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Autorizacion

Con fundamento en los articulos 23 y 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de
Chiapas; 16, fraccion Vi, del Decreto por el que se crea la Oficina de Convenciones y Visitantes y 14,
fraccion VI, del Reglamento Interior de la Oficina de Convenciones y Visitantes, se expide el presente
Manual de Procedimientos, que tiene como finalidad servir de instrumento guia en los procesos para
la toma de decisiones.

El presente manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial.

Mtro. Rohertts Eab;a Al

rectgr,@é’nerai

-

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Juidio 2011 Enero 2024 Enero 2025 1




Manual de Procedimientos

Introduccion

La Oficina de Convenciones y Visitantes, es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Turismo, con personalidad juridica y
patrimonio propios, autonomia administrativa, presupuestal, técnica, de gestion, operacion vy
ejecucion, para el adecuado desarrolio de sus atribuciones; que tiene por objeto contribuir a la
promocién y fomento de la imagen del Estado.

Para lograr este objetivc es importante contar con el Manual de Procedimientos, instrumento
administrativo que permite conocer el funcionamiento interno de los Organos Administrativos de la
Institucién a través de la descripcion de las actividades secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la
induccion del personal de nuevo ingreso, ya que el documento expone, qué deben hacer, cémo
deben hacerlo y con quién coordinarse para realizar sus rutinas de frabajo.

El presente Manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su
proposito, alcance, politicas y Organos Administrativos responsables de su ejecucién; ademas de
anexar un glosario de términos para facilitar su comprensién. Este documento no es una herramienta
cerrada ni estatica, sino que es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a incorporar
las adecuaciones que realicen los Organos Administrativos a sus procesos, asi como agregar los
nuevos procedimientos derivados de la dindmica organizacional propia de la Entidad.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-001

Nombre del procedimiento: Elaboracion y revision de documentos juridicos-administrativos.

Proposito: Salvaguardar los intereses juridicos de la Oficina de Convenciones y Visitantes, asi
como brindando certeza y seguridad juridica respecto de los instrumentos que emitan los
Organos Administrativos que la integran.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud para la elaboracién de un modelo
juridico, hasta la entrega del mismo al Organo Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Direccién General.

Politicas:

= La documentacion soporte debera ser en original y completa.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud de elaboracién del modelo
juridico, anexo documentacion soporte, sella de recibido.

2. Analiza la documentacidn soporte y determina.
¢ La documentacion soporte es suficiente?

Si. Continda en la actividad No. 5
No. Contintia en la actividad No. 3

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita la documentacion soporte faltante, imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Expediente.

4. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual anexa la documentacion
soporte faltante, sella de recibido. Contintia en la actividad No. 5

5. Elabora conjuntamente con el Organo Administrativo solicitante el proyecto del modelo juridico
e imprime.

6. Elabora el memorandum mediante el cual anexa el proyecto de modelo juridico para su
revision; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de! Organo Administrativo.
14, Copia del memorandum: Expediente.

7. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual anexa el proyecto de modelo
juridico con sus observaciones, sella de recibido.

8. Realiza las observaciones e imprime el modelo juridico. \

9. Elabora el memorandum mediante el cual anexa el proyecto de modeio juridico para su,
revisidn, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum; Expediente.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion, revision y validacion de convenios.

Propésito: Brindar certeza y seguridad juridica en los instrumentos que se requieren para la
operatividad de {a Oficina de Convenciones y Visitantes.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud para la elaboracién revisién y
validacion de convenios, hasta la recepcién de la copia del convenio debidamente firmado por las
paries.

Responsable del procedimiento: Direccidon General.

Politicas:
e La documentacion soporte debera ser en original y completa.
e Debera apegarse a la normatividad aplicable para el caso en concreto.

o Verificara que el Organo Administrativo solicitante, valide la cuestion técnica del convenio
de conformidad con su competencia.
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Manual de Procedimientos

0Cv-DG-002

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo el memorandum de solicitud de elaboracién, revisién o
validacién del convenio, anexo documentacion soporte, sella de recibido.

2. Solicita via correo electrénico al titular del Organo Administrativo la informacion relativa a los
antecedentes y declaraciones de la contraparte Organismo Publico o Privado involucrado e
imprime acuse.

3. Recibe del Organo Administrativo correc electronico con la informacién solicitada e imprime.

4. Elabora o revisa el proyecto de convenio con la informacién recibida.

5. Elabora memorandum mediante el cual envia el proyecto de convenio para la revision y
comentarios correspondientes, anexa proyecto de convenio, imprime, firma, fotocopia y distribuye

de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Expediente.

6. Recibe memorandum del Organo Administrativo mediante el cual anexa el proyecto de convenio
debidamente validado, sella de recibido.

7. Envia mediante cotreo electrénico el proyecto de convenio a la contraparte Organismo Puablico o
Privado involucrado, para la revision correspondiente e imprime acuse.

8. Recibe de la contraparte Organismo Publico o Privado correo electronico con el proyecto de
convenio, imprime y revisa.

¢ Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 9
No. Continla en ia actividad No. 11

9. Elabora memorandum mediante el cual convoca a reunién de trabajo para discutir las clausulas
correspondientes; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Minutario. N
22. Copia del memorandum: Expediente.

10. Realiza reunion con las partes involucradas, realiza las correcciones y acuerdan el proyecto\
definitivo; imprime el convenio en dos tantos originales. &
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-002

11. Elabora memorandum mediante el cual envia en dos tantos el original del convenio para la firma
correspondiente; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente;

Original del memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Expediente.

12. Recibe memorandum del Organo Administrativo mediante el cual anexa para conocimiento, copia
del convenio debidamente firmado por las partes; sella de recibido.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

4

:\-s &

N
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Manual de Procedimientos

QCV-DG-003

Nombre del procedimiento: Elaboracién, revisién y validacién de contratos.

Propdsito: Dar certeza y seguridad juridica a los actos que celebre la Oficina de Convenciones y
Visitantes en materia contractual.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de la elaboracién del modelo de confrato, hasta la
recepcion del contrato debidamente firmado por las partes.

Responsable del procedimiento: Direccion General.

Politicas:

e ElI Organo Administrativo requirente debera validar la informacion técnica de la
documentacién soporte.

+ Debera apegarse a la normatividad aplicable para el caso en concreto.

\\
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud de elaboracion, revision o validacion
del contrato, anexo documentacion soporte, sella de recibido.

Solicita via correo electrénico al titular del Organo Administrativo la informacién relativa a los
antecedentes y declaraciones de la contraparte Organismo Publico o Privado involucrado e
imprime acuse.

Recibe del Organo Administrativo correo electrénico con la informacion solicitada e imprime.
Elabora o revisa el proyecto de contrato con la informacion recibida.

Elabora memorandum dirigido al Organo Administrativo mediante el cual anexa en tres tantos el
original del contrato para la firma del titular de la Direccién General vy titular de la Unidad de

Apoyo Administrativo; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:; Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo anexo contrato debidamente firmado,
sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual envia en tres tantos el original el contrato, para la firma
correspondiente de las partes involucradas; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y anexo; Titular del Organo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum del titular del Organo Administrativo, anexo un original del coniratc
debidamente firmado por los involucrados; sella de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-004

Nombre del procedimiento: Representacion y atencién de asuntos juridicos en los que actia la
Oficina de Convenciones y Visitantes a través de todos los procedimientos jurisdiccionales y legales.

Propésito: Representar legalmente y defender los intereses juridicos de la Oficina de Convenciones
y Visitantes.

Alcance: Desde la recepcién del documento o demanda, hasta la recepcion de la resolucion emitida
por la auteridad competente.

Responsable del procedimiento: Direccién General.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.

¢ Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

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

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas. ' \
e leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios del
Estado de Chiapas.

A A

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

¢ Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
e Cddigo Penal para el Estado de Chiapas.

« Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

¢ (Codigo Civil para el Estado de Chiapas.

o Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-004

Descripcion del Procedimientio:

1.

Recibe el documento o demanda mediante el cual la autoridad administrativa o jurisdiccional
hace del conocimiento de la Oficina de Convenciones y Visitantes sobre |a pretension del actor o
demandante a fravés del emplazamiento del procedimiento administrativo o demanda judicial,
considera fecha, hora y lugar para el desahogo de la diligencia determinada, sella de recibido.

Analiza el documento o demanda, realiza las acciones correspondientes o la contestacion de la
demanda, para la representacion legal de la Oficina de Convenciones y Visitantes, recaba
documentacion soporte, imprime y firma.

Asiste al lugar indicado en la fecha y hora para el desahogo de la diligencia y corre traslado de
las acciones correspondientes o la contestacion de la demanda y anexa documentacion soporte.

Realiza el seguimiento del asunto ante la instancia correspondiente, hasta la emision de la
resolucion o sentencia.

Recibe notificacion de la instancia correspondiente, que determina la resolucion emitida por parte
de la autoridad competente, sella de recibido, se entera y fotocopia en dos tantos.

¢La resolucion es favorable para la Oficina de Convenciones y Visitantes?

No. Continta en fa actividad No. 6
Si. ContinGa en la actividad No. 7

Elabora escrito interponiendo el recurso legal correspondiente, anexa documentacion soporte,
imprime, firma, fotocopia y distribuye:

Original del escrito: Autoridad competente.
12 Copia del escrito: Expediente.
Regresa a la actividad No. 4 \ Y

Elabora memorandum informando el sentido de la resolucién, anexa fotocopia de la misma, , '
imprime, firma, fotocopia y turna:

Original del memorandum y anexo:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manuzl de Procedimienios

OCV-DG-005

Nombre del procedimiento: Certificacidn de documentos.

Proposito: Proporcionar copias certificadas de la documentacion original que obre en los archivos de
la Oficina de Convenciones y Visitantes.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de las copias certificadas al Organo
Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Direccién General

Politica:

¢ Debera realizar la certificacion Unica y exclusivamente de los documentos propios de la
Oficina de Convencicnes y Visitantes.
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Mlanual de Procedimientos

OCV-DG-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum del Organo Administrativo mediante el cual solicita la certificacion de
documentos que obran en su poder, anexo original y copia de los documentos a certificar; sella
de recibido.

Coteja las copias contra los originales recibidos.

Rubrica cada foja, folia en el anverso y reverso de cada una de las fojas.

Sella en las fojas que no contienen informacidn con la leyenda “Sin texto”.

Imprime la leyenda donde hace constar la certificacion, sella de cotejado y firma.

Elabora memorandum mediante el cual anexa documentos certificados y originales, imprime,
firma, fotocopia y distribuye.

Original del memorandum y anexo:  Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimienios

OCV-DG-006

Nombre del procedimiento: Proponer los proyectos de ley, decretos, acuerdos, reglamentos,

lineamientos, politicas y demas disposiciones juridicas.

Propésito: Dar certeza juridica en la normatividad aplicable a la Oficina de Convenciones vy

Visitantes.

Alcance: Desde la elaboracién de proyectos de ley, decretos, acuerdos, reglamentos, lineamientos,
politicas y demas disposiciones juridicas hasta la solicitud de publicacién en la pagina de la Oficina

de Convenciones y Visitantes.

Responsable del procedimiento: Direccién General.

Politicas:

o Para la publicacion de proyectos de ley y demas normativas internas se debera contar con la

aprobacion de la Junta de Gobierno de la Oficina de Convenciones y Visitantes.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-006

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora el proyecto de ley, decreto, acuerdo, reglamento, lineamientos, politicas y demas
disposiciones juridicas e imprime.

