 Revisa que existan elementos necesarios para la elaboracién del
acta administrativa.
3 Proporciona asesoria al jefe inmedialo del trabajador para Hevar a

cabo la notificacion por escrito que deba hacérsele a este, cuando
menos con cuarenta y ocho horas de anticipacion sefialando fecha,
hora y lugar en que se llevard a cabo la instauracién del acta
administrativa.

4 Asesora al jefe inmediato del {rabajador, para citar a un
representante de! Sindicato de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado, si el irabajador se encontrara afiliado al mismo,
para que haga acto de presencia en la hora y fecha indicada en el
citatorio y manifieste lo que a su dereche convenga {(LS.CEM.C).

5 Proporciona asesoria al titular del Organc Administrativo de
adscripcion del trabajador, en la instrumentacion del acta
administrativa, vigilando que se cumplan con tos requisitos sefialados
en el articule 32, de la Ley del Servicio Civil del Estado y los
Municipios de Chiapas.

6 Asesora al jefe inmediato en elaboracién de oficio con fodas las
actuaciones practicadas del original del acta administrativa al Titular
del Instifuto, para que si a su juicio se acredita alguna o algunas de
las causales establecidas en el articulo 31, de la Ley del Servicio
Civil del Estado y los Municipios de Chiapas, se determine e} cese de
la relacidn de trabajo y la rescision de los efectos del nombramiento
del trabajador.

¢éSe decreta el cese de la relacién de trabajo?
Si. Continita en la aclividad No. 7.
No. Contindia en la actividad No. 6a

8a Elabora nota de extrafiamiento al trabajador.
6b Notifica al trabajador la nota de extraitamiento.
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja \‘
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Descripcién del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
7 Elabora escrito remitiendo el cese del trabajador al Tribunat del Trabajo| (Original del Acta
Burocratico del Poder Judicial del Estado, anexando toda [a|Administrativa, sefialando el
documentacion soporie del mismo, recaba firma del Titular del Instituto] dltime  domicitio  sefialado
y distribuye. por el trabajador).
Original: Titular del Tribunal del Trabajo Burocratico del Peder Judicial
del Estado.
12, Copia: Titular del Departamento Administrativo del Instituto.
22 Copia: Expediente.
3 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Proxima revision Hoja
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DEL
ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

IPSBP-DA-001

Nombre del procedimiento: Alfa del personal de confianza.

Propdsito: Satisfacer los requerimientos de personal de las Areas Administrativas de! Instituto.

Alcance: Desde que se recibe instrucciones del Titular del Instituto, hasta la recepcitn de movimientos
aplicados que emite la Secretaria de Hacienda e infegracion det expediente.

Responsable del procedimiento: Depariamento Administrativo.

Polificas:

Solicitud de empleo.

Curricuium Vitae.

Acta de nacimiento.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
Constancia de Antecedentes No Penales.
Constangcia de No Inhabilitacidn de Empleo.
Comprobante de domicilio.

Dos fotografias en blanco y negro tamafio infantil.
Constancia de estudios.

Credencial de elector.

oo r

[ El personal a ocupar la plaza vacanite requerird ser previamente evaluado por el Departamento
Administrativo y aprobado por la Direccién General del Instituto,

L. L Ladocumentacin que presentara el personal de nuevo ingreso es:

Primera emision Actualizacion

Proxima revision
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Descripcion del procedimiento
No. de Bocumento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de forma econémica instrucciones del Titular del Instituto para
realizar entrevista al aspirante del Organo Adminisirativo donde se
encuentra ef puesto vacante.
2 Establece comunicacién via telefénica a los aspirantes para que se
presente a la entrevista yen la fecha y hora acordada en el Instituto.
Realiza entrevista a los aspirantes y le indica la fecha para
3 comunicarle lo procedente.
Elabora tarjeta informativa con los resultados de la entrevista y envia de
4 manera econdmica al Titular para su andlisis y tramite correspondiente.
Recibe de manera econémica respuesta de! Titular del Instituto la N
5 aprobacitn del aspirante que obtendra el puesto vacante. Formato Unico de
Movimiento  Nominal
Solicita al aspirante los documentos actualizados para requisitar el | emitido por Secretaria
6 Formato Unico de Movimienio Nominal para su alta.( de acuerdo a la fecha | de Hacienda.
citada)
7 Captura Datos del trabajador en el “Sistema de Néminas del Estado de
Chiapas” (NECH} e imprime el reporte.
8 Elabora oficio de envio, anexa el reporte de movimientos nominales a la
Direccion de Administracion de NoOminas y a la Secretaria de
Hacienda, recaba firma del Titular del Instituto y distribuye:
Criginal oficio: Titular de la Direccién de Administracion de Noéminas
de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia: Archivo.
9 Recibe acuse de movimientos aplicados de acuerdo a la captura del
Sistema (NECH) de la Secretaria de Haclenda.
10 Integra expediente personal del trabajador con la documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
{
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g INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
7 Y BENEFICENCIA PUBLICA

© DEL ESTADO DE CHIAPAS cSoEmonn CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP -DA-002

Nombre del procedimiento: Afiliacién de! personal de confianza ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Propdsito: Que el trabajador cuente con la prestacion de seguridad social que por derecho le
corresponde.

Alcance: Desde la identificacion de fos movimientos nominales de alta, hasta [a entrega del afil-02 (hoja
rosa) al trabajador.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo

—Regla:
L Leydel Seguro Social (LSS)

Politica:

L Se realiza la afiliacién del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (I.M.S.8.) con un
margen maximo de quince dias hébiles.

\
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gINSTIUTO DE PROTECCION SOCIAL
7. Y BENEFICENCIA PUBLICA e §
ODEL ESTADO DE CHIAPAS eSO e CHIAPASNOS UNE
Manuat de Procedimientos
Bescripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
1 Identifica en el reporte de movimientos nominales los nombres
del personal de nuevo ingreso.
2 Solicita de forma econdémica al trabajador el nimero de seguridad social.
¢ Cuenta con numero de seguridad social ante el
.M.8.8.? No. Continiia en la actividad No. 2a
Si. Continta en la Actividad No. 3.
2a Captura en medio magnético en el programa dispmag del L.M.S.8. fos
datos del trabajador para generar pre afiliacién e imprime.
Continiia en la aclividad No. 3
3 Requisita formato Afil-02 y/o anexa pre-afiliacién y solicita al Formato Afil-02 emitido
trabajador requisite el cuestionario médico del Instituto de Seguridad por el Instituto Mexicano
Social, del Seguro Social.
4
Entrega de fonrma econémica al Departamento de Afiliacion y
Vigencia del |.M.S.S. los formatos de los trabajadores que ser&n dados
5 de alta.
Recibe de forma econdmica del Departamento de Afiliaci6n y
Vigencia del .M.8.S. los formatos con ndimero de afiliacion y entrega:
Trabajador: Afil-02 (hoja rosa) y copia del cuestionario
6 médico. Archivo: Afil-02 (hoja celeste) y copia del
cuestionario médico.
Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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§ INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
'Y BENEFICENCIA PUBLICA
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

enfSEE B CHIAPASNOS UN

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-003

Nombre del procedimiento: Alfa del personal en Némina Electréonica.

Propésito: Que el personal cuente con tarjeta de débito de la institucién bancaria correspondiente, para
cobro de sueldos quincenales.

Alcance: Desde la identificacién del nimero de entace (No. de control del trabajador), hasta la enfrega de la
tarjeta de débito de némina electirénica.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:
t.  Lineamientos para el Controf del Sistema de Némina Electrénica.

Politicas:

L Es requisito indispensable que el personal cuente con el nimero de enlace establecido por |4
Secretaria de Hacienda para realizar el alta en la némina electrénica,

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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l §NSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

'Y BENEFICENCIA PUBLICA
ODEL ESTADO DE CHIAPAS eSO CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
! No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Verifica ias nOminas de sueldo quincenal, para conocer el nimero de
anlace ¢ clave asignado a 10s frabajadores de nuevo ingreso.

2 Captura informacion laboral y personai del trabajador de nuevo ingreso
en el Sistema de Nomina Electronica (SINEDEP).
Genera reporte de altas y guarda en archivo magnético informacién

3 capturada en SINEDEP.
Elabora oficio para enviar informacién de altas de tarjetas de débito de

4 noémina electrénica al Departamento de N6minas de la Tesoreria la
Secretaria de Hacienda; firma fotocopia y distribuye:
Original oficio: Titular del Departamento de Néminas de la
Tesoreria/lSH
12, Copia: Archivo.

5 Recibe oficio de envio de informacién, debidamente sellado de recibido
por el Departamento de Ia Tesoreria Unica de Nominas de la Secrefaria
de Hacienda, asi como tarjeta electrénica y contrato de !a institucion
bancaria en dos tantos.

6 Entrega al trabajador tarjeta de débito de ndmina electronica, recaba
fiima en el contra-recibo y en los dos tantos def contrato de la
Institucién Bancaria y entrega un tanto de contrato al trabajador

7 Elabora coficio para remitir a la Institucion Bancaria que comresponda,
copia del contrato firmado y contra- recibo, firma, fotocopia y distribuye:
Qriginal: Institucién Bancaria.
12 Copia: Archivo.

8 Archiva documentacitn en el expediente de! trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Y BENEFICENCIA PUBLICA

8 INSTITUTO OF PROTECCION SOCIAL
O DEL ESTADO DE CHIAPAS eSS s CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos
IPSBP-DA-004

Nombre del procedimiento: Baja del personal de confianza.

Propdsito: Concluir Ia relacion laboral entre el trabajador y Gobiemno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion del documento motivo de la baja, hasta la presentacion del archivo magnético
ante e! Instiluto Mexicano del Seguro Social.

Responsable del procedimiento: Departamento administrativo

Regla:

L  Lineamientos y Requisitos para la Aplicacién de Movimientos Nominales del Personal Adscrito a las
Dependencias del Poder Ejecutivo.

L Sistema de Nominas del Estado de Chiapas. (NECH).

Politica:

1 Unicamente se realizard movimiento nominal de baja, si existe alguna renuncia presentada por
parte del trabajador o en su caso alguna acta de defuncidn, por pensién o acta administrativa

(cese).
Primera emision Actualizaciéon Proxima revision Hoja
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g INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

'Y BENEFICENCIA PUBLICA ;
O DEL ESTADO DE CHIAPAS e SOREOnR, GHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimionto
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Recibe del trabajador renuncia, acla de defuncion, pensién, o acta
administrativa.

2 Requisita formate Unico de Movimiento nominal, anexa documentos | Formato Unico de
firma y recaba firma del Titular del Instifuto. Movimiento Nominal

emitido por Secretaria

3 Captura el movimiento nominal de baja en el sistema de “Néminas del | de Hacienda.

Estado de Chiapas®” (NECH) e imprime reporte.

4 Elabora oficio de envio, anexa el reporte de movimientos nominales de
baja, firma, fotocopia y distribuye:

Original de Oficio: Titular de la Direccion de Administracion de
Noéminas de fa

Secretaria de Hacienda.

1a. Copia: Archivo.

5 Captura fa baja del trabajador en el Sistema DISPMAG implementado
por el LM.S.S., genera e imprime informacién de bajas y guarda en
archivo magnético.

6 Presenta de manera econdmica archivo magnéfico (Formato: SAIIAQ1} Formato SAIIAC1
ante el I.M.S.S. a més tardar cinco dias habiles después de Ia fecha dej emitido por e! Instituto
baja. Mexicano del Seguro

Social.

7 Recibe en el 1.M.S.S. archivo magnético en el cual infoma gue fue
efectuvada la baja en el sistema de dicho Instituto.

8 Genera reporte en el Afil-02 y se integra la baja en el expediente del
trabajador.

9 Integra expediente y archiva la documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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& INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
¥'Y BENEFICENCIA PUBLICA
© DEL ESTADO DE CHIAPAS

B CHIAPASINOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-005

Nombre del procedimiento: Promocion y Recategorizacion de Plazas.

Propésito: Tramite de movimiento nominal del personal promocionado, para la emision del pago de la
diferencia de sueldos a favor del trabajador.

Alcance: Desde la recepcién del Memorandum de propuesta de los Organos Administrativos de
promacién o recategorizacion, hasta la recepcidon de movimientos aplicados emitidos por la Secretaria
Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

L. Lineamientos y Requisitos para la Aplicacion de Movimientos Nominales del Personal Adscrito a
las Dependencias del Poder Ejecutivo.

L Sisterna de Nominas del Estado de Chiapas. (NECH).

Politicas:

L La solicitud para el movimiento de promocién o re-categorizacion debera realizarse de forma
oficial al Departamento Administrativo, previa firna del Director del Instituto.

El personal a ocupar la plaza, con base a las politicas del Instituto de Profesionalizacion del

Servidor Piblico de la Secreiaria de la Funcion Piblica, requerird ser previamente evaluado y
aprobado por ese [nstituto,
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2 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
Y BENEFICENCIA PUBLICA

il
© DEL ESTADO DE CHIAPAS L SoREODE CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimionto

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe memorandum de solicitud de promocion o recategorizacién del
trabajador del Organo Administrativo donde se encuentra la vacante.
2 Determina si la plaza a ocupar requiere de dictamen de seleccion,
emitido por el Instituto de Profesionalizacion del Servidor Piblico
{INPROSEP}).

¢Requiere de dictamen de evaluacién?

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

2a Informa de manera econdémica al aspirante para la vacante los requisitos
que debera presentar para el framite de examen ante el INPROSEP.

