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Manual de Procedimientos

Autorizacion

Con fundamento en los articulos 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas y 21, fracciéon
XXIIl, del Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio del Estado, publicado en el periédico oficial no. 075,
tomo lll, de fecha 31 de diciembre de 2019 y al acuerdo No. IPE/JG/VII.1/18 EXT/2020, de fecha 06 de febrero
del afio 2020, de la Primera Sesién Extraordinaria 2020 de la Junta de Gobierno de este Instituto, se expide el
presente Manual de Procedimientos que tiene como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial.

Autoriza

Corazoén de Jesus Pérez Medina, Encargado de la Direccion General.- Ribrica.
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Manual de Procedimientos

Introduccién

El Instituto del Patrimonio del Estado, es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica
Estatal, sectorizado a la Secretaria de Hacienda, que tiene como objetivo fundamental, el registro, incorporacion,
catalogo, inventario, control, administracion, posesion, uso, conservacion, mantenimiento, aprovechamiento,
destino, enajenacion, vigilancia, titulacion, arrendamiento, desincorporacion y afectacion del patrimonio a cargo
del Poder Ejecutivo del Estado, o cualquier otra que le transfieran entidades publicas o privadas.

De igual forma, puede tener acceso al padron de bienes muebles e inmuebles que integran el patrimonio de los
Entes Publicos, previa autorizacion de sus titulares, con el objeto de generar un inventario Gnico que permita
mantener registros y valores actualizados del patrimonio total en el Gobierno del Estado, estableciendo de esa
forma un control patrimonial, sin intervenir en las funciones y razén de ser de los Entes Publicos.

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

El presente Manual contiene informacion de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su propdésito,
alcance, politicas y Organos Administrativos responsables de su ejecucion; ademas de anexar un glosario de
términos para facilitar su compresion. Este documento no es una herramienta cerrada ni estatica, sino que es un
instrumento en permanente actualizacion, dispuesto a incorporar las adecuaciones que realicen los Organos
Administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados de la dinamica
organizacional propia del Instituto.
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IPE-DG-UAA-ARHYM-001

Nombre del procedimiento: Alta de personal de confianza.

Propédsito: Cumplir con los requerimientos de personal de los Organos Administrativos para el logro de sus
objetivos.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

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

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

Politicas:

e Para evaluar a candidatos de nuevo ingreso, deberd observar lo establecido en las politicas de la
Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

e El movimiento de alta de personal sera derivado de restructuracion organica y plantilla de plazas, plaza

vacante y creacion de plazas.

Para realizar el movimiento de alta de personal debera existir la plaza vacante en el organismo publico.

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

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

El candidato a ocupar la plaza debera de haber aprobado la evaluaciéon por parte de la Direccion de

Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

No se realizara el movimiento de alta de personal si los requisitos del candidato estan incompletos.

e El movimiento de alta de personal debera ser aprobado por la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

e En caso de que 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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IPE-DG-UAA-ARHYyM-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

8a.

Recibe de manera econdmica instrucciones del titular de la Direccion General del Instituto para realizar
entrevistas a los aspirantes a ocupar la plaza vacante.

Comunica via telefénica a los aspirantes fecha y hora en que deberan presentarse al Instituto para la
entrevista.

Elabora tarjeta informativa con los resultados de las entrevistas y entrega de manera econémica al
titular de la Direccion General del Instituto para su andlisis.

Recibe de manera economica del titular de la Direccion General del Instituto, aprobacion del aspirante
seleccionado a ocupar la plaza vacante.

Comunica via telefénica al aspirante que fue seleccionado para ocupar la plaza vacante y solicita
documentos actualizados.

Elabora oficio, mediante el cual solicita la validacién de perfil y evaluaciéon del candidato a ocupar la
plaza vacante, imprime y anexa la documentacién requerida, recaba firma del titular de la Direccion
General del Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

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

Recibe via telefonica fecha y hora de evaluacién del candidato, por parte de la Direccion de Evaluacion
y Formacién y comunica via telefénica al aspirante fecha y hora para que se presente a la evaluacion
correspondiente.

Recibe oficio de la Direccion de Evaluacion y Formacion, adjunto Dictamen de Evaluacion del
candidato, sella de recibido.

¢ El Dictamen de Evaluacién Competente?

No. Continda en la actividad No. 8a
Si. ContinGa en la Actividad No. 9

Acuerda con el titular de la Direccion General del Instituto, nuevo aspirante para ocupar la plaza vacante.
Regresa a la actividad No. 5

Requisita formato Unico de Movimiento Nominal de Alta, anexa dictamen de competente, firma y
recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto.

Nota. El formato Unico de Movimiento Nominal, es establecido por la Secretaria de Hacienda.
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13.

14.
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IPE-DG-UAA-ARH-001

Elabora oficio, mediante el cual solicita la activacion de la plaza a ocupar, anexa los documentos del
aspirante, consistente en: Dictamen de Evaluacion de Competente, Constancia de No Adeudo del
FAIFAP, Gltimo grado de estudios, Registro Federal de Contribuyentes y CURP, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién General del Instituto, sella de despachado, 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: Archivo.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, oficio de activacion de la plaza a ocupar, asi
como autorizacién de realizar el Movimiento Nominal de Alta en el Sistema de Némina Electrénica de
Chiapas (NECH) y sella de recibido.

Captura el Movimiento Nominal de Alta en el Sistema de Némina Electrénica de Chiapas, (NECH) e
imprime el reporte de movimientos nominales burocracia y reporte de pagos retroactivos personal
burocracia.

Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nominales burocracia y reporte de pagos
retroactivos personal burocracia, para la aplicacion del movimiento nominal de alta; imprime, firma, sella
de despachado, 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.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARH-002

Nombre del procedimiento: Promocién o recategorizacion del personal de confianza.

Propdsito: Promover al personal activo a categorias con mejores condiciones salariales.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

Politicas:

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

e La solicitud para el movimiento de promocion o recategorizacion debera realizarse de forma oficial,
previa firma de autorizacién del Director General del Instituto.

e El personal a ocupar la plaza, requerira ser previamente evaluado y aprobado, con base a las politicas
de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.
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IPE-DG-UAA-ARH-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

6a.

Recibe memorandum de solicitud del tramite para la evaluacion del trabajador a promoverse o
recategorizarse, del Organo Administrativo donde se encuentra adscrita la plaza, sella de recibido y
registra.

Elabora memorandum mediante el cual informa los requisitos que debera presentar el trabajador para su
evaluacion ante la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, sella de despachado y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Organo Administrativo de manera econdmica, los requisitos del trabajador, para su
evaluacioén ante la Direccion de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Los formatos son proporcionados por la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de
Hacienda para ser llenado por el Organo Administrativo solicitante.

Elabora oficio mediante el cual remite formato de promocién o recategorizacion, anexa los documentos
del trabajador; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de
Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.

Comunica de manera economica al trabajador, fecha y hora en que deberd presentarse para su
evaluacion, ante la Direccion de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Nota: La fecha de evaluacion es proporcionada por la Direccién de Evaluacion y Formacion de la
Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda dictamen del resultado
de la evaluacién por parte del Departamento de Evaluacion, de manera econdmica, sella de recibido y
determina:

¢Aprobo la evaluacion?

No. Continla en la actividad No. 6a
Si. Continuda en la actividad No. 7

Elabora memorandum mediante el cual informa que el candidato es *AUn no competente*; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:
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11.
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13.
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IPE-DG-UAA-ARH-002

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 6

Elabora oficio mediante el cual informa el resultado aprobatorio de la evaluacién; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, sella de despachado y distribuye
de la manera siguiente:

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

Recibe memorandum de solicitud de promocidn o recategorizacion del trabajador, del Organo
Administrativo donde se encuentra adscrita la plaza, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la documentacién del trabajador (anexa relacién de
requisitos para recategorizacion o promocion); imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Organo Administrativo memorandum con los documentos solicitados, sella de recibido y
registra.

Requisita formato de promocion o recategorizacion del personal y efectiia el movimiento de promocién o
recategorizacion en la némina del personal del Instituto.

Elabora nombramiento, recaba firma del titular del Instituto, fotocopia y entrega al interesado, recaba
firma en la copia del mismo y archiva en el expediente del trabajador.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARH-003

Nombre del procedimiento: Baja del personal de confianza.

Propésito: Desincorporar del Sistema de Némina al personal que presenta su renuncia.

trabajador.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia, hasta la integracion del movimiento de baja en el expediente del

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

de la Administracién Publica Estatal.

Politica:

administrativa (cese).

documento.

de la resolucién administrativa.

e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del Personal

e Unicamente se realizara movimiento nominal de baja, si existe renuncia, acta de defuncion o acta

e Los Organos Administrativos deberan remitir la renuncia del trabajador el mismo dia en que la
presente, caso contrario, sera responsabilidad administrativa no cumplir en tiempo con el envio del

e La vigencia del movimiento nominal deberé ser a partir del quince o treinta de cada mes.
e Debera recibir anexo a la solicitud de baja la renuncia original del servidor publico, o en su caso copia
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IPE-DG-UAA-ARHYM-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe memorandum a través del Organo Administrativo correspondiente, mediante el cual notifica
baja del trabajador anexa renuncia, acta administrativa o acta de defuncion segun sea el caso, sella de
recibido y registra.

Requisita formato Unico de Movimiento Nominal de Baja, anexa documento del motivo de baja,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto y archiva en el expediente del
trabajador.

Nota. El formato Unico de Movimiento Nominal, es establecido por la Secretaria de Hacienda.

Captura el Movimiento Nominal de Baja en el Sistema de Némina Electronica de Chiapas (NECH) e
imprime reporte de movimientos nominales burocracia.

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales burocracia y copia del
documento motivo de la baja, para la aplicacién del movimiento nominal de baja; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, 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: Archivo.

Recibe acuse del oficio de movimientos aplicados de acuerdo a la captura del Sistema de N6minas del
Estado de Chiapas (NECH), sella de recibido y registra.

Integra la renuncia, acta de defuncién o acta administrativa y formato de movimiento nominal de baja
del trabajador en su expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHyM-004

Nombre del procedimiento: Control de asistencia.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales al personal, derivado de las incidencias no justificadas o de la
acumulacién de retardos en el periodo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del reporte de incidencias del personal, hasta la entrega del reporte de
descuentos disciplinarios a la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
Ley Federal del Trabajo.
Lineamientos Generales para la Administraciéon de los Recursos Humanos Adscritos a la Administracion
Publica Estatal.
Politica:

e El horario de entrada es de 08:00 a 8:15 horas y de salida a las 16:00 horas de lunes a viernes.
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IPE-DG-UAA-ARHyM-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

8.

Verifica el registro de checado diario de los trabajadores en los horarios establecidos, en el relgj
digital.

Genera y descarga del reloj digital informacién mensual del reporte de tarjetas de asistencia del
personal del Instituto

Registra informacién de las tarjetas de asistencia del personal en el reporte mensual de incidencias del
personal.

Revisa reporte mensual de incidencias del personal y determina.

¢El personal tiene inasistencia u omisién de entrada y salida por justificar?

Si. Continlia en la actividad No. 4a
No. Continlia en la actividad No. 8

Comunica de manera econémica al personal las incidencias de asistencia, solicitandoles de manera
econdmica la justificacién de las inasistencias o la justificacion de la omision de entrada y/o salida.

Recibe del personal soporte documental y/o justificacion de incidencias, con las firmas de
autorizacién correspondiente y captura la justificacion en el reporte mensual de incidencias.

Continda en la actividad No. 5

Imprime reporte mensual de incidencias y e identifica al personal que no justificé satisfactoriamente la
inasistencia o la omision de entrada y/o salida, firma reporte.

Captura informacion de inasistencia y/o disciplinarios del personal en el Sistema de Némina Electronica
de Chiapas (NECH), y genera reporte de movimientos nominales burocracia, imprime reporte y firma

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de movimientos nominales burocracia por inasistencias
ylo disciplinarios; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella
de despachado y distribuye de la manera siguiente.

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

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Zalh el Manual de Procedimientos

Formato “Solicitud de Justificacion”

IST Instituto del Patrimonio del Estado
=L PAI RIMONIO
L ADO

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
Recursos Humanos

Solicitud de Justificacion

IPE/UAA/RH-SJ-F-01/20

c. (1) Lugar de Expedicién: | (2)
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo Fecha: | (3)
PRESENTE Folio: | ()
| Nombre del Servidor Publico: | (5) CURP:
Area de Adscripcidn: (6) (10)
| Categoria: (7) No. Empleado: (11)
Puesto: L (8) o
| Relacién Laboral: (9) Base: ( 9 ) Confianza: (9 )

Nimero de Identificacion Personal (NIP) % i
o Tarjeta de Control de Asistencia: (12) Niimero:de Celular: (13) |

Tipo de Incidencia: (14)

Permiso Econdmico |
Omision de Salida

Retardo

Omisién de Entrada

Comisién ’:]
Incapacidad Médica |

Motivos de la Incidencia: (15)

No. De Afiliacién: (16) IMSS (17 ) ISSTECH (17

Dia (s) a Justificar: | No. De Dias: (18 ) Periodo: (19)

Nota: Anexar Documento oficial como soporte para estaSolicitud

Firmas de Validacién

Solicita

Autorizé

Visto Bueno

(20)

(21)

(22)

Firma, Nombre y cargo Firma, Nombre y cargo

(23)

Sello Oficial

NOTA: No se otorgara permiso con goce de sueldo, nise justifikardnausencias en los sguientes casos:
a)  Antes o despus’s de los dias consile rados como X ’
b) Antes o despuss de los periodos vacacionales.

Blvd. Andrés Serra Rojas Esq. Lib. Norte S/N. Nevel 16 Edif. Torre Chiapas., Col. Bl Retiro C.P. 20040
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, comeo: uaaipe @patrimonio chiapas gob .mx Conmutador: (26 1) 69 1 40 53 Ext. 88717

Firma, Nombre y cargo
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Actualizacion

Préxima Revision
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Instructivo para el llenado de Formato

"Solicitud de Justificacién"
IPE/UAA/RH-SJ-F-01/20

1. Nombre completo del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
2. Lugar donde se expide la Solicitud de Justificante.
3. Fecha en la que se expide la Solicitud de Justificante.
4. Numero de folio consecutivo de la Solicitud de Justificante.
5. Nombre completo del trabajador.
6. Area o Departamento al que esta asignado o comisionado el trabajador.
7. Categoria que tiene el trabajador.
8. Puesto que ocupa el trabajador.
9. Relacion Laboral (confianza y/o base), Marca con una X segun corresponda.
10. Clave Unica de Registro de Poblacion
11. Numero de empleado.
12. Ndmero de Identificacion Personal o Numero de Tarjeta de Control de Asistencia
13. Numero de celular
14. Marca con una X en el tipo de incidencia segln corresponda.
15. Exprese el motivo de la incidencia.
16. Anote el numero de afiliacién
17. Marca con una X segun corresponda
18. Anote el Numero de dias.
19. Periodo de los dias a justificar.
20. Firma, nombre y cargo del trabajador que solicita.
21. Firma, nombre y cargo del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo que autoriza.
22. Firma, nombre y cargo del Jefe inmediato, del trabajador solicitante.
23. Sello Oficial de la Unidad de Apoyo Administrativo (Recursos Humanos).
Primera Emision Actualizacién Préxima Revision Pagina
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Zalh el Manual de Procedimientos

Formato “Solicitud y Autorizacion de Vacaciones”
Instituto del Patrimonio del Estado

DEL PATRIMONIO
DEL E ADO

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
Recursos Humanos

Solicitud y Autorizacion de Vacaciones

IPE/UAA/RH-SJ-F-02/20

C. (1) Lugar de Expedicién: | (2)
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo Fecha: | (3)
PRESENTE Folio: | (4)
| Nombre del Servidor Publico: | (5) CURP:
| Area de Adscripcion: (6) (10)
Categoria: (7) No. Empleado: (11)
Puesto: (8)
Relacién Laboral: (9) Base: ( 9 ) Confianza: ( 9 )

Numero de Identificacién Personal (NIP) (12)
o Tarjeta de Control de Asistencia:

(14)
Fechas del Periodo Vacacional: | Del al de Diciembre de 2020
Dia (s) a Justificar: | No. DeDias: [ ) (15)

Nimero de Celular: (13)

Observaciones: | (16)

Firmas de Validacién

Solicita Autorizé Visto Bueno
(17) (18) (19)
C C. C.
Firma, Nombre y Cargo Firma, Nombre y Cargo Firma, Nombre y Cargo
(20)

Sello Oficial

- NOTA: Para el tramite de esta Solicitud, el interesado debera pasara Recursos Humanos por la validacion correspondiente, ya que, de no contarcon este, se
considerara no autorizado.

Blvd. Andrés Serra Rojas Esq. Lib. Norte S/N. Nevel 16 Edif. Torre Chiapas., Col. Bl Retiro C.P. 20040
Tuxtla Gutiérrez,, Chiapas, comreo: uaaipe @patrimonio chiapas.gob .mx Conmutador: (261) 69 1 40 53 Ext. 66717
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1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Manual de Procedimientos

Instructivo para el llenado de Formato

"Solicitud de Vacaciones"
IPE/UAA/RH-SJ-F-02/20

Nombre completo del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Lugar donde se expide la Solicitud de Justificante.

Fecha en la que se expide la Solicitud de Justificante.

Numero de folio consecutivo de la Solicitud de Justificante.

Nombre completo del trabajador.

Area o Departamento al que esté asignado o comisionado el trabajador.
Categoria que tiene el trabajador.

Puesto que ocupa el trabajador.

Relacion Laboral (confianza y/o base), Marca con una X segln corresponda.

. Clave Unica de Registro de Poblacion

. Numero de empleado.

. Numero de Identificacién Personal o NUmero de Tarjeta de Control de Asistencia
. Numero de celular

. Dia, mes y afio de inicio y término de las vacaciones.

. Total de dias pendientes de disfrutar y periodo correspondiente.

. Anotar alguna aclaraciéon o comentario.

. Firma, nombre y cargo del trabajador que solicita.

. Firma, nombre y cargo del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo que autoriza.
. Firma, nombre y cargo del Jefe inmediato, del trabajador solicitante.

. Sello oficial de la Unidad de Apoyo Administrativo (Recursos Humanos).
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Ras

IPE-DG-UAA-ARHYM-005

Social.

Nombre del procedimiento: Afiliacion del personal de confianza ante el Instituto Mexicano del Seguro

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

Alcance: Desde la identificacién de los movimientos nominales de alta, hasta la entrega del formato Afil-02.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Regla:

Politica:

e Ley del Seguro Social.

e La inscripcion ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, sera exclusivamente para el personal de
confianza y personal temporal de gasto corriente del Instituto.

e Realizard la afiliacién del trabajador ante el IMSS dentro de los 5 dias posteriores a su tramite de
movimiento de alta en el sistema NECH.
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Manual de Procedimientos

IPE-DG-UAA-ARHYyM-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Identifica en el reporte de movimientos nominales burocracia los nombres del personal de nuevo
ingreso.

Solicita de forma econémica al trabajador su nimero de seguridad social.
¢ Cuenta con numero de seguridad social ante el IMSS?

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

Ingresa a la pagina http://www.imss.gob.mx tramites»>imss02008, solicita los datos del trabajador para
realizar el tramite de asignacion o localizacion del nimero de seguridad social e imprime.

Continda en la actividad No. 3

Requisita formato Afil-02 y formato SAIIA-01, anexa nimero de seguridad social y solicita al trabajador
requisite el cuestionario médico individual complementario para la inscripciéon al Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Nota: El formato Afil-02 y SAIIA-01 son establecidos por el IMSS.

Elabora oficio mediante el cual entrega los documentos de los trabajadores que seran inscritos ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

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

Recibe de forma econdmica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS, acuses de los
formatos Afil-02 y SAIIA-01 y entrega de la manera siguiente:

Trabajador: Afil-02 (Hoja rosa) y copia del cuestionario médico.
Archivo: Afil-02 (Hoja celeste) y copia del cuestionario médico y formato SAIIA-01

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHyM-006

Nombre del procedimiento: Baja del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Propésito: Evitar el pago del seguro al Instituto Mexicano del Seguro Social, cuando el trabajador ya no labore
en el Instituto.

Alcance: Desde que se realiza la baja en el sistema de ndémina, hasta la solicitud de baja ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

Actualizacién Préxima Revision Pagina
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IPE-DG-UAA-ARHYM-006

Descripcion del procedimiento

1.

5.

Captura datos del trabajador en el programa Dispositivo Magnético “DISMAG”, del Instituto Mexicano del
Seguro Social, genera archivo y respalda en medio magnético.

Imprime en dos tantos formatos “SAIIA-01” (Sistema de Acopio Interactivo de Informacion Aleatoria) y
recaba firma del servidor publico habilitado en tarjeta patronal.

Entrega de manera econémica, dos tantos del formato “SAIIA-01” y medio magnético en el Departamento
de Afiliacién y Vigencia de la Subdelegacion Estatal del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Recibe de manera econdémica, del Departamento de Afiliacion y Vigencia de la Subdelegacion Estatal del
Instituto Mexicano del Seguro Social, un tanto sellado del formato “SAIIA-01”, reporte SAIIAO4 y reporte de
control de movimientos recibidos.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHYyM-007

Nombre del procedimiento: Reestructuracion organica y/o adecuacion de plantilla de plazas.

Propésito: Reorganizar la estructura organica y plantilla de plazas, a fin de procurar el mejoramiento
administrativo del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del titular del Instituto de realizar el proyecto de adecuacién
estructural y de plantilla de plazas, hasta la recepcion del oficio mediante el cual se comunica al Instituto, el
dictamen autorizado por la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

Tabulador de Sueldos y Referentes de Puestos por Categorias, vigente.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos de
la Administracion Publica Estatal.

e Lineamientos Generales que regulan los movimientos de Estructuras Orgénicas y Plantilla de Plazas de la
Administracion Publica Estatal.

Politica:

e Debera formular los formatos de Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de Plazas emitidos por la
Secretaria de Hacienda.

e Deberéa gestionar ante la Secretaria de Hacienda, la autorizacion de adecuacion presupuestal y tramitar los
movimientos nominales correspondientes ante la Coordinacion General de Recursos Humanos.

e Tratdndose de adecuaciones a la estructura organica del Instituto, el Organo Administrativo responsable
debera turnar copia del dictamen autorizado, para dar inicio a los tramites de actualizacién de los manuales
administrativos.

e Para la asignacion de claves de categorias, sueldos y puestos, debera apegarse al Tabulador de Sueldos y
Referentes de Puestos por Categorias vigentes.
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IPE-DG-UAA-ARHYM-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

7a.

Recibe del titular de la Direccion General del Instituto, memorandum mediante el cual autoriza la gestion
para la adecuacion de estructura orgénica y de plantilla de plazas, anexo con documentacién soporte de
los Organos Administrativos interesados, sella de recibido.

Descarga e imprime formatos de Adecuacion de Estructura Organica y de Plantilla de Plazas de la
pagina de la Secretaria de Hacienda.

Convoca de manera econdmica a los Organos Administrativos involucrados, a una reunién de trabajo,
establece fecha y hora para analizar las propuestas.

Realiza reunion con los Organos Administrativos involucrados y determina de manera conjunta los tipos
de movimientos nominales y la viabilidad de la propuesta en base a la disponibilidad de los recursos con
gue se cuente, requisita formatos dependiendo del tipo de movimiento nominal a solicitar.

Elabora cédula de adecuacién presupuestaria, memoria de célculo del presupuesto, imprime, requisita y
guarda archivo en medio magnético.

Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacion de recursos presupuestarios, adjunta propuesta,
cédula de adecuacion presupuestaria, memoria de célculo del presupuesto y archivo en medio
magnético; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

13, Copia del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

22 Copia del oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio de la Direccién de Presupuesto de Gasto Institucional de la Secretaria de Hacienda,
indicando lo procedente de la autorizacion de recursos presupuestarios, para la adecuacion de
estructura orgéanica y plantilla de plazas, sella de recibido.

¢ Se autorizaron los recursos presupuestarios?

No. ContinGa en la actividad No. 7a
Si. Continlia en la actividad No. 8

Elabora memorandum mediante el cual notifica, la no autorizacién de los recursos presupuestarios;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
12 Copia del memorandum: Archivo.
Primera Emisién Actualizacion Préxima Revision Péagina
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IPE-DG-UAA-ARHyM-007

Contintia en la actividad No. 14

8. Elabora memorandum mediante el cual solicita someter a aprobacion a la Junta de Gobierno la
propuesta de reestructuraciéon organica y de plantilla de plaza; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular del Area de Planeacion del Instituto.
13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia de memorandum : Archivo.

9. Recibe de la Direccion General a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del
acuerdo de la Junta de Gobierno e integra a la propuesta y archiva temporalmente, sella de recibido y
registra.

10. Elabora oficio mediante el cual solicita dictamen de Adecuacion de Estructura Orgéanica y de Plantilla de
Plazas, anexo propuesta, formatos requisitados y documentacién soporte; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion General del Instituto a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

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

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

22, Copia del oficio: Archivo.

11. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual comunica respuesta de procedencia o
improcedencia de la propuesta presentada, sella de recibido.

¢La propuesta es procedente?
No. Continda en la actividad No. 11a
Si. Continlia en la actividad No. 12

1la. Agenda cita via telefonica para realizar reunién de trabajo con el personal de la Direccién de Estructuras
Orgénicas de la Secretaria de Hacienda, acuerda fecha y hora.

11b.  Acude a reunion de trabajo a las oficinas de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de
Hacienda y le informan las modificaciones a realizar.

11lc. Realiza las modificaciones correspondientes e integra la informacion a la propuesta de
restructuracion organica y plantilla de plazas.

11d. Entrega de manera econémica propuesta de restructuraciéon organica y plantilla de plazas a la Direccion
de Estructuras Organicas.
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Continla en la actividad No. 12

12. Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio con Dictamen Técnico Autorizado, sella de recibido.

13. Elabora oficio mediante el cual solicita la aplicacion de los movimientos nominales autorizados, anexo
copia del Dictamen Técnico de la restructuracion organica y de plantilla de plazas; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto a través del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
12, Copia del oficio: Archivo
14, Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHYyM-008

Nombre del procedimiento: Modificacion de Salario de los trabajadores al IMSS.

Propdsito: Informar oportunamente al Instituto Mexicano del Seguro Social de las modificaciones salariales de
los trabajadores del Instituto, que hayan tenido incremento salarial, promovidos o recategorizados.

Alcance: Desde la recepcion del movimiento nominal por promocién o recategorizacion, hasta archivar el
formato SALLA-01, en el expediente del trabajador de la modificacion de salarios ente el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:
e Ley del Seguro Social.
Politica:

e Deberé tramitar la modificacion salarial ante el IMSS, siempre y cuando exista un dictamen de promocion
0 recategorizacion de un trabajador o se dé un incremento salarial del personal del Instituto.
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IPE-DG-UAA-ARHyM-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Realiza movimiento nominal de promocién o recategorizacion del personal en el Sistema de Nomina
Electrénica de Chiapas (NECH) y/o recibe de manera econémica a través del titular de la Unidad Apoyo
Administrativo, oficio emitido por la Secretaria de Hacienda, del incremento salarial para el personal
burocracia al Servicio de Gobierno del Estado.

Captura en dispositivo magnético del IMSS DISPMAG, los datos de los trabajadores por incremento
salarial o del trabajador promocionado o recategorizado, genera reporte de modificacién de salarios,
imprime y guarda en medio magnético.

Requisita formato SAIIA-01.

Nota. El Formato SAIIA-01 es establecido por el IMSS.

Elabora oficio mediante el cual envia el formato SAIIA-01, adjunta archivo en medio magnético y reporte

de modificaciébn de salarios; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia de la Subdelegacion del
IMSS.
12, Copia del oficio: Archivo

Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS, acuse de oficio, reporte impreso de
movimientos recibidos SAIIA-04, formato SAIIA-01 sellado, asi como medio magnético con archivo
procesado.

Nota. El Formato SAIIA-04 es establecido por el IMSS.

Archiva informacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHyM-009

Nombre del procedimiento: Calculo para el pago de cuotas obrero patronal INFONAVIT del personal de
confianza.

Propésito: Realizar bimestralmente las aportaciones patronales ante el INFONAVIT.

Alcance: Desde la descarga de la plataforma de afiliacion universal (SUA), hasta la elaboracién de oficio
para la solicitud de recursos y elaboracion de cheque o pago via electronica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

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

Politicas:

e Realizara la gestion de pago de manera bimestral, no excediendo las fechas limites de pago, para

evitar multas.
e Realizard los movimientos de altas, bajas y modificaciones salariales en el bimestre, a través del

sistema SUA.
e Enviard los Layout de altas, modificaciones y bajas del personal al buzén de afiliacion directa al correo

afiliaciondirecta@infonavit.org.mx.
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IPE-DG-UAA-ARHyM-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Ingresa a la pagina web del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
INFONAVIT, realiza el alta del Instituto y sus trabajadores ante el INFONAVIT.

Captura en la plataforma los datos generales del Instituto.

Captura los datos generales de los trabajadores segun rubros solicitados en la plataforma (SUA) y genera
archivo de pago, segun el bimestre a pagar.

Elabora memorandum para la solicitud de pago, anexa factura generada, archivo de pago, cédula de
determinacion de pagos bimestral y resumen de liquidacion en dispositivo magnético; imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
13, Copia del memorandum: Titular del Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
23 Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHYM-010

del Instituto.

Nombre del procedimiento: Célculo para el pago de cuotas obrero patronal IMSS del personal de confianza

Propdésito: Realizar de manera mensual las aportaciones patronales ante el IMSS.

Alcance: Desde la descarga de la plataforma de afiliacion universal (SUA), hasta la elaboracién de oficio
para la solicitud de recursos y elaboracion de cheque o pago via electronica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

Politicas:

multas.

e Ley del Seguro Social.

e Realizara la gestion de pago de manera mensual no excediendo las fechas limites de pago, para evitar

e Realizara los movimientos de altas, bajas y modificaciones salariales en el sistema (SUA).
e Se envia copia del comprobante del pago mensual a la delegacion del IMSS, mediante oficio.
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Manual de Procedimientos

IPE-DG-UAA-ARHYM-010

1. Ingresa a la pagina web del Instituto Mexicano del Seguro Social, para la verificacion de cualquier
Numero de Afiliacion o Preafiliacion.

2. Captura los datos generales de los trabajadores segun rubros solicitados en la plataforma (SUA) y
genera archivo de pago, segun el mes a pagar.

3. Elabora memorandum para la solicitud de pago, anexando factura generada, archivo de pago, cédula de
determinacién de pagos mensual y resumen de liquidacion, guardado en dispositivo magnético; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
12, Copia del memorandum:

4. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
Archivo.
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios en modalidad adjudicacion directa.

Propésito: Efectuar las adquisiciones en tiempo y forma en apego a las disposiciones sefialadas en la
normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud por los Organos Administrativos, hasta la conclusion del proceso de
adquisicion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

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

Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para

el Estado de Chiapas.
e Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios,

vigente.
Politicas:

o Los Organos Administrativos deberan presentar sus requerimientos los primeros cinco dias de cada mes.
¢ No se tramitara ninguna solicitud de compra sino se cuenta con suficiencia presupuestal.
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Descripcion del procedimiento

1.

2.

Recibe de los Organos Administrativos requisicion de compra, verifica la disponibilidad presupuestal.

Elabora oficio de solicitud de adjudicacién directa; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién
General del Instituto a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, anexa documentacién soporte;
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Presidente del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y Contratacién de Servicios del Poder Ejecutivo.
13, Copia del oficio: Archivo.

Recibe acuerdo mediante el cual comunica la autorizacion de Adjudicacion Directa de los Miembros del
Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Poder
Ejecutivo.

Elabora oficio de cotizacion de los bienes o servicios a adquirir, con las caracteristicas mencionadas por los
Organos Administrativos solicitantes, a tres proveedores como minimo; imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Proveedor.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio de los proveedores, con la cotizacion solicitada.

Elabora memorandum para emitir el Dictamen Técnico, anexa propuestas técnicas; imprime, firma y
distribuye de la manera siguiente.

Original del memorandum: Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum y Dictamen Técnico del Organo Administrativo solicitante y emite con base al anterior
cuadro comparativo.

Elabora memorandum mediante el cual invita a la sesion ordinaria o extraordinaria para dar a conocer a
qgue proveedor se le asignara la compra de acuerdo a los resultados del dictamen técnico y cuadro
comparativo; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Instituto.
12, Copia del memorandum: Archivo.
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12a.

13.

14.

15.

16.

Manual de Procedimientos

IPE-DG-UAA-ARHYM-012

Elabora oficio de invitacién para la sesion ordinaria o extraordinaria para su participacion; imprime rubrica y
recaba firma del titular de la Secretaria Técnica del Sub Comité, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante de la Secretaria de Honestidad y Funcién Publica.
12, Copia del oficio: Archivo.

Realiza sesion ordinaria o extraordinaria en la fecha establecida, elabora Acta de Sesion, rubrica y recaba
firmas en la lista de asistencia y plasma los acuerdos de los miembros del Subcomité.

Elabora oficio mediante el cual informa el Acuerdo de Adjudicacion, rubrica y recaba firma del titular de la
Secretaria Técnica del Sub Comité, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Proveedor.
12, Copia del oficio: Archivo.

Elabora pedido y/o contrato de adquisicion o servicio, y solicita revision y firma del Organo Administrativo
solicitante.

¢ Existen observaciones?

Si. Contindia en la actividad No. 12a
No. Contindla en la actividad No. 13

Recibe observaciones del pedido y/o contrato de forma oficial del Organo Administrativo solicitante y realiza
las correcciones.

Regresa a la actividad No. 12
Recaba firma del proveedor, dos testigos, firma en dos tantos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Contrato: Representante legal de la empresa ganadora.
12, Original de Contrato: Organo Administrativo solicitante.

Recibe del proveedor los bienes y/o servicios y facturas, y del érgano solicitante y/o carta de recepcion de
conformidad de los bienes recibidos.

Envia la documentacion para el pago correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHyM-012

Nombre del procedimiento: Control del inventario de mobiliario.