2. Elabora circular mediante el cual convoca a reunién para la discusion del proyecto; imprime,
firma, fotocopia y disfribuye de la siguiente manera:

12, Copia de la circular : Titular de los Organos Administrativos.
Original de la circular : Expediente.

3. Realiza reunién de trabajo y recibe propuestas de cada Organo Administrativo.

4. Analiza e incorpora al proyecto las propuestas recibidas por parte de los Organos Administrativos
e imprime.

5. Elabora oficio mediante el cual solicita la revision del proyecto y en su caso la publicacion, anexa
proyecto; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12, Copia del oficio: Expediente.

6. Recibe oficio de la Consejeria Juridica del Gobernador mediante el cual notifica si existen
observaciones al proyecto ¢ su publicacién, sella de recibido.

¢, Existen observaciones al proyecto?

Si. Continta en la actividad No. 7
No. Continla en la actividad No. 8

7. Se solventan las observaciones y regresa a la actividad No. 6

8. Ingresa a la pagina del Periddico Oficial de la Secretaria General de Gobierno y descarga el
ejemplar donde fue publicada la ley, decreto, acuerdo, reglamento, lineamientos, politicas y
demas disposiciones juridicas e imprime.

9. Elabora memorandum mediante el cual anexa ejemplar del Periédico Oficial para su publicacién
en la pagina de la Oficina de Convenciones y Visitantes; imprime, firma, fotocopia y distribuye de
fa manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Expediente.

10. Archiva documentacién generada,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimienios

Organigrama Especifico

Direccion General
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-001

Nombre del procedimiento: Elaboracion y solicitud de dictaminacién de reestructuracion organica y/o
adecuacion de plantilla de plazas del personal de la Oficina.

Propésito: Contar con una estructura organica acorde a las necesidades institucionales para mejorar y
optimizar el funcionamiento de la Oficina.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de los Organos Administrativos, hasta la obtencion del
Dictamen Técnico correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

o Lineamientos Generales que regulan los movimientos de Estructuras Organicas y Plantilla de
Plazas de |la Administracién Plblica Estatal.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina

Julio 2011 Enero 2024 Enero 2025 20




flanual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum del titular del Organo Administrativo mediante el cual solicitan movimientos
de estructura organica y de plantilla de plazas, anexo justificacion del movimiento, sella de recibido.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, descarga, requisita e imprime Formato de
Adecuacion de Estructura y Plantilla de Plazas.

Analiza las solicitudes de movimientos de estructura organica y plantilla de plazas, y realiza
memoria de calculo para determinar si genera impacto presupuestal.

¢El movimiento de estructura organica y plantilla de plazas, genera impacto presupuestal?

Si. Continla en la actividad No. 4
No. Contintia en la actividad No. 7

Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion de suficiencia presupuestaria para cubrir el
impacto que genera el movimiento de estructura organica y de plantilla de plazas; anexa originales
de memoria de calculo de impacto presupuestal, justificacion del movimiento y Formato de
Adecuacion de Estructura y Plantilla de Plazas; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio; Archivo.
28 Copia del oficio y anexos: Minutario

Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual informa gue la Oficina cuenta o no con
suficiencia presupuestaria para los movimientos solicitados.

¢La Oficina cuenta con recursos presupuestarios?

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

Elabora memorandum mediante el cual informa que la solicitud no es procedente, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12. Copia del memorandum: Archivo.
2% Copia del memorandum y anexo: Minutario.

Continua con la actividad No. 7
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10.

11.

Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-001

Elabora oficio mediante el cual solicita la dictaminacion de movimiento de Estructura Organica y
de plantilla de plazas; anexa originales de memoria de calculo, justificacion del movimiento y
Formato de Adecuaciéon de Estructura y Plantilla de Plazas; firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda.

18, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio y anexos: Minutario.

Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual autoriza los movimientos
estructurales y de plantifla de plazas, anexo copia del dictamen de autorizacion; sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual anexa copia del dictamen autorizado para su
conocimiento, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:  Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum y anexo: Minutario.

Fresenta a los miembros de la H. Junta de Gobierno para su aprobacién, los movimientos
estructurales dictaminados; anexa copia del dictamen autorizado.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-002

Nombre del Procedimiento: Tramite de Cursos de Capacitacion del Personal.

Propésito: Mantener actualizado al personal que labora en la Oficina de Convenciones y Visitantes.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de curso de capacitaciéon, hasta la entrega de la
constancia al pariicipante.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:

e Para la imparticion del curso, en el caso de que sea una Dependencia distinta a la de
Gobierno, se procedera al pago del curso.
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Manrual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum del Organo Administrativo mediante el cual solicita curso de
capacitacion, sella de recibido.

Realiza investigacion de los cursos que se pueden ofrecer de acuerdo al 4rea solicitada.

Informa de manera econémica al Organo Administrativo los cursos existentes para que elijan
de acuerdo a sus necesidades.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita la imparticion de curso de capacitacion al personal del
Organo Administrativo imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organismos Publicos segun sea el caso.
12. Copia del oficio:  Archivo.

2% Copia del oficio:  Minutario.
5. Verifica la imparticion del curso o taller.
Realiza |a entrega de constancias o diplomas al personal que asistié al curso de capacitacion.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-003

Nombre del procedimiento: Entrega de cheques y comprobantes de pago al personal activo de la
Oficina.

Propédsito: Recabar las firmas del trabajador en la némina correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de curso de capacitacion, hasta la entrega de la constancia
al participante.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos, adscritos a la
Administracion Pulblica Estatal.

Politicas:
¢ Los cheques originales no entregados, debidamente sellados, deberan ser remitidos a la

Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda en un término no mayor a cuarenta y cinco dias
naturales.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina

Julio 2011 Enero 2024 Enero 2025 25




Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-003

Descrincion del Procedimiento:

1. Captura los movimientos nominales de altas, bajas, promociones, recategorizaciones,
descuentos disciplinarios e inasistencias, en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas
(NECH).

2. Genera e imprime reporte de todos los movimientos realizados en el Sistema de Noémina y
valida sean correctos y/o realiza las correcciones necesarias.

3. Elabora Oficio mediante el cual reporta los movimientos nominales e incidencias generadas en
la quincena para su aplicacion correspondiente, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinaciéon General de Recurses Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

1%. Copia del oficio:  Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio:  Archivo.

32 Copia del oficio:  Minutario.

4. Recibe de manera econémica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda las néminas
impresas, chegues y talones de cheques.

5. Recaba firma del personal y directivos en némina.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDINMIENTO.
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ilanual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-004

Nombre del procedimiento: Tramite para la inscripcion, modificacion salarial y baja del trabajador,
ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT),

Propésito: Que el trabajador cuente con las prestaciones en materia de vivienda y cumplir con las
obligaciones patronales del Instituto con el INFONAVIT.

Alcance: Desde el registro de los datos de cada trabajador, hasta el pago del INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores y su reglamento.

Politicas:

o El pago del Infonavit se realizara de manera bimestral.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

Acude a las oficinas de la Delegacion del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT), para tener acceso al Portal Empresarial mediante el otorgamiento de un
usuario y contrasefia para llevar el control de los movimientos generados del personal de confianza
de la Oficina de Convenciones y Visitantes.

Requisita formato (LAUYOUT), en hoja de célculo de Excel para Reporte de Movimientos
proporcionado por el INFONAVIT para notificar el movimiento de alta, modificacion salarial o baja del
frabajador ante el Instituto y se envia al correo electrénico de Afiliacion Directa de las Oficinas
Generales del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Recibe correo del INFONAVIT mediante el cual envia el archivo Excel con el niimero de folio de
respuesta, y da a conocer el estatus del movimiento solicitado.

¢ El estatus del movimiento ha sido procesado con éxito?

Si. Continda en la actividad No. 4
No. Regresa a la actividad No. 2

Realiza captura del movimiento de alta, modificacion salarial, baja e incidencias generadas en el
bimestre en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA).

Genera factura en el SUA y archivo de pago el cual se guarda en medio magnético USB.
Realiza pago del INFONAVIT por medio de transferencia electronica.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

b
%
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-005

Nombre det procedimiento: Elaboracion o actualizacion de manuales administrativos.

Propésito: Contar con los manuales administrativos actualizados que permitan delimitar las
responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion o actualizacion
de manuales administrativos, hasta su publicacién en la pagina electrénica de la Oficina.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:

¢ La solicitud debera ser dirigida al titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda con atencién a la Direccién de Estructuras Organicas, firmada

por el titular de ta Oficina de Convenciones y Visitantes o Unidad de Apoyoc Administrativo
segln sea el caso.

» Los manuales administrativos correspondientes debidamente integrados, seran validados por
los titulares de cada Organo Administrativo y autorizado por el titular del Organismo Publico;
presentando ante la Direccion de Estructuras Organicas de la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, un tanto original y archivo magnético.

o~
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria para la efaboracion o actualizacion de manuales
administrativos, designando el nombre del enlace que coordinara los trabajos, imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio; Titutar de la Direccion General.

23, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

2. Recibe del titular de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, oficio
comunicando que se llevaran a cabo los trabajos de asesoria.

3. Acude a las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas de la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda para definir los tiempos del programa de
trabajo.

4. Establece conjuntamente con el asesor de la Direccion de Estructuras Organicas, los tiempos
estimados de ejecucién de las actividades de asesoria y recibe programa de trabajo de manera
econdmica para consensuar con los Organos Administrativos, recaba las firmas
correspondientes y devuelve programa de trabajo al asesor, de manera econémica.

5. Recibe por parte del asesor de la Direccién de Estructuras Orgdnicas de la Coordinacion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, platica inductiva y material de
apoyo para el personal de cada Organo Administrativo, que sera responsable de la elaboracion o
actualizacion de los manuales administrativos.

6. Recibe permanentemente asesoria con base a la Guia Técnica vy los tiempos establecidos en el
programa de trabajo, por parte del asesor de la Direccion de Estructuras Organicas, para la
elaboracién y actualizacion del manual.

7. Recibe de forma econdémica informacion de los Organos Administrativos correspondientes a los
manuales administrativos y revisa con el asesor de la Direccion de Estructuras Organicas de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

8. Integra informacién validada, de acuerdo al formato estabiecido por la Direccidn de Estructuras
Organicas e imprime proyecto de manual.

9. Realiza escaneo de los manuales administrativos debidamente firmados, y archiva PDF, guarda
en medio magnético.

10. Efectia publicaciéon de los manuales administrativos en la pagina electrénica de la Oficina de
Convenciones y Visitantes.

11. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-006

Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacién de nuevo ingreso, promocion y recategorizacion
del personal de la Oficina.

Propésito: Obtener el dictamen de evaluacién por parte de la Direccién de Evaluacién y Formacion de
la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum del Organo Administrativo solicitante, hasta la
obtencién del Dictamen del Resultado de la Evaluacion de Competencia del candidato.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos, adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

¢ Lineamientos para la Evaluacién y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

Politicas:

e Para trdmite de evaluacion de nuevo ingreso, el Organo Administrativo solicitante debera
disponer de plaza vacante.

» El aspirante debera contar con la documentacion siguiente:

Copia de identificacién oficial.

Copia del ultimo grado de estudios

Copia de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

RN
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum del titular del Organo Administrativo solicitante, mediante el cual requiere
tramite de evaluacion de nuevo ingreso, promocién o recategorizacion; registra, sella y se entera.

Entrega al aspirante via econdmica relacion de requisitos para su evaluacion, recibe y verifica los
documentos entregados por el aspirante.