2b Requisita formatos de Solicitud de Evaluacion para Promocion y/o Re
categorizacion, Evaluacion de Actividades del Candidato 6 Evaluacion de
Factores de Promocién.

2c Envia oficio mediante el cual remite formatos al INPROSEP para la
aplicacion de evaluacién del aspirante, anexo documentos personales
det aspirante, recaba firma del Titular del Departamento Administrativo,
fotocopia y distribuye:

Qriginal oficio:  Titular  del
INPROSEP.

1a. Copia: Archivo.

2d
Recibe oficio del INPROSEP a fravés del Departamento Administrativo,
informando la fecha y hora de la evaluacitn al trabajador.
2e
Comunica de forma econdmica al trabajador la fecha y hora de
evaluacidn en que debera presentarse en el INPROSEP.
2f
Recihe a ftravés del Deparlamento Administrativo, Dictamen de
Recategorizacién yfo Promocion emitido por el INPROSEP, en el que
comunica &l resultado de la evaluacion.
¢Es aprobatoria?
Si. Contindia en la actividad No. 3.
.| No. Continiia en la actividad No. 2f.1
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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QINSHTUTO OF PROTECCION SOCHAL
Y BENEFICENCIA PUBLICA

© DEL ESTADO DE CHIAPAS (o SOBTEOO CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

2f1 Elabora memorandum mediante el cual nofifica el resultado no
aprobatorio de la evaluacion, firma, fotocopia y distribuye:

Original: Titular def Organo Administrativo.
1a. Copia: Archivo.

Continta en [a actividad No. 7.

3 Requisita Fonnato de Movimiento Nominal de Recategorizacién y/o
Promocion, con los datos del trabajador, anexa Dictamen, fima y |Fommato de Movimiento
recaba fima del Titular de! Instituto. Nominal emitida por la

Secretaria de Hacienda.
4 Captura en e! Sistema "N6minas del Estado de Chiapas™ (NECH) e

imprime reporte.

5 Elabora oficio de envio y anexa el reporte de movimientos nominales a
la Secretaria de Hacienda, firna, fotocopia y distribuye:

Original: Titutar de la Direccién de Administracion de Néminas de la
Secretaria de Hacienda.
1a. Copia: Archivo.

6 Recibe de forma econémica acuse de movimientos aplicados de acuerdo
a la captura de! sistema (NECH) quede la Secretaria de Hacienda.

7 Integra expediente personal de! ftrabajador con la documentacion
generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ZINSHIUTO DE PROTECCION SOCIAL
'Y BENEFICENCIA PUBLICA

© DEL ESTADO DE CHIAPAS SSEROm. GHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-006

Nombre del procedimiento: Cambio de adscripcién de plazas.

Propdsito. Mantener en orden de las plazas de acuerdo a la estructura autorizada, y a las
cargas de trabajo existente en el drgano administrativo

Alcance: Desde la recepcion del memordndum de propuesta de! Titular del Instituto para cambio de
adscripcion de la plaza, hasta la recepcion de movimientos aplicados emitidos por la Secretaria de
Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:
L Lineamientos y Requisitos para la Aplicacién de Movimientos Nominales del Personal Adscrito a las
Dependencias del Poder Ejecutivo.

Politica:

L La solicitud para el movimiento de cambio de adscripcion deber4 ser de forma oficial al Departamento
Administrativo por el Director del Instituto.
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g INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
*'Y BENEFICENCIA PUBLICA
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

DiL
ESTADQ DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Recibe del 6rgano adminisirativo solicitante memorandum de propuesta
para cambio de adscripcion del trabajador, previa firna de autorizaci6n del
Titular det Instituto.

Elabora oficio de solicitud de cambio de adscripcion dirigido a la
Direccion de Estructuras Orgénicas para la elaboracion del dictamen
comrespondiente.

Recibe de la Direccion de Estructuras Orgénicas/SH, fos formatos de
Adecuacion de plantilla de Plazas para su requisicion y envia.

Recibe de la Direccién de Estructuras Orgénicas, Dictamen en el cual
se refieja el cambio de adscripcién del trabajador.

Requisita Formato Unico de Movimiente Nominal, con datos del
trabajador, firna y recaba firma del Titular del Instituto y captura en el
sistema "Néminas del Estado de Chiapas® (NECH) e imprime reporte,

Elabora oficio de envio de reportes a la Direccion de
Administracién de N6minas de la Secretaria de Hacienda, anexa el
repoite generado de captura de movimientos nominales, firma,
fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccién de Administracion de Néminas de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia: Archivo.

Recibe de forma econdémica acuse de movimientos aplicados de acuerdo
a la capiura del sistema (NECH) de la Secretaria de Hacienda.

Efabora memorandum en et cual informa al trabajador €l cambio de su
adscripcion, entrega original, archiva al expediente del trabajador del
movimiento nominat de cambio de adscripcién, conjuntamente con el
acuse del reporte de captura de movimientos nominales presentado
ante la Secretaria de Haclienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato Unico de
Movimiento Nominal
emitida por la Secretaria
de Hacienda.
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G INSTITUTO DF PROTECCION SOCIAL
*Y BENEFICENGIA PUBLICA
© DEL ESTADO DE CHIAPAS

- CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-007

Nombre del procedimiento: Baja en Némina Electrénica.

Propésito: Evitar cobros indebidos de sueldos en Némina Electronica de personal que ya no labora en el
instituto.

Alcance: Desde la recepcion del documento que motiva la baja del trabajador, hasta la entrega de la
informacion.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:
L Sistema de Nomina Electrénica (SINEDEP)

Politicas:

L. Unicamente se realizard movimiento de baja si existe renuncia presentada por parte del trabajador,
acta de defuncidn, oficio de pension, o en su caso por acta administrativa (cese).

L Los bloqueos de tarjetas y retenciones deberan apegarse a las fechas de calendario establecido por
la Secretaria de Hacienda.
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gINSTITUTO DF PROTECCION SOCIAL
1Y BENEFICENCIA PUBLICA L
O DEL ESTADO DE CHIAPAS eSSBS CHIAPASNOS UNF
Manual de Procedimientos
Descripcion del procadimiento
No. de Bocumento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe renuncia del trabajador donde especifica la fecha de baja o
documento que acredite la fecha de rescisién laboral del trabajador.
2 Captura en el Sistema de NoOomina Electrénica (SINEDEP)
implementado por la Secretaria de Hacienda, la baja del trabajador,
accesando come referencia el nimero de enlace (No. de control) del
trabajador y la fecha de baja de este,
3 Genera reporie de bajas de {rabajadores en el Sistema de N6émina
Electronica (SINEDEP).
4 Elabora oficio y envia a la Departamento de Néminas de la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, informacidn de bajas de
frabajadores, firma y anexa reporte de bajas, fotocopia y distribuye:
Original oficio: Titular del Departamento de Nominas de fa Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia: Archive.
5
Archiva documentacion en expediente del trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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$INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
Y BENEFICENCIA PUBLICA
© DEL ESTADO DE CHIAPAS

COBERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

IPSBP-DA-008

Nombre del procedimiento: Control de asistencia y reporte de descuentos disciplinarios.

Propésito: Aplicar los descuentos correspondientes, derivados de las incidencias no justificadas o de la
acumulacion de retardos en el periodo al personai de confianza.

Alcance: Desde la recepcién de reporte de incidencia del personal, hasta la entrega de reporte de
descuentos disciplinarios a la Direccidn General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo

Reglas:

Politica:

L Ley def Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas. (LSCEyMCH)
L Lineamientos y requisitos para la aplicaci6n de Movimientos Nominales de! personal adscrito a las
dependencias del Poder Ejecutivo.

L Debera apegarse a los Lineamientos Generales en materia de Recursos Humanos.
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§INSTITUTO DF PROTECCION SOCIAL
¥ Y BENEFICENCIA PUBLICA .
O DEL ESTADO DE CHIAPAS EsT OB RE bAS CHIAPASNOS UNE
Manual de Praocedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Elabora las tarjetas de asistencia del personal del Institutc de manera
manual o la lista de asistencia, para el registro de entrada y satida en el
Sistema del Reloj Checador.
2 Registra el personal la entrada y salida en el Sistema del Reloj
Checador o en su lista de asistencia.
3 Registra la informacion de las tarjetas de asistencia del personal, en el | Reporte de incidencias
Reporte mensual de incidencias, para determinar descuentos
disciplinarios.
4 _
Captura informacion de inasistencia y disciplinarios en el Sistema
“N6éminas del Estado de Chiapas™ (NECH) implementado por la Director
de Administracién de N6minas de ia Secretaria de Hacienda, impime
5 reporte, firma, fotocopia y distribuye
Elabora oficio de envie de reportes de inasistencias y disciplinarios,
anexa ei reporte generado, fima y distribuye:
Qrigina Oficio: Titular de la Direccidn de Administracién de Nominas
de la
Secretaria de Hacienda.
6 12, Copia: Trabajador.
23, Copia: Archivo.
7 Aplica el descuento en la tercera quincena posterior a la incidencia en
la ndmina personal.
Archiva al expediente de! frabajador reporie de inasistencia o
disciplinario.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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81N8Trru1“o DE PROTECCION SOCIAL
'Y BENEFICENCIA PUBLICA

O DEL ESTADO DE CHIAPAS eSoREOEL GHIAPASN:OS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-009

Nombre del procedimiento: Modificacion Salarial de los trabajadores ante el Instituto Mexicano de!
Seguro Social.

Propdsito: Informar oportunamente al Instituto de Seguridad Social de ias modificaciones salariales de los
trabajadores del Instituto, que hayan sido prormovidos o re-categorizados.

Alcance: Desde fa recepcion de movimiento nominal por promocién o recategorizacién, hasta la
salvaguarda del formato AFIL 02, en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Politica:

L Deberéa tramitar la modificacion salarial ante el LM.S.S., siempre y cuando exista un Dictamen de
promocion o recategorizacién de un frabajador.
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8 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

2 Y BENEFICENGIA PUBLICA ;
© DEL ESTADO DE CHIAPAS ca SRR e CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones

1 Recibe de manera econémica de! Titular del Instituto los movimientos de
promocién o recategorizacién en el reporte de captura de la Secretaria
de Hacienda.

2 Captura en el Sistema DISPMAG los datos del trabajador promocionado
o recategorizado.

3 Imprime y genera reporte en medio magnético y elabora oficio de3
envio para el el Deparlamento de Afiliacién y Vigencia del i.M.S.S.
para e! proceso en la base de datos para generar el movimiento
realizado.

4
Recibe de forma econémica del Deparlamento de Afiliacion y Vigencia
de! I.LM.S.S. reporte impreso (SAIIA-04), caratula debidamente sellada
SAllIA-01 y medio magnético con archivo (afil-06).

5
Imprime informacién que contiene el medic magnético (Afil-06) que
otorgo el LM.S.S. y firma.

6
Archiva Formato Afil - 02 en el expediente del trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-010

Nombre del procedimiento: Recepcion de nominas y cheques para pagos de sueldos del personal
de confianza y base.

Proposito: Realizar el pago del personal activo y la cancelacion de cheques del personal que haya
causado baja.

Alcance: Desde la recepcién de las ndminas y cheques ante el Direccién de Administracién de Néminas
de la Secretaria de Haclenda hasta la conclusion del resguardo de [as ndminas.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Politica:
La recepcion de néminas y cheques del Departamento de NOminas de la Secretaria de Hacienda, sq
realizaré en horario de 12:00 a las 15:30 horas y con base al calendario de pagos emitidos por la misma.
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& INSTITUTO DE PROTECCION SOGIAL
Y BENEFICENCIA PUBLICA

© DEL ESTADO DE CHIAPAS sogmona, CHIAPASNOS UN

Manuat de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, oficio

anexo las ndminas y cheques de sueldos del personat activo.

2 Revisa y clasifica por Organos Administrativos fas néminas y cheques
emitidos por la Secretaria de Hacienda.

3 Elabora oficic de reporte de cheques cancelados, firma, fotocopia y
distribuye:

Original oficio: Titular del Departamento de Néminas de {a Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

1a. Copia: Titular de la Subsecretaria de Administracion de la Secrefaria
de Hacienda.

2a. Copia: Archivo.

4 Entrega cheques de sueldos al personal y recaba firmas en la nomina
comrespondiente.
5 Resguarda temporalmente las ndéminas y cheques para entrega al

personal que no cobré oportunamente.

6 Archiva ndmina permanente, concluido el término de resguardo temporal.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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o SORER o CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-011

Nombre del procedimiento: Tramite de Ordenes de Pago.

Propdsito: Realizar el pago oporfuno a proveedores, prestadores de servicios y trabajadores
comisionados.

Alcance: Desde que se recibe de los proveedores, prestadores de servicio y/o trabajador comisionade
fa solicitud de pago o depdsito, hasta el archivo de las érdenes de pago y fichas de depésito.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

L Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

L Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina 1
Racionalidad del Gasto de la Administracion Publica Estatal.

L Ley de Adgquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contrataciones de Servicios para e
Estado de Chiapas.

L. Cddigo de la Hacienda Pablica para el Estado de Chiapas

L Acuerdo por el que se expiden las Normas y Tarifas para la aplicacién de Viaticos y Pasajes vigentes
en el ejercicio correspondiente.

.