Propdsito: Mantener actualizado la existencia, ubicacion y responsable del mobiliario y equipo en los Organos
Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde informar a los Organos Administrativos del Instituto para realizar el inventario fisico de bienes
muebles hasta la entrega del formato de resguardo al trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

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

Politicas:

e Elinventario del mobiliario del Instituto, se realizara por lo menos dos veces al afio.
e Todo cambio fisico del bien o de resguardante, deberéa ser notificado por el Organo Administrativo.
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Descripcion del procedimiento

1.

3a.

Elabora circular para informar que se llevara a cabo el levantamiento del inventario fisico; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos del Instituto.
12, Copia de la circular: Titular de la Comisaria.
Original de la circular: Archivo.

Imprime formato de resguardo y listado de bienes de la Suite Integral de Administracién del Patrimonio
del Estado (SIAPE).

Verifica el inventario fisico de forma coordinada con el resguardante, se concilia con el resguardo y
listado de bienes.

¢ Es correcta la conciliacion?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. Continlia en la actividad No. 6

Actualiza el resguardo en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).
Continda en la actividad No. 4

Realiza los cambios en el SIAPE de acuerdo a la informacion obtenida en la verificacion fisica, imprime el
formato resguardo personal, firma y recaba firma del resguardatario.

Imprime el reporte actualizado de resguardo en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del
Estado (SIAPE).

Recaba firma en el formato de resguardo personal y entrega copia al resguardatario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHYM-013

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo en el Sistema Vehicular (SIAPE).

Propésito: Registrar los vehiculos adquiridos por el Instituto.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

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

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal.

¢ Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
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Descripcion del procedimiento:

1.

10.

11.

Elabora oficio, mediante el cual comunica el ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generales de Gobierno, anexo copia de la factura y copia de hoja de pedido; 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 Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del titular del Instituto del Patrimonio del Estado, mediante el cual informa la autorizacion del
ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes Generales de Gobierno, sella y archiva.

Solicita de manera econémica informacion del pago para emplacamiento de la unidad vehicular nueva en
ventanilla de la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda.

Solicita con factura original del vehiculo, la impresion de la linea de captura ante la Delegacion Vehicular
Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda.

Obtiene placas vy tarjeta de circulacion en ventanilla de la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la
Secretaria de Hacienda.

Captura informacion del vehiculo en el Sistema Vehicular (SIAPE) e imprime cédula patrimonial de alta,
acuse de recibido y resguardo vehicular en dos tantos originales, y recaba firma del resguardatario para
archivo.

Ingresa al Sistema Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal, llena e imprime
formatos Anexo 01 Relacion de Padrén Vehicular y Anexo 02 Tarjeton FOPROVEP.

Elabora oficio mediante el cual solicita el aseguramiento de la unidad vehicular propiedad del Poder
Ejecutivo Estatal; imprime y adjunta Anexo 01 y 02 y documentacién soporte; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio: Titular del Director General del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.

Acude con la documentacion del vehiculo a los Almacenes Generales de Gobierno; verifica que los datos del

vehiculo coincidan con las especificaciones de la factura y recibe el vehiculo.
Entrega vehiculo al resguardatario y copia del resguardo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

Propésito: Realizar el tramite de baja de vehiculos asignados al Instituto, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la instancia normativa.

Alcance: Desde la notificacion del resguardatario del estatus del vehiculo, hasta la entrega del vehiculo en
Almacenes Generales del Gobierno del Estado o la baja correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Debera contar con al menos tres cotizaciones de arreglo del vehiculo, para solicitar la baja.
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Descripcion del procedimiento:

1.

la.

9.

Recibe memorandum del resguardatario, de solicitud de baja del vehiculo bajo su resguardo; sella y
determina.

¢La baja del vehiculo es por robo?

No. Continlia con la actividad No. 1a
Si. Continlia con la actividad No. 2

Elabora acta administrativa anexando datos del motivo de la baja del vehiculo; imprime en tres tantos
originales y firma.

Contindia con la actividad No. 2

Solicita y obtiene informacién para realizar la baja de placa de la unidad vehicular, en ventanilla via
internet de la Delegacién Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Hacienda.

Solicita, con factura original del vehiculo, la impresion de la Linea de Captura en la Delegacion Vehicular
Tuxtla Gutiérrez, para su pago correspondiente.

Captura informacion del vehiculo en el Sistema Vehicular (SIAPE), de acuerdo al motivo de la baja e
imprime cédula de baja y acuse de recibido.

Requisita formato “Baja Vehicular” en la SIAPE y elabora oficio de solicitud de baja del vehiculo, anexa
copia de la informacién del vehiculo y de los 2 Gltimos pagos de refrendo; imprime, rubrica, recaba firma
del resguardante, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion General del Instituto.
123, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del titular de la Direccién General, mediante el cual informa de la autorizacién de baja de
vehiculo, sella y archiva.

Entrega vehiculo en Almacenes Generales de Gobierno, recaba sello en cédula de baja.

Elabora oficio en el cual se anexa cédula de baja sellada; imprime, firma y recaba firma del resguardante,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y copia de Titular de la Direccién General del Instituto.
cédula de baja:
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHyM-015

Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

Propdsito: Que el parque vehicular este en buenas condiciones para el desarrollo de las actividades de los
Organos Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta la entrega de la factura al Organo Administrativo solicitante para
su tramite de pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Descripcién del procedimiento

1.

9.

Recibe memorandum de solicitud de mantenimiento vehicular de los Organos Administrativos del
Instituto, adjunta requisicién, sella de recibido y registra.

Revisa en la bitacora a que vehiculo le corresponde el servicio de mantenimiento y envia el vehiculo al
taller mecéanico para que realice el diagnostico.

Recibe del prestador de servicios el diagnostico y la cotizacion del servicio, recaba visto bueno del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Acude al taller y verifica el servicio del mantenimiento preventivo o correctivo del vehiculo.

Recibe del prestador de servicios el vehiculo reparado, la factura original del servicio, requisita el formato
“contra recibo” y entrega al prestador de servicios, asi mismo, entrega el vehiculo al resguardante.

Entrega el vehiculo con factura para el tramite de pago correspondiente.

Revisa que el vehiculo esté en buenas condiciones, requisita la factura con los formatos
correspondientes (requisicion de compra, orden compra), firma y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita el pago del servicio, anexando la documentacién
soporte; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.

12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.

22, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHYM-016

Nombre del procedimiento: Notificacién de robo o siniestro de vehiculos.

Propdsito: Realizar en tiempo y forma los requerimientos solicitados por la Direccién Operativa del Fondo de
Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Alcance: Desde el reporte del robo o siniestro, hasta el envio de la ficha de deposito de pago del deducible al
Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Reglas:
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
Politicas:

e Los resguardatarios de vehiculos asignados, deberan contar con licencia de conducir e identificacién con
fotografia, vigentes.

e Debe darse cumplimiento con lo estipulado en el fideicomiso y dentro del término que establece la
Normatividad del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.
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Descripcion del procedimiento

1.

2.

2a.

2b.

7.

Recibe de los Organos Administrativos y del resguardante de manera econémica, reporte de robo o siniestro.

Informa de manera econémica a la aseguradora para la intervencion del ajustador e inicie los tramites
correspondientes; para que se elabore el acta circunstanciada de hechos y determina.

¢ Es robo o siniestro?

Robo. Continda en la actividad No. 2a
Siniestro. Continda en la actividad No. 3

Reporta de manera econdmica a la Fiscalia de Combate al Robo de Vehiculos, dependiente de la Fiscalia
General del Estado los hechos ocurridos.

Recibe de la Fiscalia General del Estado, copia certificada de carpeta de investigacion.
Contindia con la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual indica el siniestro y anexa acta circunstanciada de hechos, tarjeta de
circulacion, seguro de vida, formato de resguardo y licencia del conductor; imprime, rubrica y recaba firma,
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.

22, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo del vehiculo asignado.
32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP, de reparacion del dafio o solicitud de pago
del deducible, turna copia al resguardante.

Recibe del resguardante, el comprobante del pago del deducible efectuado a la cuenta del FOPROVEP.
Elabora oficio para el envio de la ficha de depdsito del pago del deducible e iniciar la reparacion del dafio;

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente.

Original del oficio y ficha de depésito: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.

12, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo del vehiculo
asignado.

22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHYM-017

Nombre del procedimiento: Suministro y control de combustible.

Propésito: Abastecer y controlar la asignacion de combustible de los vehiculos resguardados por el
Instituto.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Regla:

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:
e Larecepcion de las solicitudes de combustible debera realizarse la Ultima semana del mes.

e La dotacién mensual, se otorgara los primeros cinco dias del mes, y en caso de ser dia inhabil, se
recorrera al siguiente dia habil.
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IPE-DG-UAA-ARHYM-017

Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

8.

Elabora memorandum mediante el cual solicita autorizacion de cheque para la adquisicion de
combustible anexa el formato de requisicion de compra; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe notificacion via telefénica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad comunicando que el
cheque ha sido autorizado.

Acude a diversas instituciones bancarias para realizar el depésito a la cuenta de las empresas
gasolineras.

Solicita los vales de gasolina por el importe pagado.
Recibe y revisa folios de los vales de gasolina.
¢Los vales de combustible, corresponden al importe pagado en la factura?

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

Solicita al proveedor envié los vales por el importe faltante.
Regresa a la actividad No. 5

Relaciona los vales, resguarda y elabora memorandum informando la existencia de vales de gasolina;
imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

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

Entrega de forma econdmica vales de gasolina al chofer del vehiculo y recaba los talones de los vales
por el importe otorgado, adjunto a la bitacora de recorrido mensual.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHYM-018

Nombre del procedimiento: Control presupuestal.

Propésito: Contar con informacion real de los movimientos presupuestales por partidas y evitar el sobregiro de
las mismas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la notificacion de autorizacién de la afectacion presupuestal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Regla:

e Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

e Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.
e Agenda Presupuestaria.

e Clasificador por objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

10.

Recibe de los titulares de los Organos Administrativos, solicitud de movimientos presupuestales de sus
recursos asignados y copia de requisicion, de manera econémica.

Imprime analitico de partidas por clasificacion administrativa, con base a la captura de las pdlizas de
cheques y comprobaciones de 6rdenes de pago en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE).

Realiza la conciliacién presupuestal con la informacién contable.

Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE)"Adecuacion Presupuestal”,
ya sea traspaso o recalendarizaciones, para su tramite correspondiente ante la Secretaria de Hacienda.

Elabora oficio mediante el cual solicita y anexa adecuacion presupuestal; imprime, rubrica y recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia en 4 tantos y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y adecuacién presupuestal: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia del oficio: Titular de la Comisaria.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccién de Presupuesto del Gasto Institucional de la Secretaria de Hacienda, autorizacion
de adecuacion presupuestal.

Verifica en el SIAHE que el trdmite de los movimientos autorizados se haya realizado.
Elabora memorandum mediante el cual comunica la disponibilidad presupuestal a las direcciones

administrativas solicitantes; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia en 4 tantos y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Titular de la Comisaria.

32, Copia del memorandum: Archivo.

Realiza las comprobaciones presupuestales en el (SIAHE).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARHYM-019

Nombre del procedimiento: Compra por licitacion.

Propdsito: Proveer de material y servicios a los Organos Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde que se recibe la requisicion de compra y servicio de los departamentos hasta la entrega del
material y/o proveer el servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos y Materiales.

Regla:

Politica:

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

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

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

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

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

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la Integracion de los Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios, en las
Dependencias y Entidades de la Administracion Plblica del Estado de Chiapas.

Si el material de salida del Almacén es un bien mueble o Inmueble, se hard entrega junto con su
resguardo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibe de Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, formato original de la requisicién de compra y/o
presupuesto de servicio debidamente requisitado, anexo proyecto técnico y revisa.

Elabora memorandum de disponibilidad de presupuesto en original y copia; imprime, firma. turna al Area
de Contabilidad y Recursos Financieros y archiva temporalmente.

Recibe formato disponibilidad de presupuesto del Area de Contabilidad y Recursos Financieros.
Elabora la convocatoria de acuerdo a la solicitud de compra y/o servicio.
Recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y distribuye a todos los Departamentos.

Presenta el acuerdo de autorizacion del inicio del proceso licitatorio, la requisicion de compra y/o
presupuesto de servicio, asi como las bases que regiran la licitacion.

Elabora minuta de acuerdo de inicio del proceso de licitacion y archiva temporalmente.

Integra documentacion requerida por la Direccion de Adquisiciones de Oficialia Mayor del Estado de
Chiapas.

Elabora los pedidos u érdenes de trabajo a los prestadores de servicio que fueron ganadores de la
licitacion.

Entrega los pedidos u 6rdenes de trabajo a los prestadores de servicio que hayan sido adjudicados, los
cuales deberan de firmar de recibido anotando su nombre, cargo y la fecha al reverso del mismo, con la
finalidad de cumplir con los tiempos establecidos por la ley de adquisiciones.

Recibe el material o servicio, verifica el pedido o la orden de trabajo de acuerdo a la factura del
proveedor que debera corresponder con lo solicitado e importe.

Requisita formato de salida de almacén, entrega el material y recaba firma del jefe de cada
departamento solicitante.

Requisita formato resguardo, con base a la copia de la factura, recaba firma del jefe de cada
Departamento solicitante y entrega el material o proporciona el servicio.

Relaciona factura original en el formato de solicitud de pago a proveedores, obtiene copias de toda esta
documentacién para el archivo de compras y turna la documentacion original al Area de Contabilidad y
Recursos Financieros para el pago correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago a Proveedores y Prestadores de Servicios.

Propdsito: Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedores y prestadores de servicios.

Alcance: Desde la recepcion de la factura o recibo, hasta el archivo de la pdéliza con la documentacion
comprobatoria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Ley del Impuesto sobre la Renta.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

Las facturas se recepcionan todos los dias, en un horario de 9:00 — 15:00 horas.

Las facturas seran pagadas conforme a la disponibilidad del recurso en su fecha de recibido en el
Area.

Los cheques seran pagados de lunes a viernes de 9:00 — 15:00 horas.

Debera recibir en original y copia las facturas debidamente requisitadas y autorizadas por el titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo.

El proveedor o prestador de servicios debera presentar para el cobro de cheque(s), fotocopia de la
Credencial de Elector y sello de la empresa.

Debera verificar que la factura o recibo cumpla con los requisitos fiscales y que no exista duplicidad de
pago.

Los Formatos SH-TU-CF-DCF-DCF-008 y SH-TU-DCF-DCF-006, son establecidos por la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

2a.

5.

6.

Recibe de manera econdmica de los proveedores o prestadores de servicio, la factura y/o solicitud de
pago y verifica.

¢ Los datos son correctos?

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

Entrega documentacién de manera econémica para su correccion al proveedor o prestador de servicio.
Regresa a la actividad No. 1

Revisa si el proveedor o prestador de servicios cuenta con la carta de autorizacién emitida por la
Secretaria de Hacienda.

¢ Cuenta con la carta de autorizacion?

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

Comunica via telefonica al proveedor o prestador de servicios, que necesita requisitar el formato SH-
TU-DCF-DCF-008, carta de autorizacién, para continuar con el tramite de pago.

Regresa a la actividad No. 2

Requisita Formato SH-TU-DCF-DCF-006, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, para la
realizaciéon del tramite de pago, en el Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas de la
Secretaria de Hacienda; imprime, rubrica, anexa documentos, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de la orden de pago y anexos: Titular del Departamento de Pago a Proveedores y
Contratistas de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia de la orden de pago: Archivo.

Recibe de forma econémica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, comprobante de

transferencia electronica de los pagos a proveedores, prestadores de servicios y viaticos del personal

comisionado.

Envia via correo electrénico comprobante de pago al proveedor, para conocimiento del pago realizado.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Ejecucién y control del ejercicio presupuestal.

Propé6sito: Ejecutar y controlar el Presupuesto Anual de Egresos del ejercicio vigente mediante el Sistema
Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacion del presupuesto, hasta el envio de la Cuenta Publica
Presupuestal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politica:

e Mediante reportes trimestrales se informaré del ejercicio del gasto presupuestal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe de la Direccion General del Instituto, oficio de autorizacion del Presupuesto Anual de
Egresos emitido por la Secretaria de Hacienda, sella de recibido.

Verifica en el Sistema Integral Hacendario de la Administracion Estatal (SIAHE) de la Secretaria de
Hacienda, el presupuesto ministrado de manera mensual.

Recibe de manera econémica de la Direccién de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, volantes de ministracion mensual, en los primeros cinco dias habiles de cada mes.

Captura en el SIAHE, operaciones presupuestales de gasto en la modalidad de comprometido,
devengado, ejercido y pagado de las 6rdenes de pago a proveedores, prestadores de servicio y de
servicios personales.

Imprime operaciones de gasto y archiva en las 6rdenes de pago correspondiente para su debido control.

Realiza e imprime del SIAHE los reportes trimestrales de los avances del ejercicio del gasto
presupuestal para la cuenta publica, recaba firma del titular del Instituto.

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de avances trimestrales de la cuenta publica; imprime,
recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Ras

IPE-DG-UAA-ARFyC-003

Nombre del procedimiento: Adecuaciones Presupuestarias

Propésito: Dar suficiencia presupuestal a las partidas que lo requieran a través de traspasos, ampliaciones y
reducciones, en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Alcance: Desde la solicitud de adecuacién presupuestal en la modalidad de traspasos compensados,
ampliacién o reduccién, hasta la autorizacion de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Politica:

e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

e Deberan reportar las modificaciones al presupuesto autorizado.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

8.

Recibe de manera econoémica de la Direcciéon General del Instituto, instruccion de realizar adecuacion
presupuestal.

Elabora tarjeta informativa, mediante la cual solicita autorizacion para realizar la adecuacion
presupuestal, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta: Titular de la Direccién de Presupuesto de Gasto Institucional la Secretaria de
Hacienda.
12, Copia de tarjeta: Archivo.

Recibe de manera econémica de la Direccién de Presupuesto de Gasto Institucional de la Secretaria
de Hacienda respuesta a la solicitud de autorizacion de adecuacion presupuestal.

¢La adecuacioén presupuestaria fue autorizada?

No. Continda en la actividad No. 8
Si. Contindia en la actividad No. 3a

Elabora en Excel memoria de célculo y justificacion, imprime y firma.

Continda en la actividad No. 4

Captura en el sistema SIAHE la adecuacion presupuestal e imprime volante de envio.

Realiza oficio de solicitud de autorizacion de la adecuacion presupuestaria, adjunta adecuacion
presupuestal, volante de envié, justificaciéon y en su caso memoria de calculo; imprime, rubrica, recaba

firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Presupuesto de Gasto Institucional de la Secretaria
de Hacienda.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio de autorizacion de la adecuacién presupuestal solicitada,
procediendo a la afectacion presupuestal, sella de recibido.

Captura en el SIAHE Operaciones Presupuestales de Gasto en la modalidad de comprometido,
devengado, ejercido, pagado e imprime informacion.

Archiva informacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-004

Nombre del procedimiento: Pago de Viaticos.

Propo6sito: Proporcionar recursos financieros al personal del Instituto, para llevar a cabo las actividades
inherentes al Organo Administrativo correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el tramite de viaticos del personal comisionado, hasta el
archivo del Formato Unico de Comision.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
. Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
. Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes, vigente.
. Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

. Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
. Agenda Presupuestaria, vigente.

Politicas:

. Debera realizar oficio de solicitud de viaticos debiendo anexar Formato Unico de Comision original, asi
como memorandum de comision, check list.

. Para el pago de viaticos debera apegarse al tabulador de viaticos vigente.

. El oficio de solicitud debera ser entregado con tres (3) dias de anticipacion a la fecha de comision.

. La comprobacion de viaticos se recibira cinco (5) dias posteriores a la fecha de conclusion de la
comisioén, presentando documentacién comprobatoria en original.

. El Formato Unico de Comisién debera estar debidamente requisitado y debera traer el visto bueno y

de conformidad del titular del Organo Administrativo, en caso contrario no se realizard el pago
correspondiente.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo, memorandum de solicitud para el tramite de viaticos del personal
comisionado, sella de recibido y registra.

Verifica los datos de la solicitud y calcula el monto a pagar de viaticos, combustibles, pasajes y peaje.

Verifica el oficio con anexo del Formato Unico de Comision y entrega al comisionado, para que recabe el
sello del lugar de la comision.

Emite cheque a nombre del comisionado, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
del Director General.

Entrega de cheque al comisionado, recaba firma del mismo en péliza original y copia de INE.

Recibe oficio y Formato Unico de Comision sellado y firmado, anexo el Informe de actividades realizadas
por el comisionado, asi como comprobantes de pasaje, combustible o peaje si asi fuese el caso en
solicitud y check list, sella de recibido y registra.

Integra la documentacién comprobatoria en las pélizas de cheque emitidas.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-005

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Propésito: Conciliar los movimientos y saldos de acuerdo con los estados de cuenta de la Institucién Bancaria,
contra los registros financieros que realice el Instituto.

Alcance: Desde la generacion de los registros financieros del periodo, hasta el envio del formato de conciliacién
mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Politica:

e Debera verificar que los importes mensuales de los ingresos y gastos del Instituto contra los reportes de la
Institucién Bancaria se encuentren registrados en su totalidad
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IPE-DG-UAA-ARFyC-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

6.

Elabora oficio mediante el cual solicita el estado de cuenta mensual de la Institucion Bancaria
correspondiente, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Instituciéon Bancaria.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de manera econdmica o via correo electrénico estados de cuenta mensual, de la Institucién
Bancaria.

Imprime analitico de cheques expedidos y concilia contra los cargos y abonos que realiz6 la Institucion
Bancaria.

¢Los saldos coinciden?

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

Elabora oficio mediante el cual solicita bonificacion por cargo indebido; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Institucion Bancaria.
12, Copia del oficio: Archivo.

ContinGia en la actividad No. 4
Registra los datos en el Formato de Conciliacién Bancaria T-II-05.
Nota: El formato de Conciliacién Bancaria T-11-05, es emitido por la Secretaria de Hacienda.

Anexa la conciliacién a los estados financieros y envia Formato de Conciliacion T-II-05, firma, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Original del formato: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda.

123, Copia del formato:  Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia del formato:  Titular de la Comisaria.

32, Copia del formato:  Archivo

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-006

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe contable y presupuestal mensual.

Propésito: Disponer de la informacion contable y presupuestal actualizada, para el uso de los recursos
asignados al Instituto.

Alcance: Desde que se captura informacion contenida en pdlizas, hasta el envio de la informacién contable y
presupuestal a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera contar con documentacion soporte del ejercicio presupuestal actualizada.
La documentacién soporte consiste en:
- Factura original.
- Solicitud de pago.
- Orden de compra.
- Memorandum de solicitud de compra.
- Requisicion de compra.
- Formato de entrada y salida de almacén
- Carta de autorizacion.

e Debera enviarse a la Secretaria de Hacienda en los primeros 5 dias habiles posteriores al mes a enterar.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-006

Descripcién del procedimiento

1.

4a.

9.

Captura las 6rdenes de pago en el SIAHE, imprime las operaciones presupuestales y polizas contables
generadas por el sistema en el apartado transacciones; anexa la documentacion soporte.

Captura en el SIAHE las operaciones realizadas mediante cheques y transferencias, asi como polizas
por diversos conceptos; selecciona y procesa las pélizas de diario realizadas, cambiando el estatus.

Imprime pdlizas de cheque y transferencia capturados en el SIAHE, en el apartado contabilidad y anexa
la documentacion soporte.

Verifica con la documentacion soporte que la informacion de las operaciones realizadas sea correcta.
¢Es correcta la informacién de las operaciones?

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

Realiza correcciones en el SIAHE.
Regresa a la actividad No. 4
Selecciona y cambia el estatus del mes de activo a cierre.

Imprime la informacion contable y los reportes; recaba firma del titular de la Direccion General del
Instituto.

Graba en medio digital los reportes de la informacion contable.
Elabora oficio de envio de la informacion contable; imprime, anexa conciliacién bancaria y reportes en
medio digital; recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio, conciliacién bancaria y  Titular de la Direccion de Contabilidad

reporte de informacion contable en medio digital: Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.

32. Copia del oficio, conciliacion bancaria y Archivo.

reporte de informacién contable:

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-007

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la cuenta publica.

Propésito: Informar a la Secretaria de Hacienda sobre la situacion financiera y presupuestal de los recursos
asignados al Instituto.

Alcance: Desde que se imprimen los reportes presupuestales y contables, hasta el envio de la cuenta Publica a
la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera enviar la cuenta publica de forma impresa, debidamente engargolada y en medio magnética,
dentro de los primeros cinco dias posteriores al cierre del mes.

e Debera contar con la informacion presupuestal y contable cerrada del trimestre anterior a reportar.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-007

Descripcion del procedimiento

1.

10.

Recibe de manera econdmica de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda, formatos presupuestales y contables de la cuenta publica en excel para su llenado.

Nota: Los formatos utilizados son proporcionados por la Secretaria de Hacienda.
Imprime los reportes presupuestales y contables del Sistema de Administracién Hacendaria (SIHAE).
Llena los formatos presupuestales y contables con los saldos finales del Instituto.

Imprime y envia de manera economica los formatos, para su revision a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de manera econémica de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda, los formatos presupuestales y contables debidamente revisados

¢La revision determina si el llenado de los formatos presupuestales y contables es correcto?

No. Continda con la actividad No. 5a
Si. Continuda con la actividad No. 6

Realiza correcciones a los formatos presupuestales y contables.

Regresa a la actividad No. 4

Imprime y graba en medio digital la informacién de la cuenta publica.

Elabora oficio de formatos de la cuenta publica; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
General del Instituto a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio, formatos de la cuenta Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de

publica impresos y en medio extraible. la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Hacienda

22, Copia del oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.

32, Copia del oficio y formatos de la Archivo.
cuenta publica:

Recibe de manera econdmica, de la Secretaria de Hacienda, copia del oficio de envio y copia de la
cuenta publica con sellos de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-008

Nombre del procedimiento: Pago de retenciones del 2% sobre némina a proveedores y prestadores de
servicios por mano de obra.

Propdsito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Instituto.

Alcance: Desde que obtiene la informacion de facturas pagadas, hasta la impresion del comprobante del pago.

Responsable del procedimiento: Area de recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

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

Politicas:

e Solo se consideraran las facturas pagadas.
e La documentacion soporte consiste en:
% Relacion de importes retenidos.
“ Fotocopias de facturas del oficio de relaciéon de cuentas bancarias autorizadas por la Secretaria
de Hacienda.
% Orden de Ministracion.
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IPE-DG-UAA-ARFyC-008

Descripcion del procedimiento

1.

5a.

10.

Extrae de las facturas las cantidades a enterar y pagar; elabora relacion de importes retenidos y
fotocopia las facturas.

Requisita orden de pago y firma; anexa documentacion soporte; fotocopia.

Entrega de manera econdmica, original de la orden de pago y de la relaciéon de importes retenidos y
fotocopia de la documentacién soporte, distribuye de la manera siguiente:

Original y copia de la orden de pago, relacion de Ventanilla de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
importes retenidos y 2 fotocopias de Hacienda

documentacion soporte:

12, Copia de la orden de pago y documentacién Expediente.

soporte:

Recibe acuse de orden de pago y documentacion, con sellos de recibido con la leyenda: “Sujeto a
revision”.

Realiza seguimiento del estatus de la orden de pago ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda y verifica si fue aprobada.

¢La orden de pago fue aprobada?

No. Continda con la actividad No. 5a
Si. Continuda con la actividad No. 6

Recibe de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda la orden de pago, con observaciones y
corrige.

Regresa a la actividad No. 2

Verifica en banca electrénica el depésito de la Secretaria de Hacienda a la cuenta bancaria del Instituto.

Ingresa a la pagina de la Secretaria de Hacienda en la seccién servicios en linea, impuestos sobre
néminas y captura los datos de los proveedores y contratistas de las facturas con retencion.

Genera e imprime reporte pago del impuesto del 2% sobre némina, para efectuar el pago.
Realiza pago del impuesto, via internet e imprime el comprobante.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-AP-001

Nombre del procedimiento: Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Propésito: Programar los recursos presupuestales para realizar las erogaciones que permitan desarrollar las
actividades operativas y sustantivas del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y formatos, hasta que recibe oficio por parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

e Ley organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, vigente.

Politicas:

e La informacién plasmada en dicho Anteproyecto sera responsabilidad de los Organos Administrativos
del Instituto, quienes proporcionen los datos para su elaboracion.
e Debera comunicar el techo financiero aprobado.
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IPE-DG-UAA-AP-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Elabora cronograma de reuniones con el Grupo Estratégico, para la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Elabora circular, mediante la cual da a conocer Instrumentos Normativos para la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; imprime, recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12 Copia de la circular: Representantes del Grupo Estratégico.
Original de la circular: Archivo.

Realiza reunién de trabajo en la que da a conocer los Instrumentos Normativos para la Formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; asi como las fechas definitivas para la entrega de la Caratula
de Proyecto Institucional “presupuesto por ejercer” que contiene informacion cualitativa y cuantitativa.

Recibe memorandum a través de los representantes del Grupo Estratégico, asi como del presupuesto
por ejercer del préximo ejercicio, analiza, verifica si cumplié con las especificaciones sefialadas en
reunion de trabajo y determina.

¢,Cumplié con las especificaciones sefialadas?

No. Continta con la actividad No. 4a
Si. Continda con la actividad No. 5

Envia de manera econdmica a los representantes del Grupo Estratégico, la Caratula de Proyecto
Institucional, para que realicen las correcciones correspondientes.

Regresa a la actividad No. 4

Captura la informacion en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE), e informa de
manera econémica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para que ésta realice la asignacion
del recurso a ejercer.

Imprime posterior a la asignacion de recursos, informacion previa para obtener las Caratulas del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, para su revision correspondiente, envia de manera
econdmica a los representantes del Grupo Estratégico, para firma del lider del proyecto.

Recibe de los representantes del Grupo Estratégico, las Caratulas del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos debidamente firmadas.

Elabora oficio mediante el cual envia caratulas del Anteproyecto para su firma correspondiente; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio:

Manual de Procedimientos

12, Copia del oficio, caratulas de los proyectos:

22, Copia del oficio, caratulas de los proyectos:
32, Copia del oficio, caratulas de los proyectos:
43, Copia del oficio, caratulas de los proyectos:

52, Copia del oficio, caratulas de los proyectos:

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

IPE-DG-UAA-AP-001

Titular de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Subsecretaria de Egresos de

Secretaria de Hacienda.

Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la

Secretaria de Hacienda.

Titular de la Coordinacién General de Recursos

Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Archivo.
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IPE-DG-UAA-AP-002

Nombre del procedimiento: Gestionar los recursos presupuestales para Proyectos de Gasto de Inversion.

Propésito: Obtener la autorizacion de recursos ante la Secretaria de Hacienda para el desarrollo de las
actividades que genera el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion, liberacién o reprogramacion de Proyectos de
Gasto de Inversion, hasta la modificacion de la resolucién del proyecto.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

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

Politicas:

. El lider del proyecto debera conformar y especificar adecuadamente su requerimiento de recursos
para evitar gastos innecesarios que afecten el erario publico.

. Los requerimientos de los proyectos presentados por los Organos Administrativos deberan estar
acordes a lo establecido por los lineamientos de la Secretaria de Hacienda.

. Debera ingresar al sistema SIPLAN, el proyecto de inversiéon y se generara la Ficha de Informacién
Bésica de Proyectos FIBAP’S, la cual debe ser tramitada dentro de los primeros dias naturales de
cada mes.
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IPE-DG-UAA-AP-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum de solicitud para la gestion de recursos
presupuestarios para Proyectos de Inversion, con el debido soporte documental, sella de recibido y
registra.

Captura los proyectos en el Sistema SIPLAN Web para la validacion del Subcomité Sectorial de
Honestidad y Funcién Publica en el sector Honestidad y Funcién Publica.

Elabora oficio mediante el cual solicita la validacién de inversion para la programacion de los recursos
correspondientes, previa validacion del Subcomité Sectorial Honestidad y Funcién Publica; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria
de Hacienda.

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

22.Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.

32, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

43, Copia del oficio Titular del Area de Planeacion.

52, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través del titular del Instituto, oficio de validacion y autorizacién presupuestaria de la
Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum mediante el cual comunica la autorizaciéon de recursos; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
32, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-AP-003

Nombre del procedimiento: Elaboracién de la Cuenta Publica Funcional.

Propésito: Rendir cuentas en forma transparente de los programas y proyectos que ejecutan los Organos
Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de invitacion para la presentacion de la cuenta publica funcional, hasta
él envié del reporte del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:
. Ley General de Contabilidad Gubernamental.
. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.

. Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
. Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

. La solicitud de la informacion sera notificada via circular a los Organos Administrativos y
recepcionados de la misma forma, de manera impresa y via magnética.

. Los Organos Administrativos seran los responsables directos de la informacién proporcionada.

. La recepcion de la informacion sera dentro de los cinco primeros dias de cada trimestre.

. La elaboracion de dicho documento serd con estricto apego a los lineamientos y disposiciones
formuladas por la Secretaria de Hacienda.

. Los formatos de la cuenta publica son establecidos por la Secretaria de Hacienda.
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IPE-DG-UAA-AP-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

8.

Elabora memorandum solicitando el avance de sus indicadores o las justificaciones de incumplimiento
en formato editable e impreso; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum : Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
12, Copia del memorandum Titular de la Direccién General del Instituto.
223, Copia del memorandum:  Archivo/Minutario.

Genera e imprime los reportes con la Informacién que contiene los avances cuantitativos y cualitativos
del Instituto, del Sistema Integral de la Administracion Hacendaria (SIAHE).

Revisa la informacién funcional generada para la integracion de la cuenta publica trimestral y requisita
los formatos correspondientes de la cuenta publica funcional.

Envia de manera econémica para su revision la informacion generada de la cuenta publica funcional a la
Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda de manera
econdémica la informaciéon enviada, debidamente revisada.

¢La informacién tuvo observaciones?

No. Contindia en la actividad No. 5a
Si. Continuda en la actividad No. 6

Corrige la informacion de los estados financieros y presupuestal.

Continda en la actividad No. 6

Imprime informacién para la integracién de la cuenta publica funcional y avance de indicadores, firma y
recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto y del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, genera archivo magnético para la entrega de la informacion y elabora legajos para su

resguardo.

Elabora oficio mediante el cual adjunta archivo magnético; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién General del Instituto, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-AP-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Informe de Gobierno.