Ingresa a la pagina electrénica de la Direccién de Evaluacion y Formacion, de la Secretaria de
Hacienda; descarga y llena formatos “Solicitud de Evaiuacion’, “Hoja de Trayectoria Laboral” vy
“Carta de Notificacién con actividades al puesto a ocupar” y recaba firmas del aspirante y de los
titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo, Organo Administrativo solicitante y Director
General.

Elabora oficio de solicitud de evaluacién dirigida al titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda; anexa formatos llenados y firmados y documentacion
soporte; imprime y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y
distribuye de la manera siguiente;

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda.

18, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio y copia de Minutario.

anexos:

Recibe via correo de la Direccion de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda,
notificacion de fecha y hora de la aplicacién del examen de la evaluacion solicitada, sella y se
entera.

Entrega de manera econémica copia de la notificacion y comunica al candidato que debera

presentarse con su identificacion oficial ante la Direccién de Evaluacion y Formacién de la
Secretaria de Hacienda, para su evaluacion correspondiente,

Recibe de la Direcciéon de Evaluacion y Formacion, de la Secretaria de Hacienda, Dictamen del
Resultado de la Evaluacion de Competencia del candidato, sella y se entera, verifica si aprobd o
no fa evaluacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actuaiizacion Proxima revisién Pagina

Julio 2011 Enero 2024 Enero 2025 32




Mianual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-007

Nombre del procedimiento: Alia de personal.

Propodsito: Satisfacer los requerimientos de personal de los Organos Administrativos para el logro de
sus objetivos.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de solicitud de alta del trabajador del Organo
Administrativo donde se encuentra la vacante, hasta fa entrega del nombramiento al candidato.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de fa Administracion Publica Estatal.

« Reglamento Interior de la Oficina de convenciones y Visitantes.

Politicas:

¢ El alta de personal sera derivada de reestructuracion organica y de plantilla de plazas, plaza

vacante y creacién de plazas.

Para realizar el movimiento de alta deber4 existir la plaza vacante en el Organismo Publico.

L.os requisitos que debera presentar el candidato deberan ser en original y copia.

El movimiento de aita de personal debera ser aprobado por el titular de la Direccién General.

La vigencia del movimiento nominal debera ser a partir del primero o dieciséis de cada mes.

Para que se efectie el Alta de Personal debera el candidato haber aprobado la evaluacion

realizada por la Direccion de Evaluacion y Formacién de la Coordinacién General de Recursos

Humanos de la Secretaria de Hacienda.

¢ En caso de gue la vacante sea de personal temporal de gasto corriente o personal temporal de
gasto de inversién se realizara contrato de trabajo.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.
3b.

Recibe memorandum del titular del Organo Administrativo, mediante el cual solicita el alta de
personal de nuevo ingreso, sella y se entera.

Entrega al personal de nuevo ingreso, de manera econdmica, relacion de los documentos
necesarios para su contratacion.

Recibe de manera econdomica del personal de nuevo ingreso los documentos solicitados
necesarios para su contratacion, revisa si esta completa y correcta.

¢ Estd completa y correcta?

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

Solicita al personal de nuevo ingreso solvente las observaciones.
Recibe del personal de nuevo ingreso la documentacion faltante.

Elabora oficio para solicitar la autorizacion de captura en el Sistema de Nominas del Estado de
Chiapas (NECH), anexa Dictamen de Evaluacién con resultado competente y documentos del
personal a dar de alta; imprime, firma; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio y anexos; Minutario.

Recibe del titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda, oficio mediante el cual autoriza la captura en el NECH de los datos del personal de
nuevo ingreso.

Ingresa al NECH, captura los datos del personal de nuevo ingreso y realiza movimiento de alta, e
imprime el Reporte de Movimientos Nominales.

Elabora nombramiento original del personal de nuevo ingreso, recaba firma del fitular de la
Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del nombramiento: Personal de nuevo ingreso.
12, Copia del nombramiento:  Expediente del trabajador.

Elabora expediente del trabajador con los documentos solicitados necesarios para su
contratacién.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-008

Nombre del procedimiento: Baja de personal.

Propésito: Desincorporar del sistema de némina al personal que tenia conferido.

Alcance: Desde [a recepcion del memorandum de solicitud de baja del trabajader, hasta la
integracion de la documentacidn generada al expediente respectivo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Lineamientos para la Aplicacién de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:
e La documentacion soporte para realizar el movimiento de baja es la siguiente: renuncia original
del trabajador o copia de resolucion administrativa que emita la autoridad competente o copia
del acta de defuncion segun sea el caso.

+ |.a solicitud de baja debera realizarse el mismo dia en que se presente la renuncia.

¢ El movimiento de baja de personal se realiza a partir de los dias quince o Ultimo de cada mes.
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ilanual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-008

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe memorandum del titular del Organo Administrativo solicitante, mediante el cual solicita la
baja del personal sefalado, anexo documentacion soporte; sella y se entera.

2. Elabora oficio solicitando la retencién de sueldos del trabajador, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente;

Original del oficio: Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda
12, Copia del oficio:  Titular de la Direccion General.

23 Copia del oficio:  Archivo.

32, Copia del oficio:  Minutario.

3. Ingresa al Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH)); realiza movimiento de baja e
imprime el Reporte de Movimientos Nominales.

4. Elabora oficio mediante el cual comunica la realizacion de baja, anexa Reporte de Movimientos
Nominales, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de 1a Coordinacién General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio: Archivo.

22 Copia del oficio y anexo: Minutario.

5. Archiva en el expediente del trabajador original de renuncia y Formato Unico de Baja.
8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-009

Nombre del procedimiento: Elaboracidn del reporte de incidencias para descuentos en la nomina
de sueldos del personal.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales correspondientes al personal.

Alcance: Desde la asignacion al personal nimero de empleado para checar entradas y salidas en
el reloj checador por huella digital, hasta el archivo de los formatos de justificacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Ley Federal del Trabajo y su reglamento

e lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracién Puablica Estatal.

Politicas:

° Para la justificacion de incidencias, el personal deberd apegarse a los
horarios de trabajo establecidos de manera interna por la Oficina.
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Manual de Procedimientos

QCV-DG-UAA-009

Descripcion del Procedimiento:

7.

. Ingresa al Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH), imprime el analitico del personal

adscrito a la Oficina, verifica el nombre y nimero consecutivo del trabajador de nuevo ingreso.

Realiza el registro de la huella dactilar del trabajador de nuevo ingreso para su incorporacion al
reloj checador.

Recibe de los diversos Organos Administrativos el formato Justificante, mediante el cual envian las
incidencias del personal a su cargo, anexo justificaciones y/o las incapacidades médicas emitidas
por el Instituto Mexicano del Seguro Social, registra, sella y se entera.

tmprime quincenalmente el Reporte Listado de Asistencias e Incidencias por empleado que
contiene los datos de inasistencias y descuentos disciplinarios, registra las incidencias del personal
de la Oficina en el Formato para “Descuentos via Némina” e imprime.

Ingresa al Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH) y captura las inasistencias vy
descuentos disciplinarios, para fa aplicacion de los descuentos correspondientes, genera formato
348 Movimientos Nominales Burocracia, imprime y firma.

Elabora oficio mediante el cual solicita la aplicacion de los descuentos correspondientes, anexa
formato 348 Movimientos Nominales Burocracia; firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Originat del oficio y anexo: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia de oficio: Archivo,

22, Copia de oficio y copia de Minutario.

anexos;

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Formato: “Solicitud de Justificacion de Incidencias”

Anexo RH 01 Justificacion No. L)
Fecha: {2} R

SOLICITUD DE JUSTIFICACION

€,P. VERONICA DEL CARMEN HERNARDEZ PEREZ
JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

PRESENTE.
NOMBRE DEL EMPLEADD: {2)
CATEGORIA: (3} CONFIANZA { )
Ne, DE TARJETA: e KB} Ro.DEPLAZAY 0 ey
ADSCRIPCION:
TIPO DEINCIDENCIA (8 }

1.- BICAPATIDAD MEDICA { )] 4.- OMISION DE ERTRADA )

{Anexar Griginal)

2.- PERMISC ECONOMICO { ) 5.~ OMISION DE 5ALID4 { )

3.~ COMISION L ARDRAL, { ) 6. RETARDO { )

{Anexar Seporte Dfichal)
F.- VACACICNES ( )
FECHA O PERIODO DF LA INCIDENCIA

. N
MOTIVD
_ (1%
SOLICITA ‘ AUTORIZA
{11) {12)
€. NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO NOMBRE ¥ FIRMA bEL DIRECTOR O JEFE BE UNIDAD
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10.
11.

12.

Mianual de Procedimientos

Instructivo para el llenado de Formato

“Solicitud de Justificacion de Incidencias”

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Numero de justificacion (Este namero, lo proporcionara el Area que lleve a cabo la justificacion
correspondiente, dicha Area llevara un control interno para cada justificacion).

Fecha de elaboracion del anexo RH-01.

Nombre del empieado que justifica.

Categoria del empleado.

Numero de tarjeta de asistencia.

Numero de plaza.

Adscripcion: (Direccion y Departamento), (Unidad y Area).

Tipo de Incidencia: Marcar con una X el tipo de incidencia a justificar (Incapacidad Medica, Permiso
Econdmico, Comisién Laboral, Omisiones de Entrada- Salida y Retardos y Vacaciones)

Fecha ¢ periodo de la incidencia a justificar
Observaciones.
Nombre y firma del Empleado.

Nombre y firma del Director, Jefe de Unidad que autoriza la justificacion.
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Formato para “Descuentos Via Nomina”

L0 B B DA MHTRRI A
SAELOT PELCAT0N A

CHE HSTEN] 2K iR ESHEAE T
wEIO S ATNR (i SR SELARIURDN {3}
sERRnoTiAEhEs; |3
o s oAt (5] - W IR 1B paTesoef 17 usne [
DEBLRRAICA B

IKISIETENLIS {5}

b ] ' ¥erd (131 ot 115

FADGIRR BT CHTRATRAS REIS 0 MRS REPOASARL DI FEDRL0S HIVARTG T ILEE U D€ 2FOAD REMEMERNIND
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fianual de Procedimientos

b}

Instructivo para el llenado de Formato “Descuentos Via Nomina’
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:
Periodo en el cual se esta revisando el reporte de asistencia.

Fecha en la que se elabor6 el informe.
Periodo de captura en el Sistema de Nominas NECH.

Fecha de la Incidencia.
Nombre del trabajador al que se le va hacer el descuento.
Numero de empleado gue le corresponda.

Colocar la categoria que tiene el trabajador.

@ N O gk W NS

Colocar €] puesto que desemperia.
9. Indicar si el descuento es disciplinario.
10. Indicar si el descuento es inasistencia.
11. Firma de ia persona que elabora el reporte.
12. Firma del responsable de las actividades de los Recursos Humanos.

13. Firma de Vo. Bo. del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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Manual de Procedimienios

OCV-DG-UAA-010

Nombre del procedimiento: Inscripcion del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS).

Proposito: Que el trabajador cuente con los servicios médicos que proporciona el Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS).

Alcance: Desde la realizacion del movimiento nominal de alta del trabajador, hasta el archivo de la
hoja rosa.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

¢ Convenio del Instituto Mexicano del Seguro Social con Gobierno del Estado de Chiapas.
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Mlanual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

Entrega de manera econdmica al trabajador de nuevo ingreso dos tantos del Formato
Cuestionario Médico Individual, para su llenado correspondiente.