Politicas:
£ La recepcién de los formatos de solicitud de pago se recibiran cinco dias antes de la fecha de
cierre de mes.
t.  El horario de recepcion de solicitudes de pago es de 8:00 a 14:00 horas.
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Manuat de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

1a

2a

Recibe de los proveedores, presiadores de servicio y/o trabajador
comisionado la solicitud de pago o depdsiio y verifica

¢Los datos son correctos?
Si. Contintia en la actividad No.2
No. Continda en la actividad No.1a

Entrega documentacién de manera econdmica para su correccién al
Organo Administrativo solicitante.
Regresa a la actividad No. 1

Revisa si el proveedor, prestador de servicios 0 comisionado cuenta con
la Carta de Autorizacién emitido por la Secretaria de Hacienda.

&Cuenta con la carta de autorizacion?
Si. ContinGa en la aclividad No.3
No. Continta en la actividad No.2a

Requisita Fommatos SH-TE-CF-CA-0020 y SH-TE-CF-MDPC-0030]
emitidos por la Tesoreria de la Secretaria de Hacienda, en caso que
cambien de cuenta bancaria.

Requisita Formato No. SH-TE-CF-OPPC-0011 emitido por la Tesoreria
de la Secretaria de Haclenda, firma y anexa 6rdenes de pago el pago y
distribhuye;

Original: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia: Expediente.

2. Copia: Archivo.

Recibe de forma econémica de la Tesorerfa Unica de Ia Secretaria de
Hacienda comprobante de transferencia electronica de los pagos a
proveedores, prestadores de servicios y comisionados.

Archiva 6rdenes de pago y comprobante de transferencias electrénicas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-012

Nombre del procedimiento: Comprobacién de comisiones.

Propdésito: Comprobar los gastos efectuados por los trabajadores comisionados y en su caso tramitar el
reembolso o reintegro correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la comprobacién de comisi6n, hasta archivar la documentacion generada.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

L Acuerdo por el que se expide las “Normas y Tarifas para la aplicacion de Viaticos y Pasajes para el
ejercicio correspondiente™.
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¥'Y BENEFICENCIA PUBLICA J
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Manuat de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Bocumento deo
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Recibe del personal comisionado documentacion comprobatoria y revisa
que contenga Informe, Fommato Unico de Gomisién con sellos,
comprobante de pasajes, peaje y/o combustible y/o facturas por
alimentos, bitdcora de recorrido y determina si existe reintegro a favor,
del Instituto o del comisionado.
¢ Existe reintegro a favor del Instituto?
Si. CaontinGa en la actividad No. 1a
No. Continaa en la actividad No. 2

1a Realiza el depésito de dinero en la cuenta concentradora.

ib Elabora Fermato de Solicitud de Recibo Oficial anexando ficha dejFormato de solicitud de
depdbsito, firma y envia a la Tesoreria Unica de 1a Secretaria de Hacienda| Recibos Oficiales
para el reintegro de pasaje del Instituto e integrarfo en la comprobacién} emitido por la Secretaria
de los gastos. de Hacienda.
Recibe de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda el recibo
oficial por reintegro.

ic Continda en la actividad No.2

2 Elabora informe de las actividades realizadas durante la comprobacién
de las comisiones.

3 Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-013

Nombre del procedimiento: Registro Contable y Elaboracién de los Estados Financieros.

Propdsito: Registrar las operaciones econdmicas en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
(SIAHE) con la finalidad de controlar el presupuesto autorizado e informar a Ia Instancia Normativa.

Alcance: Desde la recepcion de las pélizas en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
{SIAHE), hasta el envio de los Estados Financieros Coentables.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

L Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal
comrespondiente.

L Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal
comrespondiente.

{  Guia Contabilizadora.

Politica:

L Reportar la situacién Econémica y Financiera mediante la informacién contenida en los Estados

Financieros.
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Manual de Procedimientos

T e

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento deo
referencia/
observaciones

S5a

Elabora la Base de Datos del Sistema Integral de Administracién | (Liberacién de recursos
Hacendaria Estatal para el registro contable actualizada por la Direccién |y  ministraciones, asi
de Contabilidad y Evaluacién de !a Secrefaria de Hacienda como actualizaciones 4l

Contabiliza y captura contablemente o6rdenes de pago, péliza de
cheques y diario en el SIAHE.

Recibe via Internet e incorpora al sistema contable SIAHE, las polizas
enviadas por la Direccién de Contabilidad y Evaluacion de la
Secretaria de Hacienda por concepto de ampliaciones, reducciones y
traspasos compensados.

Genera reportes contables, anexa pélizas mensuales en archivo
magnético.

Elabora oficio de envio de reportes contables y pélizas, firma y recaba
firma del Titular del instituto, fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccién de Contabilidad y Evaluacién de la
Secretaria de Haclenda

12, Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda

2, Copia. Titular de la Subsecretaria de Planeacion, Presupuesto y
Egresos de la Secretaria de Hacienda,

3%, Copia: Direccion Genera! de Presupuesto y Cuenta Pdblica de la
Secretaria de Hacienda.

42 Copia: Archivo.

¢ Existen observaciones de la Direccién de Contabilidad y
Evaluacion/SH?

Si. Contintia en la actividad No. 5a

No. ContinGa en la actividad No. 6

Recibe oficio de la Direccion de Contabilidad y Evaluacién de la
Secretaria de Haclenda con observaciones de la Secrelaria de
Hacienda.

Regresa a la actividad No. 2

Archiva informacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

catalogo de cuentas).
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Manual de Procedimientos

2

IPSBP-DA-014

Nombre del procedimiento: Ejecucion y Control del Ejercicio Presupuestal.

Propésito: Ejecuta y controla el Presupuesto Anua! de Egresos del Ejercicio vigente de la Secretaria,
mediante el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Alcance: Desde la recepcion de! oficio de autorizacion del presupuesto anual, hasta el envio de los Estados
Presupuestales.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:
L Acuerdo por el que se expiden las "Nomas Presupuestarias para la Administracién Pablica de! Estado
de Chiapas®.
L. Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto.
Politica:

L Actualizar diariamente el Formato de Avance Financiero.
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Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe a través de [a Direccion del Instituto, oficio de auforizacion del
presupuesto anual del mismo.
2 Recibe via Intemet los archivos maestros de las ministraciones
mensuales en ¢f SIAHE.
3 Registra en ¢! SIAHE el Avance Financiero y comportamiento de ias
partidas presupuestates.
4 Captura en el SIAHE Operaciones Presupuestales de Gasto en la
modalidad de comprometido, devengado, ejercido y pagado, genera
archivo magnético, imprime volantes de envio.
5 Elabora oficio de envio de volantes de envio, anexa archive magnético,
firma, folocopia y distribuye:
Original: Titular de la Direccién de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda.
12, Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda.
23, Copia. Titular de la Subsecretaria de Planeacion, Presupuesto y
Egresos de la Secretaria de Hacienda.
3. Copia: Direccién General de Presupuesto y Cuenta Piblica de la
Secretaria de Hacienda.
42, Copia: Archivo.
6 Recibe de manera econémica de la Secretaria de Hacienda, acuses de
recibo de operaciones presupuestales en status regisirado y archivos
magnéticos y realiza incorporacion de dicha informacion al SIAHE.
&Existen reintegros?
Si. Continda en la actividad No. 6a
No. Confinda en la actividad No. 8
6a Caplura en el SIAHE Operaciones Presupuestales de Reintegro en la
modalidad de comprometido, devengado, ejercido y pagado.
¢ Es necesario hacer adecuaciones presupuestales?
Si. Continia en la actividad No. 6a.1
No. Contintia en la actividad No. 7
Ga.1 Captura en el SIAHE adecuaciones presupuestales intemas y externas,
genera archivo magnético, imprime y firma.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
ochservaciones

62.1.1

6%.1.2

6%1.3

Elabora oficio de envio de adecuaciones presupuestales y archivo
magnético, fina, fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Secrefaria de Hacienda.

12, Copia: Titular de la Direccién de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda.

22, Copia: Titular de la Direccién de Contabilidad y Evaluacion de la
Secretaria de Hacienda.

34, Copia: Archivo.

Recibe oficio de autorizacion y archivo magnético de adecuacion
presupuestat a través del Titular del Instituto.

Realiza la incorporacion de la informacion de adecuacion
presupuestaria en el SIAHE.

Continida en la actividad No.9

Genera e imprime Estados Presupuestales.

Elabora oficio de envio de Estados Presupuestales, fitna y distribuye:
Original: Titul ar de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia: Titular de la Direccion de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda.

2%, Copia: Titular de la Direccién de Contabilidad y Evaluacién de la
Secretaria de Hacienda.

32, Copia: Archivo.

Archiva Estados Presupuestales.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Alfinal del ejercicio fiscal
se genera el cierre
presupuestario.
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-015

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Propésito: Conciliar los movimientos y saldos que la Institucién Bancaria genere de acuerdo a los Estados
de Cuenta.

Alcance: Desde fa recepcién del oficio de calendario, hasta el envio del formato de conciffacion mensual.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

L Acuerdo por el que se expide la Nommatividad Financiera de! Estado para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

t Acuerdo por el que se expide Normmafividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal
comrespondiente.

Palitica:

L Actualizar diariamente el control de cheques y auxiliar de depdsitos por reintegro.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de manera econdémica e! estado de cuenta mensual de Ia
Institucién Bancaria comespondiente.
2 Concilia e! analitico de cheques expedidos contra los cargos que realizé
la Institucién Bancaria.
2Los saldos coinciden?
Si. Contindia en la actividad No. 4
No. Continda en Ia actividad No. 3a
2a Elabora oficio de solicitud de carge o bonificacion indebida, firma,
fotocopia y distribuye:
1°Original: Institucién Bancaria.
23 Original: Titular de la Direccién de Contabilidad y Evaluacion de
la Secretaria de Hacienda
32. Original: Archivo.
3 Registra los datos en el Formato de Conciliacién T-1l1-04 emitido por la
Secretaria de Hacienda.
4 Envia de forma econémica Formato de conciliacion T-l1-04 firma y | Formato T-Hi-04, emitido
recaba firma del Titular det Departamento Administrativo y distribuye: ?I(z)arc'elr?da Secretaria  de
1
1° Original: Contabilidad de la Secretaria de Hacienda
2° Original: Archivo
5 . i .
Archiva fa documentacion para control interno.
6 ISe anexa la conciliacion a los estados financieros que se envian a la
Secretaria de Hacienda de manera mensual.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manuat de Procedimientos

IPSBP-DA-016

Nombre del procedimiento: Congiliacién de Ordenes de Pago.

Propésito: Conocer la disponibilidad veridica de los recursos ministrados.

Alcance: Desde [a recepcion del oficio del calendario hasta la firna de conformidad del reporte mensuat de
las érdenes de pago.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:
L Acuerdo por el que se expide la Nommatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
L Acuerdo por el que se expide Nommatividad Contable del Estado para el Eiercicio Fiscal
correspondiente.
Politica:

L. Actualizar diariamente la relacion de érdenes de pago.
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Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documentode
referencia/
observaciones

3a

Recibe oficio de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda en el
que dan a conocer ef calendario que especifica en cada mes, la fecha y
hora que se recepcionara et corte mensual de las 6rdenes de pago.

Recibe oficic de ministracién mensual de la Tesoreria Unica/ SH y
registra los conceptos e importes en la relacion de érdenes de pago.

Concilia en coordinacién con el personal de la Tesoreria Unica/ SH
reporie de ordenes de pago emitido v el reporte de la relacién de
ordenes de pago mensual.

El saldo coincide?

Si. Conliniia en la actividad No. 4

No. Continia en Ia actividad No. 3a

Presenta el original de las Ordenes de Pago ante el personal de la
Tesoreria Unica para solventar las diferencias encontradas.

Continta en la actividad Ne. 4

Firma reporte mensual de movimientos de 6rdenes de pago.

Archiva expediente generado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-017

Nombre del procedimiento: Integracion de la Cuenta Pablica Trimestral.

Propésito: Proporcionar a la Secretaria de Hacienda, la informacion contable financiera y presupuestal.

Alcance: Desde la generacién de los estados financieros y presupuestales, hasta el envio de los informes
trimestrales a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

L Acuerdo por el que se expide Nommatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal
comespondiente.
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Descripcion del procedimionto
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Genera, imprime y revisa la informacion de los estados financieros y
presupuestales del cierre de mes.
2 Requisita fos formatos de la Cuenta Pdblica con la  informacién que
contiene los avances cuantitativos del Instituto, establecidos en la
normatividad contable.
3 Envia de manera econdmica a revision la informacion de los formatos
requisitados y estados flnancieros y presupuestales a la Direccién de
Contabilidad y Evaluacién de la Secretaria de Hacienda.
4 Recibe Ia informacién de la Secretaria de Hacienda de fermna econdmica
y determina.
éla informacion esta correcta?
8i. Continua en la actividad No.5
No. Continua en la actividad No. 4a
4a
Corrige la informacion de los formatos de los estados financieros y
presupuestales. Regresa a la aclividad No.3.
5 Imprime formatos y genera archivo magnélico con la informacion
contable y presupuestat.
6 Elabora oficio de envio, firma y recaba firma del Titular del Instituto y
anexa engargolados con la informacién contable y presupuestal y archivo
magnético.
7 Envia oficio y engargolados confeniendo informacién contable vy
financiera, folocopia y distribuye:
Original de oficio Titular de la Direccion de Contabilidad y
Evaluacion de la Secretaria de Hacienda.
1* Copia.- Titular de la Subsecretaria de Planeacién, Presupuesto y
Egresos de la Secretaria de Hacienda.
23, Copia.~ Titular de la Direccién de Presupuesto de la Secretaria de
Hacienda.
32, Copia.- Titular del Departamento de Consolidacién de la Cuenta
Pablica de ta Secretaria de Haclenda.
42, Copia.- Archivo.
8 Archiva engargolados.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-018

Nombre del procedimiento: Adquisicion de apoyos solicitados, bienes y servicios que requiera el Instituto.