Propésito: Elaborar el documento de los principales logros alcanzados por el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de invitacion para la reunién de capacitacion para la elaboracién del
Informe de Gobierno, hasta su envié a la Coordinacién de Sector.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos para la Recopilacién e Integracion de la Informacion para Elaborar el Informe Anual de
Gobierno, vigente.

Politicas:

e Larecepcion de la informacion sera dentro de los cinco dias posteriores a su solicitud.
e Los Organos Administrativos seran los responsables directos de la informacion proporcionada.
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IPE-DG-UAA-AP-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

6a.

Recibe de la Unidad de Planeacion de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica a través del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual envian lineamientos generales para
la integracién del informe de Gobierno, asi como designacién de la persona que fungira como enlace y
asistira a reuniones, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum solicitando informacién de las acciones relevantes; imprime, anexa lineamientos
generales a que deberan sujetarse a fin de integrar dicho informe en forma impresa y magnética, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
13, Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos del Instituto, memorandum con la informacién solicitada en
medios magnéticos e impresos.

Revisa, analiza, integra y captura informacién en la formateria proporcionada por la Unidad de
Planeacion de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.

Envia de manera econémica para su revision al enlace facilitador de la Secretaria de Hacienda.

Recibe del enlace facilitador de la Secretaria de Hacienda de manera econdmica la informacioén enviada,
debidamente revisada.

¢La informacién tuvo observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 6a
No. Continlia en la actividad No. 7

Corrige la informacioén de las acciones relevantes del Instituto.
Regresa a la actividad No. 5

Realiza impresion de los formatos en primera versién, conteniendo informacion cualitativa, cuantitativa y
anexos gréficos, firmay recaba firma del titular del Instituto.

Elabora oficio mediante el cual envia disco magnético e impresion del informe cualitativo y cuantitativo
para su integracion al informe de Gobierno; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo del Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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1y e 101 Manual de Procedimientos
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C 4
IPE-DG-UAA-AP-004
Original del oficio: Titular de la Unidad de Planeacién de la Secretaria de Honestidad y Funcion
Publica.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
23, Copia del oficio: Titular de la Secretaria Técnica de la Secretaria de la Honestidad y Funcién
Publica.
32, Copia del oficio: Archivo.
9. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IPE-DG-UAA-AP-005

Nombre del procedimiento: Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos del Instituto.

Propdsito: Que el Instituto cuente con los Manuales de Induccion, Organizacion y Procedimientos
actualizados, que permitan delimitar las responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de la asesoria para la elaboracion o actualizacion de los
Manuales Administrativos, hasta la publicacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

e Guia Técnica de los Organismos Publicos del Ejecutivo Estatal para la elaboracion o actualizacion de
Manuales Administrativos (Induccion, Organizaciéon y Procedimientos).

Politicas:

e Las asesorias para la elaboracién o actualizacion de Manuales Administrativos (Induccion,
Organizacion y Procedimientos) seran impartidas por el Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

e Los Manuales Administrativos (Induccion, Organizacion y Procedimientos) seran validados por los
Organos Administrativos y autorizados por el titular de la Direccién General del Instituto.
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IPE-DG-UAA-AP-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora circular mediante el cual envia las guias técnicas proporcionadas por la Direccion de Estructuras
Orgénicas de la Secretaria de Hacienda y solicita se inicien los procesos de elaboracion o actualizacion
de los manuales administrativos (Induccion, Organizacion y Procedimientos) en formato editable e
impresa; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos del Instituto.
22, Copia de la circular: Titular de la Direccion General del Instituto.
Original de la circular: Archivo.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos con la informacién actualizada para la elaboracién
0 actualizacion de los manuales administrativos, sella de recibido.

Integra la informacién recibida en el manual administrativo correspondiente.
Elabora oficio mediante el cual solicita asesorias para elaboracion o actualizacién de los manuales

administrativos (Induccién, Organizacién y Procedimientos); imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, 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: Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio mediante el cual la Direccion de
Estructuras Orgéanicas de la Secretaria de Hacienda, informa fecha y hora de reunién de trabajo para
recibir platica inductiva y notifica los datos del asesor asignado del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos, sella de recibido.

Asiste a reunién de trabajo en el Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos y
recibe platica inductiva.

Elabora conjuntamente con el asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos cronograma de trabajo que establece fechas y tiempos estimados de ejecucion de las
acciones de asesoria, firma y recaba firmas, sella de recibido.

Asiste de acuerdo al cronograma de trabajo, al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos, entrega de manera econémica archivo digital con avance de los apartados del manual
administrativo correspondiente y recibe asesoria.

Recibe cédula de seguimiento con avance porcentual de los trabajos realizados.

¢ Existen observaciones en el manual administrativo correspondiente?

Si. Continda en la actividad No. 9a
No. Continlia en la actividad No. 13

Primera Emision Actualizacién Préxima Revision Pagina

Abril 2024 Abril 2025 80

155



miércoles 01 de mayo de 2024

Periodico Oficial No. 344

9a.

9b.

9c.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Manual de Procedimientos

IPE-DG-UAA-AP-005

Elabora memorandum mediante el cual envia las observaciones identificadas y designe al personal
encargado de solventar y actualizar la informacion correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum mediante el cual el
Organo Administrativo designa a la persona y envia la solventacion de las observaciones emitidas, sella
de recibido.

Modifica e integra las observaciones al apartado del Manual Administrativo correspondiente.
Regresa a la actividad No. 8

Integra el Manual Administrativo correspondiente, imprime 02 ejemplares, rubrica, firma y recaba firmas
del titular del Instituto y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Entrega de manera econémica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos
02 ejemplares firmados del Manual Administrativo correspondiente.

Firma de manera conjunta con el asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos constancia de conformidad y cédula de conclusion del manual administrativo
correspondiente, para que continde el tramite de publicacion.

Recibe a través del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo copia del oficio de la Coordinacion
General de Recursos Humanos, de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual realizé el envio del
Manual Administrativo correspondiente a la Consejeria Juridica del Gobernador para publicacién en el
Periddico Oficial, sella de recibido.

Ingresa a la pagina web de la Secretaria General de Gobierno del Estado de Chiapas, consulta el
Periddico Oficial, descarga e imprime el manual administrativo publicado.

Elabora circular mediante el cual entrega el manual administrativo; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos del Instituto.

22, Copia de la circular: Titular de la Direccién General del Instituto.

32, Copia de la circular: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.
Original de la circular: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IPE-DG-UAA-AP-006

Nombre del procedimiento: Coordinar la integracion de informacion de auditorias.

Propdsito: Que el Instituto atienda oportunamente los requerimientos de los Organos de Fiscalizacion y
Control.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de la auditoria o verificacion por parte de los Organos de
Fiscalizacion y Control, hasta la resolucion de la misma.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Politicas:

e Lasolicitud de informacion seré solicitada al Organo Administrativo correspondiente.
e El Organo Administrativo debera brindar la informacién o la atencién de los requerimientos.
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IPE-DG-UAA-AP-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe del Organo de Fiscalizacion y de Control a través del titular de la Direccion General del Instituto o
de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual solicitan informacion o informan el inicio de
auditoria, asi como designacién de la persona que fungird como enlace, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum mediante el cual informa sobre el requerimiento o inicio de auditoria de los
Organos de Fiscalizacién y de Control para su seguimiento; imprime, anexa los soportes a que deberan
sujetarse a fin de integrar la informacion en forma impresa y magnética (segun aplique), firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo del Instituto.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de los Organos Administrativos del Instituto, memorandum con la informacion solicitada en
medios magnéticos (segun aplique) e impresos.

Revisa, analiza, integra informacién y captura (en caso de que aplique) en la formateria proporcionada
por los Organos de Fiscalizacion y de Control.

Elabora oficio mediante el cual envia disco magnético (en caso de que apliqgue) e impresion la
informacion solicitada; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto o del
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo de Fiscalizacion y de Control.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto o del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo (segun aplique).

22, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo auditado.

32. Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-AP-007

Nombre del procedimiento: Coordinar la integracion del reporte fisico-financiero del gasto para su presentacion
a la Junta de Gobierno del Instituto.

Propésito: Que el Instituto presente la rendicién de las cuentas presupuestales de manera transparente a
los integrantes de la Junta de Gobierno.

Alcance: Desde la elaboracién del memorandum de solicitud, hasta su Integracion en la carpeta de la Junta de
Gobierno.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

e Lineamientos generales para el funcionamiento de los Organos de Gobierno de las Entidades
Paraestatales.

Politicas:

e Los informes trimestrales de la ejecucién del gasto otorgado al Instituto mismos que se informan a la
Junta de Gobierno para su validacién y conocimiento.
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Manual de Procedimientos

IPE-DG-UAA-AP-007
Descripcion del Procedimiento:
1. Elabora memorandum mediante el cual solicita informaciéon de los cierres contables, asi como la cuenta

publica presupuestal y financiera del Instituto; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad del
Instituto.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General del Instituto.

22, Copia del memorandum: Archivo.

2. Recibe a través del titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, memorandum mediante el cual
envia la informacién de los cierres contables, asi como la cuenta publica presupuestal y financiera del
Instituto, sella de recibido.

3. Integra la informacion recibida en la Carpeta de la Junta de Gobierno del Instituto.

4.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-AI-001

Nombre del procedimiento: Desarrollar sistemas informéticos.

Propdsito: Disefiar sistemas que faciliten la gestién de informacién de los diferentes Organos Administrativos
del Instituto, que permitan eficientar su operatividad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo del Sistema de Informacién hasta la
implementacion y mejoras o actualizaciones.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizada por el titular del Organo
Administrativo.

e Debe apegarse a la metodologia para el desarrollo de sistemas.

e Debera cumplir los estandares de calidad para el desarrollo de software.
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Manual de Procedimientos

IPE-DG-UAA-AI-001

Descripcion del Procedimiento:

10.

Recibe memorandum de solicitud de los Organos Administrativos del Instituto para el desarrollo del
Sistema de Informacién, sella de recibido y registra.

Realiza el estudio de factibilidad técnica, econémica y operativa.
Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campo para el desarrollo del Sistema de Informacion.
Disefia la propuesta del Sistema de Informacion, asi como la base de datos y diagrama de flujos.

Elabora el Sistema de Informacion en base a los disefios solicitados y realiza prueba piloto
conjuntamente con el Organo Administrativo del Instituto, mediante la metodologia Scrum.

Elabora Manual de Usuario, Manual Técnico e Instructivo de Mantenimiento.

Instala el Sistema de Informacion en los equipos de computo destinados para tal efecto o su
aparcamiento en el servidor.

Capacita a los usuarios en el manejo del Sistema y entrega el Manual de Usuario.
Elabora memorandum mediante el cual informa que se llevd a cabo la instalacién del Sistema de

Informacion, asi como la capacitacion del personal en el manejo del mismo; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-AI-002

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de Dictamen de Diagnéstico Técnico.

Propdsito: Contribuir con la Unidad de Apoyo Administrativo para proceder con la emisiéon del Dictamen de
Vialidad Técnica para el proceso de adquisiciéon de bienes informaticos.

Alcance: Desde la elaboracion del Plan Anual de Proyectos, hasta la emision del Dictamen de Vialidad
Técnica.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

b N N

Reglas:

Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.

Politicas:

La solicitud debera ser de manera oficial y debera ser autorizado por el titular del Organo
Administrativo solicitante del Instituto.

El Organo Administrativo solicitante, debera adjuntar a su solicitud el proyecto con las caracteristicas
técnicas y cotizaciones del equipo o servicio a adquirir.

El Plan Anual de Proyectos debera apegarse a los “Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de
las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad de Gasto de la Administracion Publica Estatal” y
debera contener lo siguiente:

Debera requisitar las caratulas de los proyectos como lo establece la Normatividad para la Gestién y
Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Debera contar con Factibilidad Presupuestal.

Debera realizar un censo de necesidades a los Organos Administrativos del Instituto.

En los proyectos se deberan considerar las licencias del Software necesario para el correcto
desemperio de las funciones de los bienes informaticos solicitados, vigilando que se cumpla con la
legalidad del mismo, evitando la pirateria y sus consecuencias.
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IPE-DG-UAA-AI-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Realiza el censo de necesidades a todos los Organos Administrativos que integran al Instituto, el cual se
ejecutara 60 dias naturales antes del término de cada ejercicio fiscal.

Elabora el Plan Anual de Proyectos en conjunto con los Organos Administrativos requirentes, de acuerdo a
las caracteristicas técnicas minimas emitidas por la Plataforma Tecnoldgica de Servicios de la Direccién de
Normatividad Tecnoldgica, del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.

Presenta de manera econdmica, el Plan Anual de Proyectos a la Direccion de Normatividad Tecnol6gica
durante la primera quincena del mes de diciembre.

Tramita la emisiéon del dictamen técnico a través de la plataforma de la Direccion de Normatividad
Tecnoldgica.

Emite el Dictamen de Vialidad Técnica por medio de la plataforma de la Direccion de Normatividad
Tecnoldgica.

Elabora memorandum y anexa el Dictamen de Vialidad Técnica; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

IPE-DG-UAA-AI-003

Nombre del procedimiento: Inventario de bienes informaticos.

Administrativos del Instituto.

Propdsito: Mantener actualizado la existencia, ubicacion y responsable del bien informéatico en los Organos

Alcance: Desde informar a los Organos Administrativos del Instituto para realizar el inventario fisico del bien
informatico hasta la entrega del formato de resguardo.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

inmediata.

. El inventario se realizard anualmente, salvo en los casos de solicitudes externas se realizard de manera

e Lasolicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo Administrativo.
e Los Organos Administrativos proporcionaran las facilidades necesarias al personal asignado, para que
realicen el inventario de los bienes informéticos.
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IPE-DG-UAA-AI-003

Descripcion del procedimiento:

1.

3a.

Elabora circular mediante la cual informa el levantamiento del inventario fisico de los bienes informaticos;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos del Instituto.
22 Copia de la circular: Titular de la Comisaria.
Original de la circular: Archivo.

Imprime formato de resguardo y listado de bienes en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del
Estado (SIAPE).

Verifica el inventario fisico de forma coordinada con el resguardante, concilia con el resguardo y listado de
bienes informaticos.

¢ Es correcta la conciliacién?

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

Actualiza el resguardo en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE).
Continda en la actividad No. 4

Realiza los cambios en la SIAPE de acuerdo a la informacién obtenida en la verificacion fisica, imprime el
formato resguardo personal, firma y recaba firma del resguardatario.

Imprime el reporte actualizado de resguardo en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del
Estado (SIAPE).

Recaba firma en el formato de resguardo personal y entrega copia al resguardatario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-AI-004

Nombre del procedimiento: Servicio de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

Propésito: Garantizar la funcionalidad de hardware y software de la tecnologia de informacion.

Alcance: Desde la planificacion del servicio, hasta la realizacion del mantenimiento y reportes del servicio.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

e El mantenimiento del hardware se realizard anualmente, salvo los casos de antivirus, los cuales
guedaran sujetos a las fechas de actualizacion que marque el fabricante.
e La solicitud debera ser de manera oficial, con el visto bueno del titular del Organo Administrativo del

Instituto.
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IPE-DG-UAA-AI-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo, el cual contiene las fechas para realizar el
mantenimiento a los bienes informéticos del Instituto.

Elabora circular mediante el cual envia el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la Circular: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
Original de la Circular: Archivo.

Prepara el equipo y las herramientas necesarias para realizar el mantenimiento.
Acude a las instalaciones del Organo Administrativo y realiza el mantenimiento.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAA-AI-005

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitud de Dictamen de Diagnéstico Técnico.

Propdsito: Que los Organos Administrativos del Instituto realicen la baja de los bienes informéticos de
conformidad con la normatividad vigente.

Alcance: Desde el diagnéstico de las condiciones de operacion informatica, hasta el envio del Dictamen
Técnico de Baja al Organo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

e Normatividad para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones,
vigente

Politicas:

e La Direccion de Normatividad Tecnolégica no emitir4 dictamen de diagnostico técnico de autorizacion
para realizar la baja, cuando les falten dispositivos 0 accesorios a los equipos, se advierta el dafio de
los mismos por negligencia o no tenga el nUmero patrimonial.

e Se debera vigilar que las partes méviles de los bienes informéticos dictaminados para su baja no sean
retirados o desinstalados después de su dictaminacion.
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IPE-DG-UAA-AI-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

6.

Realiza diagndstico de las condiciones de operacion de los bienes informaticos de los Organos
Administrativos del Instituto, que ya no se encuentren en uso por considerarse obsoletos o estén dafiados.

Realiza la solicitud del dictamen de diagnostico técnico de autorizacion para realizar los tramites de baja
de manera digital, a través de la plataforma de la Direccion de Normatividad Tecnolégica del Instituto de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.

Nota: La solicitud debera adjuntar la lista de los bienes informaticos, describiendo marca, modelo, nimero
de serie, nimero patrimonial y diagndstico interno de obsolescencia o dafio.

Agenda cita para la revision de los bienes dictaminados por parte de la Direccion de Normatividad
Tecnoldgica del Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas.

Realiza la revision de los bienes informaticos dictaminados y de manera conjunta, con el usuario del bien
informatico, se firma una cédula de comudn acuerdo donde se especifican las condiciones en las que se
encuentran dichos bienes.

¢ Se encontraron observaciones en la revision?

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

Solventa las observaciones.
Regresa a la actividad No. 2
Elabora memorandum comunicando el resultado de la revisién de los bienes informaticos dictaminados,

anexando el Dictamen de Diagnostico Técnico; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia en dos
tantos y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12, Copia del memorandum: Titular del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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del Instituto.

Nombre del procedimiento: Emisién de la Firma Electronica Avanzada, otorgada a los servidores publicos

Propésito: Generar, actualizar o revocar la Firma Electronica Avanzada.

Alcance: Desde la generacion de Firmas Electrénicas Avanzadas nuevas para funcionarios de nuevo
ingreso, hasta la revocacion y/o actualizacion de Firmas Electronicas Avanzadas.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:
e Ley de Firma Electronica Avanzada del Estado de Chiapas.

Politicas:

o Debera presentar para la generacion de la Firma Electronica Avanzada, copia fotostatica de los
siguientes documentos: Credencial de elector, CURP, RFC (constancia del SAT, comprobante de
pago) y comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono u otro servicio).

e Larenovacion de la Firma Electrénica Avanzada puede ser por extravié o que haya expirado.

e El proceso de revocacion tiene una duracion aproximada de 15 a 30 minutos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

6.

7.

Envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Pulblica, a través de correo electrénico, datos del
agente certificador para que proporcionen la firma electrénica al servidor publico obligado.

Determina si la firma electrénica del servidor publico obligado es de nueva creaciéon o renovacion.
¢La Firma Electrénica Avanzada es de nueva creacién o renovacion?

Renovacion: Continda con la actividad No. 2a
Creacion: Continda con la actividad No. 3

Solicita la renovacién de la firma.
Continda en la actividad No. 3

Solicita documentacién y una direccién de correo electrénico Unico y personal, para la generacién de la
Firma Electrénica Avanzada.

Asigna al servidor publico obligado, firma electrénica a través del administrador de certificados digitales
del portal de firma electrénica.

Confirma que se haya enviado los archivos adjuntos de la firma electronica a la direccion de correo
electrénico especificada.

Recibe la constancia de expedicion de firma por parte del funcionario firmada.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesoria para el uso y manejo de la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE).

Propésito: Que los Organismos Publicos realicen adecuadamente los procesos en la SIAPE.

Alcance: Desde el inicio del proceso hasta la conclusién de la misma.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Politicas:

o Deberéa apegarse a los procedimientos establecidos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

5.

Recibe del Organismo Publico, solicitud de apoyo via telefonica para continuar con el tramite en curso en
la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Analiza la informacioén y determina.
¢, Se encontraron observaciones en la revision?

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

Solventa las observaciones de forma conjunta con el Organismo Publico.

Regresa a la actividad No. 2

Accede a la SIAPE con las credenciales de acceso de la persona encargada de realizar el proceso
Asesora a la Organismo Publico para que continde con el proceso.

¢Se solvent6 la solicitud del Organo Publico?

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

Proporciona una hoja del asesoramiento con la descripcion realizada y solicita firma de conformidad del
servicio proporcionado.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DEL PATRIMONIO Manual de Procedimientos
DEL ESTADO

Formato “Hoja de Servicio”

DEL ESTADO

2023, Ano de Francisco Villa, el Revolucionario del Puebio™

DEL PATRIMONIO UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE INFORMATICA

HOJA DE SERVICIO
Fecha: / 1/
Organismo Publico: | | 2
Tipo de Servicio: | | 3
Observaciones:
4

Se realizd la asesoria técnica de acuerdo a su solicitud con sustento a lo establecido en los Articulos 16 y 18
fraccion IV de lo Ley de Patrimonio del Estado.

Firma de Conformidad
5 6
Area de Informatica Nombre y Firma
del Patri io del Estad Por parte de la Dependencia

Asesorada

Sivd, Andreés Serra Rojas Esg. Lib. Norte No. 1090, Nivel 16 £dif, Torre Chiapas, Col. Paso Limén C.P. 20049

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas. Correo: uaa.ipe@patrimanio.chiapas.gob.mx, Conmutador: (961) 69 180 53 Ext. 66722

CHIAPAS
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Instructivo para el llenado del Formato “Hoja de Servicio”.
1. Colocar la fecha en la que se asesoré al personal.
2. Dependencia de Procedencia del Personal asesorado.
3. Colocar el detalle, problematica o cuestionamiento que solicito el personal asesorado.
4. Firma por parte del personal del Area de Informatica.
5. Firma por parte de la persona asesorada.

6. Sello de Despachado por parte del Area de Informatica.
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IPE-DG-C-001

Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Programa de Trabajo del Comisario Publico
validado por la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de la Funciéon Publica del
Estado de Chiapas.

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y la operatividad de la Entidad se realice bajo criterios de la
racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos propios.

Alcance: Desde la elaboracion del programa de vigilancia, prevencién y control, hasta la evaluacion de la
gestién publica de las Entidades.

Responsable del procedimiento: Comisaria.

Reglas:
. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
. Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
. Decreto que Regula las Funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales.
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Nombre del procedimiento: Validacion de instrumentos juridicos — administrativos.

instrumentos juridicos- administrativos.

Propésito: Vigilar y proteger el interés juridico del Instituto, asi como brindar certeza y seguridad juridica a los

validacion para el envio del mismo.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para la validacion del documento, hasta la firma y rubrica de

Responsable del procedimiento: Area de lo Contencioso.

Reglas:

Politicas:

X3

o

®
o<

0
”

X3

*

Actas de Cabildo.

®
o<

’0

*

Fundamentacion Legal aplicable.
Solicitud de validacién Juridica de Contrato de Comodato.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley del Patrimonio de Chiapas.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.
Cadigo Civil del Estado de Chiapas.
Cabdigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

e Ladocumentacion soporte debe ser en original y completa, consiste en lo siguiente:

« Nombramiento o Documento que acredite la personalidad de las partes que suscriben.
RFC, INE, comprobante de domicilio.
Escritura Publica, Privada, Titulo de Propiedad o Documento que acredite la propiedad.
Facturas y resguardos de Bienes Muebles.
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IPE-DG-UAJ-AC-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum de solicitud de revision y validacion de un tanto
de formato del instrumento juridico, anexo documentacion soporte, sella de recibido y registra.

Nota: La solicitud puede ser un convenio, contrato, minuta, acuerdo, acta, etc.

Revisa y analiza la informacién soporte del proyecto del instrumento juridico-administrativo para
revision y validacion juridica.

¢ Es correcta la informacién del documento?

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

Elabora memorandum en el que se informa las observaciones detectadas y solicita la correccion del
formato del instrumento juridico-administrativo; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum con 03 tantos originales del instrumento juridico- administrativo, con la
documentacién soporte anexa validada, rubricado y firmado; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-UAJ-AC-002

Nombre del procedimiento: Presentacion y seguimiento de denuncias o querellas.

Propdsito: Salvaguardar los intereses y bienes del Instituto, asi como brindar certeza y seguridad juridica a los
instrumentos que emitan los Organos Administrativos.

Alcance: Desde la solicitud de intervencién y recepcion de la demanda, hasta el informe de la resolucion.

Responsable del procedimiento: Area de lo Contencioso.

Reglas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.
o Ley Agraria.
e Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.
e Codigo Penal Federal.
e Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
e Cadigo Civil Federal.
e Cadigo Federal de Procedimientos Penales.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
e Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Chiapas.
e Ley del Servicio Civil del Estado y los municipios de Chiapas.
e Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Chiapas
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contraccién de Servicios del Estado de
Chiapas.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores para el Estado de Chiapas.
e (Cadigo Penal para el Estado de Chiapas.
e Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.
e Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.
e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.
Politicas:

La notificacion debe contener las pretensiones del actor, adjuntando pruebas soporte a su queja,
denuncia o querella.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

7.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Juridico, original de la notificacion del oficio o cédula de
notificacion de emplazamiento del procedimiento administrativo o demanda judicial, revisa fecha, hora y
lugar para el desahogo de la diligencia, sella de recibido y registra.

Analiza y realiza las acciones correspondientes para la representacion juridica del Instituto ante la
instancia correspondiente y archiva temporalmente notificaciéon e informacién recabada.

Asiste al lugar indicado en la fecha y hora programada, para el desahogo de la diligencia para defensa
de los intereses y patrimonio del Instituto.

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

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Juridico, cédula de notificaciéon, anexo sentencia, sella de
recibido y revisa la resolucion.

¢La resolucion es favorable para el Instituto?

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

Elabora escrito interponiendo el recurso legal correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion General del Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Titular de la autoridad correspondiente.

12, Copia del escrito: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del escrito: Parte a notificar.

32, Copia del escrito: Archivo.

Regresa a la actividad No. 5

Elabora memorandum de informe de la resolucion; imprime, firma, anexa copia de la resolucion, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
22 Copia de memorandum y original  Archivo.

de la resolucion:

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Certificacién de documentos.

Propésito: Establecer el mecanismo adecuado que permita acreditar la autenticidad del documento que obre
en los archivos del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta la certificacion del documento que obre en los archivos del
Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de lo Contencioso.

Reglas:

e Constitucién Politica del Estado de Chiapas.
e Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

e Es obligacién del requirente presentar solicitud por escrito, adjuntando los documentos originales y
copias simples para cotejo.

e Debe realizar la certificacion Unica y exclusivamente a los documentos propios del Instituto.

e En caso de que sea un documento de varias fojas se realizara la certificacion al final del documento.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Recibe del Organo Administrativo del Instituto, memorandum de solicitud de certificacion de documentos
que obre en los archivos del Instituto, con los documentos originales y copias simples para cotejo, sella
de recibido y registra.

Revisa y coteja los documentos originales contra las copias simples.

Enumera cada uno de los documentos que forman parte del legajo para cotejo, rubrica todas las hojas,
incorpora redaccion de certificacion en la Gltima hoja y firma en original.

Elabora memorandum mediante el cual entrega los documentos certificados y documentos originales;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia en tres tantos y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-DO-DAGG-001

Nombre del procedimiento: Ingreso, custodia temporal y entrega de vehiculos, equipo fluvial y maquinaria
pesada de reciente adquisicion a los Almacenes Generales de Gobierno.

Propésito: Custodiar temporalmente los vehiculos, equipo fluvial y maquinaria pesada adquiridos por los
Organismos Publicos, durante el proceso de registro de alta en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE) para su posterior entrega al Organismo Publico.

Alcance: Desde la notificacion de la autorizacién de ingreso de los vehiculos, equipo fluvial y maquinaria
pesada a los Almacenes Generales de Gobierno, hasta el retiro de los mismos por parte de los Organismos
Publicos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.

Reglas:

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Normatividad Contable, las disposiciones del Consejo Nacional de Armonizacion Contable y del
Consejo de Armonizacién Contable del Estado de Chiapas.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio del Estado.

Reglamento de Interior del Instituto del Patrimonio.

Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio

Politicas:

e El Organismo Publico deberd presentar para el retiro de la unidad vehicular, equipo fluvial o
madquinaria pesada los siguientes documentos:

Unidades vehiculares: 1.-Oficio emitido por el Instituto del Patrimonio en el cual informa la conclusién
del proceso de registro de alta en la SIAPE y autorizacién del retiro de la misma. 2.- Copias simples
de: resguardo, 3.- Comprobante de emplacamiento emitido por la Secretaria de Hacienda o permiso
provisional de circulacién emitido por la Direccién de Transito Municipal, 4.- Oficio de designacién de
personal autorizado para el retiro de bienes emitido por el Organismo Publico e identificacién oficial, 5.-

Cédula de Alta.
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IPE-DG-DO-DAGG-001

Equipo fluvial y maquinaria: 1.-Oficio emitido por el Instituto del Patrimonio en el cual informa la
conclusion del proceso de registro de alta en la SIAPE y autorizacion del retiro de la misma. 2.- Copias
simples de resguardo, 3.- Oficio de designacién de personal autorizado para el retiro de bienes emitido
por el Organismo Publico e identificacion oficial, 4.- Cédula de Alta.

e El Departamento de Almacenes Generales de Gobierno emitird al momento del ingreso de bienes
muebles los siguientes formatos y entregara un original al Organismo Publico.

v Formato Unico de Movimiento de Almacenes (FUMA) en duplicado.
v Inventario de Unidades Vehiculares en duplicado.
v Inventario de equipo fluvial y maquinaria, en triplicado.

e El Formato Unico de Movimiento de Almacenes (FUMA) sera firmado en el caso del Instituto, por el
personal administrativo que recibe y verifica fisicamente el bien y el titular de Departamento de
Almacenes Generales de Gobierno en el caso del Organismo Publico, por el personal administrativo
previamente autorizado por Organismo Publico.

e El Formato de Inventario sera firmado por personal administrativo del Instituto que recibe y verifica
fisicamente el bien y el Jefe de Departamento de Almacenes Generales de Gobierno y de conformidad
por el agente de ventas o personal administrativo del proveedor y el personal administrativo
previamente autorizado por Organismo Publico.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5a.

Recibe en forma econdmica de los Organismos Publicos o del Instituto del Patrimonio del Estado a
través del Departamento de Bienes Muebles, fotocopia del oficio de autorizacién de ingreso emitido por
la Direccion de General del Instituto, para el levantamiento de inventarios de los vehiculos, equipo fluvial
0 maquinaria pesada de reciente adquisicion para su custodia temporal y se agenda el horario de
ingreso.

Nota: Formato de Inventario de Vehiculos, Equipo Fluvial y Maquinaria Pesada (DAGG/IVF-F-2.1-2023).
Recibe del proveedor o a través de los Organismos Publicos, copia del contrato, pedido o requisicién
elaborado por la Oficialia Mayor del Estado o por los Organismos Publicos de la Administracion
Centralizada o Paraestatal, en su caso copia del Dictamen Técnico, asi como original y copia de factura
expedida por el proveedor; verifica que el vehiculo, equipo fluvial 0 maquinaria pesada cumpla con los
requisitos asentados en el contrato, pedido o requisicion y determina:

¢Los vehiculos, equipo fluvial o maquinaria pesada que se reciben cumplen con los requisitos del
pedido?

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

Devuelve al proveedor o al Organismo Publico, la documentacion recibida y el vehiculo, equipo fluvial o
magquinaria pesada.

Regresa a la actividad No. 2

Requisita el formato de inventario, recaba firmas y proporciona un juego original del inventario al
Organismos Publico.

Requisita el Formato Unico de Movimiento en Almacén (FUMA) (DAGG-FUMA-F-1.1-2023), recaba
firmas, entrega un original al Organismo publico y realiza el resguardo de la unidad en el &rea
correspondiente.

Recibe, revisa y coteja la documentacion e informacion capturada en la cédula de alta generada por el
Organismo Publico a través de la SIAPE.

¢ Existen observaciones?

Si. Contindia en la actividad No. 5a
No. ContinGa en la actividad No. 6

Sefalas las observaciones correspondientes y envia a través de la SIAPE.

Regresa a la actividad No. 5
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6. Digitaliza en formato PDF, adjunta en la cédula de alta el oficio de autorizacién de ingreso, FUMA e

Manual de Procedimientos

inventario y valida la revision fisica en la SIAPE.

Nota: El Organismo Publico debe dar seguimiento conforme a lo sefialado en el proceso No. (IPE-DG-

DO-DBM-008))

7. Recibe en forma econémica del Organismo Publico, fotocopia del oficio de conclusién del proceso de
registro de alta en la SIAPE, autorizacion de retiro emitido por la Direccién General o Direcciéon Operativa
del Instituto y la documentacioén sefialada en las politicas de este procedimiento para cada tipo de bien.

