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Autorizacion

Con fundamento en el Articulo 8, fraccion X del Decreto por el que se
crea el Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Publica del Estado
de Chiapas, se expide el presente Manual de Organizacion que tiene como
finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente documento, entra en vigor al dia siguiente de su publicacién
en el Periodico Oficial.

Autoriza, L.C.D. Selene Lopez Leon, Directora
General.- Rubrica.
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Introduccion

El Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Publica del Estado de Chiapas,
como Organo Administrativo Desconcentrado de la Secretaria de Salud tiene
como objeto fundamental apoyar los programas asistenciales, asi como
administrar su patrimonio de manera autbnoma Yy prestar los servicios de
asistencia social a los grupos vulnerables y carentes de seguridad social en el
Estado.

Por lo anteriory para elevar la calidad de los servicios que proporciona, es
necesario que cuente con un documento que presente una visién de conjunto
de su estructura organica y las funciones de cada uno de los dérganos
administrativos que la integran, siendo su objetivo primordial, delimitar
responsabilidades, eliminar duplicidades, ayudar a la ejecucién correcta de las
labores encomendadas y servir de orientacion e informacion al publico.

El Manual de Organizacién tiene como propésito orientar al personal del Instituto
de Proteccion Social y Beneficencia Publica del Estado de Chiapas, en la
ejecucion de las actividades asignadas a cada Organo Administrativo; asi
mismo, sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y
seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacion al
publico en general; contiene informaciéon del Organismo Publico referente
a: Antecedentes, Marco Normativo Aplicable, Mision, Visién, Organigrama,
Funciones de los Organos Administrativos y Glosario de Términos.
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Antecedentes

Con fecha 13 de diciembre de 1995, se crea la Administracion de la
Beneficencia Publica del Estado de Chiapas, mediante Publicacion No.
188-A-95, en el Periddico oficial No.068, Tomo ClIl, como Organo
Administrativo Desconcentrado, dependiente de la Secretaria de
Salud del Estado de Chiapas.

Posteriormente mediante Periddico Oficial No. 001 tomo | publicacion
Estatal No. 001-A-98 se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Decreto que crea la Administracion de la Beneficencia
Publica del Estado de Chiapas, asi como en la publicacion Federal
N0.002-B-98 acuerdo de coordinacion para la descentralizacion integral de
los servicios de salud en el Estado de Chiapas; mediante el cual se crea
la administracion del patrimonio de la Beneficencia Publica Estatal.

Con fecha 07 de marzo de 2007, fue publicado en el Periédico Oficial
No. 016, Tomo lll, Publicacion No. 095-A-2007, el Decreto por el que se
crea el Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Publica del Estado
de Chiapas.

Para dar cumplimiento al citado Decreto, mediante Dictamen No.
SA/SUBDAT/DDA/280/2007, fue emitida su estructura organica.

Mediante Periddico Oficial No.198, Tomo llI, de fecha 18 de noviembre de
2009, Publicaciéon No.

1393-A-2009, Decreto por el que se reforman y derogan diversas
disposiciones del Decreto por el que se crea el Instituto de Proteccion
Social y Beneficencia Publica del Estado de Chiapas.

Queda sin efecto el Manual de Organizacién publicado en el Periodico
Oficial. No 219, Tomo lll, de fecha 6 de abril de 2022, mediante publicacion
No. 2634-A-2022.
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Plan Estatal de Desarrollo.

Decreto de Creacion del Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Publica del Estado de

Chiapas.

Manual de Organizacion d el Instituto de Proteccion Social y BeneficenciaPuUblica

del Estado de Chiapas.

Manual de Procedimientos del Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Publica del

Estado de Chiapas.

Manual de Induccién del Instituto de Proteccién Social y Beneficencia Publica del Estado de

Chiapas.
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Misiéon

Brindar apoyo social a personas, principalmente de los grupos mas vulnerables
de la Entidad que carecen de seguridad social mediante el desarrollo de
actividades y ayudas de manera directa e inmediata, aminorando los
efectos adversos de la pobrezay potenciando sus capacidades.
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Vision

Ser una Institucién incluyente y solidaria, que brinda proteccion social a grupos
vulnerables, a través de programas de apoyo, de forma eficiente, respetuosa y
honesta que permitan el desarrollo integral de la poblacién del Estado.
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Area de Apoyo Juridico

Departamento Departamento de Vinculacion Social

Administrativo y Acciones de Filantropia

Dictamen SF/CGRH/DEO/0070/2025
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Organo Administrativo: Direccion General.