Propdsito: Realizar las gestiones necesarias para la adquisicién de los apoyos solicitados, bienes y servicios
optimizando los recursos, otorgandolo de manera oportuna satisfaciendo las necesidades del solicitante.

Alcance: Desde la recepcitn de la solicitud del bien o servicio para su debida cofizacidn, hasta {a entrega del
mismo at beneficiario.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

. Acuerdo por el que se expide Nomatividad Contable del Estado para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Politicas:
L  Debera contar con la autorizacion de! Titular del Instituto.

L Deberas solicitar oportunamente de manera mensual a la Secretaria de Hacienda la ministracion deg
recursos.

I En caso de que el valor del apoyo solicitado exceda de lo correspondiente a 750 salarios minimo$
vigente en el Estado, la adquisicién se sometera a la aprobacién del Subcomité de Adquisiciones del

Instituto.
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Hoja
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& INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
* Y BENEFICENCIA PUBLICA

O DEL ESTADO DE CHIAPAS B TR AT CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Recibe del Departamento de Vinculacién Social y Acciones de|Formato de Asuntos
Filantropia el Formato de Asuntos Atendidos, para la adquisicién del| Atendidos, emitido por el
apoyo solicitado. Departamento de
¢ Existe presupuesto para ia compra? ;\ﬁmj,ulacu:jn F'IS Oflal i y
Si. Continda en la actividad No. 2 cclones de Filantropia.
No. Contin(ia en la actividad No. 1a

1a Comunica de manera econtmica al Departamento de Vinculacion Social
y Acciones de Filantropia que por ¢l momentc no existe suficiencia
presupuestal.
TERMINA PROCEDIMIENTO

2 Establece comunicacién via telef6nica con los diversos proveedores,
para solicitar la adquisicion.

3 Analiza las cotizaciones de los proveedores y determina la compra.

Formato de orden de

4 Elabora la orden de compra o de servicio comespondiente y solicita compra

5 la compra .

6 Recibe el bien o servicio y se elabora cheque para pago al proveedor.
Archiva documentacién generada.
TERMINA EL. PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacién Proxima revision Hoja
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GINSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
'Y BENEFICENCIA PUBLICA

© DEL ESTADO DE CHIAPAS goEEem, GCHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

{PSBP-DA-018

Nombre del procedimiento: Integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Propésito: Solicitar los recursos presupuestales, justificando los requerimientos solicitados, que permitan
cumplir con los programas y apoyos que se soliciten, asi como los gastos de operacién para cumplir con las
actividades encomendadas.

Alcance: Desde la recepcion del Anteproyecto def Fresupuesto Anual del Ejercicio, hasta 12 entrega del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo,

Regla:

L Acuerdo por el que se expide Nommatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Politicas:
L  Aplicara la normatividad establecida en los lineamientos, para la integracién del Anteproyecto dd
Presupuesto de Egresos.
L  Cuantificara los costos de los requerimientos solicitados

L Se ajustara al porcentaje que comresponde y no rebasar esa asignacion.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
'Y BENEFICENCIA PUBLICA
© DEL ESTADO DE CHIAPAS

CORERNODEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manua! de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
ohservaciones

Recibe de la Direccion de Presupuesto (Departamento de Educacion y
Salud) de la Secretaria de Hacienda, los lineamientos y techo finangiero
para formular el Anteproyecio de Presupuesto Anual del ejercicio que
corresponda.

Realiza reunién con los responsables de los &rganos administrativos
para comunicarles, [os puntos relevantes para la integracién del
anteproyecto de presupuesto.

Recibe de los 6rganos administrativos la informacién cuantitativa de los
requerimientos necesarios.

Cuantifica fos cosios de los requerimientos presentados por los
organos administrativos y se distribuye en las partidas presupuestales
correspondientes.

Integra el anteproyecto y revisa con los responsables de los Grganos
administratives, para efectuar las correcciones cualitativas o cuantitativas
en caso de existir, recaba firma del Titular del Instituto y turna un tanto a
la Direccion de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda.

Archiva documentaci6n generada.

TERMINA EL. PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
%Y BENEFICENCIA PUBLICA

G DEL ESTADO DE CHIAPAS e T« CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-020

Nombre del procedimiento: Supervision a las Unidades Aplicativas y Hospitalarias.

Propdsito: Controlar las Cuotas de Recuperacion del Instituto en los diferentes rubros de aplicacién.

Alcance: Desde la elaboracién del Programa de Supervision, hasta el Informe de la Comision realizada,

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo

Regla:

L Decreto de Creacion del Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Piblica del Estado de Chiapas

el Decreto por el cual se derogan y reforman diversas disposiciones del Decreto de creacion.

Politicas:

L Deberan enviar mensualmente las Unidades Aplicativas y Hospitalarias un informe de los ingreso$
que reciben del Programa de Cuotas de Recuperacion, al Instituto de Salud y al Instituto d¢

Proteccion Social y Beneficencia Pdblica de! Estado de Chiapas.

L. Elaborara un Programa anua! de supervisibn para verificar la aplicacion de las Cuotas de

Recuperacién, de acuerdo a Ia normatividad establecida.

L. Deberan las Unidades Aplicativas y Hospitalarias efectuar los depésitos por los cobros de log
Seyvicios Médicos Asistenciales propercionados ante fa Secretaria de Salud de! Estado, dependiendg
el monto diariamente o bien semanalmente dentro de los primeros cinco dias de cada mes, a través

de la Secretaria de Hacienda del Estado, entregando copia del recibo a oficinas centrales.

g
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glmsnﬂ TO DE PROTECCION SOCIAL

7Y BENEFICENCIA PUBLICA ot g B
O DEL ESTADO DE CHIAPAS e 5B G CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
abservaciones
1 Elabora programa de supervision paralas Unidades Aplicativas y
Hospitalarias del Instifuto de Salud.
2 Tuma de manera econdémica, para aprobacion del Titular de! instituto el
programa de supervision
3 Una vez autorizado, el programa se traslada el personal a la Unidad
Aplicativas y Hospitalarias designada para efectuar la supervision.
4 Recibe de las Unidades Aplicativas y Hospitalarias, la documentacion|
financiera y administrativa y revisa que contenga estados de cuenta,
movimientos bancarios, recibos Gnicos de cobro y realiza un arqueo de
caja.
5 Con base a la informnacién anterior, elabora minuta de observaciones y
recomendaciones y tuma copia at Director de la Unidad Aplicativa, al
titular del instituto de Salud, al titular de la Direccion de Administracion
y Finanzas y al Comisario para su conocimiento y seguimiento.
6 Recibe informe de pare de las unidades aplicativas supervisadas,
respecto a las solventaciones de las recomendaciones realizadas e
informa al Instituto de Salud para los efectos procedentes.
7 Archiva documentacion generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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HINSTTUTO DE PROTECCION SOCIAL
= Y BENEFICENCIA PUBLICA

© DEL ESTADO DE CHIAPAS soEENOoR CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-021

Nombre del procedimiento: Alta de Mobiliario y Equipo.

Propésito: Registrarios bienes y equipos en cada una de los drganos administrativos de} Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la-cepla factura y el bien y/o equipo hasta la celocacion de etiqueta de
identificacién y niimero de patrimonio.

Responsable del procedimiento: Depariamento Administrativo.

Regla:
L. Lineamientos para el Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo de
| Estado de Chiapas, en relacién a los Articulos Primero y Octavo Transitorios de la Ley Patrimonial de
la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Hoja
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8 INSTITUTO DE PROTFCCION SOCIAL

=Y BENEFICENCIA PUBLICA .,
ODEL ESTADO DE CHIAPAS eSS CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
1 Recibe de forma econdmica del proveedor a factura original de los bienes
y/o equipos del Instituto.
2 Verifica de forma conjunta con el proveedor, que los bienes y/o equipos
adquiridos cumplan con las caracteristicas estipuladas en la copia de la
factura.
&Cumptle con las especificaciones?
Si. Conlinda en la actividad No. 3.
No. Continda en la actividad No. 2a.
2a Devuelve de forma econdmica el bien yfo equipo al proveedor para su
reemplazo.
Regresa a la actividad No. 2.
3 Sella de recibido en la copia de la factura.
4 Captura fa informacidn en e! Sistema de Mobiliaro (SISMOB) y envia a
través de sistema a la Direccién de Patrimonio del Instituto de la Consejeria
Juridica y de Asistencia Legal, imprime y firma ia cédula de altas de los
bienes y/o equipos.
5 Revisa en el Sistema de Mobiliario (SISMOB) si fueron validadas las
cédulas de altas.
¢l.a cédula esia validada por la Direccion de Patrimonio de! Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal?
Si. Continda en la actividad No. 6.
No. Contintia en la actividad No. 5a.
5a Corrige la informacién de las Cédulas de altas y recaba la validacién de la
Direccién de Patrimonio del Instituto de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal.
ContinGa en [a actividad No. 6
6 Imprime etiqueta de identificacion y nimero de patrimonio, el cual se coloca)
en los bienes yfo equipos.
7 Archiva fa documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Prdxima revisitn Hoja
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& INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
'Y BENEFICENCIA PUBLICA

O DEL ESTADO DE CHIAPAS

DEL
EST. DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

IPSBP-DA-022

Nombre del procedimiento: Control de! Inventario de Mobiliario y Equipo.

Administrativos del instituto.

Propésito: actualizar fa existencia, ubicacion y responsable del mobiliario y equipo en los Organos

Alcance: Desde la notificacion a las Areas Administrativas para realizar el inventario fisico de bienes
muebles, hasta la entrega del formato de resguardoe al trabajador.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Regla:

Politica:

L Lineamientos para el Regisiro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo deJ
Estado de Chiapas, en relacién a los Articulos Primero y Octavo Transitorios de la Ley Patrimonial de|
fa Administracidn Ptblica del Estado de Chiapas.

. La actualizacion del inventario del mobiliario del Instituto, se realiza dos veces por afio.

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision
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g INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
'Y BENEFICENCIA PUBLICA

O DEL ESTADO DE CHIAPAS SO CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

3a

Informa de manera econémica a las los drganos administrativos del
Instituto, la fecha en que se llevarid a cabo el levantamiento del inventario
fisico, con la finalidad de facllitar el proceso.

Imprime formato de resguardo y lisiado de bienes del Sistema de Mobiliario
(SISMOB).

Realiza e! inventario fisico de forma conjunta con el resguardante y concilia
con el resguardo y listado de bienes.

&Son correctos los datos de! inventario?

Si. Continda en la actividad No. 4.

No. Continia en a actividad No, 3a.

Corrige y actualiza el resguardo en el Sistema de Mobiliario (SISMOB).
Continda en [a actlividad No. 4

Imprime et reporte actualizado de resguardo en el Sistema de Mobiliario
(SISMOB).

Recaba firma en el formato de resguardo personal y entrega original al
resguardante y copia al archivo.

Archiva la docurnentacion generada al expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Fomnato de
Resguardo que emite
el Sistema de
Mobiliario (SISMOB)

Primera emisién Actualizacién Praxima revisién Hoja
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INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
)Y BENEFICENCIA PUBLICA
© DEL ESTADO DE GHIAPAS e SoEToR, CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos
IPSBP-DA-023

Nombre del procedimiento: Resguardo de Mobiliario, Equipo y Vehiculo.

I
Propésito: Salvaguardar [os bienes patrimoniales propiedad del Gobiemo del Estado.

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

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

~Regtar

L. Lineamientos para el Registro y Confrol de Bienes Muebles e inmuebles del Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas, en relacion a los Articulos Primero y Cctavo Transitorios de la Ley Patrimonial de
ia Administracion Piblica det Estado de Chiapas.

Politica:

L. Para el resguardo del bien mueble es indispensabie que el trabajador debe estar dado de alta comg
personal de estructura.

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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8 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

)Y BENEFICENCIA PUBLICA -
© DEL ESTADO DE CHIAPAS estRi0 o Siras CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Dacumento de
actividad Actividad refarencia/
observaciones

1 Recibe memorandum de solicitud de los drganos administrativos para la
asignaciébn de mobiliario 0 equipo, signada por el titular del drea al
trabajador.

2 Verifica la existencia o disponibilidad de lo solicitado.
¢Se cuenta con lo soficitado?
Si. Continiia en la actividad No. 3
No. Continda en la aclividad No. 2a

2a Elabora memorandum de contestacion, informando que en ese momento
no hay disponibilidad del mobiliario y equipo soficitado, fimma, fotocopia y
turna al Organo Administrativo solicitante.
TERMINA PROCEDIMIENTO

3 Captura en el "Sistema de Mobiliario y/o Sistema Vehicular®, e imprime
dos tantos de formatos de resguardo y firma.

4 Entrega mobiliario, equipo o vehiculo a los drganos administrativos y
recaba las firnas en los formatos de resguardo al trabajador.
Entrega los formatos de resguardo, una original al trabajador y la otra es

5 archivada.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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2 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
#'Y BENEFICENCIA PUBLICA
© DEL ESTADO DE CHIAPAS

s B rs CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-024

Nombre del procedimiento: Baja de Mobiliario y Equipo.

Propdsito Realizar el trdmite de baja de! mobiliario y equipo ante el Instituto de Ia Consejeria Juridica y de
Asistencia L.egal.