Recibe del trabajador los dos tantos del Cuestionario Médico Individual debidamente requisitado;
llena Formato de Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02, recaba firma del trabajador y firma.

NOTA.: El Formato de Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 es proporcionado por el IMSS.

Elabora oficio mediante el cual soficita la inscripcion del trabajador de nuevo ingreso, anexa
Formato Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 y dos tantos del Formato Cuestionario
Médico individual, debidamente requisitados; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS.
12, Copia del oficio y anexos:  Archivo.
22, Copia del oficio y anexos: Minutario.

Recibe de manera econdémica del Departamenio de Afiliacién y Vigencia del IMSS el Formato
Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 y un tanto del Formato Cuestionario Médico
Individual sellados de recibido, con |a asignacién de clinica para el trabajador de nuevo ingreso.

Ingresa al Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA) y captura el movimiento de Alta del
trabajador.

Entrega de manera econdmica al trabajador el original del Formato Cuestionario Médico
Individual y una copia del Formato Aviso de Inscripcidn del Trabajador AFIL-02; recaba firma de
recibido del trabajador, vy se resguarda una copia de la misma.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-011

Nombre del procedimiento: Modificacion salarial y baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).

Propésito: Concluir o modificar las obligaciones del Instituto ante el IMSS por prestaciones de salud a
los trabajadores.

Alcance: Desde la captura de datos del trabajador del Instituto en el Programa Dispositivo Magnetico
del IMSS, “DISPMAG”, hasta la captura del movimiento en el Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA).

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:
¢ Ley del Seguro Social.

e Convenio del Instituto Mexicano del Seguro Social con Gobierno det Estado de Chiapas.

Politicas:

¢ El trAmite de baja se realizara el quince o treinta de cada mes.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-011

Descripcién del Procedimiento:

1. Captura datos del trabajador en el Pragrama Dispositivo Magnético del IMSS "DISPMAG”, genera
archivo y Caratula SAlIA-01, respalda en memoria extraible USB.

2. Imprime dos tantos originales de los datos del trabajador capturados en el Dispositivo Magnético
DISPMAG y de la Caratula SAIIA-01; recaba sello y firma en la Caratula.

3. Presenta ante el Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS los dos tantos originales de los
datos del trabajador, firmados y sellados y memoria USB, para proceso.

4. Recibe del Departamento de Afiliacién y Vigencia del IMSS caratula SAlIlA-01 sellada, Reporte
Impreso SAIIA-04 y memoria USB con archivo Afil-06.

5. Captura el movimiento correspondiente en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA).

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

0OCV-DG-UAA-012

Nombre del procedimiento: Pago de némina eventual del personal contratado para los eventos.

Propdsito: Remunerar al personal eventual por el tiempo trabajado con una cuota estipulada para
cada puesto, cuando por necesidades del servicio se requiera y el personal existente no se dé abasto.

Alcance: Desde la recepcion de las Tarjetas Informativas por parte de los Organos Administrativos
con los formatos anexos del personal eventual contratado y el monto total a pagar, hasta la

elaboracién de la némina y pago correspondiente por el tiempo laborado.

Responsabie del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Politicas:
e E| candidato debera de cubrir el perfil acorde al puesto.

e Los requisitos que debera presentar el candidato deberan ser en original o copia segun sea el
caso.

o El pago de la ndmina eventual se realizard en un dia en especifico y hora estipulada por el
Director General.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-012

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe Tarjeta Informativa de los Organos Administrativos con la némina eventual contratada.

2. Solicita al candidato la documentacién requerida para ocupar el puesto eventual (solicitud de
empleo, comprobante de domicilio, INE)

3. Recibe documentacién personal def candidato y verifica que este completa.
4. Integra expediente personal del trabajador eventual de nuevo ingreso.

5. Registra al candidato en el Sistema de Asistencia por Huella Digital, asigna nimero de
empleado y da de alta en el mismo, para el control de asistencias.

6. Entrega al trabajador de nuevo ingreso identificacion oficial que io acredita como trabajador
por tiempo determinado {eventual).

7. Captura nombre del trabajador contratado en el Sistema de Néminas, para la integracion de la
base de datos.

8. Imprime y revisa reporte de asistencia del personal eventual, para cuadrar el importe a pagar
de la ndbmina eventual por empleado.

Nota: En caso de que el empleado eventual por alguna razén no haya checado entrada o
salida en el reloj checador por huella digital, podra justificarlo con la solicitud de justificacion
de incidencias, el cual debe de ser autorizado por sus jefes inmediatos.

9. Genera la ndémina y determina el importe del pago.
Nota: Una vez generada la némina, se les pregunta a los Jefes o Responsables de Area si
hubo alguna sustitucion, es decir que el empleado eventual designado no se haya presentado
a trabajar, si es asi, se sustituye por otro con el "Formato de Sustitucién de Personal
Eventual’, del cual cada Jefe o Responsable de Area se encarga de llenarlo.

10. Realiza el pago respectivo y recaba la firma del personal eventual en la némina eventual.

11. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

“Farmato de Nomina Eventual”

FORMATO OF OMAIA EVENTUAL

EVENTO: {1}
EMPRESA: 12}

SALON: i3} o
CORTRATO: {4 FECHA: {5}

PERSONAS: {51 o BORARIONTY

. V. B 159 Kitonhi
48R0 15
SR DE LA UNIDAD D APDYO
RESPAMiSAAIE DEL ARER
WIS EDIASTRATID DASCTORGINERAL BE LA OOV
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1.

2.

3.

4,

5.

(2]

7.

[e]

9.

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Manual de Procedimientos

IH

Instructive para el llenado de “Formato de Némina Eventua

Se anotara en los espacios correspondientes, 1o siguiente:

Mencionar el nombre del evento, segun lo que estipule el contrato; en caso de no tener relacion con
algin evento, especificar que es por falta de personal y por apoyo al area o departamento que
requiera de personal eventual.

Especificar el nombre de fa empresa o particular que esta contratando los servicios y/o renta de
salon, segun lo que manifieste el contrato.

Mencionar el nombre del saién en gue se llevara acabo el evento.

Especificar el No. de contrato y el afio.

Mencionar el No. de personas que seran atendidas en el evento a realizar.
Especificar la fecha de realizacién del evento segtn lo estipulado en el contrato.
Mencionar la duracién del evento (horario que abarcara).

Especificar a qué area o departamento hace referencia el personal descrito en el formato de némina
eventual.

Enumerar las personas eventuales que sean descritas en el formato de némina.

. Describir el nombre del puesto segun el area o departamento en el que se desempefiara e} personal

eventual.

Especificar el nombre completo del personal eventual contratado.

Especificar la cuota segun el tabulador autorizado por el Director General de la OCV.

Mencionar la fecha en que laboré el empleado eventual.

Describir en que horario cubribé su evento o laboro el personal eventual.

Especificar cuantos turnos laboré el personal eventual, considerando que un turno comprende de 8
horas y después de esas 8, (4 horas) seran validas para el pago del siguiente turno, siempre y

cuando sean consecutivas.

Especificar el importe que sera el resultado de la multiplicacién de la cuota por el nimero de tunos
cubiertos por el personal eventual, descritos por cada Jefe o Responsable de Area.

Especificar el Total que sera la suma de los importes de todas las personas involucradas en el
formato de ndomina eventual.
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Manual de Procedimientos

18. Mencionar el nombre de la persona que elabora la némina eventual, que en este caso seran los
Jefes de Departamento y/o Responsables de Area, misma que debera firmar donde se especifique
su nombre y llevara la ribrica de su Jefe Inmediato.

19. Mencionar el nombre del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo la cual dara visto bueno a la
contratacion del personal eventual, por lo que debera firmar donde se mencione su nombre.

20. Especificar el nombre del Director General y recabar su firma, ya que sera la persona que autorice el
pago de todo el personal eventual contratado, misma que es necesaria para la realizacion y
operatividad del recinto.
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Manual de Procedimientos

“Formato de Sustitucion de Personal Eventual”

FORMATO DE SUSTITUCION DE PERSONAL EVENTUAL (1}

LUGAR ¥ FECHA {2)

ROMBRE GEL IEFE DE LA UNIDAD DE APOYD ADMINISTRATIVO (3}
JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO [3)

PRESENTE

For este canducts me pesnito Informar a usled, de fos zambios de dltima hars que s hicleron o rolacidn al pago
de nitming eventuat del dreade . O} BvERlO sREUN ClO. NOL (6}
defecha e dT) UR 2 Continuacidn e relagiona:

NESMIEE 116, PERSONA)L QUE NG ASSTIO (8] | HOMBEE DEC PIRSONAL QUE TRABMOD (8} | InepCATE {10} FIRMA [11)

Sin gire pasticilar de momenta le eavio un cordial saludo,

ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO DELJEFE O RESPONSABLE DE AREA {12}
CARGO GUE OCUPA EL JERE O RESPONSABLE DE AREA (13)
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©o

10.
11.

12.

13.

ianuat de Procedimientos

Instructivo para el llenado de “Formato de Sustitucion de Personal Eventual”
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

El formato debera especificar siempre el siguiente titulo “Formato de Sustitucion de Personal
Eventual”.

Mencionar lugar y fecha de elaboracion.

Especificar el nombre del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo; que es la persona a
quien va dirigido el formato.

Especificar el cargo de la persona a quien va dirigido el formato.

Mencionar el area o departamento al gue pertenece el formato de sustitucion

Especificar el nimero de contrato al que hace referencia la sustitucion y en caso de ser por
falta de personal mencionar que es sin nimero de contrato.

Especificar la fecha en que fue sustituido el personal eventual.

Mencionar el nombre del personal eventual que no asistio.

Especificar el nombre del personal eventual que asistio y en este caso cubrié al personal
faltante.

Especificar el importe que se le pagara al personal eventual que si asistio al evento.

Recabar la firma de conformidad del personal eventual que esta recibiendo el pago por su
trabajo.

Especificar el nombre del Jefe de departamento o Responsable de area que esta autorizando
la sustitucion del personal eventual, mismo que debera firmar en el formato para dar proceso
al pago correspondiente, el cual debera contener la rabrica del Jefe Inmediato.

Mencionar el area o departamento al que pertenece el jefe o Responsable que autoriza la
sustitucion.
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fManual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-013

Nombre del procedimiento: Compra directa de bienes.

Propésito: Efectuar las compras menores, de manera rapida y eficaz, para facilitar las funciones de
cada uno de los Organos Administrativos que integran la Oficina de Convenciones y Visitantes.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra hasta el envio de memorando solicitando el
pago a los proveedores.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el
Estado de Chiapas.

Politicas:

e [Las compras menores se realizaran siempre y cuando el monto se encuentre comprendido

hasta los 1,325, veces el valor de Unidad de Medida, sin incluir el impuesto al valor agregado,
vigentes en el Estado de Chiapas.

« Los Organos Administrativos deberan presentar sus requerimientos de manera oficial.

 No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal y/o
ingresos propios.
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ilanual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-013

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual anexa Formato de Solicitud
de Compra, sella de recibido.

2. Solicita via telefénica, a tres proveedores registrados en el Padrén de Proveedores y Prestadores
de Servicios del Gobierno del Estado de Chiapas, cotizaciones del bien requerido por los Organos
Administrativos del Instituto.

3. Recibe correo electrénico de los proveedores con las cotizaciones, descarga e imprime. |, y
selecciona.

4. Realiza un cuadro comparativo y elige al proveedor que ofrece mejor precio, tiempo de entrega y
calidad del bien.

5. Envia por correo electronico al proveedor, Formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio
debidamente requisitado.