8. Elabora el FUMA que ampare el retiro de la unidad, recaba firmas y entrega un original al Organismo
Publico.
9. Digitaliza en formato PDF el oficio de autorizacion de retiro y FUMA, adjunta en la cédula

correspondiente de la SIAPE.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

IPE-DG-DO-DAGG-001
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.
‘ CHIAPAS
> PATRIMONIC H H i [ LA
e o et Manual de Procedimientos -
JEL ESTADO 1081
Instructivo para el llenado del Formato Unico de Movimiento en Almacén
. INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL
DIRECCION OPERATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACENES GENERALES DE GOBIERNO
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO EN ALMACEN
GG-FUMA.I-1.1.2023
WSTRUCTIVO
1- Anotarel No. FUMA asignado, el cual deberd ser en orden cronologico de acuerdo al ingreso & los Almacenes
Generales de Goblerno, y estard integrado de la sigulente manera!
Rum 2 ULTIMOS DiG
conseutivg piLalO
EIEMPLO: 001/23
2.~ Anatee 4 techa de emsion del FUMA
3.- Anovar ol tipo de movimiento Que (O panda, Alta: Pare o ngreso o retivo da blenes du reckente sdguisscion, Baj: para ol ingreso de
Dniet Que s AuUToriz aron pers of proceso du baje por incostesbilided en Lu reparacktn, desulo o terming de vida uul
4,- Anctar el tipo de bien que correspond =
* VEMIOULO
* AUVIAL
* MAQUINARIA
* MOBILARIO
5.7 Anotar #l nombm del Organnme Miblico, nimer s y fecha del oficio de autarizacion de Ingress o retiro segun cormespanda
6.~ Marcar ol recuadro gue cormesponds de scuerdo i movimisnto que se realke, lngreso o retiro de blenas
7.~ Ancte los datos de sdigusicdn dal Blen, ndmero de comro o pedida, reguesiodn, factura, y tratandoss de FUMA de slida, se deberd
ancitae of ndmars du FUMA con ol cual ingresd ol biun « las alimecenes,
B.- Anotar los detos de dentificaciin del bien de acerdo o Inyentarioc No. De Inventario, No. Econdmeco, Marce, Modelo, Tipo, Serie, Colur,
unidad de medids, precio sin | V.A
9.« Desglosar el costo total de los henes Ingresados a los Almacenes Genersles (subtatal, IV.A,, y total}
10.- Espucio devgnado purs unot e obssrvaciones del procuo
11, Anatar nomiire, cargo o eategoria y firma de la personas que imterrdenen en of procesa, per ol ntituto of Jefe de Departament o de
almacanes Generales de gobiemo, ¢l personal administrativo que resizd of nventano y por parte del onganiemo publico o personal
adminsrativo previemente autoszado
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DEL PATRIMONIO Manual de Procedimientos

CHIAPAS

Formato “Inventario de vehiculo y equipo fluvial”

PAEATE GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
URI EATRINONN) INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
GORTENG DF CHIAPGS DIRECCION GENERAL
DIRECCION OPERATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACENES GENERALES DE GOBIERNO
INVENTARIO DE VEHICULD Y EQUIPO FLUVIAL
DAGGVF-F-2.1-2023
No. CONYROL: TIPO DE CONTROL
000/XXN (1)
No, ECONOMICO TIPO DE BIEN
(3)
DEPENDENCIA: -
\ 15}
LUGAR ¥ FECHA:
ﬂhmﬁm IDENTIFICACION I IMAGEN DEmo. DE SERIE I
MARCA: MODELO: (8) THPO:
SERIE No. DE MOTOR: COLOR:
No. DE FACTURA, FECHA DE FACTURA IMPORTE CON VA
DESCRIPCION DEL ESTADO [ IMAGEN DEL No. DE MOTOR I
{ | CARROCE A () No Of PUERTAS { ) saTon { ) Mo DE OUNDROS
(GBS R VATIONE & [GHSERVALIGHES:
{ | TAPICERIA ( ) TAPETES { ) SISTEMA DL £5CAPE
EIVMI()N(S OBSLRVACIONES
{ ) CmSTALES { ) SISTEMA DE COMBUSTION
{ ) ELEVAD. ELECTRICO | | ELEVAD. MANUALES | ) CARBURADOR | )FUELINYECT. [ } OTROS
£ [ORCERVALIONES:
(10)
{ ) SISTEMA DE ENFRIAMIENTO | ) SISTEMA DE SUSPENSION
OBSERVACIONES (OBSERVACIONES:
{ ) SISTEMA DE TRASMISON | ) SISTEMA DE DIRECOION
{ ) ESTANDAR ( JAUTOMATICO (| DOBLE TRALC { ) MECANICA (|} HIDRAULICA
5 [CHSERVALTONES:
{ ] AIRE ACONDIIONADO { ) SISTEMA DE FRENOS
ORSERVACIONE S (OBSERVACIONES:
Carretora X.M, 1.5, Juan Crispin, La Chacona, Plan de Aysia. C.7, 20020
Tuxtls Gutidrrez, Chiapas. Corracs al general hiapas. gob, . (961)61 53261,
1
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DEL PATRIMONIO Manual de Procedimientos
DEL ESTADO

CHIAPAS

Formato “Inventario de vehiculo y equipo fluvial” reverso.

R GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
DL PATRIMONI INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
HREL AN TIE COUAPAS DIRECCION GENERAL

DIRECCION OPERATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACENES GENERALES DE GOBIERNO

{ ) WDICADORES DE TABLERO

{ | SISTEMA ELECTRICO { ) RADIO ¥ ANTENA { 10OvD | jorros
OIS R VACIONL S [CUSTIVACIONE S

LLANTAS CON RINES
FARRCA

CANTIDAD VIlA

HERRAMIENTAS:

OBSERVACIONES

4]

INTERVINIERON

INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO

ENCARGADO DEL AREA DE VEHICULOS JEFADEL DEPARTAMENTO DF ALMACENES GENERALES DE GORIERNG
DEL DEPARTAMENTO 0 ALMACENES GENERALES DE GORIEAND
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE v FIMAA
DE CONFORMIDAD
"NOMBRE DEL PROVEEDOR™ TNOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO™
NOMBIUE Y FiirA NOMERE, CARGO O CATEGOMA ¥ FIRMA
claves

Lo M) Eve -0 mEN0 3- (A )ALGULA 4 M MAL ESTADO
ST AT 1% ) MO UTRZA 7401 YRR N S COIAVADENES

Carreters X.M. 1.5, Juan Crispin, La Chacona, Plan de Aysla. C.P, 20020

Tuxtla Gutidrrez, Chiapas. Correo: hispas. gob.max, {961)61 51261,
2
Primera Emisién Actualizacién Préxima Revisién Péagina
Abril 2024 Abril 2025 119

194




miércoles 01 de mayo de 2024 Periédico Oficial No. 344

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del Formato “Inventario de vehiculo y equipo fluvial”

¥ AT GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
DL PATRIMONIC INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
GOMTANG DX CIAPAS DIRECCION GENERAL

DIRECCION OPERATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACENES GENERALES DE GOBIERNG

INVENTARIO DE VEHICULO Y EQUIPO FLUVIAL
DAGG-IVF-1-2.1-2023

INSTRUCTIVO

1.- Anotar el No, De inventario asignado, el cual debera ser en orden cronologico de acuerdo al ingreso a los
Almacenes Generales de Gobierno, y estaraintegrado de la siguiente manera:

000 / XX N

2 ULTIMOS N: ALTA

Num.
DIG. DEL ANO B: BAJA

consecutivo
EJEMPLO: 001/23N

2.« Anatar ol tipo de control en sl cual e encusntra Megistrada o por of cual e recibe o bien

* ponaTion

* PATRIMOMIAL

* DEPENCENCIA
3.- Anotar el numero scondmico del bien
4.- Anotar el tipo de bien:

® eoao

® il

LT

5.- Anotar el nombee del Otganisno PGblica v ks fecha de senisidon del Inventario

6.- Selecconar ef estatus del bien, nuevo o baja
7.~ Colocar imagen del No. De sere gue |dentifica el bien

Anotar los datos de identificacion del bien de acuecdo a factura, Marca, Modelo, Tipo, Serie, No. De Motor, Color, No. De Tactura,
fecha de factura, wmporte de compra con IVA

8.-
9.- Colocar imagen ded No. De motor
10.- mdicar el estado fisico del vehiculo de acuerdo a las siguiente claves:

1o Aw) mnva R L ) o) moaam & M) MR ITADD

S UF | FALTANTE B0 ) MO UTLIA T2 %) VIR NOTA DE OBERWACIONES.

Carruters K.M. 1.5, usn Crispin, Ls Chacons, Plen de Aysla. C.P. 29020

Twtla Gutidrrez, Chéapas. Correo: chiapas.gobomx, Teléfono: (961)61 51261
1
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NIO Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del Formato “Inventario de vehiculo y equipo fluvial” reverso.

T R GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
B DAYRINONKCY INSTITUTO DEL PATRIMONIO DEL ESTADO
DIRECCION GENERAL

DIRECCION OPERATIVA
DEPARTAMENTO DE ALMACENES GENERALES DE GOBIERNO

INVENTARIO DE VEHICULO Y EQUIPO RLUVIAL
DAGG-IVF--2.1-2023

INSTRUCTIVO
11.- Anotar la marca y estado fisico de las llantas del bien
12.- indicar ka cantidad de combustible v kilometraje def bien.
13.- Describir la herramienta externa que se incluye con ef bien
14.- Espacio designado para hacer anotaciones aclaratocias
15.- Anotar nombre, Carge o categoria, fierma del personal de Almacenes Generales que reatizan y validan el inventario

16.- Anotar ol nombre del proveedor, nombre ded persanal administrative que entrega & unidad v nombre del organismo Fublico,
nombre y cargo del personal administrativo que recibe el bien

Carvetera KM, LS, Juen Crispin, Le Chacona, Plan de Aysla. CP. 29020

Tuntis Gutidrrez, Chiapas, Correo: al hiapas.gob.m (961)61 51261,
2
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IPE-DG-DO-DAGG-002

Nombre del procedimiento: Autorizacién de ingreso, recepcion y verificacion fisica de las unidades
vehiculares que causan baja por incosteabilidad en su reparacién o desuso.

Propésito: Revisar y en su caso procesar los registros de baja por incosteabilidad en su reparacién o desuso
de las unidades vehiculares bajo resguardo de los Organismos Publicos.

Alcance: Desde la recepcion y autorizacion de solicitud de baja, verificacion y levantamiento de inventario fisico
de las unidades, emision del FUMA, validacién de la cédula de baja en la SIAPE, hasta el archivo de la
documentacién generada por el tramite de baja.

Responsable del procedimiento: Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio del Estado.

Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio.

Normatividad Contable, las disposiciones del Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable y del
Consejo de Armonizacion Contable del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Los Organismos Publicos deberan manifestar mediante oficio dirigido a la Direccion General del
Instituto del Patrimonio, el tipo de baja que requieran, presentado para todos los casos, pre-cédula de
baja, formato de baja vehicular, acta administrativa de baja, factura original y/o documento que
acredite la propiedad (fe testimonial notariada y fotocopia de factura certificada por la agencia
automotriz), copia del ultimo resguardo, copias de los recibos de pago de tenencia o refrendo de
cuando menos los cinco Ultimos ejercicios anteriores a la baja de placas, original del recibo por
concepto de pago por baja de placas o documento que certifique que no existe adeudo o registro en el
sistema de Registro Estatal de Vehiculos emitido por la Secretaria de Hacienda, y ademas para cada
caso lo siguiente:
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IPE-DG-DO-DAGG-002

e Incosteabilidad en su reparacion: Presupuesto original que acredite que la reparacion es igual o
mayor al 50% del valor de mercado, constancia emitida por el REPUVE en el cual se sefiale que el
bien no se encuentra en Proceso Judicial, asi como, original o copia certificada del documento emitido
por la Fiscalia General del Estado o equivalente, en el cual el bien no se encuentre en proceso de robo
0 algun otro proceso ante la instancia sefialada, fotografias de la unidad vehicular, en las cuales
identifique, nimero de serie y de motor, se observe el estado de carroceria, interiores de la unidad,
computadora, motor, suspension.

e No Utiles 0 en desuso: Acta circunstanciada mediante la cual se haga constar el motivo por el cual el
bien no es util para el organismo publico, bitAcora de mantenimiento, constancia emitida por el
REPUVE en el cual se sefiale que el bien no se encuentra en Proceso Judicial, asi como, original o
copia certificada del documento emitido por la Fiscalia General del Estado o equivalente, en el cual el
bien no se encuentre en proceso de robo o algin otro proceso ante la instancia sefialada, fotografias
de la unidad vehicular, en las cuales identifique, nimero de serie y de motor, se observe el estado de
carroceria, interiores de la unidad, computadora, motor, suspension.

e El Departamento de Almacenes Generales de Gobierno emitirhd al momento del ingreso de bienes
muebles los siguientes formatos y entregara un original al Organismo Publico.

v' Formato Unico de Movimiento de Almacenes (FUMA) en duplicado.
v Inventario de unidades vehiculares en duplicado.
v Inventario de equipo fluvial y maquinaria, en triplicado.

e El Formato Unico de Movimiento de Almacenes (FUMA) sera firmado en el caso del Instituto, por el
personal administrativo que recibe y verifica fisicamente el bien y por el titular del Departamento de
Almacenes Generales de Gobierno; en el caso del Organismo Publico, por el personal administrativo
previamente autorizado por Organismo Publico.

e El Formato de Inventario sera firmado en el caso del Instituto por el personal administrativo que recibe
y verifica fisicamente el bien y el Jefe de Departamento de Almacenes Generales de Gobierno y de
conformidad por el personal administrativo previamente autorizado por Organismo Publico.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

Recibe de los Organismos Publicos de la Administracién Centralizada o Paraestatal a través de la
Direccion Operativa del Instituto, oficio original de solicitud de ingreso por incosteabilidad en su
reparacion o desuso, anexando la documentacion sefialada en las politicas.

Revisa la documentacion enviada por el Organismo Publico mediante oficio y a través de cédula de baja
generada en la SIAPE.

¢,Cumple con los requisitos?

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

Elabora oficio de rechazo del proceso, sefialando observaciones encontradas y solicita solventar las
mismas; imprime, recaba firma del titular de la Direccién Operativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico o titular del Area Administrativa.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.

Elabora el oficio de autorizacion de ingreso a los Almacenes Generales de Gobierno; imprime, recaba
firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismos Publico o Titular del Area Administrativa.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda y Presidente de la Junta de
Gobierno.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion Operativa del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe la unidad y realiza la inspeccion fisica.
¢ Los bienes muebles se encuentran en las condiciones que fueron descritas en el expediente?

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

Elabora hoja de observaciones recabando firmas de personal que entrega la unidad y el personal de
almacenes que realiza la inspeccion, teniendo un plazo para solventar de 10 dias habiles, en caso de no
cumplir se solicitara mediante oficio el retiro de la unidad y devuelve la documentacion al Organismo
Publico; archiva documentacion en forma definitiva.

Continlia en la actividad No. 5
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5. Emite el formato de inventario y recaba firmas y proporciona un juego original del inventario al

Organismos Publico.

6. Emite el Formato Unico de Movimiento en Almacén (FUMA), recaba firmas, entrega un original al
Organismo publico y realiza el resguardo de la unidad en el area correspondiente.

7. Digitaliza en formato PDF, adjunta en la cédula de baja el oficio de autorizacion de ingreso, FUMA e

Manual de Procedimientos

inventario y valida la revision fisica en la SIAPE.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

IPE-DG-DO-DAGG-002

Primera Emisién

Actualizacion

Préxima Revision

Pagina

Abril 2024

Abril 2025

125

200



miércoles 01 de mayo de 2024

Periodico Oficial No. 344

Manual de Procedimientos

IPE-DG-DO-DAGG-003

obsolescencia o término de vida (til, no util o en desuso.

Nombre del procedimiento: Baja de mobiliario, hardware y software, por incosteabilidad en su reparacion,

Organismos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Administrar y controlar los registros del mobiliario, hardware y software bajo resguardo de los

hasta el archivo de la documentacién generada.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud y autorizacion de baja, recepcién de bienes, emision de FUMA,

Responsable del procedimiento: Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

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

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Decreto de Creacidn del Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio.

Reglas Especificas del Registro y Valoracién del Patrimonio.
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Politicas:

e Los Organismos Publicos de la Administracion Centralizada o Paraestatal deberan manifestar mediante
oficio dirigido a la Direccién General del Instituto del Patrimonio, indicando el tipo de baja que requiera,
presentado para todos los casos, acta administrativa de baja, pre-cédula de baja, oficio de designacion
de personal autorizado para el ingreso de bienes a los Almacenes Generales de Gobierno y ademas
para cada caso lo siguiente:

o Incosteabilidad en su reparacidn: para bienes informaticos dictamen de diagndstico técnico
emitido por la autoridad estatal normativa en la materia, para bienes eléctricos y/o electrénico el
dictamen podra ser emitido por el érgano u organismo que cuente con el area especializada o
un tercero especialista en la materia.

o Obsolescencia o termino de vida Util: para bienes intangibles presentar “Acta Administrativa
de Baja de Bienes Intangible”, suscrito por el titular del Area Administrativa, titular del Area de
Recursos Materiales o equivalente, titular del Area de Informatica y responsable de inventarios.

o No util o en desuso: presentar dictamen de no utilidad o en desuso, emitido por el titular del
Area Administrativa, o del funcionario a quien sea asignada la atribucion.

e En el caso que el mobiliario que se esta dando de baja se encuentre destruido o desarmado el
Organismo Publico debera manifestar mediante acta circunstanciada de hechos, los bienes que se
encuentren en este supuesto anexando listado debidamente firmado en el cual se especifique el
nimero de piezas que lo integran, identificando cada una de ellas al momento del ingreso con el
namero de inventario correspondiente.

e Para los bienes muebles (mobiliario, hardware) que se hayan registrado con nimero de serie y este no
sea legible al momento del proceso de baja, el Organismo Publico deberéa elaborar acta circunstanciada
de hechos mediante la cual haga constar que los bienes que se ingresan a los Almacenes Generales
de Gobierno corresponden a los que fueron registrados originalmente.

e Los Organismos Publicos que ingresen bienes a los Almacenes Generales de Gobierno deberan
presentar al momento del ingreso: oficio de autorizacion de ingreso y cédulas de baja para el debido
control de sus bienes.

e Tratdndose de cédulas de baja por obsolescencia o término de vida Util de bienes intangibles, el oficio
de validacion del proceso sera emitido por la Direccion Operativa.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de los Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal a través de la Direccion
Operativa del Instituto, oficio original solicitando la revision de la documentacién que soporte la baja y la
pre-cédula de baja via sistema en la SIAPE.

Revisa y coteja que los bienes informaticos, eléctricos y/o electrénicos cuenten con el dictamen que
corresponde y que los datos coincidan con las pre-cédulas de baja, asi como se haya adjuntado la
documentacion solicitada en la SIAPE.

¢,Cumple con los requisitos?

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

Elabora oficio de rechazo del proceso, identifica las observaciones encontradas y solicita solventar las
mismas; imprime, recaba firma del titular de la Direccién Operativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismos Publico o titular del Area Administrativa.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora oficio de autorizacion de ingreso a los Almacenes Generales de Gobierno; imprime, recaba firma
del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismos Publico o titular del Area Administrativa.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion Operativa del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe y verifica los bienes previamente autorizados para su ingreso, previa cita en los Almacenes
Generales de Gobierno.

Realiza el resguardo de los bienes informaticos, eléctricos y/o electronicos en el area asignada.

Emite el Formato Unico de Movimiento en Almacén (FUMA), recaba firmas y entrega un original al
Organismo publico.

Digitaliza el FUMA en formato PDF, adjunta el oficio de autorizacién de ingreso y autoriza la cédula en la
SIAPE.
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8. Digitaliza en formato PDF y adjunta la cédula original y procesa la misma en la SIAPE.

9. Elabora oficio de conclusion del proceso; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién
Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico o titular del Area Administrativa.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.

10. Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Resguardo temporal de bienes muebles en los Almacenes Generales de
Gobierno.

Propésito: Administrar y controlar los bienes muebles que ingresan a los almacenes generales en calidad de

resguardo temporal.

[ Alcance: Desde la solicitud, autorizacién de ingreso y retiro de los almacenes.

[ Responsable del procedimiento: Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.

Regla:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio del Estado.

Normatividad Contable, las disposiciones del Consejo Nacional de Armonizacion Contable y del
Consejo de Armonizacién Contable del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio.

Politica:

Los Organismos Publicos de la Administracion Centralizada o Paraestatal que requieran solicitar el
resguardo temporal de bienes activos propiedad del Gobierno del Estado, deberan realizar la solicitud
mediante oficio dirigido a la Direccion General del Instituto, anexando en el caso de unidades
vehiculares, equipo fluvial, maquinaria: copia certificada de la factura que acredite la propiedad del bien
y resguardo vigente, tratdndose de mobiliario y equipo informatico: listado de bienes que incluya
ndmero de inventario, descripcién, marca, modelo y serie.

El Departamento de Almacenes Generales de Gobierno emitird al momento del ingreso de bienes
muebles los siguientes formatos y entregara un original al Organismo Publico.

o Formato Unico de Movimiento de Almacenes (FUMA) en duplicado.

o Inventario de Unidades Vehiculares en duplicado.

o Inventario de equipo fluvial y maquinaria, en duplicado.

El Formato Unico de Movimiento de Almacenes (FUMA) sera firmado en el caso del Instituto por el
personal administrativo que recibe y verifica fisicamente el bien, el titular del Departamento de
Almacenes Generales de Gobierno y en el caso del Organismo Publico, por el personal administrativo
previamente autorizado por el Organismo Publico.

El Formato de inventario sera firmado en el caso del Instituto por el personal administrativo que recibe y
verifica fisicamente el bien y el titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno y de

conformidad por el personal administrativo previamente autorizado por el Organismo Publico.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

7.

Recibe oficio de solicitud de resguardo temporal del Organismo Publico a través de la Direccion
Operativa, sella de recibido y determina.

Revisa la documentacién enviada por el Organismo Publico.
¢,Cumple con los requisitos?

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

Elabora oficio de rechazo; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién Operativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismos Publico o Titular del Area Administrativa.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora oficio de autorizacién de ingreso a los Almacenes Generales de Gobierno; imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismos Publico o titular del Area Administrativa.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda y Presidente de la Junta de Gobierno.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccion Operativa del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe los bienes muebles, verificando que estos se encuentren debidamente identificados y que
corresponden a los bienes previamente autorizados.

¢ De qué tipo de bien se trata?

Mobiliario y equipo informatico. Contindia en la actividad No. 5
Unidades vehiculares, equipo fluvial, maquinaria. ContinGa en la actividad No. 6

Emite el “Formato Unico de Movimiento en Almacén” en duplicado, imprime, recaba firmas, realiza el
resguardo de los mismos en el area correspondiente y entrega un juego original al Organismo Publico.

Continlia en la actividad No. 7

Emite el “Formato de Inventario de Unidades Vehiculares” en duplicado o el “Formato de Inventario de
Equipo Fluvial y Maquinaria”, en duplicado, imprime, recaba firmas y proporciona un juego original del
inventario al Organismo Publico.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Ingreso de bienes muebles por donaciéon o entrega recepcion para baja por
incosteabilidad en su reparacion.
Propésito: Administrar y controlar los bienes muebles que no se encuentran registrados en los sistemas de
control patrimonial que ingresan a los Almacenes Generales de Gobierno.
Alcance: Desde la notificacion de la autorizacion de ingreso de los de los bienes muebles a los Almacenes
Generales de Gobierno, hasta la elaboracién del Formato Unico de Movimiento en Almacenes.

[ Responsable del procedimiento: Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.
Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

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

e Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio del Estado.

e Reglamento de Interior del Instituto del Patrimonio.

Politicas:

e Los Organismos Publicos de la Administracién Centralizada o Paraestatal que ingresen bienes muebles
en calidad de donacion o por entrega recepcion deberan comunicarse al Departamento de Almacenes
Generales para agendar fecha y hora de ingreso, presentando al momento del ingreso al personal del
Departamento de Almacenes Generales de Gobierno, original y copia del oficio de autorizaciéon de ingreso
emitido por el Instituto del Patrimonio del Estado, en el caso de unidades vehiculares, maquinaria o
equipo fluvial copia de factura que acredite su propiedad y tratandose de mobiliario y equipo informético
listado de los bienes que incluya cuando menos, numero de inventario, descripcion, marca, modelo y
serie.

e El Departamento de Almacenes Generales de Gobierno emitira al momento del ingreso de bienes
muebles los siguientes formatos y entregara un original al Organismo Publico.

v" Formato Unico de Movimiento de Almacén (FUMA) en duplicado.
v Inventario de Unidades Vehiculares en duplicado.
v"Inventario de Equipo Fluvial y Maquinaria en duplicado.

e El Formato Unico de Movimiento de Almacenes (FUMA) sera firmado en el caso del Instituto por el
personal administrativo que recibe y verifica fisicamente el bien, el titular del Departamento de Almacenes
Generales de Gobierno y en el caso del Organismo Publico, por el personal administrativo previamente
autorizado por Organismo Publico.

e El Formato de Inventario de Equipo Fluvial y Maquinaria sera firmado en el caso del Instituto, por el
personal administrativo que recibe y verifica fisicamente el bien y el titular del Departamento de
Almacenes Generales de Gobierno y de conformidad por el personal administrativo previamente
autorizado por Organismo Publico.
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Descripcion del procedimiento

1.

la.

1b.

Recibe de forma econémica por parte del Organismo Publico o a través del Departamento de Bienes
Muebles copia del oficio de autorizacién de ingreso emitido por la Direccién General del Instituto y
determina.

¢De qué tipo de bien se trata?

Unidades vehiculares, equipo fluvial, maquinaria. ContinGia en la actividad No. 1a
Mobiliario y equipo informatico. Continda en la actividad No. 2

Recibe la unidad y realiza la inspeccion fisica.

Emite el formato de inventario y recaba firmas y proporciona un juego original del inventario al
Organismos Publico.

Continlia en la actividad No. 4

Recibe y verifica que los bienes muebles se encuentren debidamente identificados y que corresponden a
los bienes previamente autorizados.

Emite el Formato Unico de Movimiento en Almacén (FUMA), recaba firmas, entrega un original al
Organismo publico y realiza el resguardo de los bienes en el area correspondiente.

Escanea y envia a través de correo electronico los formatos emitidos al Departamento de Bienes
Muebles con copia a la Direccién Operativa del Instituto.

Recibe mediante memorandum del Departamento de Bienes Muebles el Contrato de donacién original.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de Dictamen Técnico para adquisicion de nuevos vehiculos y
equipos de transporte o de viabilidad para el tramite correspondiente a la liberacion o autorizacion de los
recursos para la adquisicion.

Propésito: Elaborar y autorizar Dictamenes Técnicos o de viabilidad con base en los requerimientos e
informacion que presentan los organismos de la Administracion Centralizada y Paraestatal del Poder Ejecutivo
del Estado, para la adquisicién de vehiculos y equipos de transporte.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, revision, andlisis, elaboracion y envio de la propuesta para
validacion para su emision, hasta la entrega a los Organismos Publicos y archivo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

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

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracién Pablica Estatal.

o Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El Organismo Publico requirente, debera enviar oficio de peticion suscrito por su titular o servidor
publico que cuente con las atribuciones o delegacién para tal efecto, debiendo remitir el documento
que lo acredite, dirigido al titular del Instituto del Patrimonio del Estado, y adjuntar el Expediente
Técnico debidamente rubricado por el titular del Area Administrativa y/o lider del Proyecto, que debera
contener:

v" Nombre del proyecto, presentacion y/o descripcién del proyecto, antecedentes, nombre y cargo del
servidor publico que dara uso del bien a dictaminar.

v Justificaciéon del proyecto, en el que se indique: acreditacién fehaciente de que el bien requerido es
fundamental para el desarrollo y operacion de programas prioritarios y de beneficio social, que
requieran constante traslado y que se encuentre conforme al Plan Estatal de Desarrollo.
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v Origen del recurso: (Federal o Estatal), fuente de financiamiento, programa y/o fondo, anexando copia
de los documentos que lo acrediten, de liberacién de presupuesto y proyecto de inversion, en su caso.

v Evaluacién técnica del vehiculo a sustituir. (si fuera el caso).

v Especificaciones técnicas del bien: tipo de unidad, nimero y tipo de puertas, nimero de cilindros del
motor, potencia del motor (hp), cantidad y tipo de velocidades, traccién, capacidad de pasajeros y/o
carga. Asi como los demas que sean rigurosamente necesarios para desempefiar las actividades
correspondientes.

v Tres cotizaciones y tres fichas técnicas de por lo menos tres proveedores diferentes, por tipo de bien
requerido, en caso de unidades con adaptaciones y/o equipamientos especiales en caso de no existir
en el mercado tres proveedores diferentes, podran enviar la justificacién correspondiente.

v" En caso de no contar con los recursos para la adquisicion, el Organismo Publico debera sefialar en el
oficio de peticion que la emision de dictamen de viabilidad serd para solicitar al Organismo
correspondiente la liberacién o autorizacion de los recursos para la adquisicion; una vez que tengan
dichos recursos, deberan enviar en alcance la solicitud para la emisiéon del dictamen técnico a la
adquisiciéon del o los vehiculos, en el que deberan adjuntar copia del oficio de autorizacion de los
recursos y su adecuacion presupuestaria.

v Una vez que cuenten con los recursos se elabora el dictamen técnico, especificando las caracteristicas
técnicas que debera contener por lote, y en su version mas austera, y en su caso, llevar logotipos
oficiales y/o rétulos, en caso de no requerir, el Organismo Publico deberd justificar y motivar las razones
de la no rotulacién, se otorga una vigencia de ochenta dias habiles hasta el mes de Diciembre, después
de esa fecha hasta el 31 de diciembre del ejercicio fiscal de la elaboracién y emisién; y para lo de
viabilidad veinte dias habiles.

v" Los vehiculos deberan destinarse para fines estrictamente oficiales y deberan de pernoctar en los sitios
oficiales de los Organismos Publicos.

e Se podran autorizar dictAmenes técnicos de adquisicion de unidades vehiculares nuevas, para el
cumplimiento de funciones estrictamente operativas, que tengan como objetivo salvaguardar la seguridad
publica, la procuracion de justicia, los servicios de salud, la proteccion civil y el desarrollo de programas
productivos prioritarios, de acuerdo a lo descrito en el Decreto de Presupuesto de Egresos vigente.

e Por reposicién, como consecuencia de pago de seguros de vehiculos siniestrados (robo o pérdida total),
siempre y cuando se presente el documento que avale la disponibilidad presupuestal y que cuente con el
deposito del monto de la indemnizacién correspondiente ante la Secretaria de Hacienda.

e Por sustitucion, en cuyo caso, la autorizacion de salida del vehiculo nuevo de los Almacenes Generales
de Gobierno, estara supeditada a que el Organismo Publico de que se trate, ingrese al mismo tiempo la
unidad a sustituir.

e Se podra autorizar dictamenes técnicos, para la adquisicion o arrendamiento de vehiculos terrestres
nuevos y vehiculos terrestres usados, hasta con tres afios anteriores al ejercicio fiscal en el que se
pretendan adquirir, para tal caso, se debera presentar los requisitos arriba establecidos.
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e Considerar dentro del proyecto de adquisicion, vehiculos con el menor nimero de cilindros y en versiones
austeras, que permitan cumplir con el desarrollo de las actividades y optimizar los recursos, observando y
promoviendo en todo momento la austeridad, racionalizacion y disciplina del gasto de la Administracion
Publica del Estado de Chiapas.

En casos excepcionales, por causas justificadas y de urgente necesidad, relacionados con la seguridad publica,
la procuracién de justicia, los servicios de salud, los de proteccion civil y programas productivos prioritarios, se
podran adquirir y arrendar vehiculos aéreos y maritimos, nuevos o usados, previo Dictamen Técnico emitido por
el Instituto y/o autoridad competente en materia de aeronaves, conforme a lo establecido en la Ley, el
Reglamento y demas disposiciones aplicables.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

2a.

7.

8.

Recibe del Organismo Publico la solicitud de dictamen técnico y adjunto el expediente técnico.
Analiza el expediente técnico con la documentacion adjunta y determina.
¢,Cumple con los requisitos?

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

Elabora oficio de negacion mediante el cual se indica la razon y registra en la lista de solicitudes de
dictamen técnico, como rechazado por falta de requisitos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion General del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 2
Elabora dictamen técnico de viabilidad.

Envia de manera econdémica el dictamen técnico a la Direccion Operativa, para validacion y firma del
titular de la Direccion General del Instituto.

Recibe de manera econémica del titular de la Direccion General del Instituto, el dictamen técnico
debidamente suscrito.

Elabora oficio mediante el cual envia dictamen técnico; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Organismo Publico solicitante.

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

22, Copia del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

32, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
423, Copia del oficio: Archivo.

Registra el nimero de dictamen en la lista de solicitudes de dictamen y digitaliza.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Modificacién o actualizacién de vigencia de dictamen técnico para adquisicion de
nuevos vehiculos y equipos de transporte o de viabilidad.

Propésito: Elaborar la modificacion o actualizacion de vigencia de dictdmenes técnicos o de viabilidad con
base en los requerimientos e informacion que presentan los Organismos de la Administracion Centralizada y
Paraestatal del Poder Ejecutivo del Estado, para la adquisicion de vehiculos y equipos de transporte.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, revisién, andlisis, elaboracion de la modificacion o actualizacién
de la vigencia del dictamen, hasta la entrega a los Organismos Publicos y archivo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas y su Reglamento.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.

Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:

El Organismo Publico requirente, debera enviar oficio de peticion suscrito por su titular o servidor publico que
cuente con las atribuciones o delegacion para tal efecto, debiendo solicitar la modificacion o actualizacion de la
vigencia del dictamen técnico:

e Modificacion del dictamen técnico, el Organismo solicitante debera enviar ficha técnica de la unidad o
unidades vehiculares propuestas y la exposicion de motivos que justifique la modificacion, observando
en todo momento las Disposiciones de Racionalidad, Austeridad y Disciplina Presupuestaria,
establecidas en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas y los Lineamientos
Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos de la
Administracion Publica Estatal, vigentes.

e Para la actualizacion de la vigencia del dictamen técnico, el Organismo solicitante debera adjuntar
copia del dictamen, copia de la liberacién de recursos y adecuacion presupuestaria; y para el de
viabilidad bastara con la solicitud.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe del Organismo Publico la solicitud de modificacion o actualizaciéon de vigencia de dictamen y
adjunto documentos sefialados en las politicas de este proceso segun el tramite.

Analiza la peticién solicitada con la documentacién adjunta para la modificacion o actualizacion de
vigencia de dictamen,

¢,Cumple con los requisitos?

No. ContinlGia en la actividad No. 2a
Si. ContinlGia en la Actividad No. 3

Elabora oficio de negacién, indicando la razén; imprime, recaba firma del titular de la Direccién Operativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Registra en la lista de solicitudes de dictamen técnico, como rechazado por falta de requisitos o no
procedencia.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora modificacién o actualizacién de vigencia de dictamen de viabilidad, soportado con la
documentacion remitida por el Organismo Publico en donde justifica y motiva las razones de la
modificacién o actualizacién de la vigencia.

Envia de manera econémica dictamen técnico a la Direccién Operativa, para validacién y firma del titular
de la Direccion General del Instituto.

Recibe de manera econémica del titular de la Direccion General, el dictamen debidamente suscrito.

Elabora oficio mediante el cual remite dictamen; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Organismo Publico solicitante.

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

22, Copia del oficio: Titular del Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

32, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
43, Copia del oficio: Archivo.

Registra el numero de dictamen en la lista de solicitudes de dictamen y digitaliza.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Autorizar los dictamenes de arrendamiento de nuevos vehiculos y equipos de
transporte.