Alcance: Desde la recepcitn de solicitud de baja de mobiliario y equipo, hasta la entrega del bien en los
Almacenes Generales del Estado y baja en el Sistema de Mobiliario.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo

Regla:
L. Lineamientos para el Registro y Contro! de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo de
Estado de Chiapas, en relacion a los Articulos Primero y Octave Transitorios de la Ley Patrimonial dg
la Administracién Piblica del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 3

% %



INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
= Y BENEFICENCIA PUBLICA
€ DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBERNO BEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manuali de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

1

2a

3a

Recibe a través del 6rgano administrativo solicitante, memorandum de
solicitud de baja de mobiliario y equipo del Instituto.

Verifica fisicamente el estado del mobiliario y equipo y determina:

¢ Esta en malas condiciones?
Si. Continia en la actividad No. 3.
No. Continia en la actividad No. 2a.

Reasigna el bien y/o equipo a otro organo administrativo del
Instituto

TERMINA PROCEDIMIENTO

Elabora acta circunstanciada y captura datos en el Sistema de Mobiliario
{SISMOB) e imprime cédula de baja y fima.

2La cédula de baja es de un equipo eléctrico?
Si. Contin(a en la actividad No. 3a.
No. Continiia en {a actividad No. 4.

Soficita al proveedor de farma econdmica, e! Dictamen Técnico de
incosteabilidad de equipos eléctricos.
Continda en la aclividad No. 4

Elabora oficio solicitande dictamen de baja de mobiliario y equipo, firma y
anexa acta circunstanciada y envia a la Direccién de Patdmonio del
instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, fotocopia y
distribuye:

Original: Tilular de Ia Direccién de Patiimonio del Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.
1.Copia: Archivo

Recibe oficio con Dictamen de Baja de la Direccidn de Patrimonio de!
instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.

Elabora oficio solicitando el envio del mobiliario y equipo dictaminado
para baja a los Almacenes Generales de Gobiemo de! Estado, firma,
fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccion de Patrimonio del Instittito de la
Consejeria Juridicay de  Asistencia Lega!l.

18. Copia: Titular de Almacenes Generales de Gobierno del Estado.

22 Copia: Archivo.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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8 INSTITUTO DE PROHECCION SOCIAL

Oy BENEFICENCIA PUBLICA '
O DEL ESTADO DE CHIAPAS es RSB B CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documiento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
7 Recibe oficio de la Direccién de Patrimonio del Instituto de la Consejeriaj .

Juridica y de Asistencia Legal, mediante el cual indican la fecha en la|
que deberan realizar el traslado del mobiliario y equipo a los Almacenes
Generales de Gobiemo del Estado.

8 Realiza el traslado del mobiliario y equipo a los Almacenes Generales de
Gobierno.
9 Elabora oficio dirigido a la Direccion de Patrimonio del Instituto de Ia|

Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, solicita baja en el sistema de
mobiliario y anexa original de ta relacion del mobiliario y equipo
entregado en los Aimacenes Generales de Gobiemo de! Estado, fima,
fotocopia y distribuye:

Original: Titular de la Direccién de Patimonio del Institulo de la
Consejeria Juridicay de  Asistencia Legal.
12. Copia: Archivo.

10 Recibe  a través de la Direccion General del Instituto, oficio de la
Direccién de Patrimonio de! Instituto de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal en el que comunica que realiz6 baja de mobifiario y
equipo en el Sistema de Mobiliario (SISMOB).

11 Elabora memorandumn dirigido al titular def érea requerida, informando ia
baja del mobiliario y equipo, anexa copia de la relacion de baja de
mobiliario y equipo, firma, fotocopia y tuma:

Original: Titular del drea requerida.
12 Copia: Archivo.

12 Integra expediente y archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
Y BENEFICENCIA PUBLICA

G DEL ESTADO DE GHIAPAS coSoREmom CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

{PSBP-DA-025

Nombre del procedimiento: Compras directas y suministro de materiales.

Propdésito: Proporcionar oportunamente los materiales solicitados por los 6rganos administrativos del Instituto.

‘ Alcance: Desde la recepcion del formato de sclicitud de material, hasta el envio de la documentacién para
Su pago.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

L Acuerdo por el que expiden ias Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica de! Estado de
Chiapas, para el ejercicio fiscal correspondiente (N.P.A.P.E.CH).

L Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estadd
l de Chiapas (L. A.A.BMy C.S.E.CH).

L Lineamientos para el Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Ejecutivo d
Estado de Chiapas, en relacién a los Articulos Primero y Octavo Transitorios de la Ley Patrimonial d
la Administracion Plblica del Estado de Chiapas.

Politicas:

if L La entrega de materiales y suministros se eniregaran al siguiente mes de la fecha de la
solicitud.

Para Hlevar a cabo las adquisiciones se debera contar con saldo disponible dentro del presupuesto

autorizado.
Primera emisidn Actualizacién Préxima revision Hoja
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ZINSHIUTO DE PROTECCION SOCIAL
1Y BENEFICENGIA PUBLICA
O DEL £STADO DE CHIAPAS

GOBERNODEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNF

Descripcion del procedimianto

No. de
actividad

Actividad

Documentode
referencia/
observaciones

2a

3a

3b

Recibe solicitud de necesidades de materiales para el suministro
y/o compras que requieren los drganos administrativos solicitantes del
Instituto.

Verifica que los solicitado contengan la informacion necesaria y que
estén clasificados en la partida correcta y se encuentren firmadps
signados por el Director del drgano administrativo solicitante.

y el Formato de Solicitud de Materiai? Si. Continiia en la actividad
No. 3.
No. Continda en la actividad No. 2a.

Devuelve los documentos al 6rgano administrativo solicitante y realiza
las observaciones pertinentes.

Regresa a la actividad No. 2.
Verifica la existencia fisica del material y determina:
$Realizara compras?

Si. ContinGa en fa actividad No. 4.
No. Continlia en la actividad No. 2a.

Requisita *Formato de Vale de Salida® de almacén y comunica de forma
econdémica al personal del dérgano administrativo solicitante, para realizan
Ia entrega del material.

Entrega material al personal del érgano administrativo solicitante y
recaba firma de recibido en el "Formato de Vale de Salida” del almacén y
archiva documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Solicita a los proveedores cotizacion via telefénica o escrita.

Recibe las cofizaciones via telefonica o escrita de los proveedores,
analiza y selecciona el proveedor que ofrezca ef material que se ajuste a
las necasidades del instituto.

Requisita "Formato de Solicitud de Compra” al proveedor asignado para
hacer la compra del material.

Formato de Vale de
Salida

Articulo 21, fraccion |l
(LAABMyCS)

Formato de Solicitud de
Compra
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g INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

¥'Y BENEFICENCIA PUBLICA Gut o St
ODEL ESTADO DE CHIAPAS esRBB5E R e CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Bocumento de
actividad Actividad referencial
observaciones
7 Envia la orden de pedido al proveedor para su cumplimiento de entrega
de material.
8 Recibe el material del proveedor y sella factura original.
9 Elabora solicitud de pago y anexa original de la factura, orden de pedido,
solicifud para su pago correspondiente.
10 Archiva en el expediente [a documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Proxima revisién Hoja
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§INSTITUTO DF PROTECCION SOCIAL
'Y BENEFIGENCIA PUBLICA
© DEL ESTADO DE GHIAPAS

GOBERNG DEL
ESTADD DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

IPSBP-DA-026

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios a través de la modalidad de Adjudicaci6n Directp.

Leyes corespondientes.

Propoésito: Efectuar las adquisiciones en tiempo y forma en apego a las disposiciones sefialadas en las

Alcance: Desde la recepcion de la requisicion, hasta la conclusién del proceso de licitacién.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo.

Reglas:

Estadode Chiapas (LAABMyCS).

Servicios para el Estado de Chiapas (RLAABMyCS).

Politica;

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

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

L Para la adquisicion de bienes muebles las partidas correspondientes, deberan venir
acompafiadas de un Dictamen expedido por la Direccién de Normatividad e Infraestructura
Tecnoldgica o el Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal

Primera emision Actualizacion

Préxima revision

Febrero 2012 Octubre 2014

Enero 2016
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3 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

Y BENEFICENCIA PUBLICA i‘
O DEL ESTADO DE CHIAPAS oo RS e CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe memorandum de solicitud de compras del 6rgano administrativo
solicitante de! Instituto.
2 Analiza la disponibilidad presupuestal, a fin de efecluar los tramites para la| At. 21, fraccion |,
adquisicion de materiales, servicios, mobiliario o equipo requeridos en el| (LAABMyCS)
Instituto, a través de adjudicacion directa.
¢ Existe la disponibilidad del recurso?
Si. Contintia en la actividad No. 3.
No. Continida en la actividad No. 2a.
2a Notifica de forma econémica al del 6rgano administrativo solicitante que por
el momento su solicitud no puede ser atendida.
TERMINA PROCEDIMIENTO
3 Solicita de manera econémica a iravés de comeo elecirénico a los
proveedores, las cotizaciones de acuendo a la solicitud para la compra de
bienes muebles y/o inmuebles correspondientes a Ia solicitud y/o necesidad.
4 Recibe de forma econfmica a través de correo electrénico por parte de los
proveedores, las cotizaciones de acuerdo a la Socilitud para la compra de
bienes muebles y/o inmuebles comrespondientes a la solicitud y/o necesidad.
5 Realiza comparativo de las tres colizaciones.
Nolifica al proveedor que presentd la mejor oferta, el pedido de forma
6 econémica a través de comreo electrénico y solicita la factura para su tramite
de pago, ya sea compra de contado o crédito.
7 Compra de contado.- Genera cheque y entrega
ICompra a crédito.- Da seguimiento af pago
8 Establece tiempos de entrega con el proveedor de manera econdémica a ravés
e comeo elecirénico o tetefénico.
9 Recibe el bien o hace uso det servicio.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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8 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
Y BENEFICENCIA PUBLICA b ) B
ODEL ESTADO DE CHIAPAS eo SR 2o CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos
iIPSBP-DA-027

Propdasito: Abastecer y controlar la asignacién de combustible de los vehiculos resguardados por el
Instituto.

I Nombre del procedimiento: Suministro y control de combustible,

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de combustible, hasta la entrega de los vales de
combustible.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo

Regla:

L. Lineamientos para la Aplicacibn y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina
Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:

L. Larecepcion de las solicitudes de combustible deberan realizarse la Gltima semana del mes.

i La dotacidén mensuat se otorgara los primeros cinco dias del mes, y en caso de ser dia inhabil, se
recorrera al siguiente dia habit.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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8 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

'Y BENEFICENCIA PUBLICA _ b - i
©DEL ESTADO DE CHIAPAS eSS Sias CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimionto
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

Elabora orden de pago o cheque para la compra de combustible,
mensualmente.

2 Realiza el pago al proveedor y recibe comprobante de
fransferencia electrénica de fonma econoémica
3 Recibe del proveedor los vales de compra de gasolina.
iﬂota:En caso de que sea el pago con cheque, se deposita a la Cuenta
del proveedor, se le lleva la ficha de depd6sito para que proporcione los
vales de gasolina.
4 Revisa folios de los vales y factura carrespondiente por la adquisicion de
ios mismos; recaba firma de recibido en la péliza de cheque al proveedor
o envia constancia de transferencia bancaria.
5 Anexa péliza de cheque firnada y factura de compra de combustible
de la compra realizada con cheque.
6 Relaciona tos vales y elabora memorandum para la entrega
correspondiente al Titular de la Direccion del Instifuto, para su
conacimiento, anexa vales y entrega original y archiva copia.
7 Entrega de forma econdmica vales de gasolina al Chofer y recaba los
talones de los vales y [a bitdcora de recorrido,
8 Archiva en expediente la documentaci6n generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Préoxima revision Hoja
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8 INSTITUTO BE PROTEQCJC)N SOCIAL

#' Y BENEFICENCIA PUBLICA ,

ODEL ESTADO DE GHIAPAS es k5B 8Mons CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-028

Nombre del procedimiento: Mantenimiento comrectivo de vehiculos.

Propésito: Conservar en optimas condiciones los vehiculos resguardados por el personal del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del servicio autorizadoe, hasta el archivo de soportes.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo

| Regla:

L Lineamientos para ia Aplicacibn y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionatidad del Gasto de la Administracién Piblica Estatal.

L Lineamientos para el Registro y Control de Bienes Muebles e Inmuebles de! Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas, en relacion a los Articulos Primero y Octavo Transitorios de 1a Ley Patrimonial de
ia Administracion Piblica del Estado de Chiapas.

Politica:
L La solicitud de servicio debera contener el nombre y finna del usuario, Director y/o Jefes de
Departamento.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 12
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SINSTETUTO DE PROTECCION SOCIAL
= Y BENEFICENCIA PUBLICA

O DEL ESTADO DE CHIAPAS el

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

Deseripcion del pracedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

2]

&2 B -

ba

Recibe de manera econdmica del chofer informacién del
requerimiento de servicio de mantenimiento al vehiculo en resguardo.

Analiza la disponibllidad financiera para atender ia solicitud
Elabora “Formato de Orden de Servicio® al prestador de servicio y firma.
Entrega at prestador de servicio formato de orden de servicio y vehiculo.

Recibe del prestador de servicio el vehiculo y factura, verifica que se

Haya subsanado el
servicio.

&El servicto cumple con lo solicitado?

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

Solicita de manera econdmica al prestador de servicio verifique la falla
sefialada en el “Formato de Orden de Servicio™.

Regresa a la actividad No. 5.

Elabora memorandum de solicifud y anexa factura, cotizacidn, Formato
de Orden de Servicic y solicitud de servicio del Grgano administrativo
solicitante, firma, fotocopia y tuma:

Captura en el Sistema de Conirol Vehicular (SISVEH), 1a bitacora del
vehiculo siempre y cuando los vehiculos sean regulares.