Propésito: Contribuir en la ejecucion de programas asistenciales de salud, para
beneficio de la poblacion carentes de recursos econdmicos y sin seguridad social.

Funciones:

Autgrizar apoyos de asistencia social a la poblacion de escasos recursos
econdmicas, carentes de seguridad social.

Validar el informe de las actividades realizadas por el Instituto para el informe
anual de gobierno.

Autorizar capacitaciones alas instituciones publicas yOrganizaciones
Civiles de Asistencia Social.

Validar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y la Cuenta Publica del Instituto.

Autorizar y validar el Reglamento Interior y Manuales Administrativos del
Instituto; para la aplicacién y difusion correspondiente.



Autorizar movimientos nominales de las plazas del personal adscrito al Instituto.
Autorizar propuestas de reestructuracion organica y plantilla de plazas del Instituto.

Autorizarlos contratos y conveniosderivados deactos juridicos
y administrativos realizados por el Instituto e informar a la Secretaria de
Salud sobre el resultado de los mismos.
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Organo Administrativo: Area de Apoyo Juridico.

Propdsito: Asesorar y representar legalmente al Instituto en los asuntos de su
competencia, actuar como 6rgano de consulta, estableciendo criterios de
interpretacion de las normas juridicas.

Funciones:

Elaborar y validar los contratos, convenios, acuerdos y lineamientos que competen al
Instituto.

Asesorar juridicamente y emitir opinion técnica y juridica a los Organos
Administrativos del Instituto.
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Tramitar la publicacién delos documentos quepor disposicion
normativengab@r difundirse en el Periddico Oficial.

DE PROTECCION SOCIAL

(Q&)cagmgag@em@ms gue obren en los archivos del Instituto.

TRANSKUERYGCT G%@“Oﬁﬁﬁtbs juridicos del Instituto en materia penal, civil, laboral y

administrativo.

Elaborar proyectos de iniciativas de leyes,reglamentos,decretos y

acuerdos que competen al Instituto.

Actualizar y difundir el marco normativo del Instituto.

Elaborar y actualizar el Reglamento Interior del Instituto, para su difusién y aplicacion.
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Organo Administrativo: Departamento Administrativo.

Propdsito: Administrar los recursos humanos, materiales y financieros

para el logro de los objetivos del Instituto.

Funciones:

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos Institucional, para su
presentacién ante la Secretaria de Finanzas.
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%iBborar de anera trimestral la cuenta publica del Instituto para su presentacion
ante la

Secretaria de Finanzas.

Realizar el registro presupuestal y contable de las operaciones del gasto del
instituto en el Sistema Integral de Gestibn Hacendaria y Administrativa de
Chiapas (SIGHA).

Integrar mensualmente los Estados Financieros y Realizar las Conciliaciones
Bancarias del Instituto.

Realizar el pago de retenciones realizadas proveedores de bienes y
prestadores de servicios por concepto de impuestos, derechos estatales,
federales y otros distintos, ante la instancia correspondiente.

Realizar el tramite de pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios
y viaticos del personal del Instituto ante la Secretaria de Finanzas.

Tramitar oportunamente la inscripcion, modificacion salarial y baja del personal,
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Realizar los movimientos nominales del persona e incidencias, en el Sistema
de Nomina Electronica del Estado de Chiapas. (NECH), para la elaboracion y
timbrado de la ndmina por parte de la Secretaria de Finanzas.

Elaborar y Actualizar los manuales administrativos en coordinaciéon con los
organos que integran el organismo publico, para su difusion y aplicacion
correspondiente.

Elaborar y tramitar los proyectos de adecuacion de estructura organica y
plantilla de plazas de acuerdo a las necesidades del instituto ante la Secretaria
de Finanzas, para respectiva autorizacion.
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Realizar la adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios, combustible
gue requieran los 6rganos administrativos del Instituto.