Propésito: Elaborar y autorizar dictamenes de arrendamiento con base en los requerimientos e informacién
que presentan los Organismos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado, para el arrendamiento de vehiculos y
equipos de transporte.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud, revision, andlisis, elaboracién y envio de la propuesta para
validacion para su emisién, hasta la entrega a los Organismos Publicos y archivo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley de Adquisiciones Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Normas Presupuestaria para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.

Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

Politica:

El Organismo Publico requirente, debera enviar oficio de peticién suscrito por su titular o servidor
publico que cuente con las atribuciones o delegacion para tal efecto, debiendo remitir el documento
que lo acredite, dirigido al titular del Instituto del Patrimonio del Estado, y adjuntar el expediente
técnico debidamente rubricado por el titular del Area Administrativa y/o lider del Proyecto, que debera
contener:

v Nombre del proyecto, presentacién y/o descripcién del proyecto, antecedentes, nombre y
cargo del servidor publico que dara uso del bien a dictaminar.
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v Justificacién del proyecto, en el que se indique: acreditacion fehaciente de que el bien requerido
es fundamental para el desarrollo y operacién de programas prioritarios y de beneficio social,
gue requieran constante traslado y que se encuentre conforme al Plan Estatal de Desarrollo.

v Origen del recurso: (Federal o Estatal), fuente de financiamiento, programa y/o fondo, anexando
copia de los documentos que lo acrediten, de liberaciébn de presupuesto y proyecto de
inversiéon, en su caso.

v Especificaciones técnicas del bien: tipo de unidad, nimero y tipo de puertas, nimero de
cilindros del motor, potencia del motor (hp), cantidad y tipo de velocidades, traccion, capacidad
de pasajeros y/o carga. Asi como los demas que sean rigurosamente necesarios para
desempeniar las actividades correspondientes.

v' Tres cotizaciones de por lo menos tres proveedores diferentes, por tipo de bien requerido, en
caso de unidades con adaptaciones y/o equipamientos especiales en caso de no existir en el
mercado tres proveedores diferentes, podran enviar la justificacion correspondiente.

v La contratacion del arrendamiento de vehiculos debera ser integral, por lo que se debera incluir
los mantenimientos preventivos y correctivos; debiendo destinarse para fines estrictamente
oficiales y deberan de pernoctar en los sitios oficiales de los Organismos Publicos.

e Se podran autorizar dictdmenes de arrendamiento de adquisicion de unidades vehiculares nuevas, para
el cumplimiento de funciones estrictamente operativas, que tengan como objetivo salvaguardar la
seguridad publica, la procuracion de justicia, los servicios de salud, la proteccion civil y el desarrollo de
programas productivos prioritarios, de acuerdo a lo descrito en el Decreto de Presupuesto de Egresos
del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal, vigente.

e Considerar dentro del proyecto de arrendamiento, vehiculos con el menor namero de cilindros y en
versiones austeras, que permitan cumplir con el desarrollo de las actividades y optimizar los recursos,
observando y promoviendo en todo momento la austeridad, racionalizacion y disciplina del gasto de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e En casos excepcionales, por causas justificadas y de urgente necesidad, relacionados con la seguridad
publica, la procuracién de justicia, los servicios de salud, los de proteccién civil y programas productivos
prioritarios, se podran adquirir y arrendar vehiculos aéreos y maritimos, nuevos o usados, previo
dictamen de arrendamiento emitido por el Instituto y/o autoridad competente en materia de aeronaves,
conforme a lo establecido en el Reglamento Interior y demas normatividad aplicable.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe del Organismo Publico la solicitud de dictamen y adjunto el expediente de arrendamiento y
demas documentos, sella de recibido y registra.

Analiza el expediente técnico con la documentacion adjunta.
¢,Cumple con los requisitos?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la Actividad No. 3

Elabora oficio de negacién y registra en la lista de solicitudes de dictamen de arrendamiento, como
rechazado por falta de requisitos; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora dictamen de arrendamiento, especificando las caracteristicas técnicas que debera contener por
lote, en su versiébn mas austera.

Envia de manera econdmica dictamen de arrendamiento a la Direccion Operativa, para validaciéon y
firma.

Nota: Una vez rubricado por la Direccién Operativa, envia el dictamen para suscripcion del Director
General.

Recibe de manera econémica del titular de la Direcciéon General, el dictamen debidamente suscrito.

Elabora oficio mediante el cual remite dictamen; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Organismo Publico solicitante.

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

22, Copia del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

32, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
43, Copia del oficio: Archivo.

Registra el nimero de dictamen en la lista de solicitudes de dictamen y digitaliza.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Verificacion fisica y/o documental de maquinaria pesada y vehiculos fluviales
propiedad del Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Asegurar que los Organismos de la Administracion Centralizada o Paraestatal, mantengan una
adecuada administracion, registro, uso y control eficiente y eficaz de la maquinaria pesada y vehiculos fluviales
bajo su resguardo.

Alcance: Desde la elaboracion del programa y cronograma de verificaciones hasta la emision del acta y
notificacion de resultados de verificacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

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

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.

Normas Presupuestaria para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracion Publica Estatal.

Politica:

Los Organismos Publicos de la Administracion Centralizada o Paraestatal, deberan poner a disposicion
del personal que realizara las actividades, los expedientes debidamente identificados con los nimeros
economicos y/o de expedientes generados por el Sistema de Control de Maquinaria, Vehiculos
Fluviales y Semovientes (SISMAQ), resguardo actualizado, que debera contener entre otros,
informacion de las condiciones en que se encuentran, asi como, las bitacoras de servicio,
mantenimiento y de combustible asignado, pdliza de seguros y demas documentos relativos, y para
aquellos que hayan sido otorgados en comodato el instrumento juridico vigente; asimismo, deberan
poner a disposicion los equipos de maquinaria pesada y/o vehiculos fluviales que se les requieran para
su revision fisica.

Los Organismos de la Administracion Centralizada o Paraestatal que se les haya detectado
inconsistencias, tendran diez (10) dias habiles para presentar el bien o los bienes no localizados a
partir de la fecha de recibido del acta de resultados de verificacién, en caso contrario se dara vista a
los 6rganos que correspondan para lo procedente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

7a.

Elabora cronograma anual de verificacion fisica de maquinaria pesada y vehiculo.
Nota: El cronograma deberéa contener entre otros, antecedentes, objetivos, metas y estrategias.

Realiza un andlisis de manera aleatoria partiendo de la ubicacion de los equipos y los recursos
presupuestados disponibles.

Elabora oficio y envia con diez (10) dias de anticipacion, las fechas de las verificaciones de maquinaria
pesada o vehiculos fluviales, solicitando el envio del itinerario correspondiente, que debe contener
ubicacion y cantidad de bienes a verificar en cada localidad, asi como, los dias en que se verificaran;
imprime, rubrica, recaba firma del titular del Director General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Archivo.

Acude en la fecha y hora fijada previamente, al lugar en donde se encuentran los bienes, para su
verificacion fisica y documental.

Requisita el formato de inventario de maquinaria pesada y vehiculo fluvial, realiza apuntes fotograficos y
concilia los datos localizados con los registros en el Sistema de Control de Maquinaria, Vehiculos
Fluviales y Semovientes (SISMAQ), a efectos de cotejar que las caracteristicas, valores y resguardos,
correspondan a los registrados en el SISMAQ.

Elabora acta circunstanciada de verificacion con los resultados preliminares correspondientes, firma y
recaba firma del titular de Recursos Materiales o encargado del Area de Maquinaria y/o Vehiculos
Fluviales de la Dependencia o Entidad verificada.

Realiza el andlisis de los resultados obtenidos y determina:

¢ Existen observaciones en los resultados obtenidos?

No. Continlia en la actividad No. 7a
Si. Contindia en la actividad No. 8

Envia oficio, mediante el cual notifica el resultado de la verificacion y anexa copia del acta circunstanciada
de verificacion; imprime, rubrica, recaba firma el titular de la Direccién General, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio anexando acta Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del
circunstanciada: Organismo Publico verificado.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccion Operativa.
32, Copia del oficio: Archivo.
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Continta en la actividad No. 11

8. Recibe del Organismo Publico oficio con la solventacion de las observaciones un término no mayor a

Manual de Procedimientos

diez dias habiles, informando y documentando dicho cumplimiento.

Nota: En caso de incumplimiento injustificado, elabora oficio de natificacion al Organismo de Control
correspondiente, a efecto de que, en su caso, se determine las responsabilidades a que haya lugar, y se

brinda el seguimiento correspondiente.

9. Elabora reporte de comision y envia anexo resultados de la verificacion al titular de la Direccion General

y Operativa para su validacion correspondiente.

10. Digitaliza en el expediente de verificaciones de maquinaria pesada y vehiculos fluviales en el area

correspondiente del Departamento.

11. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de maquinaria pesada y vehiculos fluviales en el Sistema de Control de
Magquinaria Vehiculos Fluviales, Aeronaves y Semovientes (SISMAQ).

Organis

Propésito: Controlar el registro de la maquinaria pesada y vehiculos fluviales bajo resguardo de los

mos Publicos de la Administracion Centralizada o Paraestatal del Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de alta, hasta la notificacion al Organismo Publico de la
incorporacién de los bienes en el SISMAQ.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politica:

En caso de bienes nuevos los organismos de la Administracion Centralizada o Paraestatal, podran
solicitar la recepciéon de la maquinaria pesada y/o vehiculo fluvial en los Almacenes Generales de
Gobierno, para su inventario, anexando la siguiente documentacion: copia de la factura, copia del
pedido de la maquinaria pesada y/o vehiculo fluvial.

Para realizar el alta de maquinaria pesada o vehiculo fluvial en el SISMAQ, los Organismos Publicos,
deberan entregar de manera oficial la siguiente documentacion: factura original o documento que
acredite la propiedad del bien, copia simple del pedido en caso de contar con dicho documento, copia
certificada de la pdliza del aseguramiento, resguardo original debidamente suscrito, cuatro fotografias
(frontal, trasera y laterales), inventario original realizado por el personal del Departamento de
Almacenes Generales de Gobierno, documento que demuestre la fuente de financiamiento de cada
uno de los bienes adquiridos ya sea por el tipo de gasto publico, fondo, ramo y/o programa o convenio,
con base en las asignaciones presupuestarias otorgadas; y si por causas justificadas el bien no
ingresa a los Almacenes Generales de Gobierno, el Organismo Publico debera presentar copia
certificada del inventario, realizado por dicho Organismo.

Cuando el Departamento de Almacenes Generales de Gobierno reciba la maquinaria pesada y/o
vehiculo fluvial en las instalaciones de los Almacenes Generales de Gobierno, se realizara el
inventario correspondiente.

Una vez que el bien se haya registrado en el SISMAQ, los responsables asignados por el Organismo
Publico de efectuar el proceso, deberan acudir al Departamento de Bienes Muebles para actualizar su
base de datos que del SISMAQ local, en tanto se actualiza dicho sistema de control.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

Recibe del Organismo Publico oficio de solicitud para el ingreso del bien a los Almacenes Generales de
Gobierno, sella de recibido y determina.

Analiza la peticién solicitada con la documentacion adjunta y determina.
¢,Cumple con los requisitos?

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

Elabora oficio de negacion, mediante el cual indica las observaciones que debe solventar y el plazo en
gue debera remitir nuevamente la solicitud; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1
Elabora oficio de autorizaciéon de ingreso, mediante el cual indica la documentacion para al registro de
alta en el Sistema de Maquinaria y Equipos Fluviales (SISMAQ); imprime, firma, fotocopia y distribuye de

la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del Organismo Publico, adjunta la documentacién y determina.
¢,Cumple con los requisitos?

No. ContinGa en la actividad No. 4a
Si. ContinGia en la actividad No. 5

Elabora oficio mediante el cual indica las observaciones y otorga un plazo de diez dias habiles a su
recepcion, para corregir las observaciones; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 4
Elabora memorandum, anexo factura original y dos (2) copias para la certificacion correspondiente;

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:
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Original del memorandum:

12, Copia del memorandum: Archivo.
6. Recibe documentacién certificada por la Unidad de Apoyo Juridico, asigna ndmero de expediente y
procesa el alta en el SISMAQ.
7. Elabora oficio mediante el cual notifica alta y autorizacién del retiro del bien de los Almacenes Generales

de Gobierno en caso de que haya ingresado, anexa copia del resguardo con el sello de validacion
correspondiente por cada bien y copia(s) de la(s) factura(s) certificada(s); imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio con anexos:

12, Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32, Copia del oficio:

8. Registra en la lista de alta de maquinaria pesada y vehiculos fluviales, digitaliza.

Nota: En caso de incumplimiento de los plazos otorgados, se informa al Organo de Control Interno, para

Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.

Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del Organismo
Publico solicitante.

Manual de Procedimientos

Titular de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Direccion Operativa.

Archivo.

que conforme a sus atribuciones determine lo conducente.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de maquinaria pesada y vehiculos fluviales de los Sistemas de Control de
Magquinaria, Vehiculos Fluviales y Semovientes (SISMAQ).

Propésito: Controlar los registros de la maquinaria pesada y vehiculos fluviales asignados a los Organismos
de la Administracion Centralizada o Paraestatal del Poder Ejecutivo del Estado, por incosteabilidad en su
reparacion y/o recuperacion, robo, extravio o pérdida.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de baja de la maquinaria pesada y/o vehiculos fluviales hasta la
notificacion a la Dependencia o Entidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:
o Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.
e Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politica:

e Los Organismos de la Administracion Centralizada o Paraestatal deben operar la baja de los bienes
muebles bajo su responsabilidad, en el SISMAQ, cuando se den los supuestos siguientes:

a. Por incosteabilidad en su reparacién: Formato de baja de maquinaria pesada o vehiculo
fluvial, que deberan descargar de la pagina oficial del Instituto del Patrimonio del Estado, acta
administrativa de baja de maquinaria pesada o vehiculo fluvial, documento o presupuesto que
acredite la incosteabilidad en la reparaciéon o recuperacion, por un monto superior al 50% de
su valor en el mercado y apunte fotogréafico de cuatro fotografias (una de cada lado). Para
aquellos bienes que presenten faltantes en sus piezas relevantes que lo conforman, al
momento de su entrega a los Almacenes Generales de Gobierno, los destinatarios deberan
enviar acta de hechos en la que se especifique y motive los faltantes, en caso de que hayan
sido robadas, deberan presentar el acta de denuncia ante la autoridad correspondiente, asi
como, copia del oficio con el sello de acuse de recibido por parte de la Secretaria de la
Honestidad y Funcion Publica, en el cual hayan solicitado su intervencién, para que conforme
a sus atribuciones determine lo conducente.

b. Por incosteabilidad en su recuperacion: Formato de baja de maquinaria pesada o vehiculo
fluvial, que deberan descargar de la pagina oficial del Instituto del Patrimonio del Estado, acta
administrativa de baja de maquinaria pesada o vehiculo fluvial, documento o presupuesto que
acredite la incosteabilidad en su recuperacion, por un monto superior al 50% de su valor en el
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mercado; en caso de que el bien haya sido otorgado en comodato a Ayuntamientos o
Instituciones Publicas, y que por negligencia u omisién en el cuidado hayan abandonado el bien,
el Organismo Publico que lo tenga asignado, debera presentar las denuncias antes las
autoridades correspondientes y de forma oficial hacer del conocimiento a la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Puablica para que conforme a sus atribuciones determine lo conducente.

. Por robo o siniestro: Formato de baja de maquinaria pesada o vehiculo fluvial, acta

administrativa de baja, acta circunstanciada de hechos, acta de denuncia ante la autoridad
correspondiente, copia del documento que acredite y/o justifique su indemnizacién y documento
original en donde se compruebe que el bien no se encuentra reportado en alguna plataforma que
administra la Fiscalia General del Estado. En caso de que el bien no contara con seguro
correspondiente, deberan presentar copia del documento con acuse de recibido, en el que el
Organismo Publico haga del conocimiento a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, la
situacion y de la determinacion que origina este tipo de baja, para que en caso de que exista
responsabilidad por negligencia u omisién, de acuerdo a sus atribuciones determine lo
conducente.

Por extravio o pérdida: Formato de baja de maquinaria pesada o vehiculo fluvial, acta
administrativa de baja, copia de la denuncia presentada ante la autoridad correspondiente, acta
circunstanciada en la que haga constar los hechos que dieron lugar al extravio o pérdida del
bien; asi como copia del documento con acuse de recibido, en el que el Organismo Publico haga
del conocimiento a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, la situacion y de la
determinacién que origina este tipo de baja, para que en caso de que exista responsabilidad por
negligencia u omision, de acuerdo a sus atribuciones determine lo conducente. Entendiéndose
por extravio, aquellos bienes que causen baja por eventos naturales o sociopoliticos; y por
pérdida, aquellos casos en el que los bienes hayan sido objeto de condena en una resolucion
judicial, para tal efecto se debera levantar acta administrativa en la que se especifique y motive
las causas que originé la pérdida, debiendo presentar copia certificada del acuse de recibido del
oficio de notificacién ante la Secretaria de la Contraloria General u Organismo equivalente, en el
que se le haga del conocimiento, a efecto de que de acuerdo a sus atribuciones determine si
existe responsabilidad por acto u omisién, y en su caso, inicie con el proceso administrativo
correspondiente.

Los responsables de efectuar el proceso, adscritos a los Organismos Publicos, deberan acudir al

Departamento de Bienes Muebles para actualizar su base de datos generada por el SISMAQ.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

2d.

Recibe del Organismo Publico la solicitud de baja de maquinaria pesada o vehiculo fluvial, sella de
recibido y registra.

Analiza el motivo de la baja, revisa la documentacién que adjunta y determina.
¢El motivo de baja es por incosteabilidad en su reparacion?

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

Elabora memorandum y adjunta original del formato de la baja para su validacion y suscripcion
correspondiente; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién Operativa.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion Operativa, el formato de baja debidamente suscrito y realiza a la baja en el
SISMAQ.

Elabora oficio mediante el cual notifica la baja y anexa copia del formato de baja; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio con anexos: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Organismo Publico solicitante.

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

22, Copia del oficio: Titular de la Direccién Operativa.

32, Copia del oficio: Archivo.

Registra en la lista de baja de maquinaria pesada y vehiculo fluvial, digitaliza.

Nota: En caso de incumplimiento en las politicas, regresa la documentacién a la Dependencia o Entidad
sefialando la improcedencia de su solicitud, y solicita que un plazo no mayor a diez dias habiles, contados
a la recepcion de la naotificacion, solventen las observaciones, en caso contrario se informa a la Secretaria
de la Honestidad y Funcién Publica, para que conforme a sus atribuciones determine lo conducente, se
registra en la lista de baja de maquinaria pesada y vehiculo fluvial, y se digitaliza.

Continda en la actividad No. 10
Elabora oficio de autorizacién de ingreso, mediante el cual indica la documentacién para el registro de

alta en el Sistema de Maquinaria y Equipos Fluviales (SISMAQ); imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio mediante el cual autoriza el ingreso del o los bienes a los Almacenes Generales de
Gobierno, informando que una vez que se efectlen el ingreso y recepcion del bien o bienes, sera
procesada las bajas de los mismos; imprime, rubrica, recaba firma de la Direccién General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe memorandum del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno, las copias de inventarios
y formatos de baja debidamente suscritos y con el sello correspondiente.

Elabora memorandum, adjunta cédula de baja para su validacién y suscripcién correspondiente; imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion Operativa.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum de la Direccion Operativa, con el original de la cédula de baja debidamente
suscrita y realiza la baja del bien en el SISMAQ.

Elabora oficio mediante el cual notifica la baja y adjunta copia de la cédula de baja debidamente suscrita;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio con Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del Organismo
anexos: Publico solicitante.

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

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion Operativa.

32, Copia del oficio: Archivo.

Registra en la lista de baja de maquinaria pesada y vehiculo fluvial, y digitaliza.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Transferencia de maquinaria pesada y/o vehiculos fluviales asignados a los
Organismos Publicos de la Administracion Centralizada del Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Procesar la transferencia de registros en el SISMAQ, de la maquinaria pesada y/o vehiculos
fluviales, de un Organismo a otro.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud y la elaboracién del instrumento juridico hasta la notificacién a las
Dependencias y archivo de la documentacion generada por el tramite.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politica:

e Los Organismos de la Administracion Centralizada, deberan anexar a la solicitud la siguiente
documentacion: Cédula General de Transferencia (formato libre) de magquinaria pesada y/o vehiculo
fluvial en su modalidad de transferencia en tres tantos originales y acta de transferencia debidamente
suscrita por el organismo que entrega y por el que recibe, en el cual deberan hacer referencia de la
documentacion, registros y condiciones fisicas en que entregan y reciben los bienes, un tanto en original
del acuerdo o decreto que motive la transferencia (en su caso), cuatro fotografias (frontal, trasera y ambos
laterales), de cada bien, y resguardo de maquinaria pesada o vehiculo fluvial del Organismo que recibe.

e En caso de decreto de creacion, extincion, fusion o liquidacion, los bienes pasen de un Organismo de la
Administracién Centralizada a una Paraestatal o viceversa, se podra migrar los registros a través de la
Cédula General de Transferencia (Formato libre), siempre y cuando se haya cumplido con la suscripcion
de los instrumentos juridicos correspondientes.

e Para aquellos en que, existan Dependencias o Entidades que por Decreto se extingan, y que en dicho
Decreto no se especifique a donde seran transferidos los recursos materiales, el Instituto del Patrimonio
del Estado con base en sus atribuciones, podra realizar la transferencia de los registros en los Sistemas
de Control Patrimonial al Organismo Publico a quien le sean transferidos o cargados los registros
contables.

Los responsables de efectuar el proceso, adscritos a los Organismos Publicos deberan acudir al Departamento
de Bienes Muebles para actualizar su base de datos generada por el Sistema de Control de Maquinaria,
Vehiculos Fluviales y Semovientes (SISMAQ), en tanto se actualiza el Sistema.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe la solicitud de transferencia de maquinaria pesada y/o vehiculo fluvial del Organismo Publico,
sella de recibido y registra.

Revisa y analiza la documentacién adjunta, determina.
¢,Cumple con los requisitos?

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

Elabora oficio mediante el cual indica el motivo de negacién de la solicitud y devuelve la documentacion
enviada, asi también notifica que en un plazo no mayor de diez dias habiles, contados a su recepcion,
solvente las observaciones; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora memorandum y adjunta la cédula general de transferencia en tres tantos originales para su
suscripcién; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion Operativa.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe memorandum de la Direccion Operativa, las cédulas de transferencias debidamente suscritas y
realiza en el SISMAQ la trasferencia de los bienes.

Elabora oficio mediante el que indica la transferencia de registros, en el SISMAQ adjuntando dos tantos
en originales de la cédula de transferencia, notificando que se haga llegar un tanto de la cédula suscrita
a la Dependencia o Entidad receptora y acudir al Departamento de Bienes Muebles, para actualizar sus
bases de datos respectivamente, asi como del resguardo correspondiente a la receptora; imprime, firma
el titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio con anexos: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Organismo Publico emisor.

12, Copia del oficio: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Organismo Publico receptor.

22, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

32. Copia del oficio: Titular de la Direccion Operativa.

42, Copia del oficio: Archivo.
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6. Registra en el Formato de Registro de Transferencia de Maquinaria Pesada y Vehiculo Fluvial, y
digitaliza.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Verificacion fisica y/o documental de semovientes propiedad del Poder Ejecutivo
del Estado.

Propésito: Asegurar que los Organismos de la Administracion Centralizada o Paraestatal, mantengan control
eficiente y eficaz de los semovientes que tienen asignados.

Alcance: Desde que se autoriza la verificacién fisica hasta que se notifica a la Dependencia los resultados de
la verificacion y archivo de la documentacién generada.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politica:

En caso de existir semovientes para altas, registra en el SISMAQ, los datos de las nacencias,
donaciones o adquisiciones que se encontraron en la verificacién, asignandole un nimero de registro
patrimonial y solicita al Organismo Publico que envie el resguardo original debidamente suscrito para
concluir con el proceso de alta, debiendo sefialar el nimero de control patrimonial y registra en la lista
de control de alta o baja de semovientes.

Para el tramite de alta de semovientes el resguardo debe especificar: nimero de expediente, ubicacién
del bien, estado reproductivo y periodo de gestacién para las hembras, en caso de que se encuentren
gestantes, fecha de nacimiento, sexo, raza, especie y nimeros de identificacion.

En caso de adquisicion, copia del documento que acredite la compra, donacién, dacién en pago,
transferencias, adjudicacion o cualquier otro medio licito de adquisicion.

Para la verificacion fisica de los semovientes, el responsable de la administracién, control y registro,
debera elaborar calendario de actividades; conforme a lo sefialado en la Ley del Patrimonio del Estado
de Chiapas y su Reglamento, el Organismo Publico debera proporcionar el traslado del personal del
Instituto del Patrimonio del Estado a los lugares en que se encuentren los bienes a verificar.

Al concluir con la verificacion el responsable de las actividades debera elaborar el acta
correspondiente por cada tipo de bien verificado, dicha acta debera ser suscrita por el responsable de
las actividades por parte del Instituto del Patrimonio del Estado y por el responsable del Organismo
Publico verificado.

Con base en el articulo 3 y 4 del Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas; el
Instituto del Patrimonio del Estado, sin previa notificacion podra efectuar verificaciones fisicas y
documentales a los bienes muebles, inmuebles e intangibles a cargo de la Administracion Publica
Estatal, siempre que lo considere necesario; el Organismo Publico debera proporcionar el apoyo y
facilidades necesarias para llevar a cabo las verificaciones fisicas de los bienes, asi como la
documentacién correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora cronograma anual de verificacion fisica y documental de semovientes, validada por el Director
Operativo y autorizada por el Director General, que debera contener entre otros, antecedentes, objetivos,
metas, estrategias y resultados a obtener.

2. Elabora oficio mediante el cual naotifica la fecha y el lugar en que se llevara a cabo la verificacion fisica y
documental de los semovientes, solicitando el apoyo para el traslado; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico.

12, Copia del oficio: Archivo.
Nota: Cuando la inspeccion sea foranea, se envia a las areas correspondientes el oficio y formato de
Comision para su autorizacion respectiva; el responsable de la verificacion se traslada al lugar en donde
se encuentran ubicados los semovientes y realiza la verificacion fisica en la fecha notificada.

3. Genera el reporte del inventario de los semovientes en el Sistema de Control de Maquinaria, Vehiculos
Fluviales y Semovientes (SISMAQ).

4, Realiza la verificacion fisica del total de los semovientes registrados en el inventario; asi como, de las
nacencias que se hayan registrado en el periodo, registra los nimeros de control correspondientes.

5. Concilia los datos generados por el SISMAQ con los localizados fisicamente y el inventario presentado

por el Organismo Publico, revisando segln corresponda, documentos de venta, siniestros, nacencias,
adquisiciones o donaciones.
Nota: En caso de existir inconsistencias o no detectarlas, elabora acta circunstanciada de verificacion de
semovientes por tipo, asentando lo que corresponda y firmando quienes intervienen en dicha
verificacion: personal del Departamento de Bienes Muebles que realiza la verificacion y el o (los)
Responsable(s) del control y sanidad de los semovientes del Organismo Publico correspondiente.

6. Entrega al responsable de la sanidad de los bienes verificados, copia del acta circunstanciada de
verificacion de semovientes.

7. Elabora oficio mediante el cual notifica el resultado obtenido de la verificacion; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio con anexos: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del Organismo
Publico verificado.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccién Operativa.
32, Copia del oficio: Archivo.
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Nota: En caso de haber inconsistencias o anomalias, se le solicita que, en un plazo de diez dias habiles
a la recepcion de la naotificacion, envie informacién de las gestiones y tramites realizados para solventar
las observaciones sefaladas. En caso de incumplimiento, se realiza una segunda notificacién, citando el
incumplimiento y turnandole copia a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.

Elabora memorandum reporte de comision y envia anexo resultados de la verificacién, para su validacion
correspondiente; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion Operativa.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Registra en el listado de maquinaria pesada, vehiculo fluvial y semoviente, y digitaliza.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja del registro de los semovientes por venta, desecho o muerte en el Sistema
de Control de Maquinaria, Vehiculos Fluviales y Semovientes (SISMAQ).

Propésito: Controlar los registros de los semovientes bajo resguardo de los Organismos de la Administracion
Centralizada o Paraestatal, para mantener el padrén patrimonial actualizado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de baja de semoviente hasta el archivo de la documentacion
generada por el tramite.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politica:

e En caso de que la solicitud de baja sea por venta, los Organismos Publicos deberan entregar la
siguiente documentacion: Dictamen técnico que justifique y motive la venta, expedido por el
responsable de la sanidad de los semovientes del Organismo Publico; acta circunstanciada de hechos,
convenio o contrato de compra venta, que haga constar el mecanismo y aprovechamiento de la venta,
asi como el destino de los recursos obtenidos, especificando el nimero de identificacion, sexo, raza y
peso de cada semoviente y copia certificada del documento oficial que compruebe los ingresos
obtenidos de la venta y su ingreso al erario estatal.

e En caso de que la solicitud de baja sea por desecho, los Organismos Publicos deberan entregar la
siguiente documentacion: Dictamen técnico o médico que justifique y motive las causas del desecho,
expedido por el responsable de la sanidad de los semovientes del Organismo Publico, soportado con
apuntes fotogréaficos. En caso de que, aplique la venta se debera presentar la documentacion de baja
por venta.

e En caso de que la solicitud de baja sea por muerte, los Organismos Publicos deberan entregar la
siguiente documentacién: Acta administrativa de siniestro, y en su caso dictamen médico, elaborado
por el responsable de la sanidad de los semovientes, en donde se haga constar las caracteristicas y
las causas del fallecimiento del semoviente, soportado con apuntes fotograficos; en caso que sea por
disposicion de autoridad sanitaria debera presentar el documento emitido por dicho Organismo.

El Organismo Publico debera solicitar al Instituto del Patrimonio del Estado la actualizacion de la base de datos
generado por el Sistema de Control de Maquinaria, Vehiculos Fluviales y Semovientes (SISMAQ).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

6.

Recibe solicitud de baja del Organismo Publico, en donde sefala el tipo de baja y adjunta la
documentacién sefialada en las politicas, sella de recibido y registra.

Analiza el motivo de la baja y revisa la documentacién que adjunta, determina.
¢,Cumple con los requisitos?

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

Elabora oficio de incumplimiento y devuelve la documentacién, solicita solventar las observaciones y
requiriéndole en un plazo de diez dias habiles contados a la recepcion de la notificacion, enviar los
documentos debidamente integrados, en caso contrario se envia a la Secretaria de la Honestidad y
Funcién Publica, para que de acuerdo a sus atribuciones determine lo conducente; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1
Procesa la baja en el Sistema de Control de Maquinaria, Vehiculos Fluviales y Semovientes (SISMAQ).

Elabora oficio de notificacién de baja; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio con anexos: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Organismo Publico solicitante.

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

22, Copia del oficio: Titular de la Direccién Operativa.

32, Copia del oficio: Archivo.

Registra en el listado de baja de maquinaria pesada, vehiculo fluvial y semoviente, y digitaliza.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de vehiculos con licitaciébn en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE).

Propésito: Controlar el registro de las unidades vehiculares asignadas a los Organismos Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de alta hasta el archivo de la documentacion generada por el
tramite de alta.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:
e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.
e Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

Debera observar lo establecido en Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.

Crear cédula de alta emitido por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Copia certificada de la factura o documento que acredite la propiedad.

Fotocopia certificada por concepto de pago de emplacamiento y de impuestos de derecho vehicular.

Copia del pedido y/o contrato de adquisicion.

Copia del inventario generado por el personal del Departamento de Almacenes Generales de

Gobierno.

e Adjuntar en archivo digital via sistema los siguientes documentos: copia de la factura, fotografias de la
unidad vehicular, recibo de pago de emplacamiento, copia de la orden del pedido y cedula de alta
debidamente suscrita.

e Acta circunstanciada de hechos (formato libre) en el que hagan constar los antecedentes y hechos por
no haber registrado la unidad al momento de la adquisicién, e intervengan los titulares de las Areas
Administrativas y Juridicas, de Recursos Materiales y Servicios Generales o equivalente, y dos
testigos. (En su caso).

e Copia del instrumento juridico que acredite la donacidn y/o incorporacién de los bienes a titulo gratuito

y copia certificada de la factura endosada a favor del Gobierno del Estado. (En su caso).

Para el alta en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), los Organismos de la
Administracién Centralizada, Descentralizada o Paraestatal, deberan realizar una pre-cédula, en la cual
tendran que subir en archivo digital legible la documentacién original correspondiente de acuerdo al tipo de alta
via SIAPE.
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Licitacién: Este procedimiento se aplicard cuando los Organismos Publicos adquieran vehiculos por compra
directa y/o compra por licitaciéon, debiendo entregar de manera oficial la siguiente documentacion: Cédula de
alta emitida por la SIAPE, copia certificada de la factura o del documento que acredite la propiedad y del recibo
oficial expedido por la Secretaria de Hacienda por concepto de emplacamiento y pago de impuesto de derechos
vehiculares; copia simple del inventario realizado por el Departamento de Almacenes Generales de Gobierno; y
del documento que demuestre la fuente de financiamiento de cada uno de los bienes adquiridos ya sea por el
tipo de gasto publico, fondo, ramo y/o programa o convenio, con base en las asignaciones presupuestarias
otorgadas; y para el retiro de dichos bienes de los almacenes, presenten al personal responsable de la entrega
de las unidades dos copias de los resguardos con el status de validado, dos copias de la tarjeta de circulacion y
dos copias de la credencia de elector de la persona autorizada para el retiro de las unidades; asi como el
documento de conclusion elaborado por este Instituto.

En caso de que el Organismo no pueda continuar con el proceso de alta, debido a que en los catalogos de la
SIAPE no se encuentre la marca, submarca y proveedor; el Organismo debera solicitar el alta de estos en los
catalogos de la SIAPE de manera oficial, adjuntando para tal efecto la siguiente documentacion:

Para marcas y/o submarcas: Copia de factura, subrayando la marca y/o submarca solicitada.
Para Proveedores: Copia de factura, subrayando el Nombre Completo del Proveedor, RFC, Domicilio Fiscal y

Numero Telefénico. En caso de que la factura no describa los datos anteriores, debera solicitarlos con su
proveedor.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

3a.