Archiva documentacion generada en el expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Formato de Orden de
Servicio

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
'Y BENEFICENCIA PUBLICA

© DEL ESTADO DE CHIAPAS eSoRmNORa CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-029

Nombre del procedimiento: Contratc de arrendamiento de bienes inmuebles.

Propdsito: Que cuenten con inmuebles apropiados para el desempefio de la funciones de los érganos
administrativos del Instituto.

Alcance: Desde Ia integracién de los expedientes de amrendamiento en la Dependencia commespondiente,
hasta el pago del arrendamiento.

Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo

Regla:

I Lineamientos para la Aplicacibn y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina ¥
Racionalidad del Gasto de 1a Administracién Piblica Estatal,

Politicas:
L El bien inmueble que se propone arrendar debera cumplir con las Reglas que establece de! Instituto.

L. El Contrato a celebrarse deberd cumplir con las medidas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestal que establece la Dependencia correspondiente.

Primera emisidén Actualizacion Préxima revision Hoja
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8 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

QY BENEFICENCIA PUBLICA
O DEL ESTADO DE CHIAPAS e RSEE os CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observacionss
1 Recibe la instruccion del Titular para solicitar ef arendamiento de un bien
inmueble.
¢ Existe disponibilidad de recursos?
Si. Conlinda en la actividad No. 2,
No. Continda en la aclividad No. 1a
1a Informa de manera econdmica al Titular del Instituto que por el momento
no se puede realizar el amendamiento por no haber suficiencia
presupuestaria.
TERMINA PROCEDIMIENTO
2 Etabora oficio de Salicitud de Dictamen de Arrendamiento en el cual se
indica el monto a pagar por ¢l inmueble y recaba fima del titutar del
Instituto; anexa Avaiiio Catasiral del inmueble; croquis de localizacion;
plano topogréafico con superficie, linderos y colindancias; Pianos
Arquitectonicos; Dictamen de Seguridad Estructural; Titulo de Propiedad
que acredite fehacientemente la propiedad del arrendador; Boleta Predial
actualizada al ejercicio fiscal que comresponda, firma, fotocopia
distribuye:
Original de oficio: Titular de la Direccibn de Palrimonio, del
Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.
13, Copia: Archivo.
3 Recibe de la Direccién de Patrimonio del Instituto de la Consejeria
Juridico y Asistencia Legal respuesta de la solicitud de arrendamiento y
verifica
Z2a ¢ Existen observaciones?
Si. ContinGa en la actividad No. 2a.
No. Confinda en fa actividad No. 3.
4 Recibe de la Direccién de Patrimonio, del Instituto de la Consejeria
Juridica y de Asistencia Legal las observaciones de manera econdémica.
Regresa a la actividad 2.
Recibe de la Direccidn de Patrimonio, del Instituto de la Consejeria
Juridica y de Asistencia Legal, el Dictamen de Autorizacion del
Armrendamiento del Bien Inmueble, asi como el monto maximo a pagar, €l
cual tendra una vigencia de freinta dias hébiles a partir de la fecha de
solicitud, para un periodo de un afio.
Primera emisidn Actualizacion Préxima revisiéon Hoja
Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 23

L



§NSTITUTO DE PROTECCION SQCIAL
%Y BENEFICENGIA PUBLICA
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

3a

3a.1

¢El monto autorizado por la Direccion de Patrimonio, de! Institute de la|
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, para el Bien inmueble, cubre
la oferta del arrendador?

Si. Contindia en [a actividad No. 4.
No. Continiia en la actividad No. 3a.

Negocia con el arendador el monto total de la renta dei Bien Inmugble y
fija et monto maximo dictaminado por la Direccidn de Patrimonio, del
Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.

SAcepta el amrendador el monto dictaminado por la Direccidn de
Patrimonio, del Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal?

Si. Continda en la actividad No. 4.
No. Contintia en la actividad No. 3a.1.

Elabora memorandum para informare al Titular del Instituto que por el
momenio no se puede realizar e! arrendamiento en el Inmueble
requerido porque el monto de la renta €s mayor al monto autorizado por
la Direccion de Paterimonio, del Instituto de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Elabora el contrato de arrendamiento y cita de forma econdmica al
propietario del bien inmueble para fima del centrato de arrendariento,
firma y recaba firmas del Titular del Instituto y del arrendador.

Recibe por parte del arrendador el recibo de arrendamiento a nombre det
Instituto y entrega una copia del conirato de arrendamiento.

Elabora cheque de pago y entrega al arrendador, solicita la firma en la
péliza de cheque correspondiente previa entrega del contra recibo.

Integra expediente y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja

Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016

313

X



pE—

2 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
Y BENEFICENCIA PUBLICA
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

(s REEB o CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-030

Nombre del procedimiento: Robo o Siniestro de Vehiculos.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con los requerimientbs solicitados por la Coordinacién QOperativa del
Fondo de Proteccion para Vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo Estatal "FOPROVEP”.

Alcance: Desde el reporte del robo o siniestro, hasta el envio de !a ficha de depdsito de pago del deducible al
FOPROVEP.

il
Responsable del procedimiento: Departamento Administrativo

{| Regla:

L  Reglas de operacién del Fondo de Proteccidn para Vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo Estatal.

Politica:

L Debe de darse cumplimiento con lo estipulado en la regia 21, del Fideicomiso y dentro del término
" que establece la Normatividad del FOPROVEP.

Primera emisién Actualizaciéon Proxima revision Hoja
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SENST!TUTO DF PROTECCION SOGIAL

Y BENEFICENCIA PUBLICA -t g
© DEL ESTADO DE CHIAPAS oSBT s CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
1 Recibe informacién de forma econdémica de Organo administrativo
correspondiente, de reporie de robo o siniestro.
2 Informa de forma econdmica a la aseguradora para la intervencion del
ajustador e inicie los trémites comrespondientes.
¢Es robo?
Si. Contina en ia actividad No. 2a.
No. Continiia en la actividad No. 3.
2a Recibe del oOrgano administrativo comespondiente memorandum de
envio de copia certificada de Acta Administrativa de la Procuraduria
General de Justicia del Estado de la Agencia Especializada en Hechos de
Transito y copia certificada de parte de novedades de la por parte de ia
Direcci6bn de Transito de la Secretarfa de Seguridad y Proteccidn
Ciudadana.
3 TERMINA PROCEDIMIENTO
Etfabora oficic al Fondo de Proteccién para Vehiculos Propiedad del Poder,
Ejecutivo Estatal, para iniciar el tramite de pago de siniestro, anexa
documentacion con base a la normatividad vigente y acta circunstanciada
de hechos, firma, fotocopia y distribuye:
Originat de oficio:
Anexo de Documentacion: Fondo de Proteccidn para Vehiculos propiedad
del Poder Ejecutivo Estatal.
12 Copia; Archivo,
4 Recibe oficio de reparacion del dafio y solicitud de pago de! deducible y
furma al resguardante copia.
S Recibe del resguardante e! comprobante del pago del deducible efectuado
a la cuenia del Fondo de Proteccion para Vehiculos propiedad del Poder
Ejecutivo Estatal.
6 Elabora oficio para el envio de la ficha de depésito del pago del deducible al
Fondo de Proteccién para Vehiculos propiedad del Poder Eiecutivo Estatal
para iniciar la reparacion del dafio, firma, fotocopia y distribuye:
Original: FOPROVEP.
12 Copia: Archivo
7 Integra el expediente de [a documentacion generada y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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8INSTTFUTO DE PROTECCION SOCIAL
% Y BENEFICENCIA PUBLICA

S CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

O DEL ESTADO DE CHIAPAS

IPSBP-DA-031

Nombre del procedimiento Solicitud de dictaminacién de restructuracién organica y/o adecuacion de
plantilia de plazas

Propdsito: Analizar e integrar los proyectos de adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas, a fin de
procurar el mejoramiento administrativo del Instituto.

Alcance: Desde fa recepcion de la solicitud de los érganos administrativos, hasta Ia recepcion de! oficio
mediante e! cual se comunica al Instituto el dictamen autorizado de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

L Deberd apegarse a los Lineamientos para Optimizar fas Estructuras Orgéanicas y Plantilla de
Plazas de la Adminisiracitn Pablica Estatal.

L Para fa asignacion de claves de categorias, sueidos y puestos, debera apegarse al Tabulador de
Sueldos vigentes y Catalogo de Puestos por Categoria.

L Deber4 apegarse a los Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de
Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto de la Administracion Piiblica Estatal.

Politicas:

£ Debera formular los formatos de adecuaciones estructurales y de plantiita de plazas emitidos pof
la Secretaria de Hacienda.

L Deber4 gestionar ante ia Secretaria de Hacienda, la autorizacién de adecuacidn presupuestal y
tramitar los movimientos nominales correspondientes ante la Direccién de Néminas.

L Traiandose de adecuaciones a la estructura orgdnica del Instituto, el 6rgano administrativg
responsable deberd tumar copia de! dictamen autorizado, para dar inicio a los Wramites ds
actualizacion del Reglamento Interior.

Primera emision Actualizaciéon Proxima revision Hoja
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SINSTH'UTO DF PROTECCION SOCIAL

i,

2y BENEFICENCIA PUBLICA » 0.
©DEL ESTADO DE CHIAPAS e SEBBER e CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Pescripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad refarencia/
observaciones
1 Recibe oficio de solicitud, anexo documentacién soporte por parte de los| Justificacion  general
drganos administrativos interesados, sella de recibido, registray se entera. |[de !os movimientos
estructurales ¥y

Descarga e imprime formatos de "Adecuacién Estructural y de Plantilla de
Plazas® del sitio Web de la Secretaria de Hacienda.

Comunica de forma econdémica a los organos administrativos involucrados
para una reunion de trabajo, establece fecha y hora para analizar las
propuestas.

Realiza reunién, analiza informacién y determinan los tipos de movimientos
y la viabilidad de la propuesta en base a recursos con que cuente, requisita
formatos dependiendo del tipo de movimiento a solicitar.

Elabora cédula de adecuszcion presupuestaria, memoria de calculo del
presupuesto y guarda archivo en medio magnético.

Elabora oficio de solicitud de autorizacién de recursos presupuestarios a la
Subsecretaria de Administracin, con atencién a ta Direccién de Estructuras
QOrganicas de la Secretaria de Hacienda, anexo propuesta, cédula de
adecuacién presupuestaria, memoria de calculo de! presupuesto y archivo
en medio magnético, recaba fima del Titular del Instituto, y distribuye:

Original: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12. Copia: Titular de la Direccién General de Recursos Humanos de la
Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Hacienda.

23, Copia: Titular de la Direccion de Estructuras Orgénicas de la Secretaria
de Hacienda.

32, Copia: archivo.

¢Es procedente el proyecto?
8i. Continda en la actividad No. 7
No. Continta en la actividad No. 6a

pfantilla de plazas.

www.haciendachiapas
.gob.mx

Tipos de movimientos
Estructurales:
Creacion,

{ Cancelacion,
Transferencia interna,
Transferencia externa,
Cambio de
denominacion,
Cambio de sede de
drganos
administrativos u
organismos.

Tipos de movimientos
de Plantilla de plazas:
Creacion,
Cancelacion,
Transferencia intema,
Transferencia extemna,
y Recategorizacion.

Primera emision

Actualizacién

Proxima revision
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QINSTIIUTO DE PROTECCION SOCIAL

¥ Y BENEFICENCIA PUBLICA
ODEL ESTADO DE CHIAPAS exrBBEERTose CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
6a Recibe de la Direccion General del Instituto copia de oficio de la

%a

9b

9¢

ad

Subsecretaria de Administracion indicando Ia

improcedencia del proyecto por falta de recursos.

procedencia e

TERMINA PROCEDIMIENTO
Integra propuesta de restructuracién orgédnica y de plantila de plazas.

Elabora oficio de solicitud de dictaminacion de fa restructuracion organica y
de plantilla de plazas, anexo propuesta y documentacion soporte, recaba
firma del Titular del Instituto, y distribuye:

Original: Titular de la Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia: Titular de 1a Secretaria de Haclenda.

223, Copia: Titular de la Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de
Hacienda.

32. Copia: Archivo.

Recibe de la Direcci6n de Estruciuras Organicas, oficio mediante el cual
comunica respuesta de procedencia © improcedencia de la propuesta
presentada, sella, registra y se entera.

¢La propuesta es procedenie?
No: Contintta en la aclividad No. 8a
Si: Continiia en la actividad No. 10.

Concerta via telefonica cita para realizar reunidn de trabajo con el personal|
de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

Acude a reunidn de trabajo a las oficinas de la Direccidn de Estructuras
Organicas de la Secretaria de Hacienda y le informan las modificaciones a
realizar a los movimientos de estructura orgéanica y/c plantilla de plazas.

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

Entrega de manera econémica propuesta de restructuraciéon crganica yfo
ptantilla de plazas a la Direccion de Estructuras Organicas.

La propuesta
integra

Justificacion  general,
formatos de
adecuacion estructural
y de plantila de
plazas, por drgano
administrativo y pol
plaza; céalcuio de‘
impacto presupuestal
y oficios que se
deriven de la gestitnj
del recurso y oficio de
fiberacién de recursos.

56
con.