Realizar el control del inventario y el registro de altas y bajas de los bienes
muebles del

Instituto, en el Sistema Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado
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Realizar periédicamente los respaldos de la informacion, base de datos
generados por los sistemas internos, actualizacién de la pagina Web y
directorio de la pagina oficial del instituto.
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Organo Administrativo: Departamento de Vinculacion Social y Acciones de
Filantropia.

Propdsito: Contribuir en el mejoramiento dela calidad de vida de
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las personas mas necesitadas, carentes de recursos econOmicos Yy sin
seguridad social.

Funciones:
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r #0 SRR IIAS ale asistencia social de la beneficencia
Bapliem ol aciomad;.~destinados a la poblacion de escasos recursos
economicos, carentes de seguridad social.

Otorgar ayudas en especie, ayudas funcionales, estudios clinicos, cirugias y
traslados a hospitales de alta especialidad a poblacién vulnerable, carente de
seguridad social.

Realizar capacitaciones alas instituciones publicas yOrganizaciones
Civiles de Asistencia Social.

Informar periddicamente a la titular del instituto sobre los apoyos y ayudas otorgadas.
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Glosario de Términos

Ayudas en especie: Consiste en otorgar equipos de aféresis, bolsas para
dialisis, mallas quirargicas, proétesis, Medicamentos, Céanulas, Zapatos
Ortopédicos, Fajas Ortopédicas, Implante de mama, Colchén de Agua, Bolsas
para Colostomia y Material de Osteosintesis, etc.

Ayudas Funcionales: Proporcionar apoyos de Sillas de Ruedas para Adulto e
Infantil, Silla de Ruedas con cémodo, Silla de Ruedas para pardalisis cerebral



infantil (PCI), Silla de Ruedas para pardlisis cerebral Adulto (PCA), Carriolas
para Parahm lﬁ_rebral Infantil, Bastones (1 punto, 3 puntos y 4 puntos),

d cnlbﬂ|§b’ﬂ$LaudltIVOS etc.
Y BENEFICENCIA PUBLICA

iorPEL EEARRARGHAPARevisiON de los movimientos  con los

E CHIAPAS

FB%N?FﬁWesGOB'EBN%tDﬂcanos por concepto de inscripcién, pago de salarios y de
pago de servicios.

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.

Instituto: Instituto de Proteccion Social y Beneficencia Publica del estado de
Chiapas

Licitacion: Mecanismo legal que les permite a los Organismos de la
Administracién Publica Estatal, para adquirir o contratar bienes o servicios;
proceso que inicia con la invitacion o convocatoria y concluye con el fallo.

NECH: Sistema de Nomina Electrénica de Chiapas.

Patrimonio del Instituto: Esté integrado por los bienes, recursos y presupuesto
que le asigne el Gobierno delEstado;los donativos quereciba;los
rendimientos financieros que le correspondan; y los que reciba por
cualquier otro titulo.

Péliza: Documento que se divide en tres tipos, pdéliza de ingresos, egresos
y de diaro, las cuales contiene diversos datos contables, tales como fecha,
nombre, importe y concepto, asi como datos de las personas que elaboran,
revisan y autorizan el pago.

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 infraccion de ordenamiento
juridico administrativo.

SAPE: Sistema de Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos.
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SIAPE: Sistema Suite Integral de Administracion del Patrimonio

del Estado.
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Grupo de trabajo

Instituto de Proteccién
Social y

Beneficencia Publica del
Estado de Chiapas

Coordinacion

Estefania Rivera
Velasco

Jefa del
Departamento
Administrativo

Desarrollo del Documento
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Rodulfo Garcia
Gonzélez

Enlace Secretaria de



Finanzas Asesoria
Deyanira Molina Narvaez

Directora de Estructuras
Organicas

Maria Guadalupe
Camacho Abadia
jefe del
Departamento de
Reglamentos
Interiores y
Manuales
Administrativos

Rosa Carolina Tovilla
NUfiez Asesora del
Departamento de
Reglamentos
Interiores y Manuales
Administrativos

Rubricas. -
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