Recibe oficio de los Organismos Publicos para la recepcion de la unidad vehicular a los Almacenes
Generales de Gobierno, indicando el nimero del Dictamen para la Adquisicion de Vehiculos y Equipos
de Transporte, anexando la siguiente documentacion: fotocopias simples del pedido y/o contrato de
adquisicion que describa las caracteristicas técnicas del vehiculo y copia simple de la factura, sella de
recibido y determina.

¢ Cumple con los requerimentos de la solicitud?

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

Elabora oficio mediante el cual solicita solventar las observaciones en la solicitud; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No.1
Elabora oficio de autorizacién del ingreso de la unidad vehicular a los Almacenes Generales de Gobierno;

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciobn General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.
22, Copia del oficio: Archivo.

Revisa el Departamento de Bienes Muebles la informacién de la pre-cédula de alta via SIAPE
¢Cumple con los requerimientos?

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

Notifica via SIAPE la solventacion de las observaciones.

Regresa a la actividad No. 3
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Autoriza la informacién de la cédula de alta via SIAPE; para que el Organismo Publico recabe las firmas
autografas de los titulares, adjuntando la misma en la SIAPE.
Recibe de los Organismos Publicos la documentacion soporte para la conclusién del alta de vehiculos.
¢ Cumple con los requerimientos?

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

Nota: La documentacion soporte es la que se indica en las politicas de este procedimiento.

Elabora oficio de la improcedencia de la solicitud y solicita solventar las observaciones, requiriéndoles un
plazo de diez dias habiles para enviar los documentos debidamente integrados, en caso contrario se
envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, para que de acuerdo a sus atribuciones
determine lo conducente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organismos Publicos solicitantes.
12, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 5
Elabora oficio de conclusion del proceso de alta, procesando via SIAPE la cédula de alta del registro
vehicular; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de vehiculos sin licitacion en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE).

Propésito: Controlar el registro de las unidades vehiculares asignadas a los Organismos Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de alta hasta el archivo de la documentacion generada por el
tramite de alta.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:
e Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.
e Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

Debera observar lo establecido en Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.

Crear cédula de alta emitido por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Copia certificada de la factura o documento que acredite la propiedad.

Fotocopia certificada por concepto de pago de emplacamiento y de impuestos de derecho vehicular.

Copia del pedido y/o contrato de adquisicion.

Copia del inventario generado por el personal del Departamento de Almacenes Generales de

Gobierno.

e Adjuntar en archivo digital via sistema los siguientes documentos: Copia de la factura, fotografias de la
unidad vehicular, recibo de pago de emplacamiento, copia de la orden del pedido y cedula de alta
debidamente suscrita.

e Acta circunstanciada de hechos (formato libre) en el que hagan constar los antecedentes y hechos por
no haber registrado la unidad al momento de la adquisicién, e intervengan los titulares de las Areas
Administrativas y Juridicas, de Recursos Materiales y Servicios Generales o equivalente, y dos
testigos. (En su caso).

e Copia del instrumento juridico que acredite la donacidn y/o incorporacién de los bienes a titulo gratuito

y copia certificada de la factura endosada a favor del Gobierno del Estado. (En su caso).

Para el alta en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), los Organismos de la
Administracién Centralizada, Descentralizada o Paraestatal, deberan realizar una pre-cédula, en la cual
tendran que subir en archivo digital legible la documentacién original correspondiente de acuerdo al tipo de alta
via SIAPE.
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Regularizacion (sin licitacion): Este procedimiento se aplicara para el registro de las unidades, que no se
registraron al momento de realizar la adquisicion, los Organismos Publicos, deberan entregar de manera oficial
la siguiente documentacién: Cédula de alta emitida por la SIAPE, copia certificada de la factura o del
documento que acredite la propiedad y del recibo oficial expedido por la Secretaria de Hacienda por concepto
de emplacamiento y pago de impuesto de derechos vehiculares; acta circunstanciada de hechos; y del
documento que demuestre la fuente de financiamiento de cada uno de los bienes adquiridos ya sea por el tipo
de gasto publico, fondo, ramo y/o programa o convenio, con base en las asignaciones presupuestarias
otorgadas.

Donacién (sin licitacién): Cuando se trate de incorporaciéon de bienes a favor del Gobierno del Estado, los
Organismo Publicos, deberan presentar copia del instrumento juridico que acredite la donacién y/o
incorporacion de los bienes a titulo gratuito, copia certificada de la factura endosada a favor del Gobierno del
Estado, cédula de alta emitida por la SIAPE, y del recibo oficial expedido por la Secretaria de Hacienda por
concepto de emplacamiento y pago de impuestos de derechos vehiculares.

En caso de que el Organismo no pueda continuar con el proceso de alta, debido a que en los catalogos de la
SIAPE no se encuentre la marca, submarca y proveedor; el Organismo debera solicitar el alta de estos en los
catalogos de la SIAPE de manera oficial, adjuntando para tal efecto la siguiente documentacion:

Para marcas y/o submarcas: copia de factura, subrayando la marca y/o submarca solicitada.
Para Proveedores: Copia de factura, subrayando el Nombre Completo del Proveedor, RFC, Domicilio Fiscal y

NUmero Telefénico. En caso de que la factura no describa los datos anteriores, debera solicitarlos con su
proveedor.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

3a.

5.

Revisa la informacion del alta de vehiculo capturada por parte los Organismos Publicos en la SIAPE.
¢,Cumple con los requerimientos?

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

Notifica via SIAPE la solventacion de las observaciones para su analisis y revision.
Regresa a la actividad No.1

Autoriza via SIAPE la cédula de alta, para que el Organismo Publico recabe las firmas autdgrafas de los
titulares, adjuntando la misma en la SIAPE.

Recibe de los Organismos Publicos la documentacion soporte para la conclusion del alta de vehiculos.
¢, Cumple con los requerimientos?

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

Elabora oficio de la improcedencia de la solicitud y solicita solventar las observaciones, requiriéndoles un
plazo de diez dias habiles para enviar los documentos debidamente integrados, en caso contrario se
envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica, para que de acuerdo a sus atribuciones
determine lo conducente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organismos Publicos solicitantes.
12, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 3
Elabora oficio de conclusion del proceso de alta, procesando via SIAPE la cédula de alta del registro
vehicular; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Estado

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculos en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del

(SIAPE), del padron de bienes activos del Poder Ejecutivo del Estado por incosteabilidad en su

reparacion.

Organis

Propésito: Controlar y en su caso, procesar el registro de las unidades vehiculares bajo resguardo de los

mos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud y autorizacion de baja hasta el archivo de la documentacion
generada por el tramite de baja.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

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

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

Debera observar lo establecido en Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.

Crear cédula de baja emitido por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).
Factura o documento que acredite la propiedad en original.

Recibo original por concepto de pago baja de las placas.

Documentacion del presupuesto de incosteabilidad en su reparacion (Segun el caso).

Documentacién del presupuesto de incosteabilidad en su recuperacion (Segun el caso).

Formato de Baja Vehicular.

Formato de acta administrativa de baja.

Original y/o copias certificadas de los recibos de pago de tenencia de cuando menos los cinco Ultimos
ejercicios anteriores a la baja de placa.

Documento emitido por el REPUVE en el cual se sefiale que el bien no se encuentra en proceso
judicial (baja por incosteabilidad en su reparacion).

Documento emitido por la Fiscalia General del Estado o equivalente, en el cual el bien no se encuentre
en proceso de robo o algun otro proceso ante la instancia sefialada (baja por incosteabilidad en su
reparacion).

Copia simple de la carpeta de investigacion o documento equivalente (baja por incosteabilidad en su
recuperacion).
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e Acta circunstanciada de hechos (formato libre) en la que se hagan constar los antecedentes y hechos
que motiva la baja por incosteabilidad en su recuperacion, e intervengan los titulares de las Areas
Administrativas y Juridicas, de Recursos Materiales y Servicios Generales, o equivalentes, y dos
testigos (baja por incosteabilidad en su recuperacion).

e Copia del documento con acuse de recibido en el que se haga del conocimiento a la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica u Organismo equivalente de la situacién que origina y motiva este tipo de
baja por incosteabilidad en su recuperacién, para que en caso de que exista responsabilidad por
negligencia u omision, de acuerdo a sus atribuciones, este determine lo conducente,

e Copia del documento de la resolucion de la determinacion emitida Secretaria de la Honestidad y
Funcion Publica u Organismo equivalente (baja por incosteabilidad en su recuperacion).

Los Organismos de la Administracion Centralizada o Paraestatal deberan manifestar el tipo de baja que
requieran, presentado para todos los casos, Cédula de baja, Baja Vehicular, Acta administrativa de baja, factura
original y/o documento que acredite la propiedad, original del recibo por concepto de pago por baja de placas o
documento que certifique que no existe adeudo o registro en el sistema de Registro Estatal de Vehiculos
emitido por la Secretaria de Hacienda, y ademds para cada caso lo siguiente:

Incosteabilidad en su reparacion: Original y/o copias certificadas de los recibos de pago de tenencia de cuando
menos los cinco Ultimos ejercicios anteriores a la baja de placas, y presupuesto original que acredite que la
reparacion es igual o mayor al 50% del valor real, impresion emitida por el REPUVE en el cual se sefiale que el
bien no se encuentra en proceso judicial, asi como, del documento emitido por la Fiscalia General del Estado o
equivalente, en el cual el bien no se encuentre en proceso de robo o algun otro proceso ante la instancia
sefialada.

Para determinar el valor real de los vehiculos se podra considerar el valor promedio que establezca la Guia
EBC o Libro Azul.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

5.

Revisa la informacion de la pre-cédula de baja via SIAPE, previa validacion por parte del Departamento
de Almacenes Generales de Gobierno.

¢,Cumple con los requerimientos?

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

Notifica via SIAPE la solventacion de las observaciones para su analisis y revision.
Regresa a la actividad No.1

Autoriza via SIAPE la cédula de baja, para que el Organismo Publico recabe las firmas autoégrafas de los
titulares, adjuntando la misma en la SIAPE.

Recibe de los Organismos Publicos la documentacion soporte para la conclusion de la baja de vehiculos.
Elabora oficio de conclusion del proceso de baja, procesando via SIAPE la cédula de baja del registro
vehicular; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera Emision Actualizacion Préxima Revision Pagina

Abril 2024 Abril 2025 172

247



miércoles 01 de mayo de 2024

Periodico Oficial No. 344

Manual de Procedimientos

IPE-DG-DO-DBM-013

Estado

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculos en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del

(SIAPE), del padron de bienes activos del Poder Ejecutivo del Estado por incosteabilidad en su

recuperacion.

Organis

Propésito: Controlar y en su caso, procesar el registro de las unidades vehiculares bajo resguardo de los

mos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud y autorizacion de baja hasta el archivo de la documentacion
generada por el tramite de baja.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

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

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

Debera observar lo establecido en Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.

Crear cédula de baja emitido por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).
Factura o documento que acredite la propiedad en original.

Recibo original por concepto de pago baja de las placas.

Documentacion del presupuesto de incosteabilidad en su reparacion (Segun el caso).

Documentacién del presupuesto de incosteabilidad en su recuperacion (Segun el caso).

Formato de baja vehicular.

Formato de acta administrativa de baja.

Original y/o copias certificadas de los recibos de pago de tenencia de cuando menos los cinco Ultimos
ejercicios anteriores a la baja de placa.

Documento emitido por el REPUVE en el cual se sefiale que el bien no se encuentra en proceso
judicial (baja por incosteabilidad en su reparacion).

Documento emitido por la Fiscalia General del Estado o equivalente, en el cual el bien no se encuentre
en proceso de robo o algun otro proceso ante la instancia sefialada (baja por incosteabilidad en su
reparacion).

Copia simple de la carpeta de investigacion o documento equivalente (baja por incosteabilidad en su
recuperacion).
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e Acta circunstanciada de hechos (formato libre) en la que se hagan constar los antecedentes y hechos
que motiva la baja por incosteabilidad en su recuperacion, e intervengan los titulares de las Areas
Administrativas y Juridicas, de Recursos Materiales y Servicios Generales, o equivalentes, y dos
testigos (baja por incosteabilidad en su recuperacion).

e Copia del documento con acuse de recibido en el que se haga del conocimiento a la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica u Organismo equivalente de la situacién que origina y motiva este tipo de
baja por incosteabilidad en su recuperacién, para que en caso de que exista responsabilidad por
negligencia u omision, de acuerdo a sus atribuciones, este determine lo conducente,

e Copia del documento de la resolucion de la determinacion emitida Secretaria de la Honestidad y
Funcion Publica u Organismo equivalente (baja por incosteabilidad en su recuperacion).

Los Organismos de la Administracion Centralizada o Paraestatal deberan manifestar el tipo de baja que
requieran, presentado para todos los casos, Cédula de baja, Baja Vehicular, Acta administrativa de baja, factura
original y/o documento que acredite la propiedad, original del recibo por concepto de pago por baja de placas o
documento que certifique que no existe adeudo o registro en el sistema de Registro Estatal de Vehiculos
emitido por la Secretaria de Hacienda, y ademds para cada caso lo siguiente:

Incosteabilidad en su reparacién: original y/o copias certificadas de los recibos de pago de tenencia de cuando
menos los cinco Ultimos ejercicios anteriores a la baja de placas, y presupuesto original que acredite que la
reparacion es igual o mayor al 50% del valor real, impresion emitida por el REPUVE en el cual se sefiale que el
bien no se encuentra en proceso judicial, asi como, del documento emitido por la Fiscalia General del Estado o
equivalente, en el cual el bien no se encuentre en proceso de robo o algun otro proceso ante la instancia
sefialada.

Para determinar el valor real de los vehiculos se podra considerar el valor promedio que establezca la Guia
EBC o Libro Azul.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Recibe oficio de los Organismos Publicos para iniciar con el proceso de baja, anexa documentacion
soporte.

Revisa la informacion de la pre-cédula de baja via SIAPE y la documentacion fisica.
¢.Cumple con los requerimientos?

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

Notifica via SIAPE la solventacion las observaciones.

Nota: En caso que la documentacion soporte presente inconsistencias se le notificara al Organismo
Publico de manera oficial de la improcedencia de la solicitud, y se regresa la documentacién solicitando
solventar las observaciones y requiriéndoles un plazo de diez dias habiles para enviar los documentos
debidamente integrados, en caso contrario se envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica,
Regresa con la actividad No. 2

Autoriza via SIAPE, la pre-cédula de baja, para que el Organismo Publico recabe las firmas autdgrafas
de los titulares, adjuntando la misma en la SIAPE.

Recibe oficio de los Organismos Publicos para concluir con el proceso de baja, remitiendo la cédula de
baja debidamente suscrita.

Elabora oficio de conclusion del proceso de baja, procesando via SIAPE la cédula de baja del registro
vehicular; imprime, rubrica, recaba el titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de vehiculos en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del
Estado (SIAPE), del padrén de bienes activos del Poder Ejecutivo del Estado por sustitucion.

Propési

to: Controlar el registro de las unidades vehiculares asignadas a los organismos de la Administracion

Centralizada o Paraestatal del Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de baja, hasta el archivo de la documentacion generada por el
tramite de baja y alta.

Respon

sable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Politica

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

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

S:

Debera observar lo establecido en Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.

Crear cédula de baja emitido por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).
Factura o documento que acredite la propiedad en original.

Recibo original por concepto de pago baja de las placas.

Formato de baja Vehicular.

Formato de acta administrativa de baja.

Convenio de pago y recibo de pago a la Tesoreria Unica.

Copia simple de la carpeta de investigacion o documento equivalente (en su caso).

Acta circunstanciada de hechos (formato libre) en la que se hagan constar los antecedentes y hechos
que motiva la baja por sustitucion, e intervengan los titulares de las Areas Administrativas y Juridicas,
de Recursos Materiales y Servicios Generales, o equivalentes, y dos testigos (en su caso).

Copia del documento con acuse de recibido en el que se haga del conocimiento a la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica u Organismo equivalente de la situacién que origina y motiva este tipo
de baja por sustitucién, para que en caso de que exista responsabilidad por negligencia u omision, de
acuerdo a sus atribuciones, este determine lo conducente (en su caso).

Copia del documento de la resolucién de la determinacion emitida Secretaria de la Honestidad y
Funcion Publica u Organismo equivalente (en su caso).
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Los organismos publicos deberan iniciar el procedimiento de baja en la Suite Integral de Administracién del
Patrimonio (SIAPE), en el cual se creara la cédula de baja, debiendo adjuntar via SIAPE, recibo de baja de
placas, acta administrativa, convenio de pago y recibo de pago a la Tesoreria del Estado.

Los Organismos Publicos deberan entregar acta administrativa que describa los hechos que dieron lugar a la
sustitucién, original del convenio en el cual deberan intervenir el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o
equivalente y el Area Juridica o equivalente de la Dependencia o Entidad, con el propietario del vehiculo
sustituyente, asi como:

Del vehiculo a sustituir Cedula de Baja, Baja Vehicular, Acta Circunstanciada de Hechos (formato libre), en la
gue se hagan constar los antecedentes y hechos que motiva la sustitucién, en el que intervengan por parte del
Organismo Publico, los Titulares del Area Administrativa, Recursos Materiales y Servicios Generales o
equivalente y dos testigos; Copia Certificada del recibo por concepto de pago por Baja de Placas y copia simple
de la Averiguacion Previa, en su caso.

Del vehiculo sustituyente: Cédula de alta, copia certificada de la factura endosada a favor de Gobierno del
Estado, copia certificada del recibo por concepto de pago de alta y de impuesto de derechos vehiculares; y
copia simple del inventario realizado por el Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.

Para aquellos casos en que el servidor publico implicado, acuerde pagar el costo o valor del vehiculo, deberan
presentar Cedula de Baja, Baja Vehicular, Acta Circunstanciada de Hechos (formato libre), en la que se hagan
constar los antecedentes y hechos, convenio de pago firmado por el responsable del vehiculo con el Organismo
Publico destinatario del bien, copia de la (s) ficha (s) de pago ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, que demuestre el pago total conforme al valor comercial de la guia EBC a la fecha en que se realiza
el convenio y recibo de pago expedido por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, Copia Certificada
del recibo por concepto de pago por baja de placas, copia certificada del recibo emitido por la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda que certifique el pago efectuado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Recibe oficio de los Organismos Publicos con peticidén para iniciar con el proceso de baja por sustitucion,
debiendo entregar de manera oficial la documentacién soporte.

Revisa y coteja la informacion remitida de manera fisica y via SIAPE, de la pre-cédula de baja para su
andlisis y revision correspondiente.

¢Cumple con los requerimientos?

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

Notifica via SIAPE la solventacion las observaciones.

Nota: En caso que la documentacién soporte presente inconsistencias se le notificara al Organismo
Publico de manera oficial de la improcedencia de la solicitud, y se regresa la documentacién solicitando
solventar las observaciones y requiriéndoles un plazo de diez dias habiles para enviar los documentos
debidamente integrados, en caso contrario se envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica,

Regresa a la actividad No. 1

Autoriza via SIAPE, la pre-cédula de baja y/o alta, para que el Organismo Publico recabe las firmas
autégrafas de los titulares, adjuntando la misma en la SIAPE.

Nota: En caso de que se sustituya el vehiculo por otra unidad debera realizar el procedimiento de alta
vehicular.

Recibe oficio de los Organismos Publicos para concluir con el proceso de baja, debiendo entregar de
manera oficial la cédula de baja debidamente suscrita.

Elabora oficio de conclusion del proceso de baja por sustitucién, procesando via SIAPE la cédula de baja
del registro vehicular; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de vehiculos en la Suite integral de Administracion del Patrimonio del
Estado (SIAPE), del padrén de bienes activos del Poder Ejecutivo del Estado por robo o pérdida.

Propés

Administracion Centralizada o Paraestatal del Poder Ejecutivo del Estado por robo o pérdida, para mantener
actualizado los registros en la SIAPE.

ito: Procesar la baja de los vehiculos bajo resguardo de los asignados a los organismos de la

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de baja, hasta el archivo de la documentacién generada por el
tramite de baja.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Politicas:

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

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Deberéa observar lo establecido en Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.

Crear cédula de baja emitido por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).
Factura o documento que acredite la propiedad en original o copia certificada.

Recibo original por concepto de pago baja de las placas.

Recibo de pago a la Tesoreria Unica en original o copia certificada.

Copia del oficio por la aseguradora sobre la indemnizacion.

Formato de baja Vehicular.

Formato de acta administrativa de baja.

Copia simple de la carpeta de investigacion o documento equivalente (baja por robo).

Acta circunstanciada de hechos (formato libre) en la que se hagan constar los antecedentes y hechos
que motiva la baja por robo o siniestro, e intervengan los titulares de las Areas Administrativas y
Juridicas, de Recursos Materiales y Servicios Generales, o0 equivalentes, y dos testigos (en su caso).
Copia del documento con acuse de recibido en el que se haga del conocimiento a la Secretaria de la
Honestidad y Funcion Publica u Organismo equivalente de la situaciéon que origina y motiva este tipo
de baja por robo, para que en caso de que exista responsabilidad por negligencia u omisién, de
acuerdo a sus atribuciones, este determine lo conducente (en su caso).
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e Copia del documento de la resolucion de la determinacion emitida por la Secretaria de la Honestidad y
Funcién Publica u Organismo equivalente (en su caso).

Los organismos publicos deberan iniciar el procedimiento de baja en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio (SIAPE), en el cual crearan la cédula de baja, debiendo adjuntar en el sistema la siguiente
documentacién para Pérdida Total: Recibo de baja de placas, oficio por la aseguradora sobre la indemnizacién
y recibo de pago a la Tesoreria del Estado; y para Robo: Recibo de baja placas, Acta circunstancial de hechos,
Recibo de pago a la Tesoreria del Estado y Oficio por la aseguradora sobre la indemnizacion.

Los Organismos Publicos deberan manifestar el tipo de baja que requieran, presentado para todos los casos,
Cédula de baja, Baja Vehicular, Acta administrativa de baja, original del recibo por concepto de pago por baja
de placas, y ademas para cada caso lo siguiente:

Robo o Pérdida Total Procedente por el FOPROVEP o por una aseguradora particular, previa autorizacion del
Instituto del Patrimonio del Estado o que derive del cumplimiento de asignaciones temporales, copia certificada
del recibo oficial emitido por la tesoreria de la Secretaria de Hacienda por concepto de indemnizacién por robo
o siniestro o del documento que acredite dicha indemnizacion y en su caso copia simple de la carpeta de
investigacion o documento equivalente.

Robo o Pérdida Total Improcedente por el FOPROVEP, copia simple del oficio donde se declare la
improcedencia, en su caso copia simple de la carpeta de investigacién o equivalente y/o del procedimiento
administrativo en contra del responsable, convenio de pago firmado por el responsable del vehiculo con el
Organismo Publico destinatario del bien, copia de la (s) ficha (s) de pago ante la Tesoreria de la Secretaria de
Hacienda, que demuestre el pago total conforme al valor comercial de la guia EBC a la fecha en que se realiza
el convenio. En caso de que, tanto la autoridad correspondiente dicte el no ejercicio de la Acciéon penal o
Sobreseimiento y/o que se haya ejecutado accion, sancion y/o liberacion al servidor publico, y exista evidencia
de que se hayan agotado las gestiones ante las instancias correspondientes para la indemnizacion del bien, se
podra presentar acta en la que se haga constar las gestiones y tramites efectuados al respecto, con la
intervencion del contralor interno y/o comisario correspondiente, para garantizar que fueron agotadas todas las
instancias para la recuperacion de la indemnizacién correspondiente.

Por pérdida, entendiéndose por ésta, aquellos casos en el que los bienes hayan sido objeto de condena en
una resolucién judicial, en este caso, se debera levantar acta administrativa en la que se especifique y motive
las causas que origino la pérdida, debiendo presentar copia certificada del acuse de recibido del oficio de
notificacion ante la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica u Organismo equivalente, en el que se le
haga del conocimiento, a efecto de que de acuerdo a sus atribuciones determine si existe responsabilidad por
acto u omision, y en su caso, inicie con el proceso administrativo correspondiente; y copia de la resolucién
dictada por dicho Organismo.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Recibe oficio de los Organismos Publicos peticién para iniciar con el proceso de baja por robo o pérdida,
debiendo entregar de manera oficial la documentacion soporte.

Revisa y coteja la informacion remitida de manera fisica y via SIAPE, de la pre-cédula de baja para su
analisis y revision correspondiente.

¢ Cumple con los requerimientos?

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

Notifica via SIAPE la solventacion las observaciones.

Nota: En caso que la documentaciéon soporte presente inconsistencias se le notificard al Organismo
Publico de manera oficial de la improcedencia de la solicitud, y se regresa la documentacion solicitando
solventar las observaciones y requiriéndoles un plazo de diez dias habiles para enviar los documentos
debidamente integrados, en caso contrario se envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.

Regresa a la actividad No. 1

Autoriza via SIAPE, la pre-cédula de baja, para que el Organismo Publico recabe las firmas autdgrafas
de los titulares, adjuntando la misma en la SIAPE.

Recibe oficio de los Organismos Publicos para concluir con el proceso de baja por robo o pérdida,
debiendo entregar de manera oficial la cédula de baja debidamente suscrita.

Elabora oficio de conclusién del proceso de baja por robo o pérdida, procesando via SIAPE la cédula de
baja del registro vehicular; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Estado

Nombre del procedimiento: Baja de vehiculos en la Suite integral de Administracion del Patrimonio del

(SIAPE), del padrén de bienes activos del Poder Ejecutivo del Estado, por extravio.

Propés

del Estado que hayan sido extraviados, para mantener actualizado los registros en la SIAPE.

ito: Procesar la baja de los vehiculos bajo resguardo de los organismos Publicos del Poder Ejecutivo

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de baja, hasta el archivo de la documentacién generada por el
tramite de baja.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Politicas:

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

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Debera observar lo establecido en Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.

Crear cédula de baja emitido por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).
Factura o documento que acredite la propiedad original.

Recibo original por concepto de pago baja de las placas.

Formato de baja Vehicular.

Formato de acta administrativa de baja.

Copia simple de la carpeta de investigacion o documento equivalente.

Acta circunstanciada de hechos (formato libre) en la que se hagan constar los antecedentes y hechos
que motiva la baja por extravio, e intervengan los titulares de las Areas Administrativas y Juridicas, de
Recursos Materiales y Servicios Generales, o equivalentes, y dos testigos (en su caso).

Copia del documento con acuse de recibido en el que se haga del conocimiento a la Secretaria de la
Honestidad y Funcion Publica u Organismo equivalente de la situaciéon que origina y motiva este tipo
de baja por extravio, para que en caso de que exista responsabilidad por negligencia u omisién, de
acuerdo a sus atribuciones, este determine lo conducente (en su caso).

Copia del documento de la resolucién de la determinacion emitida Secretaria de la Honestidad y
Funcién Publica u Organismo equivalente (en su caso).

Primera Emision Actualizacién Préxima Revision Pagina

Abril 2024 Abril 2025 182

257



miércoles 01 de mayo de 2024 Periodico Oficial No. 344

Manual de Procedimientos

IPE-DG-DO-DBM-016

Los organismos publicos deberan iniciar el procedimiento de baja en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio (SIAPE), en el cual se creara la(s) cédula(s) de baja(s), debiendo adjuntar en el sistema la siguiente
documentacién: Recibo de baja de placas, Acta administrativa y Documento emitido por la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica.

Se entendera por extravio, aquellas unidades vehiculares que causen baja por siniestros por causas naturales
o dafiados irrecuperables por situaciones sociopoliticas. Deberan remitir la siguiente documentacion: cédula de
baja, baja vehicular, acta administrativa de baja, factura original, copia certificada del recibo por concepto de
pago por baja de placas, copia simple de la carpeta de investigacion o documento equivalente (en su caso) y
acta circunstanciada de hechos (formato libre) en la que se hagan constar los antecedentes y hechos que
motiva la baja por extravio, en la que intervengan los titulares de las Areas Administrativas y Juridicas, de
Recursos Materiales y Servicios Generales, o equivalentes, y dos testigos, asi como copia del documento con
acuse de recibido en el que se haga del conocimiento a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica u
Organismo equivalente de la situacién que origina y motiva este tipo de baja, para que en caso de que exista
responsabilidad por negligencia u omision, de acuerdo a sus atribuciones, este determine lo conducente; y
copia de la resolucion dictada por dicho Organismo.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Recibe oficio de los Organismos Publicos para iniciar con el proceso de baja por extravio, debiendo
entregar de manera oficial la documentacion soporte.

Revisa y coteja la informacion remitida de manera fisica y via SIAPE, de la pre-cédula de baja para su
andlisis y revisién correspondiente.

¢,Cumple con los requerimientos?

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

Notifica via SIAPE la solventacion de las observaciones.

Nota: En caso que la documentaciéon soporte presente inconsistencias se le notificara al Organismo
Publico de manera oficial de la improcedencia de la solicitud y se regresa la documentacion solicitando
solventar las observaciones y requiriéndoles un plazo de diez dias habiles para enviar los documentos
debidamente integrados, en caso contrario se envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.

Regresa a la actividad No. 1

Autoriza via SIAPE, la pre-cédula de baja, para que el Organismo Publico recabe las firmas autografas
de los titulares, adjuntando la misma en la SIAPE.

Recibe oficio de los Organismos Publicos para concluir con el proceso de baja por extravio, debiendo
entregar de manera oficial la cédula de baja debidamente suscrita.

Elabora oficio de conclusion del proceso de baja por extravio, procesando via SIAPE la cédula de baja
del registro vehicular; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de vehiculos en la Suite integral de Administracion del Patrimonio del
Estado (SIAPE), del padréon de bienes activos del Poder Ejecutivo del Estado, por desincorporacion via
donacion.

Propésito: Controlar el registro de las unidades vehiculares bajo resguardo a los organismos de la
Administracion Centralizada o Paraestatal del Poder Ejecutivo del Estado, que hayan sido desincorporados del
activo fijo de los destinatarios.

Alcance: Desde la recepcion de la solitud de baja, hasta el archivo de la documentacion generada por el
tramite de baja.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.
e Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
¢ Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:
e Debera observar lo establecido en Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.
e Crear cédula de baja emitido por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).
e Copia del recibo del pago de la baja de las placas.
e Formato de baja Vehicular.
e Formato de acta administrativa de baja.
e Fotocopias del Decreto y/o Acuerdo de desincorporacion del Contrato de Donacion.
e Factura endosada a Favor del Donatario.

Los organismos publicos deberan iniciar el procedimiento de baja en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio (SIAPE), en el cual creara la cédula de baja, debiendo adjuntar en el sistema la siguiente
documentacién: decreto y/o acuerdo de desincorporacion y recibo de baja de placas.

Los organismos de la Administracion Centralizada o Paraestatal deberan entregar la siguiente documentacion:
cedula de baja, acta administrativa de baja, fotocopias del Decreto y/o Acuerdo de desincorporacion del
Contrato de Donacion y de la factura endosada a Favor del Donatario, y en su caso copia certificada de la Baja
de Placas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Recibe oficio de los Organismos Publicos para iniciar con el proceso de baja por desincorporacion via
donacion, debiendo entregar de manera oficial la documentacién soporte.

Revisa y coteja la informacion remitida de manera fisica y via SIAPE, de la pre-cédula de baja para su
andlisis y revision correspondiente.

¢,Cumple con los requerimientos?

No. Continldia en la actividad No. 2a
Si. Contintda en la actividad No. 3

Notifica via SIAPE la solventacion de las observaciones.

Nota: En caso que la documentacién soporte presente inconsistencias se le notificara al Organismo
Publico de manera oficial de la improcedencia de la solicitud y regresa la documentacién solicitando
solventar las observaciones, requiriéndoles un plazo de diez dias habiles para enviar los documentos
debidamente integrados, en caso contrario se envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.

Regresa a la actividad No. 1

Autoriza via SIAPE, la pre-cédula de baja, para que el Organismo Publico recabe las firmas autdgrafas
de los titulares, adjuntando la misma en la SIAPE.

Recibe oficio del Organismo Publico para concluir con el proceso de baja por desincorporacion via
donacion, debiendo entregar de manera oficial la cédula de baja debidamente suscrita.

Elabora oficio de conclusion del proceso de baja por desincorporacién via donacién, procesando via
SIAPE la cédula de baja del registro vehicular; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Transferencia de vehiculos asignados a los Organismos Publicos del Poder
Ejecutivo del Estado.

Propésito: Procesar en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), la transferencia
de vehiculos de un Organismo a otro.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de transferencia hasta el archivo de la documentaciéon generada por
el tramite.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

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

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

e Crear cédula de transferencia emitido por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado
(SIAPE).

Decreto de extincién, fusién o liquidacion.

Acta de Transferencia.

Acuerdo de transferencia.

Acta de entrega-recepcion

Los Organismos Publicos deberan iniciar el procedimiento de baja en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio (SIAPE), en el cual creard la pre-cédula de transferencia, debiendo adjuntar la siguiente
documentacién: Acta de Transferencia, Decreto de extincion, fusién o liquidacion, acuerdo de transferencia y
acta de entrega-recepcion.

Para solicitar la transferencia de vehiculos en el padrén patrimonial, los Organismos Publicos deberan entregar
de manera oficial la siguiente documentacion: Cédula de transferencia emitida por la SIAPE en tres tantos
originales y acta de transferencia que explique los motivos y justifique dicha transferencia, debiendo sefalar la
entrega tanto fisica como documental del bien o de los bienes debidamente suscrita por el organismo que
entrega y por el que recibe, en dos tantos originales.

Para aquellos casos en que, por decreto de creacion, extincion, fusién, liquidacion, acuerdo de
desincorporacion y/o acuerdo de asignacion, los bienes pasen de un Organismo a otro, se podra migrar los
registros a través de la cédula de transferencia, siempre y cuando se haya cumplido con la suscripcion de los
instrumentos juridicos correspondientes.

Para aquellos casos en que, existan Organismos Publicos que por Decreto se extingan, y que en dicho
Decreto no se especifique a donde seran transferidos los recursos materiales, el Instituto del Patrimonio del
Estado con fundamento en sus atribuciones, podra realizar la transferencia de los registros en los Sistemas de
Control Patrimonial del Organismo Publicos que le sean transferidos o cargados los registros contables.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

5a.