Primera emision
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% INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

7 Y BENEFICENCIA PUBLICA P W LW
O DEL ESTADO DE CHIAPAS eSS TS CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
10 Recibe de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Hacienda,
oficio con anexo Dictamen Técnico debidamente autorizado, sella de
recibido, registra y se entera; y archiva temporalmentse.
11 Archiva documentacion generada durante la solicitud de dictaminacion de
restructuracion  orgdnica yfo plantila de plazas en expediente
correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién PrOxima revision Hoja
Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 4/4




SINS MTUTO DE PROTECCION SOCIAL
#% Y BENEFICENCIA PUBLICA

© DEL ESTADO DE CHIAPAS SoEEoRR CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DA-032

Nombre del procedimiento: Elaborar y actualizar Manuales Administrativos.

Propésito: Que el Instituto cuente con los Manuales de Induccién, Organizacién y, Procedimientos, que
permitan delimitar las responsabilidades de cada 6rgano administrativo.

Alcance: Desde la elaboraci6n del oficio de solicitud de la asesoria para la elaboracion o actualizacion de los
Manuales Administrativos, hasta archivar el oficio y respaldar la informacion del manual correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Apoyo Juridico.

Reglas:

L. Decreto por el que se crea el Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Publica del Estado de
Chiapas. Y Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones del Decreto de
Creacitn.

L LeyOrganica de la Administracion Pablica de! Estado de Chiapas.

Politicas:

L. Debera observar lo establecido en la Guia Técnica de la Secretaria de Hacienda para elaborar
Manuales Administrativos que emite la Direccién de Estructuras Orgénicas

L El manual correspondiente debidamente integrado, sera validado por los titulares de cada 6rgano
administrativo y autorizado por el Titular de Instituto.

Primera emision Actualizacién Proxima revisién Hoja

Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 14




g INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

3y BENEFICENCIA PUBLICA _
O DEL ESTADO DE GHIAPAS eSS B CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Elabora oficio, para solicitar la asesoria en la elaboracion o actualizacién de
ios Manuales Administrativos dirigido a la Direccién de Estructuras
Orgéanicas, firma, fotocopia y distribuye:
Original de oficio: Titular de la Direcci6n de Estructuras Organicas
12, Copia: Titular de la Subsecretaria de Administracion
22 Copia: Titutar del Instituto.
32, Copia: Archivo.
2 Recibe oficio de respuesta de a Direcci6n de Estructuras organicas de la
Secretaria Hacienda en el cual solicita la designacién de un enlace, para
iniciar los trabajos comrespondientes.
Elabora oficio mediante el cual indica el nombre de la persona que seré el
3 enlace, fimna, fetocopia y distribuye:
Original: Titular de la Direccidn de Estructuras Organicas/SH
12.Copia: Titular dela Subsecretarfa de Administracion.
23, Copia: Archivo.
Concerta de forma econdmica el Programa de Trabajo con la Direccion de
4 Estructuras Organicas de la Secretaria Hacienda, fima como enface y
recaba firma del Titular del Instituto.
5 Elabora oficio para enviar el programa de trabajo, firma, fotocopia y
distribuye:
Original Oficio: Titular de la Direccion de Estructuras organicas /SH
12. Copia: Archivo.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 2/4
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§INSTITUTO DF PROTECCION SOCIAL
Y BENEFICENCIA PUBLICA

© DEL ESTADO DE CHIAPAS e SSEEmo, CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Dacumento de
refarencia/
observaciones

Ga

10

10a

10b

Recibe oficio de la Direccion de Estructuras organicas/SH con el programa
de trabajo debidamente fimado, indicando las fechas que se llevaran a
cabo {as asesorias.

Recibe asesoria de la Direccion de Estructuras organicas/SH, al
personal asignado por el Instituto, en base a las guias técnicas.

Concerta de forma econdmica reunién con los jefes de los Grganos
administrativos del Instituto, para informar que actualicen la informacion
que les comesponda, determinando un plazo de entrega en base al
cronograma de trabajo establecido.

Recibe y concentra la informacién de los 6rganos administrativos en una
base de datos y revisa de acuerdo a la guia proporcionada, y determina

&Cumple con los requisitos establecidos en la Guia?
Si. Contintia en la actividad Ne. 10
No. Continfia en la actividad No. 9a

Regresa la informacion de fomma econdmica a los oOrganos
administrativos para que realice las adecuaciones a la informacion.
Regresa a la actividad No. 9.

Envia de forma econdmica la informacién de 1os manuales administrativos a
la Direccidn de Estructuras orgénicas/SH, para su andlisis y revision.

¢ Tiene observaciones del manual?
Si. Continua en la actividad No. 10a
No. Contintia en [a actividad No 11

Recibe de manera econémica [as observaciones realizadas por la Direccién
de Estructuras organicas/SH

Comunica de manera econdémica a los drgaros adminisirativos,
correspondientes de las observaciones y se les devuelve Ia informacion
para que realicen las adecuaciones de los manuales

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja

Febrero 2012 Qclubre 2014 Enero 2016
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GINSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
Y BENEFICENGIA PUBLICA

T R i
ODEL ESTADO DE CHIAPAS eo SR bre CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
10¢ Revisa y envia el manual de manera econdémica a la Direccion de}Se envia dos
Estructuras crganicas/SH para su andlisis y revisitn. ejemplares del manual
y archivo magnético.
Contindia en la actividad No. 11
11 Elabora oficio para enviar el Manual debidamente requisitado, firma,
fotocopia y distribuye:
Original Oficio: Titular de la Direccion Estructuras orgénicas/SH
13.Copia; Titular de la Subsecretaria de administracion.
22 Copia: Archivo.
12 Recibe de la Estructuras organicas/SH oficio de conclusién para la
estructuracion del Manual y un ejemplar original del documento
comespondiente.
13 Escanea e! ejemplar del manual y lo piblica en la pagina web del Instituto.
14 Envia una circular a los jefes de diferentes érganos administrativos para
informares de Ja conclusion del manual y que el mismo se encuentra
disponible en {a pagina web para su consuita
15 Archiva la circular y respalda [a infermacidn del manual correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Pr6xima revisién Hoja
Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 a/4
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Manual de Procedimientos
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& INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
1 Y BENEFICENCIA PUBLICA

&
© DEL ESTADO DE CHIAPAS T CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DVSYAF-001

Nombre de! procedimiento: Otorgamiento de Ayudas en Especie y Ayudas Funcionales,

Propésito: Contribuir en la solucion de necesidades de salud a personas carentes de seguridad social y
escasos recursos econdémicos.

Alcance: Desde la atencion personalizada a los interesados de ayudas, hasta otorgar el bien requerido.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacion Soctal y Acciones de Filantrapia,

Regla:

i Decreto de Creacion del Instituto de Protecciébn Social y Beneficencia Piblica del Estado de
Chiapas y Decrefo por el cual se derogan y reforman diversas disposiciones del Decreto dd
Creacidn.

Politicas:
L Elsolicitante deberé presentar los requisitos siguientes:
Dictamen Medico.
Carta de Solicitud.
Fotocopia de identificacién del Solicitante.
Fotocopia del Acta de Nacimiento del Beneficiario.
Fotografia.
Comprobante de Ingresos de las Personas que sostienen a la Familia.
Comprobante de Domicilio.
Entrevista.

[ RS D i Y

L En ocasiones se reciben solicitudes o instrucciones de diversas instituciones gubemamentales para
las ayudas funcionales.

L. Para poder otorgar ef apoyo deberan se personas de escasos recursos econémicos y sin ningdn tipg
de seguridad social.

Primera emision Actualizacién Proxima revision Hoja
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8 INSHTUTO DE PROTEQCEON SOCIAL
= Y BENEFICENCIA PUBLICA
ODEL ESTADO DE CHIAPAS es RSB S CHIAPASNOS UNE
Manuat de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de : Documento de
actividad Actividad referencia/

observaciones

1 Recibe oficio de solicitud, para otorgar la ayuda en especie y/o Requisitos de Solicitud

funcionales a los beneficiarios. de Tramite de Subsidios
2 Revisa el cumplimiento de los requisitos para realizar los tramites

correspondientes.

&Cumple con 10s requisitos?

Si. Continda en la actividad No.3

No. Continiia en la actividad No.2a
2a Netifica de manera econémica al solicitante que reiina los requisitos

faltantes.
2b Recibe del solicitante la documentacion completa.

Regresa a la actividad No. 2,
3 recibe dictamen médico y realiza estudio socioeconémico al beneficiario o| Formato de estudio

al solicitante segfin sea el caso y verifica la solicitud para verificar sociceconomico.
4 Envia de manera econémica al Departamento Administrativo copia del {En el momento que se

dictamen médico para su cotizacion. aplica el estudio

socioecon6mico al

¢ Existe recurso? beneficiario o solicitante

Si. Continda en {a actividad No. 5 se le integra un

No. Continia en la actividad No. 4a expediente.
4a Notifica de manera econdémica que por el momento no existe el recurso

para la adquisicién de la ayuda que solicito.

TERMINA PROCEDIMIENTO
5 Requisita  “Formato de Asuntos Atendidos® y envia de manera

econdmica al Titular del Instituto para su aprobacion el otorgamiento de

la ayuda solicitada.
6 Comunica de manera econdémica 0 via telefonica al solicitante que su | Formato de asuntos

solicitud fue aprobada. atendidos

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 23




8 INSHIUTO DE PROTECCION SOCIAL
Y BENEFICENCIA PUBLICA

O DEL ESTADO DE CHIAPAS e RO CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
7 Procede a asignarle un nimero de expediente en la bitacora de registro y| Formato de Requisigion
requisita Formato de Requisicion y Fommato de Recibo de Apoyo|y Formato de Recibo de
Econémico, firma y recaba fiona del Titular del Departamento] Apoyo Econdmico
Administrativo.
8 Recibe del Bepartamento Administrativo la ayuda funcional o en especie
para otergar al beneficiado.
9 enirega la ayuda de manera econdémica, firma, recaba firma del| Siempre que se le
soficitante y del Titular en el formato “recibo” y distribuye: oforga ayuda al
solicitante, al hacer Ia
Original: Titular det Departamento Administrativo entrega se le toman
| Copia: archivo. fotos comc testimonio
Copia. expediente del cumplimiento del
Instituto.
Archiva documentacién generada.
10
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Prbxima revisién Hoja
Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 83
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8 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
# Y BENEFICENCIA PUBLICA
Q DEL ESTADO DE CHIAPAS

DEL
EST. OF CHIAPAS

Manuat de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

PSBP-DVSyAF-002

Nombre del procedimiento: Traslados a Hospitales de Alta Especialidad.

traslados a hospitales de alta especialidad para su atencion.

Propésito: apoyar a personas carentes de seguridad social y de escasos recursos econémicos, en

Especialidad, hasta el regreso del beneficiario.

Alcance: Desde la solicitud personalizada a los interesados en el traslado a Hospitales de Aita

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacién Social y Acciones de Filantropia.

Regla:

Creacion.

Politicas:

L. El solicitante debera presentar los requisitos siguientes:
Dictamen médico.
Carta de solicitud.
Fotocopia de identificacion del solicitante.
Fotocopia del acta de nacimiento del beneficiario.
Fotografia.

Comprobante de domicilio.
Entrevista.

rrrrroerc

las ayudas funcionales.

de seguridad social.

L Decreto de Creacion del Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Piblica del Estado de
Chiapas y Decreto por el cual se derogan y reforman diversas disposiciones del Decreto ds

Comprobante de ingresos de las personas que sostienen a la familia.

L En ocasiones se reciben solicitudes o instrucciones de diversas Instituciones Gubemamentales parg

L Para poder otorgar el apoyo deberén se personas de escasos recursos econémicos y sin ningdn tipc

Primera emision Actualizacién

Proxima revision

Hoja

Febrero 2012 Octubre 2014
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g INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL 3
= Y BENEFICENCIA PUBLICA ni? o s
© DEL ESTADO DE CHIAPAS o SogERORE CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcitn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de hospitales y/o piblico en generat oficio de soficitud, para
traslados a hospitales de tercer nivel (Alta Especialidad).
2 Revisa el cumplimiento de los requisitos para realizar los tramites
correspondientes.
LCumple con los requisitos?
Si. Contintia en la actividad No.3
No. Centintia en la actividad No.2a
2a Notifica de manera econémica al solicitante para que reiGna los
requisitos faltantes.
2b Recibe del solicitante la documentacién completa.
Regresa a la actividad No. 2.
3 Realiza estudio socicecon6mico al beneficiario o al solicitante segtin sea
el caso.
4 Requisita Formato de Asuntos Atendidos y turna de manera econémica| Formato de  Asuntos
al Titular de! Instituto para su autorizacidn del otorgamiento de la ayuda| Atendidos
solicitada y revisa
& Fue autorizado la solicitud?
Si. Continiia con la actividad No. 5
No. Da seguimiento a la solicitud y detemmina la causa
de la improcedencia.
Continfia con la actividad No.4a.
4a Comunica de manera econémica y/o telefonica al solicitante, las causas
de la improcedencia.
TERMINA PROCEDIMIENTO
5 Comunica de rmanera econémica y/o via telefénica al solicitante que su | Formato de Requisicion
solicitud fue autorizada. y Formato de Recibo de
Apoyo Econdmico de
6 Procede a asignare un ndimero de expediente en {a bitdcora de registro y| Boletos
requisita Formato de Requisicién y Formato de Recibo de Apoyo
Econémico de Boletos, firna y recaba firna del Titular del Departamento
Administrativo.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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l g INSTITUTO DF PROTECCION SOCIAL

= Y BENEFICENGCIA PUBLICA vl S
© DEL ESTADO DE GHIAPAS es RSSO CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
{ No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
Original: Tiular del Departamento Administrativo,
12, Copia: Archivo.
22, Copla: Expediente.
7 Envia el formato de requisicién de manera econémica al Departamento
Administrativo para el pago del boleto correspondiente.
8 Cita al solicitante y/o beneficiario un dia antes de su salida a la ciudad a
donde fue referido y realiza la compra de sus boletos.
9 Recibe de la empresa de autofransporte los boletos solicitados y lef Foormate “Orden de
proporciona en original y copia el Formato "Orden de Servicios”, firnan y| Servicios”.
recaba firma del Titular del Instituto
10 Entrega de forma econémica al beneficiario dos tantos del formato “Ficha] Concluidas sus consultas
de Viajero”, uno requisitado, el cual contiene los datos del viaje y otro| en el hospital de tercer]
vacio para el regreso. pnivel, recibe llamada
telefénica del
" Recibe llamada telefonica del beneficiario informando la fecha de su| beneficiario y se solicita
regreso y se realiza compra de los boletos para su regreso. los boletos de regreso,
lenando el formato de
12 Integra expediente y archiva. Ficha de Viajero que se
entrega a la empresa de
TERMINA EL. PROCEDIMIENTO transporie que otorga el
servicio.
l Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
l Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 33



§INSTIUTO DE PROTECCION SOCIAL
*?Y BENEFICENCIA PUBLICA
€ DEL ESTADO DE CHIAPAS

COBERNG DEL
ESTAGO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

&
3

CHIAPASNOS UNF

IPSBP-DVSYAF-003

Nombre del] procedimiento: Estudios Especializados y Cirugias.