8. Requisita Formato de orden de compras, contacta via telefénica al proveedor elegido para que
surta el material.

7. Recibe material por parte del proveedor verificando que esté acorde al Formato Orden de Compra
y sella factura original del proveedor.

8. Realiza entradas y salidas de cada factura, una vez entrada la mercancia, la cual se soporta con
dicha factura.

9. Notifica via telefénica al Organo Administrativo solicitante, se presente para hacerle entrega del
material.

10. Entrega el material al Organo Administrativo solicitante, el cual firma vale de entrega del material y
archiva.

11. Requisita solicitud de pago a proveedores ¢ prestadores de servicios, anexando documentacion
soporte (factura original, formato de solicitud de compra, orden de compra menor, cofizaciones,
formato de recepcién de material para el pago correspondiente y formato de entradas y salidas que
emite el sistema de almacen.

12. Compra materias primas, {abarrotes, carnes rojas, carnes blancas, frutas y verduras etc.) para
cubrir los eventos contratados por iniciativa privada y Gobierno del Estado (dependencias). Asi
como, para cubrir el area de cocina y restaurante.

entremés), plaquée (cuchillo carne, postre, cuchara sopera, tenedor carne, cuchara para café, tazas
para café) y cristaleria, para cubrir los eventos contratados, posteriormente se entrega al area

13. En caso de requerir por ia magnitud del evento, se renta a un proveedor loza (plato base, postre y
ejecutora y recepciona (equipo rentado). \k

14. Archiva documentacidon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

FORMATO DE ORDEN DE COMPRAS Y/O SERVICIOS

OFICINA DE CONVENCIONES Y VISITANTES.

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO.

FECHA: (1)

CANTIDAD

UNIDAD DESCRIPCION

)

(3) 4)

JUSTIFICACION

(6)

Responsable de las actividades de
los Recursos Materiales y Servicios

Generales

()

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
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Manual de Procedimientos

Instructive de llenado para el Formato: “Solicitud de compras”
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Fecha de orden de compra.

Cantidad a especificar del material de compra.

Unidad de la compra.

Descripcion del producto o material de compra.

Justificacién de la compra.

Firma del responsabie de las actividades de los Recursos Materiales y Servicios Generales,

Firma de autorizacion del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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Manuat de Procedimientos

OCV-DG-UAA-014

Nombre del procedimiento: Compra de bienes por licitacion o contratacion de servicios.

Propésito: Efectuar las compras mayores o confratacion de servicios, de manera rapida y eficaz,
necesarios para el éptimo funcicnamiento de la Oficina de Convencicnes y Visitantes.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de compra, hasta el envio de memorandum solicitando
el pago a los proveedores.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para
el Estado de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién
de Servicios para el Ejercicio Fiscal vigente.

Politicas:

¢ No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.
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fManual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-014

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum de requerimiento del Organo Administrativo mediante el cual anexa formato
Orden de Compra del Bien y/o Servicio, sella de recibido.

Flabora concentrado en archivo Excel de los bienes y/o servicios solicitados por el Organo
Administrativo, imprime y firma.

Ingresa a la pagina de Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, al Catdlogo Unico de Bienes vy
Servicio (CUBS), vy verifica que los bienes y servicios se encuentren en dicho catalogo.

¢ El bien y/o servicio se encuenira en el catalogo?

No. Continda en la actividad No. 4
Si. Contintia en la actividad No. 8

Solicita via telefénica, a tres proveedores registrados en el Padron de Proveedores y Prestadores
de Servicios del Gobierno del Estado de Chiapas cotizaciones del bien y/o servicio requerido por
los Organos Administrativos de la Oficina.

Recibe correo electrénico de los proveedores con las cotizaciones solicitadas.
Elabora oficio mediante el cual solicita el alta del bien y/o servicio, anexa 3 cotizaciones y Formato

de Solicitud de Alta de Bienes y Servicios en el CUBS, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccién de Adqulisiciones de Bienes y
Servicios de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

14, Copia oficio: Minutario.

22, Copia del oficic y anexos: Expediente.

Recibe Oficio de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Oficialia Mayor del
Estado de Chiapas, mediante el cual notifica que el bien y/o servicio ha sido dado de alta en el
CUBS, sella de recibido.

Requisita los Formatos Requisicion con Precio, Requisicién sin Precio, Calendario de Entrega con
Precio, Calendario de Entrega sin Precio y Anexo “A”, imprime, firma y recaba firma del titular del
Organo Administrativo requirente.

Recibe de manera economica copia del oficio mediante el cual fa Secretaria de Hacienda
comunica a la Oficina, el Presupuesto de Egresos Aprobado Calendarizado, anexo Reporte
Analitico Calendarizado por Clasificacién Administrativa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Manual de Precedimientos

OCV-DG-UAA-014

Requisita formato Estado Presupuestario y elabora oficio de Certificacion de Recursos, imprime y
firma.

Elabora oficio mediante el cual envia la requisicion del bien y/o servicio solicitado, anexa copias
del Presupuesto de Egresos Aprobado Calendarizado y del Reporte Analitico Calendarizado por
Clasificaciéon Administrativa, y en formato digital e impreso Formato Estado Presupuestario, oficio
de Certificacion de Recursos y de los formatos: de Requisicién con precio, Requisicion sin precio,
Caiendario de entrega con precio, Calendario de entrega sin precio y Anexo “A”, imprime, rubrica,
recaba firma del titufar de Direccién General; fotocopia y distribuye de [a siguiente manera:

Original del oficio y anexos: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
128, Copia del oficio: Minutario.
2%, Copia del oficio y anexos: Expediente

Nota: Los formatos Requisicidon con precio, Requisicidén sin precio, Calendario de entrega con
precio, Calendario de enfrega sin precio, Anexo "A”°, formato Sclicitud de Alta de Bienes y
Servicios en el CUBS, formato Estado Presupuestario, formato Oficio de Certificacién de
Recursos y formato Dictamen Técnico, son proporcionados por la Oficialia Mayor del Estado de
Chiapas.

Recibe de manera economica el acuse del oficio mediante el cual se envié la requisicion, sellado
y validado por la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Recibe de manera econdmica oficio del titular de la Direccién de Procesos Licitatorios de la
Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, mediante el cual informa el calendario de eventos de ia
licitacién.

Asiste a Oficialia Mayor del Estado de Chiapas a la Junta de Aclaracién de Dudas a las Bases de
la Licitacidn por Convocatoria, en donde los proveedores concursantes podran resolver sus dudas
en cuanto a especificaciones de lo bien y/o servicio requerido.

Asiste a Oficialia Mayor del Estado de Chiapas a la Presentacién de Proposiciones Técnicas y
Econdmicas y Apertura de Propuestas Técnicas.

Requisita Formato Dictamen Técnico con datos de las proposiciones técnicas y econdmicas
enviadas por los licitantes y que son aceptadas y envia por correo electrénico a la Direccion de
Procesos Licitatorios de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas. ..

Asiste a Oficialia Mayor del Estado de Chiapas a la Apertura de Propuestas Econdmicas.
Ingresa a la pagina oficial de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, al médulo de Licitacién,

descarga e imprime las Actas de la Junta de Aclaracion de la Apertura de Propuestas Econommas
y del Fallo de la Licitacién. —
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

Manuzl de Procedimientics

OCV-DG-UAA-014

Recibe de manera econémica oficio del titular de la Direccion de Adquisiciones de Bienes y
Servicios, mediante el cual notifica la adjudicacién de proveedor.

Recibe de manera economica oficio del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Oficialia
Mayor, anexo copias del contrato y/o pedido, de la fianza de cumplimiento y calendario de
entrega.

Recibe de manera econdémica del proveedor adjudicado, original de Formato Carta de
Autorizacion yfo Modificacién y la factura del bien y/o servicio recibido, y el bien segun calendario
de entrega.

Requisita formatos de Entradas y Salidas de Bienes y/o Servicios, imprime, firma y recaba firma
de los titulares del Organo Administrativo requirente.

Requisita Orden de pago, cheque y/o transferencia con los datos de la factura del bien y/o servicio
recibido, para realizar el pago correspondiente, imprime y firma, anexa copias de la factura,
Formato de Carta de Autorizacion y/o Modificacidn, del oficio de notificacion de adjudicacion del
proveedor, calendario de entrega y Vale de Ingreso de Bienes al Aimacén.

Nota: El formato Carta de Autorizacién y/o Modificacion, es proporcionado por la Secretaria de
Hacienda.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Mianual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-015

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y contratacion de servicios por excepcion de
licitacién.

Propésito: Cubrir las necesidades de bienes y/o servicios que requieran los Organos
Administrativos de la Oficina.

Alcance: Desde la recepcion de memorandum de requerimiento de compra y/o solicitud de
servicios de los Organos Administrativos de la Oficina, hasta el pago del mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

s Ley de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.

e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles vy
Contratacion de Servicios para el Ejercicio Fiscal vigente.

¢ Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Puablicos de la Administracién Publica Estatal.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-015

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum de requerimiento de los Organos Administratives, anexo formato Orden de
Compra del Bien y/o Servicio; sella de recibido.

Requisita formato Estado Presupuestario, firma y recaba firma del titular de la Direccion General,

Elabora oficio de Certificacion de Recursos, imprime, recaba firma del titular de la Direccion
General, fotocopia y distribuye de fa siguiente manera:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12. Copia del oficio;  Minutario.
23 Copia del oficio:.  Expediente.

Elabora oficio mediante el cual solicita la excepcion de proceso licitatorio, anexa copia del oficio
de Certificacion Recursos, del formato Estado Presupuestario, del oficioc de nofificacién del
Presupuesto de Egresos Aprobado y Calendarizado del Instituto, emitido por fa Secretaria de
Hacienda; imprime, firma, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Original del oficio y anexos: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
18. Copia del oficio: Minutario.
22, Copia del oficio y anexos: Expediente.

Nota; Los formatos Estado Presupuestario y formato Oficio de Certificacion de Recursos, son
proporcionados por fa Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

Recibe oficio del titular del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles vy
Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo, en el cual autoriza que se lleve a cabo la
adquisicion o contratacién requerida, mediante excepcion al procedimiento de licitacion.

Solicita via telefénica, a tres proveedores registrados en el Padrén de Proveedores y Prestadores
de Servicios del Gobierno del Estado de Chiapas, cotizaciones del bien y/o servicio requerido por
los Organos Administrativos de la Oficina, asi como informacién fiscal.

Recibe correo electronico de los proveedores, anexo informacion fiscal y cotizaciones, descarga e
imprime.

Elabora memorandum mediante el cual convoca a Sesion Ordinaria o Extraordinaria segun sea el
caso, para la revision y autorizacion de la adquisicion o contratacion requerida; imprime y firma,
en su caracter de Presidente del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles
y Contratacién de Servicios de la Oficina, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
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10.

11.

12.

13.

14.

Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-015

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos. de la Oficina, integrantes
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios de la Oficina.

18. Copia del memorandum: Minutario.

22, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de manera econdmica, el Acuerdo de Adjudicacién emitido por el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Confratacion de Servicios de la Oficina y
envia al proveedor, por correo electronico, formato Carta de Autorizacion y/o Modificacion para su
llenado.

Solicita de manera econdmica a la Direccién General de la Oficina, elabore y formalice el contrato
correspondiente con el proveedor adjudicado y proporciona copia del Acuerdo de Adjudicacion.