Recibe oficio del Organismo Publico para iniciar con el proceso de transferencia, anexa la documentacién
soporte, sella de recibido.

Revisa y coteja la pre-cédula de transferencia y acta de entrega recepcion remitida de manera fisica 'y en
la Suite Integral de Administracion del Patrimonio (SIAPE) y determina:

¢,Cumple con los requerimientos?

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

Notifica via SIAPE al Organismo Publico que solvente las observaciones.

Nota: En caso que la documentacion soporte presente inconsistencias se le notificard al Organismo
Publico de manera oficial para que solvente lo pertinente.

Regresa a la actividad No.1

Autoriza via SIAPE, la pre-cédula de transferencia, para que el organismo publico recabe las firmas
autodgrafas de los titulares, adjuntando la misma en la SIAPE.

Elabora oficio mediante el cual notifica que debera remitir tres juegos originales de la cédula de
transferencia debidamente suscrita; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del Organismo Publico para concluir con el proceso de transferencia, debiendo entregar de
manera oficial tres juegos las cédulas de transferencia debidamente suscritas.

¢,Cumple con los requerimientos?

No. Continlia en la actividad No. 5a
Si. Continuda en la actividad No. 6

Regresa la documentacion al Organismo Publico, solicitando solventar las observaciones, y
requiriéndoles un plazo de diez dias héabiles para enviar los documentos debidamente integrados, en
caso contrario se envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Pulblica, para que de acuerdo a sus
atribuciones determine lo conducente.

Regresa a la actividad No. 5
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6. Elabora oficio de conclusion del proceso de transferencia, procesa via SIAPE la cédula de transferencia
y adjunta dos juegos las cédulas de transferencia debidamente suscritas; imprime, rubrica, recaba firma
de titular de la Direccion General , fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente del
Organismo Publico receptor.
43, Copia del oficio: Archivo.
7. Revisa en la SIAPE, que la cédula de transferencia se encuentre adjunta y los bienes esten cargados al

padrén vehicular del Organismo receptor.
8. Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Verificacion fisica y documental de vehiculos propiedad del Poder Ejecutivo del
Estado.

Propésito: Asegurar que los organismos de la Administracion Centralizada o Paraestatal, mantengan control
eficiente y eficaz de los vehiculos asignados.

Alcance: Desde la elaboracion del cronograma de trabajo hasta la emisién del acta de resultados de
verificacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.
Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

Con base en el articulo 3 y 4 del Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas, el Instituto del
Patrimonio del Estado, sin previa notificacion podra ejecutar verificaciones fisicas y documentales a los bienes
muebles, inmuebles e intangibles a cargo de la Administracion Publica Estatal, siempre que lo considere
necesario; el Organismo Pubico debera proporcionar el apoyo y facilidades necesarias para llevar a cabo las
verificaciones fisicas de los bienes; asi como la documental correspondiente.

Para realizar la verificacion fisica y documental de vehiculos, se deberd supervisar nimeros econémicos
aleatorios por organismos Organismo Publico y debera solicitar el expediente que contenga la informacién de
las condiciones en que se encuentran los vehiculos.

Los Organismos Publicos que se les haya detectado inconsistencias, tendran diez dias habiles para presentar
el bien o los bienes no localizados a partir de la fecha de recibido del acta de inconsistencias.

Los Organismos Publicos deberan presentar al momento de la verificacion fisica y/o documental, los
expedientes debidamente identificados con los nimeros econdémicos generados por la SIAPE, que debera
contener entre otro documentos: Factura original o documento que acredite la propiedad de los bienes, pago
de impuestos de derechos vehiculares, copias de tarjetas de circulacion, tarjetones o polizas de
aseguramiento, resguardo actualizado del ejercicio vigente, copia de la licencia actualizada del resguardo,
bithcoras de mantenimiento y combustible especificando rendimiento por litro, que los costos y valores se
encuentren actualizados de acuerdo a lo determinado en las Reglas Especificas del Registro y Valoracién del
Patrimonio y para aquellos que hayan sido otorgados en comodato en instrumento juridico vigente, asimismo,
deberan poner a disposicion los vehiculos que se les requieran para la revision fisica, en caso de encontrarse
de comisién deberan presentar el documento de comisién correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

5a.

Elabora cronograma anual de trabajo para la verificacion fisica y documental de vehiculos, validada por el
(Director Operativo y/o Director General), que deberd contener entre otros, antecedentes, objetivos,
metas y estrategias.

Elabora y envia por lo menos cinco dias de anticipacion a la fecha sefialada en el cronograma, oficio
dirigido a los Organismos Publicos informando la fecha en que se va a realizar la verificacion respectiva.

Realiza la verificacién fisica y documental de vehiculos asignados al organismo de la Administracién
Centralizada o Paraestatal.

Elabora acta de verificacion vehicular del recorrido realizado y de la documentacién revisada, firma y
recaba firma de la persona designada por el Organismo Publico para la verificacion.

¢ Existen inconsistencias?

Si. Continda en la actividad No. 4a
No. Continda en la actividad No. 7

Elabora oficio anexa acta de verificacion, sefialando la fecha méxima para que presente el(los)
vehiculo(s) no localizados y solventar las observaciones sefialadas en dicha acta, asi como los
documentos comprobatorios de las gestiones realizadas para el cumplimiento de las politicas del
proceso; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Equivalente del Organismo Publico.

12, Copia del oficio: Titular de la Comisaria del Organismo Publico.

22, Copia del oficio: Titular de la Contraloria del Organismo Publico.

32, Copia del oficio: Archivo.

Solventa observaciones.
Continda en la actvidad No. 5

Vence el plazo establecido al organismo de la Administracion Centralizada o Paraestatal para presentar
los vehiculos a localizar; asi como de las observaciones encontradas y determina.

¢,Cumplié el organismo publico?
No. Continla en la actividad No. 5a
Si. Continuda en la actividad No. 6

Elabora oficio mediante el cual solicita la intervencién de la Contraloria de la Secretaria de la Honestidad
y Funcién Publica;imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:
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Original del oficio: Titular de la Contraloria de la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Equivalente del Organismo Publico.
22, Copia del oficio: Archivo.
6. Elabora oficio mediante el cual comunica que solvento las observaciones correspondientes; imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Equivalente del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Titular de la Comisaria del Organismo Publico.
22, Copia del oficio: Titular de la Contraloria del Organismo Publico.
32, Copia del oficio: Archivo.
7. Elabora oficio mediante el cual notifica que continue con la adecuada administracion, control, registro y

uso de los bienes del Ejecutivo del Estado, anexa acta de verificacion; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Equivalente del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Titular de la Comisaria del Organismo Publico.
22, Copia del oficio: Archivo.
8. Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Alta de Mobiliario y Equipo en la Suite Integral de Administracion de Patrimonio
del Estado (SIAPE).

Propdsito: Ingresar en el padrén activo de un sistema de control patrimonial, el registro de bienes muebles e
intangibles, pertenecientes a la Administracion Publica Estatal o a los Entes Publicos.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de alta hasta el archivo de la documentacion generada por el
tramite.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

e Ley de Adquisiciones Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas y su Reglamento.

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

e Normas Presupuestarias para la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

e Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.

e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal, vigente.

Politicas:

e Para el alta de mobiliario y equipo en el Sistema Patrimonial, los Organismos de la Administracion
Centralizada, Descentralizada o Paraestatal, deberan crear una pre-cédula por factura en el médulo de
mobiliario y equipo de la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE); en la cual
deberan agregar los datos del bien que deseen registrar, asi como subir en archivo digital legible la
documentacién original correspondiente de acuerdo al tipo de alta, dicha documentacién es la siguiente:

v" Por Licitacion (afectacion del presupuesto): Formato o requisicion de compra, oficio de autorizaciéon
por los recursos financieros de la Secretaria de Hacienda y Documento de acreditacion de la
propiedad del bien.

v" Por Sustitucion: La sustitucion existe cuando bajo diversas circunstancias, el servidor publico repone
un bien por otro de igual y/o de mejores caracteristicas; para este tramite es necesario el convenio de
reposicion en la cual manifieste que el servidor publico se compromete a reponer el bien, asi como la
aprobacion del area que se beneficie y gue cumple con las caracteristicas del repuesto.
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v" Por Garantia: La garantia existe cuando por diversas circunstancias, el proveedor cambia el bien por
otro, derivado a que asi lo indica su garantia; para este tramite es necesario el documento del
proveedor que justifique la sustitucion del bien cuando por fallas técnicas y/o garantia es sustituido,
haciendo mencién de los bienes que integran la sustitucion, asi como la factura o documento que
acredite la propiedad del bien.

v Por bienes conmutados (Multas en Especie impuestas por un delito por una Instancia
Normativa): Acta de Administrativa, en la cual motiven y fundamenten el proceso del mismo por parte
Organismo, documento que emite el Organismo Normativo por el cual acuerdan que la multa sera en
especie. Documento que emite la Secretaria de Hacienda por la afectacion contable.

v" Por Adjudicacién Directa: Decreto por el cual se autorice incorporar un bien mueble o en su caso el
documento en el cual el bien pasa a ser un bien privado a favor del Gobierno del Estado.

v" Por Construccién de Obras: Acta de Administrativa, en la cual motiven y fundamenten el proceso del
mismo, Documento del finiquito de la obra o documento en donde reciben la obra, estimacion de la
obra, Cotizacion de los bienes.

v' Alta Administrativa: Acta de Administrativa, en la cual motiven y fundamenten el proceso del mismo.

v" Por Fideicomiso: Acuerdo del Comité del Fideicomiso, Acta de Administrativa, en la cual motiven y
fundamenten el proceso del mismo por parte del Organismo.

v" Por Donacién: Contrato de donacién o similar, asi como factura o documento que acredite la
propiedad del bien.

e Para todos los casos, con excepcion del tipo de alta Por Adjudicacion, deberan subir el archivo digital
legible el documento que acredite la propiedad del bien. Asi mismo, una vez autorizada la cédula, en
todos los supuestos, el Organismo Publico debera imprimir dos tantos para recabar las firmas
correspondientes; posteriormente, deberan escanear y subir dicha cédula en el médulo de mobiliario y
equipo de la SIAPE; por ultimo, deberan enviar de manera oficial, la solicitud de procesamiento de la
cédula, adjuntando para tal efecto, un tanto original de la cédula debidamente firmada.

e Cuando se trate de una incorporacion de bienes a favor del Poder Ejecutivo del Estado, debera
presentar copia certificada del instrumento juridico que acredite la donacion y/o incorporaciéon de los
bienes a titulo gratuito, copia certificada de la factura endosada a favor del Poder Ejecutivo del Estado,
poliza contable y cédula de alta emitido por el médulo de mobiliario y equipo.

e En caso de que el Organismo no pueda continuar con el proceso de alta, debido a que en los catalogos de
la SIAPE no se encuentre la marca y proveedor; el Organismo debera solicitar el alta de estos en los
catalogos de la SIAPE de manera oficial, adjuntando para tal efecto la siguiente documentacion:
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v' Para Marcas: Copia de factura, subrayando la marca solicitada; asi como fotografia del bien fisico
donde se visualice dicha marca.

v' Para Proveedores: Copia de factura, subrayando el Nombre Completo del Proveedor, RFC,
Domicilio Fiscal y Namero Telefonico. En caso de que la factura no describa los datos anteriores,

debera solicitarlos con su proveedor.

Cabe sefialar que, para la descripcion de los articulos, el Organismo Publico podra seleccionar la
descripcion que se encuentre disponible en el catdlogo de la SIAPE y en el apartado de observaciones
podran describir la descripcion completa de acuerdo al documento de acreditacion de propiedad.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organismo Publico la pre-cédula de alta a través de la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE) para su revision y autorizacion, sella de recibido.
2. Revisa y coteja los datos de la pre-cédula de alta con la documentacién adjunta.
¢ Existen observaciones?
Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 3
2a. Notifica via SIAPE al Organismo Publico, que solvente las inconsistencias.
Regresa a la actividad No. 2
3. Autoriza la cédula de alta via SIAPE.
4, Recibe del Organismo Publico el oficio de solicitud para el procesamiento de la cédula de alta y
adjunta dos tantos originales para recabar las firmas correspondientes, sella de recibido.
5. Verifica que la cédula original debidamente firmada se encuentre adjunta como archivo digital en la
SIAPE por el Organismo Publico.
¢La cédula fue adjunta digitalmente en la SIAPE?
No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6
5a. Notifica via telefénica al Organismo Publico para que adjunte el archivo digital de la cédula debidamente
firmada.
Regresa a la actividad No. 5
6. Procesa la cédula de alta.
7. Elabora oficio mediante el cual notifica la atencién a su solicitud; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o
Equivalente del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.
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8. Registra en el Formato de Inventario Documental de Archivo, la documentaciéon correspondiente al

proceso de alta para su foliado.
9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de Mobiliario y Equipo en la Suite Integral de Administracion de Patrimonio
del Estado (SIAPE) del Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Retirar del padrén activo de un sistema de control patrimonial, el registro de un bien mueble o
intangible, perteneciente a la Administracién Publica Estatal o de los Entes Publicos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de baja hasta el archivo de la documentacion generada por el
tramite.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas y su Reglamento.

¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.Decreto por el que se crea
el Instituto del Patrimonio del Estado.

e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Puablica Estatal.

L]

Politicas:

Para la baja de mobiliario y equipo en la SIAPE, los Organismos de la Administracion Centralizada,
Descentralizada o Paraestatal, deberan crear una precédula de baja en el médulo de mobiliario y equipo del
SIAPE; en la cual deberan agregar el registro que deseen dar de baja, asi como adjuntar para todos los casos
en archivo digital legible, acta administrativa de baja y poéliza de afectacion contable por los ajustes
respectivos, asi como la documentacion original correspondiente de acuerdo al tipo de baja; dicha
documentacion es la siguiente:

e Incosteabilidad en su recuperacion: Acta circunstanciada de hechos (formato libre) en la que se
hagan constar los antecedentes y hechos que motiva la baja por incosteabilidad en su recuperacién, e
intervengan los titulares de las Areas Administrativas y Juridicas, de Recursos Materiales y Servicios
Generales, o equivalentes, y dos testigos, Dictamen de no utilidad, Cotizacién Estudio costo-beneficio,
Autorizacion de la Baja.
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Por Sustituciéon (en especie o remuneratorio): La Sustitucion existe cuando bajo diversas
circunstancias hay cambio de un bien por otro de igual y/o de mejores caracteristicas; o existe el pago
del costo de dicho bien.

v' Por el Proveedor (Garantia): Documento del proveedor que justifique la sustitucién del bien.

v' Por un servidor publico (reposicion por especie): Carta de compromiso en la cual
manifieste que el servidor publico se compromete a reponer el bien, asi como la aprobacién
del area que se beneficie y que cumple con las caracteristicas del repuesto, documento que
acredite la propiedad del bien a reponer certificada, (En el caso de que la factura esté a
nombre del servidor publico, debera endosarla a favor de Gobierno y/o del Organismo).

v" Por un servidor publico (reposicién remuneratoria): Acta administrativa de baja por el
convenio de pago donde el servidor publico se compromete a dicho pago, recibo de pago por
la Dependencia recaudadora (Secretaria de Hacienda).

Baja por Robo, Extravio o Pérdida total: Copia certificada del documento de las denuncias ante las
autoridades competentes y resolutivo de la misma, asi mismo certificara el Organismo de que dicho
documento obra en sus expedientes, Oficio de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, a
efecto de que, en su caso, se determinen las responsabilidades de los servidores publicos a que haya
lugar y resolutivo del mismo, factura del bien o documento que acredite la propiedad.

Baja por Desincorporacion: Documento en el cual soportan el movimiento (Contrato de Donacién o
similar) y en su caso, factura del bien o documento que acredite la propiedad.

Baja por pago Aseguramiento: Acta en la cual motiven y fundamenten el proceso del mismo, recibo
de pago por parte de la Aseguradora y demas documentos que integraron el expediente del bien
asegurado.

Baja Administrativa: Acta administrativa motivada y fundamentada describiendo los hechos, y
documentacion que soporte el hecho (Decreto o Acuerdo).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5a.

Recibe precédula de baja via sistema SIAPE, por el Organismo Publico para su debida revision y
autorizacion.

Revisa y coteja los datos de la precédula de baja con la documentacién adjunta sefialada en las
politicas de este proceso

¢ Existen Observaciones?

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

Realiza observaciones y regresa precédula al Organismo Publico via sistema SIAPE para actualizacion
y solventacion.

Regresa a la actividad No. 2
Autoriza la precédula de baja via sistema SIAPE.

Recibe del Organismo Publico el oficio de solicitud para el procesamiento de la cédula de baja y adjunta
cédula original con las firmas recabadas, sella de recibido.

Verifica que la cédula original debidamente firmada se encuentre subida como archivo digital en el
sistema SIAPE por el Organismo Publico.

¢La cédula fue subida digitalmente en el sistema SIAPE?

No. ContintGia en la actividad No. 5a
Si. ContinGia en la Actividad No. 6

Notifica via telefonica al Organismo Publico para que suban el archivo digital de la cédula debidamente
firmada.

Regresa con la actividad No. 5

Procesa la cédula de baja y elabora oficio de contestacion notificando al Organismo Publico la atencién a
su solicitud; imprime, firma el titular de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente
del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo.
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7. Registra en el Formato de Inventario Documental de Archivo la documentacién correspondiente al

proceso de baja para su foliado y envio al archivo de concentracion.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Transferencia de Mobiliario y Equipo en la Suite Integral de Administracion de
Patrimonio del Estado (SIAPE).

Propésito: Transferir de un Organismo de la Administracion Publica Estatal a otro, el mobiliario y equipo,
pertenecientes a la Administracién Plblica Estatal o a los Entes Publicos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de transferencia hasta el archivo de la documentacion generada
por el tramite.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

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

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.

Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Puablica Estatal.

Politicas:

Para la transferencia de mobiliario y equipo en el Sistema Patrimonial, los Organismos de la Administracion
Centralizada, deberan crear una pre-cédula de transferencia en el médulo de mobiliario y equipo de la Suite
Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE); en la cual deberan agregar el registro que
deseen transferir, asi como adjuntar en archivo digital legible, acta de transferencia y documento de
acreditacion de la propiedad del bien; una vez autorizada la cédula, el Organismo debera entregar de manera
oficial tres tantos originales de la cédula de transferencia emitida por la SIAPE debidamente suscritas por el
organismo emisor y receptor.

Para aquellos casos en que, por decreto de creacién, extincion, fusion, liquidacion, acuerdo de
desincorporacion y/o acuerdo de asignacion, los bienes pasen de un Organismo de la Administracion
Centralizada a una Paraestatal o viceversa, se podrd migrar los registros a través de la Cédula de
Transferencia, siempre y cuando se haya cumplido con la suscripcion de los instrumentos juridicos
correspondientes.

Para aquellos casos en que, existan Organismos de la Administracion Publica Estatal que por Decreto se
extingan, y que en dicho Decreto no se especifique a donde seran transferidos los recursos materiales, el
Instituto del Patrimonio del Estado, con fundamento en sus atribuciones, podra realizar la transferencia de los
registros en el Sistema de Control Patrimonial de la Dependencia o Entidad que le sean transferidos o
cargados los registros contables.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5a.

Recibe oficio del Organismo Publico para iniciar con el proceso de transferencia, anexa la
documentacién soporte, sella de recibido.

Revisa y coteja los datos de la pre-cédula de transferencia con la documentacion adjunta sefialada en las
politicas de este proceso.

¢ Existen observaciones?

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

Notifica via SIAPE al Organismo Publico que solvente las observaciones.

Nota: En caso que la documentaciéon soporte presente inconsistencias se le notificara al Organismo
Publico de manera oficial para que solvente lo pertinente.

Regresa a la actividad No. 1

Autoriza via SIAPE, la pre-cédula de transferencia, para que el organismo publico recabe las firmas
autdgrafas de los titulares, adjuntando la misma en la SIAPE.

Elabora oficio mediante el cual notifica que debera remitir tres juegos originales de la cédula de
transferencia debidamente suscrita; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del Organismo Publico para concluir con el proceso de transferencia, debiendo entregar de
manera oficial tres juegos de las cédulas de transferencia debidamente suscritas.

¢,Cumple con los requerimientos?

No. Continlia en la actividad No. 5a
Si. Continuda en la actividad No. 6

Regresa la documentacion al Organismo Publico, solicitando solventar las observaciones, y
requiriéndoles un plazo de diez dias héabiles para enviar los documentos debidamente integrados, en
caso contrario se envia a la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica, para que de acuerdo a sus
atribuciones determine lo conducente.

Regresa a la actividad No. 5
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6. Elabora oficio de conclusion del proceso de transferencia, procesa via SIAPE la cédula de transferencia
y adjunta dos juegos de las cédulas de transferencia debidamente suscritas; imprime, rubrica, recaba
firma de titular de la Direccion General , fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente.
32, Copia del oficio: Archivo.
7. Revisa en la SIAPE, que la cédula de transferencia se encuentre adjunta y los bienes esten cargados al

padrén de mobiliario del Organismo receptor.
8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Ajuste financiero de bienes muebles e intangibles en la Suite Integral de
Administracion de Patrimonio del Estado (SIAPE) del Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Realizar ajustes referentes financieros a los bienes muebles e intangibles del Poder Ejecutivo del
Estado, de acuerdo a las disposiciones de la normatividad contable aplicable.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de ajuste financiero, hasta el archivo de la documentacion
generada por el tramite.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

e Ley de Adquisiciones Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios para el Estado de
Chiapas y su Reglamento.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos

de la Administracion Puablica Estatal.

Politicas:

Para el ajuste financiero de los bienes muebles e intangibles, los Organismos de la Administracion
Centralizada, Descentralizada o Paraestatal, deberan crear un folio en el médulo de ajuste financiero de la
Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE); en la cual deberan agregar el registro que
deseen ajustar, asi como adjuntar en archivo digital legible la documentacion original correspondiente de
acuerdo al tipo de ajuste financiero y el tipo de bien; dicha documentacion es la siguiente:

e Para el médulo de mobiliario y equipo, los Organismos o Entidades podran seleccionar entre dos tipos
de ajuste financiero, Por Cambio de Control y Por Revaloracion; para los cuales deberan subir en
archivo digital mediante via SIAPE, acta circunstanciada motivada y fundamentada del movimiento que
realice y autorice el grupo interno de depuracion de saldos, asi como poliza de diario que fundamente
la actualizacién del costo del bien, segun sea el caso.

e Para el médulo de vehiculos, los Organismos o Entidades podran seleccionar entre dos tipos de ajuste
financiero, Por Actualizacién de Datos y Por Revaloracién; para los cuales deberan subir en archivo
digital mediante via SIAPE, acta circunstanciada motivada y fundamentada del movimiento que
realicen, poliza de diario que fundamente la actualizacion del costo del bien y/o copia de factura, segin

sea el caso.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

7.

Recibe del Organismo Publico oficio de solicitud para el procesamiento del ajuste financiero, con la
documentacién adjunta sefialada en las politicas de este proceso, sella de recibido.

Recibe via SIAPE el folio de ajuste financiero, para su debida revision y autorizacion.

Revisa y coteja los datos del folio de ajuste financiero via SIAPE, con la documentacién adjunta y
determina.

¢ Existen observaciones?

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

Describe las observaciones detectadas segin sea el caso, regresa el folio via SIAPE y notifica via
telefénica al Organismo Publico para actualizacion y solventacion.

Regresa a la actividad No. 2
Autoriza el folio de ajuste financiero via SIAPE.

Elabora oficio notificando la atencién a su solicitud; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular y/o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente
del Organismo Publico solicitante.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.

22, Copia del oficio: Archivo.

Registra en el Formato de Inventario Documental de Archivo la documentacién correspondiente al
proceso de ajuste financiero para su foliado y envio al archivo de concentracion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Verificacion fisica de mobiliario y equipo en la Suite Integral de Administracion de
Patrimonio del Estado (SIAPE).

Propésito: Verificar la adecuada administracion, control, registro y uso de los bienes del Poder Ejecutivo del
Estado bajo resguardo de los Organismos Publicos Estatales, asi como conocer las condiciones de operacion
y mantenimiento para su buen funcionamiento y ubicacién de los mismos.

Alcance: Desde la elaboracion del cronograma anual de trabajo, hasta la emision del informe del resultado de
la verificacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

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

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos
de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

La verificacion fisica del mobiliario y equipo se llevard a cabo en base a los resguardos con los que cuente el
Organismo Publico que esté siendo verificado o bien de los reportes que emite la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

El Instituto del Patrimonio del Estado, sin previa notificacion podra efectuar verificaciones fisicas y
documentales a los bienes muebles, inmuebles e intangibles a cargo de la Administracion Publica Estatal,
siempre que lo considere necesario; el Organismo Publico debera proporcionar el apoyo y facilidades
necesarias para llevar a cabo las verificaciones fisicas de los bienes, asi como la documentacién
correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora el cronograma anual de trabajo para la verificacion fisica y documental de mobiliario y equipo
registrados en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Elabora oficio, mediante el cual indica la fecha en que se llevara a cabo la verificacion fisica de
acuerdo con el cronograma anual de verificacién; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién General del Instituto del Patrimonio del Estado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente del
Organismo Publico a verificar.

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

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion Operativa del Instituto.

32, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

43, Copia del oficio: Archivo.

Realiza la verificacion fisica del mobiliario al Organismo Publico de acuerdo a lo programado.

Requisita acta de verificacion fisica al Organismo Publico, con los resultados preliminares
correspondientes; firma y recaba firma del titular de Recursos Materiales o Equivalente del Organismo
Publico verificado.

Elabora oficio mediante el cual notifica el resultado de la verificacion y anexa copia del acta de
verificacién fisica; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién Operativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio del Estado.

22, Copia del oficio: Titular del Organo de Control Interno o Equivalente del Organismo Publico.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Organismo Publico oficio con la solventacion de las observaciones en un término no mayor
a diez dias habiles, informando y documentando dicho cumplimiento.

Nota: En caso de incumplimiento injustificado, elabora oficio de notificacion al Organismo de Control
correspondiente, a efecto de que, en su caso, se determine las responsabilidades a que haya lugar, y
se brinda el seguimiento correspondiente. Ahora bien, en caso de que la comisién fuera foranea,
elabora reporte de comision y envia anexo de resultados de la verificacion, al titular de la Direccion
General y Operativa para su validacion correspondiente.
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7. Registra en el Formato de Inventario Documental de Archivo la documentaciéon correspondiente al

proceso de ajuste financiero para su foliado.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asignacién temporal de vehiculos, maquinaria pesada, vehiculos fluviales,
semovientes y mobiliario y equipo, registrados en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado
(SIAPE) y en el Sistema de Control de Maquinaria, Vehiculos Fluviales y Semovientes (SISMAQ) hacia otros
Organismos e Instituciones.

Propésito: Dar certeza juridica de la asignacién temporal de vehiculos, maquinaria pesada, vehiculos
fluviales, semovientes y mobiliario y equipo, otorgada a otros Organismos a través del contrato de comodato
con vigencia anual, que requieran los destinatarios.

Alcance: Desde que los destinatarios envian la solicitud para elaborar el contrato de comodato de los bienes
de vehiculos, maquinaria pesada, vehiculos fluviales, semovientes, hasta la entrega al solicitante del
instrumento juridico respectivo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

e Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

e Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

Para formalizar las asignaciones temporales por via comodato, es menester que los bienes muebles se
encuentren registrados en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) y en el
Sistema de Control de Maquinaria, Vehiculos Fluviales y Semovientes (SISMAQ), debiendo el Organismo
remitir la peticion a este Instituto dentro de los primeros tres meses, para efectos de que el Instrumento
Juridico garantice la vigencia anual del ejercicio fiscal que transcurre, posterior a los meses sefialados, el
contrato Unicamente cubrira la vigencia a partir de la fecha de recepcion de la solicitud hasta el 31 de
diciembre del afio fiscal en curso; anexando la justificacion del requirente (comodatario) el motivo por el cual
requiere recibir el bien mueble, asimismo adjuntando la siguiente documentacion.

e Cuando se trate de unidades vehiculares, copias simples de la factura, del pago del refrendo o pago de
tenencia correspondiente al afio fiscal en curso, del soporte fotografico de cada unidad vehicular
(frente, parte trasera y laterales), visualizando fecha reciente, en donde especifique caracteristicas del
bien (nimero econémico, tipo, modelo, marca y serie) y que éstas sean Optimas para su uso Yy
operatividad; ademas para las unidades vehiculares y Unicamente para equipos de maquinaria
pesada, copias simples de la péliza de seguro anual con cobertura amplia vigente para los efectos
juridicos-normativos correspondientes y bitacora de mantenimiento debidamente detallado de cada
bien del ejercicio anterior o Ultimo; ahora para el caso de mobiliario y equipo de oficina, copia simple
del resguardo personal debidamente firmado; y conjuntamente copias simples de nombramiento e
identificacion del representante del Organismo Publico resguardante del bien (quién otorga) que
firmara como testigo. Y asi mismo adjunta cuando sea el caso, la siguiente documentacion:
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e En caso de que la asignacién sea para organizaciones, deberan presentar la siguiente documentacion:
Copias simples del acta constitutiva, de la identificacion oficial del representante legal o documento que
faculte la suscripcion del instrumento juridico, del comprobante de domicilio del Organismo y del RFC
del Organismo.

e Entre Organismos Publicos, deberan presentar en copias simples del Decreto de creacion o soporte
legal donde indique el establecimiento y personalidad del Organismo Publico que interviene en el
instrumento a realizar, del nombramiento del titular o representante, facultado para la suscripcion del
instrumento juridico, del comprobante de domicilio fiscal y del Registro Federal de Contribuyentes.

e Para el caso del H. Ayuntamiento Municipal, debera presentar en copias simples del acta de cabildo
donde se faculta al Presidente Municipal, realizar las actuaciones para firmar convenios con el Poder del
Ejecutivo del Estado, de la constancia de mayoria de eleccion del Presidente expedida por la instancia
competente, del nombramiento e identificacion oficial del Presidente Municipal, del nombramiento e
identificacion oficial del Secretario Municipal, del nombramiento e identificacion oficial del Director de
Obras Publicas Municipal y/o servidor publico que fungird como testigo, el comprobante de domicilio
fiscal, del Registro Federal de Contribuyentes y del programa calendarizado de obras o actividades a
realizar con el bien identificado como “Anexo 2” y de bitacora de mantenimiento debidamente detallado
por cada bien a otorgar en comodato del ejercicio anterior o Ultimo identificado como “Anexo 3”.

e Para la renovacion que exceda los plazos acordados en los contratos de comodatos, el solicitante
debera presentar, con al menos treinta dias de anticipacion al término establecido en el contrato, la
justificacion documental que corresponda.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe del Organismo Publico la solicitud para otorgar a favor de un tercero en calidad de destinatario, la
asignacion temporal de bienes muebles a través de contrato de comodato.

Nota: En caso de que la solicitud lo realice el beneficiario de la asignacion temporal, se conviene con el
Organismo Publico su disponibilidad.

Analiza la solicitud, ya sea de primera intencién o de renovacion,
¢ Es factible?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la Actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual solicita haga llegar documentacién faltante, para estar en condiciones de
elaborar el contrato de comodato correspondiente, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
Operativa del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente del Organismo
Publico solicitante.

12, Copia del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

22, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del Organismo Publico a través de la Direccién Operativa, oficio con la documentacién requerida
anexa, para la elaboracion del proyecto de contrato de comodato, sella de recibido y registra.

Continda en la actividad No. 3
Elabora el proyecto de contrato de comodato.
Elabora memorandum y envia proyecto de contrato de comodato con expediente anexo para su

validacion; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién Operativa, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de manera econémica las observaciones realizadas al proyecto de contrato de comodato, corrige
e imprime en tres tantos originales, rabrica y recaba firma del titular de la Direccion Operativa y entrega
al enlace los tres tantos.
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Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Juridico, con expediente y contratos de comodato
debidamente validados.

Elabora oficio mediante el cual solicita la rdbrica y firma de los funcionarios participantes; imprime,
rubrica y recaba firma del titular de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente del
Organismo Publico solicitante.

12, Copia del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

22, Copia del oficio: Expediente

Recibe del Organismo Publico oficio con los tres tantos del contrato de comodato, revisa y verifica que
estén debidamente suscritos por los funcionarios participantes.

Elabora oficio mediante el cual anexa los tres ejemplares originales del instrumento juridico; imprime,
rubrica y recaba la firma del Director General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente del Organismo
Publico solicitante.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda y Presidente de la Junta de Gobierno
del Instituto del Patrimonio del Estado.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion Operativa del Instituto.

32. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto.
Expediente

42, Copia del oficio:

Nota: Indica en el oficio que Unicamente se remiten dos ejemplares en original del instrumento juridico
debidamente requisitados, por lo que se solicita hacer llegar un tanto al comodatario, requiriendo cuando
se traten de Unidades Vehiculares o Maquinaria Pesada, el cumplimiento del pago del seguro de la
péliza y de los pagos por concepto de tenencia o uso de vehiculos y derechos vehiculares,
correspondientes.

Registra un tanto en original del contrato en la lista de contratos de comodato.

Escanea para su archivo digital y anexa al expediente complementario.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Desincorporacién via donacién de los bienes muebles activos correspondientes
a vehiculos, maquinaria pesada, vehiculos fluviales, semovientes y mobiliario y equipo que se encuentren
registrados en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Propésito: Elaborar los instrumentos juridicos administrativos para la Desincorporacion via donacion de los
activos del Poder Ejecutivo del Estado a favor de Organismos Publicos o Instituciones que promuevan el
desarrollo del Estado.

Alcance: Andlisis de la peticion, asi como las gestiones establecidas en el Acuerdo aprobado por la Junta de
Gobierno del Instituto del Patrimonio de Estado, hasta la entrega al solicitante del instrumento juridico
conforme a los acuerdos juridicos administrativos sefialados en el mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

e Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Politicas:

La verificacion fisica del mobiliario y equipo se llevard a cabo en base a los resguardos con los que cuente el
Organismo Publico que esté siendo verificado o bien de los reportes que emite la Suite Integral de
Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE).