€5cas0Ss recursos econémicos.

Propésito: Proporcionar estudios especializados y cirugias a personas carentes de seguridad social y de

otorgamiento del servicio.

Alcance: Desde ta atencién personalizada a los interesados que solicitan estudios especiales, hasta el

Responsable del procedimiento: Departamente de Vinculacion Soctal y Acciones de Filantropia

Regla:

Creacion.

Politicas:

Fotografia.

-rrrrrrrer

Entrevista.

las ayudas funcionales.

de seguridad social.

L E! solicitante debera presentar los requisitos siguientes:
Dictamen médico.

Carta de solicitud.

Fotocopia de Identificacién del soficitante.
Fotocopia del acta de nacimiento del beneficiario.

L Decreto de Creacion del Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Piiblica del Estado de
Chiapas y Decreto por el cua! se derogan y reforman diversas disposiciones del Decreto dd

Comprobante de ingresos de las personas que sostienen a la familia.
Comprobante de domicilio.

L En ocasiones se reciben solicitudes o instrucciones de diversas Instituciones Gubemamentales pars

L Para poder otorgar el apoyo deberan se personas de escasos recursos econoémicos y sin ningtin tipd

Primera emision

Actualizacion

Proxima revision

Hoja
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§ INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
# Y BENEFICENCIA PUBLICA
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

GORERNQ DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial/
observacionas

2a

2b

4a

Recibe oficio de solicitud y requisitos, para otorgar la ayuda en estudios
especializados y cirugias a personas de escasos recursos.

Revisa el cumplimiento de los requisitos para realizar fos tramites
correspondientes.

&Cumple con los requisitos?
Si. Continda en la actividad No.3
No. Continiia en la actividad No.2a

Notifica de manera econémica al solicitante para que retina los
requisitos faltantes.

Recibe del solicitante la documentacion completa.
Regresa a la actividad No. 2.

Realiza estudio socioecondmico al beneficiario o al solicitante segfin sea
el caso.

Tuma de manera econdémica al Departamento Administrativo copia del
dictamen médico para su cotizacion 6 en su caso la consulta de precios
en la cartera de proveedores

Recibe del Departamento Administrativo respuesta de la solicitud y
verifica.

LEXiste recurso?
Si. Continiia en la actividad No. 5
No. Continda en la actividad No.4a

Notifica de manera econémica que por €l momento no existe el recurso
para la adquisicién de la ayuda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Comunica de manera econ6émica y/o via telef6nica al solicitante que su
solicitud fue aprobada.

Procede a asignarle un nimero de expediente en la bitacora de registro y
requisita Fommato de Requisicibn y Formato de Recibo de Apoyo
Econémico, firma y recaba firna del Titular del Departamento
Administrativo.

Prirtera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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g INSHTUTO DE PROTECCION SOCIAL

Y'Y BENEFICENCIA PUBLICA oW 00
ODEL ESTADO DE CHIAPAS eSS os CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
Descripcién del procedimiento
No. de Pocumento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
8 Realiza cita al solicitante yfo beneficiario, recaba fima en el recibo y
entrega formato “Orden de Servicio™.
9 Concerta cita en el lugar indicado, para realizar el estudio y otorga al
solicitante y/o beneficiario ios datos de la fecha, hora y lugar de la
realizacion.
10 Integra expediente y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Proxima revisién Hoja
Febrero 2012 Octubre 2014 Enero 2016 33

X



—

o

& INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL
'Y BENEFICENCIA PUBLICA

© DEL ESTADO DE CHIAPAS . CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

IPSBP-DVSYAF-004

Nombre del procedimiento: Verificacién de los apoyos otorgados de ayudas en especies y ayudas
funcionales.

Propdsito: Verificar que los beneficiarios de los apoyos entregados les den el uso para el que se
destinaron.

Alcance: Desde que se reciben instrucciones del titular del Instituto para la visita al beneficiaric en
su domicilio, hasta cerciorar el uso por parte de éste del apoyo entregado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacién Social y Acciones de Fitantropia.

Regla:

L Decreto de Creacion del Instituto de Protecci6n Social y Beneficencia Pdblica de! Estado de
Chiapas y Decreto por el cual se derogan y reforman diversas disposiciones del Decreto dd
Creacion.

Primera emision Actualizacion Prixima revisiéon Hoja
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g INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

'Y BENEFICENCIA PUBLICA i o Yl
ODEL ESTADO DE CHIAPAS eo RSB EE 2 CHIAPASNOS UNF
Manual de Procedimientos
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad refarencia/
observaciones
1 Recibe instrucciones de manera econfmica por parte de! Titular del

Instituto, para realizar las visitas domiciliarias.

2 Realiza las visitas domiciliarias a beneficiarios de apoyos en el lugar { En el momento que se
comrespondiente. hace la verificacion de
las visitas domiciliarias a
3 Aplica estudio socioecondmico a los que fueron beneficiados con los {los beneficiarios se les
apoyos otorgados. foma  foltos para
constatar  de su
4 Etabora un infoorme y turna de manera econdmica al Titular del presencia en el domicilio
Instituto para su conocimiento. seflalado y del apoyo
otorgado.
5 Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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Y BENEFICENCIA PUBLICA
© DEL ESTADO DE CHIAPAS

i GINSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

£ ZOET s CHIAPASNOS UNE

1 Manual de Procedimientos

, l IPSBP-DVSyAF-005

Nombre del procedimiento: Capacifacion a organizaciones civiles de asistencia social.

Propésito: Capacitar a organizaciones civiles de asistencta social en [a gestién y tramite de la presentacion
de proyectos en materia de salud y solicitud de financiamiento ante este Instituto u otras instancias.

Alcance: Desde la convocatoria a [as organizaciones civiles para su capacitacion, hasta el otorgamiento
de constancia de ejecucion de! proyecto y comprobacion de los recursos ministrados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Vinculacién Scocial y Acciones de Filantropia.

Politicas:

L Llevar un control del registro de las organizaciones civiles establecidas en el Estado que realicen
actividades de asistencia social.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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L3 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

Y BENEFICENGIA PUBLICA
ODEL ESTADO DE CHIAPAS eSO CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos '
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Emite convocatoria a las organizaciones civiles en materia de asistencia
social al curso de capacitacién.
2 Recibe de las organizaciones los escritos de soficitud y requisitos para la
imparticion del curso de capacitacion.
LEstan los requisitos completos?
Si. Continila con la actividad No.3
No. Continiia con la actividad No.2a.
2a Comunica a las organizaciones que deberan presentar los requisitos
faltantes para su cumplimiento.
Regresa a la actividad No. 2
3 Acuerda con e} Director, fecha, hora y lugar para la imparlicion del curso
de capacitacion.
4 Notifica a la organizacion civil, del lugar, fecha y hora para la imparticion
del curso.
5 Imparte el curso, y efectda el registro de los asistentes, tomando las
fotografias correspondientes.
6 Otorga constancia del curso de capacitacion recibido.
7 Archiva documentacion generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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3 INSTITUTO DE PROTECCION SOCIAL

'Y BENEFICENCIA PUBLICA
© DEL ESTADO DE CHIAPAS cSoREOm, CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimientos
GLOSARIO
IIAI!

Actividad: Una o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por
una persona o unidad administrativa.

Administracion: Conjunto ordenadeo y sistematico de principios, técnicas y practicas que tiene como
finalidad apoyar la consecucién de los objetivos de una organizacion,

Amparo: Juicio que se interpone en contra de actos de autoridades que violan las garantias individuales de
ur ¢iudadano.

Ayudas en Especie: Apoyos que se otorgan a personas de bajos recursos tales como equipas de aféresis,
malias quirGrgicas, prétesis, bolsas para didlisis, etc.

Ayudas Funcionales: Apoyos gue se otorgan a personas de bajos recursos tales como sillas de ruedas,
muletas, bastones, andaderas, etc.

Acta Administrativa: Documento en el cual se establecen y hacen constar hechos vy
circunstancias imputables a un servidor piiblico y que constituyen irregularidades administrativas.

ﬂcll

Control de asistencia: Sistema que permite establecer horarios de trabajo y periodos de ausencia, con y
sin percepcion de sueldo, que sean justos tanto para los empleados como para la organizacion.

Coordinacién: Es un proceso de integracidn de acciones administrativas de una o varias
instituciones, érganos o personas que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo, la
unidad de accion necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos.

Congiliacién Bancaria: Revision de los movimientos con [os resiimenes bancarios por concepto de
inscripcion, pago de salarios y de pago de servicios,

Cuotas de recuperaciéon: Es la contraprestacion econdmica que cobran las Unidades Médicas,
tomando como base el tabulador emitido para el efecto, de acuerdo al servicio prestado,

ilEll
Egreso: Son los gastos que se realizan en la institucién para la ayuda a terceros y los gastos

administrativos para la operatividad de la Institucion,

Estudios Especializados: Son aquellos  estudios  tales como resonancia magnética,
electroencefalograma, tomografias, potenciales evocados, electromiografias y andlisis clinicos.
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8 INSTITUTO OF PROTECCION SOCIAL

Y BENEFICENCIA PUBLICA bt ot
Manual de Procedimientos
“F”
“FOPROVEP": Fondo de Proteccion para Vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo
Estatal.

Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar lo objetivos de la
Entidad, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un Organo o Area Administrativa.

II'l!
Ingresos: Son los recursos que reclbe la Instituclon por concepto de cuotas de recuperacion, mediante los
cuales le permite lograr sus objetivos.

I!Ll!
LAABMyYCS: Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para
el Estado de Chiapas.

Licitacidn: Es un mecanismo legal que le permite a las Dependencias u Organismos dei Gobierno del
Estado, para adquirlr o contratar bienes o servicios; proceso que inicia con la invitacién o convocatorta y
concluye con el fallo,

LSS: Ley del Seguro
Social.

“Mll

Manuates Administrativos: Instrumento para documentar el funcionamiento de una organizacién, tipos
de Manuales: Manual de Induccién. Organizacion, Procedimientos y Manual de Servicios.

----- ap»

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accién que persigue un fin determinado, con la
caracteristica de ser rigide en su aplicacién,

i P“

Péliza: Documento que se divide en tres tipos, péliza de ingresos, egresos y de diario ias cuales contiene
diversos datos contables, como son fecha, nombre, importe y concepto; asf como datos de las personas
que elaboran, revisan y autorizan el pago.

Procedimientos: Sucesién cronolégica de operaciones conectadas entre si, que se constituyen en
una unidad, en funcién de [a realizaciéon de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito
predeterminado de aplicacién.

Proceso: Secuencia o serie de actos que se desenvuelven progresivamente con el objeto de
resolver, mediante un juicie de autoridad, el conflicto sometido a su decisién.
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8 INSTHUTO DE PROTECCION SOCIAL

IISSI

Sanciones Administrativas: Castigo que imponen las autoridades administrativas a los Infractores de la
legislacion administrativa, presupone la existencia de un acto ilicito, que es la oposicion o infraccién de
ordenamiento juridico administrativo,

SICAM: Sistema de Informacion de céncer de la
mujer,

SIAHE: Sistema Integral de Administracién Hacendaria
Estatal.

SISMOB: Sistema de
Mobiliario

SISVEH: Sistema
Vehicular.

Substanciacién: Conducir un asunto o Juicio por la vfa procesal adecuada, hasta ponerlo en estado
de sentencia,
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GRUPO DE TRABA

Coordinacion
W - ,m,
ZLalira Elena Aramoni Calders

Directora

Desarrollo del Documento

Lic. Cristina Ramirez Gomez
Jefa del Departamento Administrativo

Lic. Karina Martinez Lépez
Jefa def Area de Apoyo Juridico

Ing. Silvia Lilian Garcés Quiroz
Jefa del Departamento de Vinculacién
Social y Acciones de Filantropia

L.ic. Redulfo Garcia Gonz
Enlace

Asesoria

Lic. Arturoe Fernando Villatoro Ruiz
Director de Estructuras Orgénicas
Secretaria de Hacienda

Lic. Fabiola Reyes Figueroa
Jefa de Departamento de X{
Reglamentos y
Manuales Administrativos
Secretaria de Haclenda
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