Recibe de manera econémica de la Direccion General, original del contrato debidamente firmado.

Recibe de manera econdémica del proveedor, original de formato Carta de Autorizacién ylo
Modificacion, la factura del bien y/o servicio, calendario de entrega y el bien

Requisita formatos de Entradas y Salidas de Bienes y/o Servicios, imprime, firma y recaba firma
del titular del Organo Administrativo requirente.

Requisita Orden de pago, cheque y/o transferencia con los datos de la factura del bien y/o servicio
recibido, para realizar el pago correspondiente, imprime y firma, anexa copias de la factura,
Formato de Carta de Autorizacion y/o Modificacion, factura de! bien y/o servicio, calendario de
entrega y Vale de ingreso de Bienes al Almacén.

Nota: El formato Carta de Autorizaciéon yfo Modificacion, es proporcionado Secretaria de
Hacienda.

15. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-016

Nombre del procedimiento: Alta de bienes muebles

Proposito: Que los bienes muebles asignados a la Oficina estén debidamente registrados en la
Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la recepcion de copia de la factura del bien mueble, hasta la entrega del bien
mueble al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

¢ Ley de Patrimonio de! Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-016

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

Recibe del Proveedor la factura del bien mueble.

I'ngresa a la plataforma Suite Integral de Administracidén de Patrimonio del Estado (SIAPE), al
médulo de Mobiliario, genera Cédula Patrimonial de Alta con la informacion de la factura del bien
mueble; descarga, imprime y firma,

Elabora oficio mediante el cual anexa Cédula Patrimonial de Alta y copia simple de la factura,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio; Titular de Direccion General,
22, Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio y anexos:  Expediente.

Ingresa al SIAPE, al médulo de Mobiliario, en el apartado de etiquetas y genera e imprime la
etiqueta del bien mueble.

Ingresa al SIAPE, al modulo de Mobiliario, en el apartado de resguardos y genera el resguardo
del bien mueble asignado a un trabajador; imprime en dos tantos, firma y recaba firma del
resguardatario.

Elabora oficio mediante el cual informa que se ha generado el resguardo, anexa original del
resguardo, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio y anexo: Titular del instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Titular de Direccion General.

22 Copia del oficio: Minutario

38 Copia del oficio y anexo: Expediente.

Entrega el bien mueble al resguardatario, con copia del resguardo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-017

Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles.

Proposito: Realizar el tramite de baja de bienes muebles para gue de acuerdo con la normatividad
vigente, se determine el destino final de los mismos.

Alcance: Desde la recepcion de la circular por parte del Instituto del Patrimonic del Estado, hasta la
entrega del Bien Mueble a los Aimacenes Generales de Gobierno.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

» Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Manuval de Procedimientos

OCV-DG-UAA-017

Descripcidn del Procedimiento:

1.

Recibe circular del titular del Instituto del Patrimonio del Estado, mediante el cual indica el periodo
para realizar las bajas de bienes muebles, sella de recibido.

Elabora circular mediante el cual solicita informen a la Unidad de los bienes a dar de baja, para su
framite correspondiente, imprime, firma; fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22. Copia de la circular: Titular de la Direccion General.

32 Copia de la circular: Minutario.

Original de la circular: Expediente.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos de la Oficina, anexo listado de bienes
muebles a dar de baja, recepciona fisicamente el bien, sella de recibido.

Ingresa a la plataforma Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE), al
mddulo de Mobiliario, genera la Cédula Patrimonial de Baja, descarga, imprime y firma.

Elabora oficio mediante el cual indica la baja de bienes muebles, anexa la Cédula Patrimonial de
Baja y copia simple de la factura del bien mueble; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio : Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio : Minutario.

32. Copia del oficio y anexos: Expediente.

Recibe oficio del Instituto de Patrimonio, mediante el cual indica la fecha de recepcidén del bien
mueble en los Almacenes Generales de Gobierno, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual notifica la entrega del bien mueble, anexa la Cédula Patrimonial de
Baja y copia simple de la factura del bien mueble, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original del oficio y anexo: Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
12, Copia del oficio : Titular de! instituto del Patrimonio de! Estado.
22. Copia del oficio : Titular de la Direccion General.

3?. Copia del! oficio : Minutario.

42. Copia del oficio: y anexos: Expediente.

Acude a los Almacenes Generales de Gobierno, con copia del oficio y anexos, entrega el bien
muebie, firma en dos tantos en el Formato Unico de Movimiento en Almacén y recibe un original.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimienios

OCV-DG-UAA-018

Nombre del procedimiento: Control de inventaric de bienes muebles e inmuebles.

Propésito: Llevar un control del resguardo respectivo de cada mobiliario y equipo, asignado al
personal que labora en la Oficina de Convenciones vy Visitantes.

Alcance: Desde la notificacion de manera oficial a los Organos Administrativos de la fecha en que
se llevara a cabo el inventario fisico general, hasta el archivo de los resguardos correspondientes.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:
e Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la L.ey de Patrimonio del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revision

Julio 2011 Enero 2024 Enero 2025 69




Wianual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

1.

OCV-DG-UAA-018

Elabora circular notificando a los Organos Administrativos la fecha en que se llevara a
cabo el inventario fisico general, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente

manera.

12, Copia de la circular :
22, Copia de la circular :
32, Copia de la circular :
Original de la circular :

Titular de los Organos Administrativos.
Titutar de la Direccion General.

Minutario.
Expediente.

Realiza el inventario de los bienes muebles en los Organos Administrativos de la Oficina,

conforme al cronograma.

Ingresa a la Suite Integral de Administracién de Patrimonio del Estado (SIAPE), al médulo
de Mobiliario, en el apartado de resguardos, actualiza la informacién conforme al
inventario levantado y genera el resguardo del bien mueble; imprime, firma y recaba del

resguardatario.

Entrega de manera econdmica copia del resguardo al resguardatario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-019

Nombre del procedimiento: Pago de refrendo vehicular.

Propédsito: Que todos los vehiculos asignados a la Oficina, cumplan con los pagos de derechos en
materia vehicular.

Alcance: Desde la obtencion de la linea de captura, hasta la recepcion de Ia tarjeta de circulacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e (Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-019

Descripcién del Procedimientio:

1.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, al apartado Atencién al Contribuyente, captura
datos de vehiculo, descarga e imprime Formato Orden de Cobro Universal en Instituciones
Autorizadas por la Secretaria de Hacienda, para el pago de refrendo.

Requisita orden de pago, cheque y/o transferencia para realizar el pago correspondiente, imprime
y firma, anexa Formato Orden de Cobro Universal en Instituciones autorizadas por la Secretaria
de Hacienda.

Recibe de manera econdmica e pago del refrendo realizado, anexo copia del comprobante del
mismo.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, al apartado Atencion al Contribuyente, captura
datos de vehiculo, descarga e imprime Recibo Oficial Electrénico def pago del refrendo.

Acude a la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda, presenta Recibo Oficial
Electrénico del pago del refrendo, copia de la factura del vehiculo, del comprobante de domicilio,
de la cédula de identificacion fiscal de la Oficina, y de la identificacion oficial del enlace
institucional para realizar el tramite; recibe original de Ia tarjeta de circulacion.

Coloca en la guantera de cada vehiculo asignado a la Oficina, original de la tarjeta de circulacion.
Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-020

Nombre del procedimiento: Alia de vehiculos.

Propdsito: Mantener actualizado el parque vehicular de la Oficina de Convenciones y Visitantes.

Alcance: Desde el envio de la solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a Almacenes
Generales de Gobierno, hasta la entrega del vehiculo al resguardatario.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

» Reglas de Operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).
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lanual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-020

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion del ingreso del vehiculo nuevo a los
Almacenes Generales de Gobierno por parte del proveedor, anexo copias simples de la factura y
de formato Orden de Compra del Bien y/o Servicio, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio y anexos: Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
28 Copia del oficio: Minutario

32. Copia del oficio y anexos: Expediente.

Recibe oficio del Instituto del Patrimonio del Estado, mediante el cual comunica la autorizacion del
ingreso del vehiculo nuevo a los Almacenes Generaies de Gobierno por parte del proveedor,
registra, sella de recibido.

Comunica de manera econdmica al proveedor, la autorizacion del ingreso de la unidad vehicular
nueva a los Aimacenes Generales de Gobierno.

Acude a la oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda y obtiene el Formato Orden de
Cobro Universal en Instituciones autorizadas por la Secretaria de Hacienda, para el
emplacamiento del vehiculo nuevo.

Requisita Formato de Solicitud Presupuestal y realiza el page correspondiente, imprime, firma,
anexa Formato Orden de Cobro Universal en Instituciones autorizadas por la Secretaria de
Hacienda.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda, al apartado Atencion al Contribuyente, captura
datos de vehiculo, descarga e imprime Recibo Oficial Electronico del pago del emplacamiento.

Acude a la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda, presenta original del Recibo
Oficial Electrénico del pago del emplacamiento, factura del vehiculo nuevo, comprobante de
domicilio y cédula de identificacién fiscal de la Oficina, y copia de identificacion oficial del enlace
institucional para realizar el tramite; recibe placas y original de la tarjeta de circulacién.

Ingresa la plataforma Suite Integral de Administracién de Patrimonio del Estado (SIAPE), al
maodulo de vehiculos, genera Cédula Patrimonial de Alta y captura datos del vehiculo nuevo,
descarga e imprime Cédula Patrimonial de Alta, acuse de recibido y resguardo en dos tantos
originales, firma y recaba firma del resguardatario del vehiculo nuevo.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda y descarga y requisita Formatos Anexo 1
(Relacion del Padron Vehicular) y Anexo 2 (Tarjeta de Aseguramiento), para el aseguramiento del
vehiculo nuevo ante el Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEPY); imprime, firma.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-020

10. Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento del vehiculo nuevo, adjunta Formatos
Anexos 1 y 2, copias de la factura, del resguardo, del pago del emplacamiento y la tarjeta de
circulacién; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio y anexos: Titular de Ia Direccién Operativa del FOPROVEP.
12. Copia del oficio y anexos:  Titular del Instituto de! Patrimonio del Estado.

27, Copia del oficio y anexos:  Titular de la Direccion General.

32. Copia del oficio y anexos:  Minutario.

42, Copia del oficio: y anexos. Expediente.

11. Elabora oficic mediante el cual notifica que se han realizado los tramites del vehiculo nuevo,
anexa documentacion soporte consistente en copias certificadas de la factura, formato Orden de
Compra del Bien y/o Servicio, pago de emplacamiento, tarjeta de circulacién y resguardo
vehicular;, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio y anexos: Titular de Instituto del Patrimonio del Estado.
13, Copia del oficio y anexos: Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio y anexos: Titular de la Direccién General.

3?2, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio y anexos: Expediente.

12. Acude a los Almacenes Generales del Gobierno, verifica fisicamente que los datos del vehiculo
coincidan con las especificaciones descritas en la factura; recibe el vehiculo nuevo, y firma de
recibido en Formato Unico de Movimiento en Aimacén y Formato Inventario de Vehiculo y Equipo
Fluvial.

13. Entrega el vehiculo nuevo al resguardatario con copia del resguardo.
14. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Mianual de Procedimientos

OFICINA DE CONVENCIONES Y VISITANTES
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
RESGUARDO VERICULAR INTERNO

T T T T T R g
Tuxtla Gutiérrez (1) (2)
e
Oficina de‘(_?onvenciones Oficina de Convenciones y Visitantes Actualizado
y Visitantes
MARCA LINEA " CLASE TIPO MODELO
(3) (4) (5) (6) {7)
COSTO FECHA
SERIE PLACAS FACTURA ADOUIS. ADGUiS.
(8) (9 (10) (11) (12)
COLOR MOTOR CcIL PUERTAS  CAPACIDAD
(13) (14) (15) (16) (17)
ESTADO ACTUAL DEL VEHICULO
KILOMETRAJEACTUAL:  (18) B=BUENO R=REGULAR M=MALO
MOTOR: (19) FRENOS: SUSP Y AMORT:  SIST.ELEC B
RINES: 20) ACUMULADOR: B LLANTAS: B
CARROCERIAS: (21)
MANIJA Y
PERILLAS: (22)
VESTIDURA:  (23)
VIDRIOS: (24)

RECIBI DEL AREA ADMINISTRATIVA DE ESTE ORGANISMO PUBLICO PERTENECIENTE AL s
ESTADO DE CHIAPAS, EL VEHICULO CUYAS CARACTERISTICAS Y CONDICIONES SE |
DESCRIBEN EN EL PRESENTE DOCUMENTO, AL CUAL DARE USO Y PROTECCION DE
ACUERDO A LOS FINES PARA LOS CUALES ME FUE DESTINADO, OBSERVANDO EN
TODO MOMENTO LA OBLIGACION QUE, COMO SERVIDOR PUBLICO, ME IMPONE LA
FRACCION |ll DEL ARTICULO 45 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS ¢
SERVIDORES PUBLICOS PARA EL ESTADO DE CHIAPAS, HACIENDOME SABEDOR DE LA ™=
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RESPONSABILIDAD EN QUE INCURRO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LA MISMA, ASI
COMO DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS PREVISTAS EN EL CAPITULO I, DEL
TITULO 30 DEL MISMO ORDENAMIENTO LEGAL A QUE ME HAGO ACREEDOR POR
INCUMPLIMIENTO A LA REFERIDA OBLIGACION, OBSERVANDO ASIMISMO LOS
REGLAMENTOS DE TRANSITO Y LEGISLACION APLICABLE DE LA MATERIA EN VIGOR,

TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA RESGUARDATARIO
(25) (26)
Nombre y Firma Nombre y Firma
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Instructivo de Hlenado del Formato: “Resguardo vehicular interno

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

O N oo R w N

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
10.
20.
21.
22
23.
24.
25,
26.

Fecha actualizada de resguardo

Nuamero econémico consecutivo que le corresponde a cada vehiculo.
Marca del vehiculo segun factura.

Linea del vehiculo segun factura.

Clase del vehiculo segun factura.

Tipo del vehiculo segtin factura.

Modelo del vehiculo segun factura.

Serie del vehiculo segun factura.

Placas del vehiculo segun factura.

Factura del vehiculo segun factura.

Costo de adquisicién del vehiculo segin factura,

Fecha de adquisicion del vehiculo segln factura.

Color del vehiculo segun factura.

Motor del vehiculo segln factura.

Numero de cilindros del vehiculo segln factura.

Ndmero de puertas del vehiculo segln factura.

Capacidad de personas a bordo del vehiculo segun factura.
Kilometraje actualizado del vehiculo.

Motor del vehiculo segun factura.

Rines del vehiculo.

Carrocerias del vehiculo.

Manija y perillas del vehiculo.

Vestidura del vehiculo.

Vidrios del vehiculo.

Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Nombre y firma del resguardatario.
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OCV-DG-UAA-021

Nombre del procedimiento: Control de combustible.

Proposito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados a la Oficina de Convenciones y
Visitantes para que los Organos Administrativos cumplan con su objetivo.

Alcance: Desde el doficio de solicitud de la compra de combustible, hasta la elaboracién de Ia
bitacora de combustible.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:
¢ |afactura debera recibirla en original y debidamente requisitadas.

e Debera de realizar la comprobacién del suministro de combustible dentro del término de dias
posteriores a la entrega de los vales de dicho combustible.
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OCV-DG-UAA-021

Descripciéon del Procedimiento:
1. Elabora oficio de compra de vales de combustible.

2. Requisita Orden de Pago, para realizar el pago correspondiente, imprime, firma, fotocopia
para su pago.

3. Recibe de la Tesorerfa Unica, copia del comprobante de transferencia electronica del pago
realizado.

4. Acude a la empresa gasolinera, entrega copia del comprobante de transferencia
electronica del pago realizado, recibe factura y vales de combustible.

5. Requisita el Formato de Solicitud de Vales de Combustible para determinar el rendimiento
de combustible del vehiculo y el kilometraje, la cantidad de combustible a abastecer de
manera semanal para los vehiculos asignados a la Oficina.

6. Acude a la gasalinera para realizar carga de combustible y recibe ticket de carga.

7. Elabora de manera mensual, bitdcora de combustible por vehiculo, anexa copia de factura
y ticket de carga.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Formato: “Solicitud de Vales de Combustible”

OFICINA DE CONVENCIONES Y VISITANTES
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS

(1 DE (2) DE 2013

TITULAR DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Solicito a usted dotacién de YALES DE COMBUSTIBLE por el mento que se indica, el cual sera
utilizado por el C. (3) para realizar actividades o comision:
(4)

DATOS DEL VEHICULO:

Marca (5) Tipo (6) Modelo (N
Placas de circulacion (8) kilometraje (2)
Periodo del {10)

Lugar de comisidn (11)

Litros requeridos (12) importe $ (13}

FOLIO DE VALE

Del _ (14) al {(15) $_ (16} del__ (17) al_(18) =% __ (19

Del _(14) al__ (15) =% ___(16) del (17) al __ _(18) =$___(19)

Total=$ 20

SOLICITA AUTORIZA
(21) (22)

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

““;\
A "{:fi
‘w_g\i
Fel
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Instructivo de llenado del Formato: “Solicitud de Vales de Combustible”
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1. Dia en que se llena el vehiculo de combustible (tiene que coincidir con la nota de remisién o
factura expedida por la gasolinera).

Mes en que se liena el vehiculo de combustible (tiene que coincidir con la nota de remision o
factura expedida por la gasolinera).

Nombre de la persona que utilizara el vehiculo.

Tipo de actividad a realizar.

Marca del vehiculo.

Tipo de vehiculo.

Afio del modelo de la unidad.

Placas de circulacion del vehiculo.

Kilometraje gue marca la unidad en cuestion.

Fecha de inicio y término del periodo de la actividad a realizar o de la comision.
11.  Lugar de la comision (municipio).

12.  No es necesario anotarlo, ya que puede variar.

13. Cantidad en pesos de la cantidad de gasolina a cargar.

14.  Numero menor del folio del vale de combustible otorgado.

15.  Numero mayor del folio del vale de combustible otorgado.

16. Importe en pesos de los vales de gasolina.

17.  Ndmero menor del folio del vale de combustible otorgado.

18.  Numero mayor del folio del vale de combustible otorgado.

19. Importe en pesos de los vales de gasolina.

20. Importe total en pesos de los vales de gasolina otorgados.

21. Nombre y firma del comisionado.

22. Firma de autorizacién del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

N

—
CO~NOGhW
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OCV-DG-UAA-022

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

Propodsito: Realizar el tramite de baja de vehiculos asignados a la Oficina de Convenciones vy
Visitantes, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la instancia hormativa.

Alcance: Desde la obtencion del formato Orden de Cobro Universal en Instituciones Autorizadas por

la Secretaria de Hacienda, para realizar la baja de placas del vehiculo, hasta la baja del vehiculo
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

s Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

s Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).
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OCV-DG-UAA-022
Descripcion del Procedimiento:

1. Acude a la oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda y obtiene el formato Orden de
Cobro Universal en Instituciones Autorizadas por ta Secretaria de Hacienda, para realizar la
baja de placas del vehiculo.

2. Requisita formato Solicitud Presupuestal, para solicitar el pago correspondiente, imprime,
firma, anexa Formato Orden de Cobro Universal en Instituciones Autorizadas por la Secretaria
de Hacienda.

3. Recibe de la Tesoreria Unica, el pago realizado, anexa copia del comprobante de
transferencia electrénica del pago.

4, Acude a la Oficina Recaudadora de la Secretaria de Hacienda, con el Formato Orden de
Cobro Universal en Instituciones Autorizadas por la Secretaria de Hacienda, copias del
comprobante de transferencia electrénica del pago, de la factura del vehiculo, de la tarjeta de
circulacion, de la cédula de identificacion fiscal de la Oficina, de la identificacion oficial del
enlace institucional para realizar el tramite y las placas del vehiculo; recibe en original el
Recibo Oficial de Baja Vehicular de Placas.

5. Ingresa la plataforma Suite Integral de Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE), al
mddulo de vehiculos, genera Cédula Patrimonial de Baja, captura datos del vehiculo, descarga
e imprime Cédula Patrimonial de Baja y firma.

6. Elabora oficio mediante el cual sclicita la Baja del vehiculo, anexa documentaciéon soporte
segun corresponda, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto def Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio y anexos: Titular de Almacenes Generales de Gobierno.
23 Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio y anexos: Expediente.

7. Recibe oficio del Instituto del Patrimonio del Estado, mediante el cual comunica la autorizacién
de baja del vehiculo y el ingreso del vehiculo a los Almacenes Generales de Gobierno.

8. Ingresa el vehiculo a los Almacenes Generales de Gobierno, recibe y firma los Formatos Unico
de Movimiento en Almacén y Formato Inventario de Vehiculo y Equipo Fluvial; y Cédula de
Baja sellada por Almacenes Generales de Gobierno.

9. Elabora oficio mediante cual envia copia de Cédula de Baja sellada por Almacenes Generales
de Gobierno, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio y anexo:
18. Copia del oficio y anexo:

28, Copia del oficio;

Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-022

Titular de Instituto del Patrimonio del Estado.
Titular de Almacenes Generales de Gobierno.

Titular de la Direccidén General.

32, Copia del oficio: Minutario.
43 Copia del oficio y anexo: Expediente.
10. Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OCV-DG-UAA-023

Nombre del procedimiento: Cobro de seguro por robo de vehiculo.

Propodsito: Realizar el tramite para la recuperacion del monto de la indemnizacién por concepto del
robo del vehiculo asignado a la Oficina.

Alcance: Desde la notificacion del robo de vehiculo por parte del usuario, hasta la recepcién por
parte del FOPROVEP del depésito del valor de la unidad.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Ley de Patrimonio de! Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglas de Operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:

« Los usuarios de vehiculos asignados a la Oficina de Convenciones y Visitantes, tienen que

portar licencia de conducir vigente, de acuerdo a las disposiciones especificas establecidas
en la normatividad vigente.
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OCV-DG-UAA-023

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe notificacién telefonica del conductor que el vehiculo fue robado, asesora e informa que
debera levantar la denuncia ante la Agencia del Ministerio Pdblico; recibe copia certificada del
Acta de Denuncia levantada.

2. Comunica robo de vehiculo, via telefénica, al Fondo de Proteccidon para Vehiculos del Poder
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

3. Solicita de manera econdémica, a la Direccion General de la Oficina, elabore el Acta
Circunstanciada de Hechos por el robo del vehiculo.

4. Recibe de manera econdmica de la Direccion General, original de Acta Circunstanciada de
Hechos, debidamente firmada.

5. Elabora oficio mediante el cual solicita la cobertura del pago por el robo del vehiculo, anexa
factura original endosada a nombre de FOPRQVEP, original del Acta Circunstanciada de Hechos,
copia certificada del Acta de Denuncia levantada en la Agencia del Ministerio Publico, y del oficio
de comisién del conductor, de la licencia de manejo vigente, del ultimo comprobante de pagoe de
sueldo del conductor, del resguardo del vehiculo, de la bitacora de mantenimiento y de la Tarjeta
de Aseguramiento del vehiculo ante FOPROVEP; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
13. Copia del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

22, Caopia del oficio: Titular de la Direccion General.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio y anexos Expediente.

8. Recibe oficio del titular de la Direccidn Operativa del FOPROVEP, mediante el cual comunica que
se ha realizado transferencia de pago de cobertura del seguro del vehiculo a la cuenta
concentradora de la Tesoreria Unica de ia Secretaria de Hacienda; sella de recibido.

7. Elabora oficio mediante el cual solicita el monto del pago por la cobertura del seguro del vehiculo,
anexa copia del oficio de la Direccién Operativa del FOPROVEP; imprime, firma, fotocopia v
distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio y anexo: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

12. Copia del oficio; Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Minutario.

33. Copia del oficio y anexo: Expediente. Ay
L
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OCV-DG-UAA-023

8. Acude a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, con copia del oficio de FOPROVEP
mediante el cual comunica que se ha realizado fransferencia de pago de cobertura del seguro del
vehiculo, solicita transferencia del monto del pago del seguro, recibe Recibo Oficial del monto
transferido y firma de recibido en copia del mismo.

9. Elabora oficio mediante el cual informa gue se ha recibido el pago de la cobertura del seguro por
el robo del vehiculo, anexa copia del Recibo Oficial del monto transferido; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera;

Original del oficio y anexo; Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

22 Copia del oficio: Titutar de la Direccién General.

32, Copia del oficio: Minutario.

43 Copia del oficio y anexo: Expediente.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OCV-DG-UAA-024

Nombre del procedimiento: Tramite para la reparacion de vehiculo siniestrado.

Propésito: Que los vehiculos siniestrados de la Oficina sean reparados para estar en condiciones
de uso.

Alcance: Desde la recepcion del aviso del siniestro por parte del usuario, hasta la recepcion del
oficio de notificacion de la resolucidn del siniestro,

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

¢ Ley de Patrimonic del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglas de Operacién del Fondo de Proteccidn para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:

e Los usuarios de vehiculos asignados a la Oficina de Convenciones y Visitantes, tienen que
portar licencia de conducir vigente, de acuerdo a las disposiciones especificas establecidas
en la normatividad vigente.
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OCV-DG-UAA-024

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe notificacion telefonica del conductor del vehiculo siniestrado, asesora al conductor e
informa sobre los pasos a seguir ante el Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo
Estatal (FOPROVEP).

Acude al lugar del siniestro para el levantamiento del Acta de Hechos.

Recibe del conductor de manera econémica, original del Formato Orden de Admisién o Rembolso
a Terceros (entregado por el ajustador), traslada el vehiculo al taller designado y recibe copia de
formato Orden de Servicio por parte del taller.

Recibe de manera econdémica de la Direccion General de la Oficina, original del Acta
Circunstanciada de Hechos, debidamente firmada.

Elabora oficio mediante el cual solicita la cobertura del aseguramiento vehicular y anexa la
documentacion siguiente; Acta Circunstanciada de Hechos, copias del oficio de comision, de
licencia de manejo, vigente y del ultimo comprobante de sueldo del conductor; copias del
resguardo, de la bitacora de mantenimiento y de la Tarjeta de Aseguramiento del vehiculo; y en
su caso, copia certificada de {a averiguacion previa, copia de liberacion de la unidad y copia
ceriificada de la denuncia en caso de robo; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccidn General.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: y anexos Expedienie,

Recibe oficio del titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP, mediante el cual indica el
monto por la reparacion del vehiculo y del deducible a pagar, asi como el nimero de cuenta para
el pago correspondiente, sella de recibido.

Requisita Orden de Pago para realizar el pago correspondiente, imprime y firma, anexa copia del
oficio recibido det titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.

Elabora oficio mediante el cual informa que se ha realizado el pago correspondiente, anexa
original de la ficha de pago, imprime y firma; fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccidn Operativa del FOPROVEP.

12. Copia del oficio y anexocs: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

23, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

32. Copia del oficio: Minutario.

43 Copia del oficio y anexo: Expediente. .
W
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OCV-DG-UAA-024

9. Recibe aviso via telefonica por parte de la Direccion Operativa del FOPROVEP, que el vehiculo

ha sido reparado.

10. Acude al taller, recibe el vehiculo, y lo traslada a la Oficina.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimienios

OCV-DG-UAA-025

Nombre del procedimiento: Mantenimiento vehicular preventivo.

Proposito: Que el parque vehicular asignado a la Oficina, este en buenas condiciones de uso
para el desarrollo de sus actividades.

Alcance: Desde la elaboracién del cronograma anual de mantenimiento para los vehiculos
asignados a la Oficina hasta la elaboracién del Formato Solicitud Presupuestal.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacidén de Servicios para
el Estado de Chiapas.

¢ Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politica:

e Los vehicuios nuevos seran ingresados a la agencia para el servicio de mantenimiento
correspondiente, para conservar la garantia.
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OCV-DG-UAA-025

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

11.

12.

Elabora cronograma anual de mantenimiento para los vehiculos asignados a la Oficina, imprime y
firma.

Identifica, segun cronograma a gué vehiculo le corresponde mantenimiento.

Ingresa a la pagina de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas en el modulo Padron de
Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas, selecciona tres proveedores de servicios
registrados y solicita cotizacién via telefonica.

Recibe correo electrénico de los proveedores de servicios con las cotizaciones del servicio de
mantenimiento, imprime y selecciona al proveedor de servicios que ofrezca la mejor cotizacion
con base en el costo y tiempo de respuesta.

Requisita formato Solicitud de Servicio, imprime, firma y recaba firma del solicitante; fotocopia.

Traslada el vehiculo al taller del proveedor de servicios seleccionado para el mantenimiento
correspondiente.

Acude al taller del proveedor de servicios a cerciorarse que se ileve a cabo el servicio de
mantenimiento solicitado, y toma evidencia fotografica.

Recibe notificacion telefonica del proveedor de servicios, indicando que se ha concluido el servicio
de mantenimiento solicitado.

Acude al taller del proveedor de servicios, recibe el vehiculo y lo traslada a la Oficina.

Recibe correo electronico del proveedor de servicios, que contiene la factura original del servicio
de mantenimiento realizado al vehiculo.

Requisita Orden de Pago, cheque y/o transferencia para el page correspondiente, imprime, firma,
anexa factura original del servicio realizado y las tres cotizaciones recibidas de los proveedores de
servicios.

Archiva documentacidn generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OCV-DG-UAA-026

Nombre del procedimiento: Mantenimiento vehicular correctivo.

Propdsito: Que el parque vehicular asignado a la Oficina, este en buenas condiciones de uso
para el desarrollo de sus actividades.

| Alcance: Desde la noftificacién del conductor de! vehiculo, hasta el page del mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.

¢ Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politica:

e Los vehiculos nuevos seran ingresados a la agencia para el servicio de reparacién
correspondiente, para conservar la garantia.
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OCV-DG-UAA-026

Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

10.

Recibe notificacion del conductor del vehiculo, en el que informa que el vehiculo presenta una
falla mecanica.

¢ La falla mecénica permite que el vehiculo se desplace?

Si. Continla en la actividad No. 2
No. Continlia en la actividad No. 1a

Realiza llamada telefénica al taller para solicitar una gria para frasladar el vehiculo.

Traslada el vehiculo al taller del proveedor de servicios designado, para la reparacion
correspondiente.

Recibe via correo electronico del proveedor del servicio, cotizacion de fa reparacidn del vehiculo.

Requisita Formato Solicitud de Servicio, imprime, firma y recaba la firma del solicitante; fotocopia
para resguardo.

Acude al taller del proveedor de servicios a cerciorarse que se lleve a cabo el servicio de
reparacion solicitado, y toma evidencia fotografica.

Recibe notificacion telefdénica del proveedor de servicios, indicando que se ha concluido el
servicio de reparacion solicitado.

Acude al taller del proveedor de servicios, recibe el vehiculo y lo traslada a la Oficina.

Recibe correo electrénico del proveedor de servicios, que contiene la factura original del servicio
de reparacion realizado al vehiculo.

Requisita Orden de Pago, cheque y/o fransferencia para el pago correspondiente, imprime y
firma, anexa factura original del servicio realizado.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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OCV-DG-UAA-027

Nombre del procedimiento: Elaboracion del cierre contable mensual de Estados Financieros.

Proposito: Contar con informacion financiera correcta del uso de los recursos asignados a [a
Oficina de Convenciones y Visitantes.

Alcance: Desde la captura de la informacion contenida en las polizas, hasta el envio de la
informacion contable a la instancia correspondiente.

| Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo

Reglas:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Normatividad del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC)
o Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
¢« Manual de Contabilidad Gubernamental, vigente.

Politicas:

e Debera copiar informacion de las podlizas de egresos, ingresos y diario del Sistema
Integral de Administracion Hacendaria Estatal de la pagina de internet de la Secretaria de
Hacienda, de manera permanente. -
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OCV-DG-UAA-027

Descripcion del Procedimiento:

1. Captura informaciéon contenida en las pdlizas de cheques, de transferencias, recibos oficiales,
fichas de depésito, reintegros, costos de néminas y comisiones e intereses bancarios en el
Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

2. Genera e imprime polizas contables, anexa documentacion soporte.

3. Imprime auxiliares contables y concilia con estados de cuenta bancarios, vefifica que los
ingresos y egresos estén correctamente aplicados en la cuentas, y determina.
¢ Cuadran los auxiliares contables y los estados de cuenta bancarios?

No. Contintia en la Actividad No. 3a
Si. Continua en la Actividad No. 4
3a. Realiza las correcciones necesarias en el SIAHE.
Regresa a la actividad No. 3
4, Realiza seleccion y procesa las pdlizas contables en sistema cambiando el estatus.
5. Imprime los estados financieros y verifica que la informacién contable sea correcta.
i Es correcta la informacién contable?
No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6
5a. Realiza la impresién de pantalla de error generadc y se envia por correo electrénico al
Departamento de Normatividad Contable de la Secretaria de Hacienda para su analisis y
correccion.
5b. Recibe del Departamento de Normatividad Contable de la Secretaria de Hacienda
modificaciones realizadas. Continua en la actividad No. 6

6. Elabora oficio mediante el cual envia informacién del cierre contable, imprime, firma, recaba
firma del titular de la Direccidn General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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OCV-DG-UAA-027

Original del oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

18, Copia del oficio: Titular de 1a Direccion General.

22 Copia del oficio: Archivo.

32 Copia del oficio: Minutario.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

OCV-DG-UAA-028

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre presupuestal mensual.

Propoésito: Contar con infarmacion presupuestal correcta del uso de los recursos asignados a la
Oficina de Convenciones y Visitantes.

Alcance: Desde la captura de los gastos mensuales en el Sistema Integral de Administracién
Hacendaria Estatal, hasta que se descargan los repories validados de manera oficial en la
pagina de internet de la Secretaria de Hacienda.,

| Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo

Reglas:
¢« Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Politicas:
e La informacion para la elaboracion de! informe del cierre presupuestal deberd de
obtenerla del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal-Armonizacion

Contable (SIAHE-AC) de la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda
www.haciendachiapas.gob.mx

¢ El informe del c