» El destinatario que pretenda desincorporar de su padrén activo bienes muebles y se entreguen a otros
Organismos Publicos, debera remitir oficio de peticion de su titular al titular de este Instituto, o del
servidor publico que cuente con la atribucidon o delegacion para tal efecto, debiendo anexar la siguiente
documentacién que lo acredite: en copias simples del Periddico Oficial, Acuerdo de su Junta Directiva
y/o Convenio en el que se acredite la autorizacion de Baja y/o Desincorporacion de sus activos, segun
corresponda; en originales las facturas de compra del bien, en caso de no contar con el original del
documento que acredita la propiedad, original de la Fe Notarial; para el caso de las unidades
vehiculares, una vez aprobado el Acuerdo de sesién ante la Junta de Gobierno del Instituto, remitir en
original del recibo por concepto de pago por baja de placas o documento que certifique que no existe
adeudo fiscales, gravamen alguno o registro en el Sistema de Integral de Recaudacién emitido por el
Organismo competente para Recaudacién Hacendaria, original y/o copias certificadas de los recibos de
pago de tenencia de cuando menos los cinco Ultimos ejercicios anteriores a la baja de placas; asi
mismo, los documentos del Organismo beneficiado siendo los siguientes:
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Los Organismos de la Administracion Plblica deberan presentar la siguiente documentacion del
beneficiado: Copias simples del Decreto de creacion, del nombramiento de Titular, del Registro Federal
de Contribuyentes y del comprobante de domicilio del Organismo. En el entendido que, para aquellos
casos en que la Desincorporacién se realice a favor de otro Organismo de la Administracion Publica
Estatal; se establecerd desde el Acuerdo de sesidén para aprobacién de la Junta de Gobierno del
Instituto del Patrimonio del Estado, qué, los bienes muebles registrados en la Suite Integral de
Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE), se migraran los registros a través de la Cédula de
Transferencia, con la finalidad de garantizar la eficiencia y eficacia del registro y control de los mismos.
Por lo que, el Organismo Publico beneficiado, para el caso de los vehiculos tendr4 el compromiso de
realizar el pago de emplacamiento y traslado de dominio ante el Sistema Integral de Recaudacion
emitido por el Organismo competente para Recaudacién Hacendaria.

Las Asociaciones de caracter civil deberan presentar lo siguiente: deberan presentar: En copias simples
del Acta constitutiva de la Asociacion debidamente inscrita ante el Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio, de la identificacion oficial del Presidente o Representante Legal, del Comprobante de
domicilio, de las fotografias donde se aprecie su oficina o instalaciones, del documentacion que
compruebe la antigliedad cuando menos tres afios de actividades, en su caso, del documento del
CLUNI, del Registro Federal de Contribuyentes y de cualquier documento (publicaciones, revistas,
memorias, periddicos, etc.) que acredite las actividades que la Asociacion haya realizado y que hubiera
sido encaminado al desarrollo de Estado.

En caso de que se trate de instituciones como Ayuntamientos Municipales, deberan presentar: Copias
simples de la constancia de mayoria de eleccion del Presidente, expedida por la Instancia competente;
del nombramiento del Secretario Municipal; de la identificacion oficial de cada uno de ellos; del Registro
Federal de Contribuyentes; del comprobante de domicilio y del Acta de Cabildo donde se faculta al
Presidente realizar las gestiones y actuaciones para el proceso de donacién con el Poder del Ejecutivo
del Estado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

6a.

Recibe solicitud del Organismo Publico que pretende desincorporar de su padrén activo bienes
muebles, en donde debera fundamentar y motivar la justificacion, debiendo remitir la documentacion
sefialada en las politicas del presente proceso.

Analiza la documentacién remitida ¢Cumple con la documentacién para iniciar con la solicitud de
desincorporacion?

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

Elabora y envia oficio de negacion al Organismo Publico solicitante, indicando la razén 6 bien solicita la
documentacion requerida especificada en las politicas de este procedimiento y registra en la lista de
solicitudes de desincorporaciones.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora Acuerdo de Sesi6n para someter a aprobacion del Organo Supremo del Instituto,
fundamentando en el planteamiento las obligaciones que contrae el Organismo beneficiado, integra
el soporte documental y elabora memorandum para que a través de la Direccion Operativa remita a
la Unidad de Apoyo Administrativo y Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno, para efectos de
integrarlo en la sesion correspondiente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo y Secretaria Técnica de la Junta de
Gobierno, a través de la Direccién Operativa, adjuntando copia de Acuerdo de Sesién, debidamente
aprobado por los representantes de la Junta de Gobierno.

Elabora oficio al Organismo Publico solicitante, notificando la aprobaciéon del Acuerdo de sesion y
solicita hecho que sea, la documentacién del beneficiado establecido en las politicas de este
proceso; imprime, firma el titular de la Direccion Operativa, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion Operativa del Instituto.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe y revisa del Organismo Publico la documentacion solicitada, sefialada en las politicas del
presente proceso, ¢ Cumple con los requisitos?

No. Continda en la actividad No. 6a
Si. Contindia en la Actividad No. 7

Elabora y envia oficio de negacién al Organismo Publico, indicando la razén del documento faltante y
registra en la lista de solicitudes de desincorporaciones.

Regresa a la actividad No. 6
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Elabora contrato de donacién conforme a lo establecido en el acuerdo aprobado por la Junta de
Gobierno del Instituto del Patrimonio de Estado.

Elabora memordndum mediante el cual remite, un tanto en original del instrumento juridico
correspondiente para su revision, validacion y aprobacion; imprime dos juegos mas para la suscripcion
de la validacion en los tres ejemplares del instrumento juridico; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccién Operativa memorandum de la Unidad de Apoyo Juridico, indicando la validacion
o0 adecuacién del instrumento juridico.

Elabora oficio para que éste recabe la firma y rubrica de los involucrados por el Organismo Publico o la
Institucion Publica a que corresponda; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién
Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico o Institucién Publica solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del Organismo Publico solicitante, enviando los contratos de donacion debidamente
firmados por los servidores publicos del Organismo de la Administracion Publica.

Imprime leyenda de endoso al reverso de la(s) factura(s) originales.

Elabora memorandum mediante el cual remite contrato de donacién, anexando la(s) factura(s)
original(es), para validacion y rabrica; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion
Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccion Operativa el memorandum de la Unidad de Apoyo, en donde remiten la(s)
factura(s) original(es), debidamente firmada(s).

Elabora oficio, anexa los tres ejemplares del instrumento juridico y la(s) factura(s) original(es) con la
leyenda de endoso(s) para la firma y rabrica del titular de la Direccion General; imprime, rubrica y recaba
firma del titular de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico o Institucion Publica solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

¢ Los bienes se donaran a un Organismo de la Administracion Pablica?

Si. Continda en la actividad No. 15a
No. ContintGa en la actividad No. 16
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Realiza la transferencia de registros de los bienes via SIAPE de un Organismo de la Administracion
Centralizada a otro.

Nota: Si la desincorporacién se realiza entre dos Organismos de la Administracion Paraestatal, que
cuente con la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) correspondiente, se
efectuara la transferencia de los registros, a través de la cédula respectiva.

ContinGa en la actividad No. 17

Realiza la baja administrativa del(los) bien(es) mueble(s) desincorporado(os) en la SIAPE y remite la
documentacioén requerida por desincorporacion via donacion.

Recibe de la Direccién Operativa la documentacion que fue remitida a la Direccion General del Instituto
del Patrimonio del Estado, con la rubrica y firma debidamente recabada.

Elabora oficio, anexa UGnicamente dos ejemplares en original del instrumento juridico debidamente
requisitados, anexando copia simple del acuerdo de sesion de la Junta de Gobierno, factura(s)
endosada(s) a favor del donatario; lo anterior, para que éste, entregue los documentos originales
correspondientes; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciébn General, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente del
anexos: Organismo Publico.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién Operativa del Instituto.

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Registra un tanto en original del contrato en la lista de contratos de desincorporaciones, escanea para su
archivo digital, anexo al expediente complementario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Desincorporacion via donacién de los bienes muebles como vehiculos,
magquinaria pesada, equipos fluviales, semovientes y mobiliario y equipo que se encuentran dados de baja del
Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Elaborar los instrumentos juridicos administrativos para la desincorporacion via donacion de los
bienes muebles dados de baja del Poder Ejecutivo del Estado, a favor de H. Ayuntamientos, Instituciones
Educativas, Asociaciones e Instituciones de caracter civil que promuevan el desarrollo del Estado, siempre que
existan bienes suficientes y susceptibles de otorgar en donacion.

Alcance: Analisis de la peticion, asi como las gestiones establecidas en el Acuerdo aprobado por la Junta de
Gobierno del Instituto del Patrimonio de Estado, hasta la entrega al solicitante del instrumento juridico
conforme a los acuerdos juridicos administrativos sefialados en el mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.
e Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

La verificacion fisica del mobiliario y equipo se llevara a cabo en base a los resguardos con los que cuente el
Organismo Puablico que esté siendo verificado o bien de los reportes que emite la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

e Las Instituciones Publicas o Educativas que promuevan el desarrollo del Estado, deberan presentar
la siguiente documentacion: Fotocopias del Decreto de creacion, del nombramiento de titular, del
Registro Federal de Contribuyentes y del comprobante de domicilio del Instituto.

e En caso de que se trate de Instituciones como Ayuntamientos Municipales, deberan presentar:
Copias simples de la constancia de mayoria de eleccion del Presidente expedida por la Instancia
competente, del nombramiento del Secretario Municipal, de la identificacion oficial de cada uno de
ellos, del comprobante de domicilio, del Registro Federal de Contribuyentes y del Acta de cabildo
donde facultan al Presidente Municipal realizar las gestiones y actuaciones para el proceso de
donacion con el Gobierno del Estado.
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documento del CLUNI,

Registro Federal

« Ahora bien, en caso de que se trate de Asociaciones de Carécter Civil, deberan presentar: Copias
simples del Acta Constitutiva de la Asociacion debidamente inscrita ante el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio, de la identificacién oficial del Presidente o Representante Legal, del
Comprobante de domicilio, de las fotografias donde se aprecie su oficina o instalaciones, del
documentacion que compruebe la antigiiedad cuando menos tres afios de actividades, en su caso, del

de Contribuyentes y de cualquier documento

(publicaciones, revistas, memorias, periédicos, etc.) que acredite las actividades que la asociacion haya

realizado y que hubiera sido encaminado al desarrollo de Estado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

5a.

Recibe solicitud por parte del solicitante, en donde fundamenta y motiva la justificacion para que sea
beneficiado, debiendo remitir la documentacién sefialada en las politicas del presente proceso.

Analiza la documentacion remitida.

¢Cumple con la figura juridica, asi como la documental para proceder a la solicitud de
desincorporacion?

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

Elabora y envia oficio de negacién al solicitante indicando la razén, registra la solicitud y rechazo en la
lista de solicitudes de desincorporaciones.

Regresa a la actividad No. 2

Verifica la existencia de bienes en los Almacenes Generales de Gobierno, conforme a la informacion
proporcionada y elabora tarjeta de instruccion para que a través de la Direccion Operativa remita al
Director General, solicitando el andlisis e instruccion correspondiente para su procedencia.

Elabora oficio mediante el cual se autoriza al solicitante, el ingreso a los Almacenes Generales de
Gobierno para elegir los bienes pre-autorizados y los documentos; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion Operativa, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante Legal de la Asociacion Civil y/o Presidente Municipal
del H. Ayuntamiento Municipal correspondiente.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccién Operativa, el oficio del solicitante enviando las caracteristicas de los bienes
elegidos y documentacion requerida y se revisa conforme a lo sefialado en las politicas de este
proceso,

¢ Cumple con los requisitos?

No. Continlia en la actividad No. 5a
Si. ContinGia en la actividad No. 6

Elabora y envia oficio de negacion al solicitante indicando la razén, registra la solicitud y rechazo en la
lista de solicitudes de desincorporaciones.

Continda en la actividad No. 19
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Elabora proyecto de Acuerdo de Sesion para someter a aprobacion del Organo Supremo del
Instituto, fundamentando las causas por el cual requieren el(los) bien(es) mueble(s), con la relacion
del (los) bien(es) seleccionado(s); asimismo integra el soporte documental.

Elabora memorandum y adjunta proyecto de acuerdo; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo, adjuntando copia de acuerdo de sesion,
debidamente aprobado por los representantes de la Junta de Gobierno.

Elabora contrato de donacién conforme a lo establecido en el acuerdo aprobado por la Junta de
Gobierno del Instituto del Patrimonio de Estado.

Elabora memordndum mediante el cual remite, un tanto en original del instrumento juridico
correspondiente para su revisién, validacién y aprobacion; y en caso de que se requiera, se imprimen
dos juegos mas para la suscripcion de la validacion en los tres ejemplares del instrumento juridico;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Juridico, indicando la validacion o adecuacion del
instrumento juridico

Nota: Si existen modificaciones se corrigen y regresa a la actividad No. 9
Elabora oficio mediante el cual indica recabar firma y rubrica del contrato de donacion por triplicado;

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Representante Legal de la Asociacion Civil y/o Presidente Municipal del H.
Ayuntamiento Municipal correspondiente.

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

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del donatario, a través de la Direccion Operativa enviando los tres ejemplares del contrato
de donacion debidamente firmado por los que intervienen.

Imprime leyenda de endoso al reverso de la(s) factura(s) originales.
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Elabora memorandum mediante el cual remite contrato de donacién, anexando la(s) factura(s)
original(es), para validacion y rabrica; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion
Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe el memorandum de la Unidad de Apoyo Juridico, en donde remiten la(s) factura(s) original(es),
debidamente firmada(s).

Elabora oficio mediante el cual autoriza el retiro de los bienes muebles ubicados en los Almacenes
Generales de Gobierno y anexa los tres ejemplares del instrumento juridico y la(s) factura(s) original(es)
con la leyenda de endoso(s) para la firma y rabrica del titular del Director General; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente del
Organismo Publico.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién Operativa del Instituto del Patrimonio del
Estado.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion Operativa la documentacion que fue remitida a la Direccién General, con la
rabrica y firma debidamente recabada.

Remite oficio al donatario, anexando Unicamente un ejemplar en original del instrumento juridico
debidamente requisitado, anexando copia simple del acuerdo de sesion, factura(s) endosada(s) a favor
del donatario; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o Equivalente del
Organismo Publico.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién Operativa del Instituto.

22 Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Elabora memorandum mediante el cual remite un ejemplar en original del contrato de donacion,
fotocopias de la(s) factura(s) endosada(s), de los pagos de tenencia y de la baja de placas para su
archivo correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién Operativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Registra un tanto en original del contrato en la Lista de Contratos de Desincorporaciones, se escanea
para su archivo digital, se anexa al expediente complementario y se envia al Archivo de Concentracion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Incorporacion de bienes muebles activos o inoperables a favor del Poder
Ejecutivo del Estado.

Propésito: Elaborar los instrumentos juridicos para la incorporacion de bienes muebles a los activos del Poder
Ejecutivo del Estado y asignarlos al Organismo Publico destinatario, o bien, la formulacién para el acceso de
los bienes a los Almacenes Generales de Gobierno, en calidad de inoperables (chatarra).

Alcance: Desde que los Organismos Publicos envian la solicitud para incorporar al padron Propiedad del
Gobierno del Estado, hasta la entrega del bien al Organismo Publico beneficiado mediante el instrumento
juridico correspondiente, y/o ingreso a los Almacenes Generales de Gobierno, en calidad de inoperables
(chatarra).

| Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

e Paraincorporar los bienes a la Administracién Puablica Estatal y/o ingresar los bienes en calidad
de inoperables (chatarra), el Organismo Publico requirente debera presentar oficio de peticién de su
titular al titular de este Instituto, o del Servidor Publico que cuente con la atribuciéon o delegacion para
tal efecto, debiendo remitir documento que lo acredite, adjuntando lo siguiente: proyecto del
instrumento juridico que corresponda, acompafiado de los documentos originales de la factura
debidamente endosada a favor del Poder Ejecutivo del Estado o documento que acredite la propiedad,
relacion detallada y especifica de cada uno de los bienes incluyendo la descripcion del estado fisico en
el que se encuentran, del reporte fotografico por cada bien, en donde se exhiban las condiciones
fisicas y mecanicas en la que se encuentran; y para el caso de unidades vehiculares, remitir los
documentos originales de los recibos oficiales por concepto de baja de placas o documento expedido
por la instancia competente, en donde compruebe que los bienes se encuentran libres de impuestos
fiscales, los cinco ultimos ejercicios por concepto de pagos de refrendo o renovacién de tarjeta de
circulacion y documentos emitidos por el Registro Publico Vehicular (REPUVE) y de la Fiscalia
General del Estado en el que se garantice que no cuentan con proceso judicial.

e Asi mismo el Organismo Publico requirente, debera adjuntar los documentos del donatario segun
aplique, siendo los siguientes: Copia certificada del documento del acuerdo, convenio, Acta
Constitutiva o justificacién en donde aprueban iniciar el tramite de incorporacién al Poder del Ejecutivo
del Estado a través de este Instituto, en copias simples del nombramiento o representacion legal,
segun aplique; de la identificacion oficial del titular del Organismo o de la persona facultada a suscribir
el instrumento correspondiente o bien si es un particular, debera adjuntar identificacion oficial,
comprobante de domicilio y constancia de situacion fiscal.
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« Si el Organismo Publico solicitante entrega los bienes en calidad de inoperables (chatarra), estos
deberéan estar concentrados en las instalaciones del Organismo Publico, para ser considerados en la
conciliacion previa que tendr& que efectuar personal de este Instituto, con la finalidad de corroborar
que los bienes cuenten con la totalidad de piezas que lo conforman.

« Con la salvedad de que cuando se trate que el donante sea un particular, no se le pediran los
documentos emitidos por el Registro Publico Vehicular (REPUVE) y de la Fiscalia General del Estado
en el que se garantice que no cuentan con proceso judicial.

« Paraincorporar bienes activos al Poder Ejecutivo del Estado y asignar el alta en el padrén del
Organismo Publico requirente deberan presentar oficio de peticion de su titular al titular de este
Instituto, o del Servidor Publico que cuente con la atribucién o delegacion para tal efecto, debiendo
remitir documento que lo acredite, adjuntando lo siguiente: En el supuesto de que los bienes muebles
sean adquiridos con fondos distintos al Donante, se realizara un Acuerdo de Cooperacion
Interinstitucional, adjuntando el documento de Transferencia de la Propiedad por el Donante; ahora
bien, caso contrario su tratado debera ser a través del Contrato de Donacién; asimismo adjuntando
copia del documento que acredite la creacion de la Organizacion, en el que se indique el objeto y fines
del mismo, (como lo son Acta Constitutiva, Decreto de creacion, entre otros); copia del documento que
faculte, nombre o designe a la persona para firmar el Contrato de Donacién, asi como identificacién
oficial de ésta y/o de su representante legal de la Organizacion u Organismo; comprobante de
domicilio y/o residencia de la Organizacion; comprobante del RFC; relacion detallada y especifica de
cada uno de los bienes muebles e incluir la descripcion del estado fisico en el que se encuentran;
originales de las facturas de los bienes a transferir, por o que deberan ser endosadas a favor del
“Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas”; reporte fotografico por cada bien, en donde se exhiban las
condiciones fisicas y mecanicas en el que se encuentran; y para el caso de unidades vehiculares y/o
maquinarias pesadas, remitir copias certificadas de los recibos oficiales por concepto de baja de
placas o documento expedido por la instancia competente, en donde compruebe que los bienes se
encuentran libres de impuestos fiscales.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe oficio de solicitud del Organismo Publico requirente o donante, justificando el motivo que
pretenden incorporar bienes muebles a favor del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado, por parte
de un tercero o bien por parte del Organismo Publico interesado como destinatario; adjuntando los
documentos que se establecen en las politicas del presente proceso

Revisa y analiza la documentacion remitida.

¢Cumple con la figura juridica, asi como las formalidades documentales para proceder a la solicitud
de incorporacion?

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

Elabora y envia oficio negando la solicitud indicando la razon, se registra en la lista de
desincorporaciones.

Continda en la actividad No. 11

Elabora proyecto de contrato de donacién o bien analiza el instrumento juridico que haya elaborado por
parte de un tercero o bien por parte del Organismo Publico interesado.

Elabora memorandum, adjunta un tanto en original del proyecto del instrumento juridico segun
corresponda, para su revision, validacion y aprobacion; y en caso de que asi lo requiera dicha Unidad,
se imprimen dos juegos mas para la suscripcion de la validacion en los tres ejemplares del instrumento
juridico correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico, la validacion o bien la suscripcién del instrumento juridico.
Nota: En caso de que solicite adecuacion o modificacion del instrumento juridico, se corrige.
Elabora oficio, mediante el cual se le indica recabar la firma y rubrica, anexa los tres ejemplares del

instrumento juridico; imprime, rubrica, firma el titular de la Direccion Operativa, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Organismo Publico
requirente y/o persona fisica.

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

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del Organismo Publico requirente o Donante, los tres ejemplares del contrato de donacion
debidamente firmado por los que intervienen.
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¢Los bienes incorporados son asignados como activos a un Organismo Publico?

No. Continta en la actividad No. 8a
Si. Continta en la actividad No. 9

Elabora oficio de autorizacién para el ingreso del(los) bien(es) mueble(s), a los Almacenes Generales de
Gobierno en calidad de inoperables (chatarra), especificando sus condiciones fisicas y mecanicas;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Organismo Publico o
Donante.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.

22, Copia del oficio: Archivo.

Nota: Una vez ingresado los bienes a los Almacenes Generales de Gobierno, recibe de manera
econémica o correo electronico, el Formato Unico de Movimiento de Almacenes, elaborado por el
personal del Departamento de Almacenes Generales, en donde se hace constar el ingreso del(los)
bien(es) mueble(s).

Elabora oficio al Organismo Publico o Donante, anexando los tres ejemplares del instrumento juridico para
recabar la firma y rubrica del Director General del Instituto del Patrimonio del Estado.

Recibe de la Direccién Operativa la documentacion que fue remitida a la Direccién General del Instituto
del Patrimonio del Estado, con la rabrica y firma debidamente recabada.

Remite oficio, anexando Unicamente un ejemplar en original del instrumento juridico debidamente
requisitado; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Organismo Publico
o Donante.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién Operativa del Instituto.

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto.

32, Copia del oficio: Archivo.

Elabora memorandum mediante el cual anexa un ejemplar en original del contrato de donacién y
fotocopias de la(s) factura(s) endosada(s), de los pagos de tenencia y de la baja de placas para su
archivo correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma de la Direcciébn Operativa, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Almacenes Generales de
Gobierno
123, Copia del memorandum: Archivo.
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8f Registra un tanto en original del contrato en la lista de desincorporaciones y escanea para su archivo

digital.

Contindia en la actividad No. 11

9. Elabora oficio, anexa los tres ejemplares del instrumento juridico para la firma y rabrica del Director
General, adjuntan dos ejemplares en original del instrumento juridico que acredita la donacién, asi como
la factura(s) endosada(s) a favor del Poder Ejecutivo del Estado, y para el caso de las unidades
vehiculares los originales de los dos Ultimos recibos de tenencia y baja de placas de cada unidad(es);
imprime, firma el titular de la Direccion Operativa, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:
Original del oficio y anexos:
12, Copia del oficio:

22, Copia del oficio:
32, Copia del oficio:

Nota: Asi mismo, se solicitard al Organismo Publico realizar el alta administrativa del(los) bien(es)
mueble(s) incorporado(os) en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE),
debiendo remitir la documentacion requerida en las politicas de los procedimientos: Alta de vehiculos o
Mobiliario y Equipo en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), segun

corresponda.

10. Registra un tanto en original del contrato en la lista de contratos de desincorporaciones y escanea para

su archivo digital.

Manual de Procedimientos

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Organismo
Publico o Donante.
Titular de la Direccién Operativa del Instituto.

IPE-DG-DO-DBM-028

Titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto.

Archivo.

11. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Verificacién fisica y documental de las aeronaves propiedad del Poder Ejecutivo
del Estado.

Propdsito: Asegurar que el Organismo que tiene asignadas las aeronaves, mantengan el control eficiente y
eficaz de las mismas.

Alcance: Desde la elaboracion del cronograma de trabajo hasta la emision del acta de resultados de
verificacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

e Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.

e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

e Para realizar la verificacion fisica y documental de las aeronaves propiedad del Ejecutivo, debera
supervisar que se encuentren en la semana de verificacion la mayoria de las aeronaves en el Hangar
del Gobierno y debera proporcionar el expediente que contenga la informacion de las condiciones en
que se encuentran.

e La documentacién minima requerida para su revisién, sera la siguiente: Bitacoras de horas de vuelos,
Licencias vigentes de los pilotos autorizados para volar las Aeronaves Propiedad de Gobierno,
Certificados de aeronavegabilidad vigentes, Resguardos actualizados en cada expediente, Certificados
de matriculas de cada aeronave, Vigencia de la pdliza de seguros y asimismo se recaba el formato de
verificacion, mediante el cual describe las condiciones fisicas, mecanicas y documentales por cada
una de las aeronaves.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Elabora programa para la verificacion fisica y documental de las aeronaves asignadas al Organismo
Publico que tiene el registro de las aeronaves en el SISMAQ.

Elabora oficio mediante el cual informa la fecha en que se efectuara la verificacion fisica y documental de
las aeronaves; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon General, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Organismo Publico.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda y Presidente de la Junta de
Gobierno del Instituto del Patrimonio del Estado.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Rescate Aéreo de la Secretaria de
32, Copia del oficio: Proteccion Civil.
43, Copia del oficio: Titular de Direccion Operativa del Instituto del Patrimonio del Estado.
Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto del
52, Copia del oficio: Patrimonio del Estado.
Archivo.

Realiza la verificacion fisica en la fecha y hora fijada previamente e identifica con el personal técnico del
Organismo Publico que tiene registradas las aeronaves; realizando conjuntamente el reporte fotografico
y solicita los documentos fisicos, a efectos de cotejar las caracteristicas, actualizaciones, reparaciones,
aseguramientos, valores, resguardos y horas de vuelo, para su analisis correspondiente.

Elabora formato de verificacién para Aeronaves, requiriendo al responsable especializado de los
componentes técnicos y mecanicos de las mismas, la informacion detallada en las politicas a este
manual de procedimientos.

¢ Existen inconsistencias?

Si. Continlia en la actividad No. 4a
No. ContinlGia en la Actividad No. 5

Elabora oficio y acta de inconsistencias sefialando la fecha maxima para que presente las actuaciones
de las inconsistencias; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Organismo Publico

12. Copia del oficio: Titular de la Direccién de Rescate Aéreo de la Secretaria de Proteccion

22, Copia del oficio: Civil.

32, Copia del oficio: Titular de Direccion Operativa del Instituto.

42, Copia del oficio: Archivo.
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4b. Recibe del Organismo Publico a través de la Direcciéon Operativa, oficio con la documentacién requerida
anexa, con lo cual quedan solventadas las inconsistencias encontradas en la verificacion fisica.

Continla en la actividad No. 5

5. Elabora acta circunstanciada de verificacion con los resultados preliminares correspondientes, el cual
debera estar firmado por el personal que realiza la verificacion del Departamento de Bienes Muebles y
el responsable del Departamento de Ingenieria o el encargado del area de mantenimiento de las
aeronaves, dependiente del Organismo Publico que tiene registrado dichos bienes.

Nota: Acorde a los resultados de la verificacion, si se determinan observaciones, los destinatarios
deberan proceder a su solventacion en un término no mayor a diez dias habiles, debiendo informar y
documentar dicho cumplimiento al Instituto; en caso de incumplimiento injustificado, se elaborara oficio
de notificacion al Organismo de Control correspondiente, a efectos de que, en su caso, determine las
responsabilidades a que haya lugar.

6. Digitaliza en el expediente de verificacion de aeronaves.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Desincorporacién via subasta publica de bienes muebles dados de baja por los
Organismos de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Enajenar bienes muebles dados de baja por los Organismos Publicos, que permita al Ejecutivo del
Estado garantizar con eficiencia, eficacia y transparencia el éxito en la subasta publica, a fin de que redunde
en mayores ingresos para el erario estatal.

Alcance: Desde que se recibe el levantamiento de inventarios de bienes muebles susceptibles de
subastarse, hasta la entrega de los bienes a los postores adjudicados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.

Reglas:

Politicas:

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

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Decreto por el que se crea el Instituto del Patrimonio del Estado.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

El Organo Administrativo responsable del procedimiento debera obedecer los acuerdos que establezca
la Comision o autoridad competente para la enajenacion en subasta publica de bienes muebles del
dominio privado del Ejecutivo del Estado.

La convocatoria deberd ser elaborada conforme a los acuerdos que emanen de la Comision de
Subasta para la Enajenacion de Bienes Muebles e Intangibles del dominio privado, a cargo del Poder
Ejecutivo del Estado o autoridad competente.

Los bienes para enajenar, deberan estar libres de gravamenes y estar dados de baja de los activos de
la Administracion Publica del Estado, ademas presentar el acuerdo de aprobacion ante la Junta de
Gobierno del Instituto del Patrimonio del Estado, de la desincorporacion mediante subasta publica de
los bienes muebles que causaron baja del Poder Ejecutivo del Estado.

Para el caso de las unidades vehiculares a enajenarse, debera contar con el tramite ante el REPUVE y
garantizar que no cuenten con reporte de robo con la Autoridad correspondiente.
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e El postor adjudicado, podra acreditar la propiedad del lote individual o grupal obtenido, cuando este
Instituto realice la entrega del contrato de compraventa, la factura emitida por la agencia automotriz
debidamente endosada a su favor, los recibos originales de baja de placas, refrendo, tenencias y el
CDFI (documento digital como comprobacion fiscal), toda vez que los bienes fueron considerados con el
estatus susceptible de reparacién y/o circulacién.

El postor adjudicado, podra acreditar la propiedad del lote grupal o individual obtenido, cuando este Instituto
realice la entrega del contrato de compraventa y relacién anexa de las unidades que forman parte de este, toda
vez que los bienes fueron considerados con el estatus no apto para circular, no podran considerarse como una
unidad, por ende, no son susceptibles de alta ante la Secretaria de Hacienda del Estado, para su circulacion.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion Operativa, indicacién para iniciar el procedimiento de desincorporaciéon de bienes
muebles via subasta publica.

Elabora cronograma de actividades, donde describe de forma detallada los procesos y tiempos
estimados que se realizaran en el proceso de subasta.

Recibe del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno debidamente requisitado, el listado de
los bienes muebles considerados para subastar, en donde incluyen las caracteristicas de cada bien
conforme los datos de la factura (nGmero econémico e inventario, marca, modelo, tipo, serie), asi mismo
para el caso de las unidades vehiculares adjuntan la informacion de los nimeros de folio y fechas de los
recibos de pago de tenencia y baja de placas; con las siguientes firmas para su validacion: Elaboro,
reviso, validé, aprobé.

Elabora proyecto del acuerdo de sesion, estableciendo en el planteamiento las causas por el cual se
requiere la desincorporaciéon via subasta publica de los bienes muebles; asi mismo se integra el
soporte documental.

Elabora memorandum para efectos de presentar en la sesién correspondiente, la aprobacion de la
desincorporacion mediante subasta publica de los bienes muebles que causaron baja del Poder
Ejecutivo del Estado; imprime, rubrica, recaba firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.
anexos:

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General del Instituto.
23, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria Técnica de la Comisién de Subasta.
32, Copia del memorandum Archivo.

Recibe memorandum a través de la Direccion Operativa; de la Unidad de Apoyo Administrativo (UAA) y
Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno del Instituto, en el cual aprueban los integrantes de la Junta
de Gobierno la cantidad de bienes a Desincorporar mediante Subasta Publica, a través del Acuerdo de
sesion, anexando copia del mismo, debidamente suscrito por los integrantes de la Junta de Gobierno.

Elabora oficio, solicitando la contratacion del servicio y pago de un tercero especializado como Perito
Valuador, difusion en el periédico de mayor circulaciéon en la Entidad, contratacion del notario publico y
adjunta listado de los bienes a subastar; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio y anexo de listado: Titulares de las empresas especialistas en subastas.
12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria Técnica de la Comision de Subasta.
22, Copia del oficio: Archivo.
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Recibe las propuestas de las diferentes empresas especialistas en subastas de bienes muebles y se
requisita el Cuadro Comparativo de Empresas Subastadoras.

Integra la documentacion que servir4 para convocar a la Primera Sesiéon Ordinaria de la Comision de
Subasta para la enajenacion de Bienes Muebles e Intangibles de bienes del dominio privado, a cargo del
Poder Ejecutivo del Estado, en lo sucesivo “Comisidon de Subasta”, en el que se somete para aprobacion
el Calendario de Sesiones Ordinarias y Cronograma Ejecutivo de actividades de la Comision de Subasta,
ademas se aprueba la modalidad en la que se llevara a cabo el evento de Subasta Publica y designan a
la empresa privada que se encargara de brindar los servicios de la operatividad del proceso de Subasta
Publica.

Elabora oficio, en donde notifica la designacion de la empresa ganadora, toda vez que presento la mejor
propuesta; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Empresa ganadora.

12 Copia del oficio:  Titular de la Secretaria de Hacienda y/o Vocal de la Comisién de Subasta.

23, Copia del oficio  Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio del Estado y
Presidente de la Comision de Subasta.

32, Copia del oficio: ~ Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador y/o Vocal de la Comision de
Subasta.

42, Copia del oficio:  Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Puablica y/o Vocal de la
Comision de Subasta.

52, Copia del oficio:  Expediente.

Elabora oficios, en donde hace del conocimiento a las empresas restantes que fueron descartadas;
imprime, rabrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Originales de los oficios: Titulares de las Empresas participantes.

12, Copia de los oficios: Titular de la Secretaria de Hacienda y/o Vocal de la Comisién de
Subasta.

22, Copia de los oficios: Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio del Estado
y Presidente de la Comision de Subasta.

32, Copia de los oficios: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador y/o Vocal de la
Comision de Subasta.

42, Copia de los oficios: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica y/o Vocal
de la Comisién de Subasta.

52, Copia de los oficios: Expediente.

Elabora oficio, para la creacion de los rubros necesarios para formalizar los pagos y generar los CFDI’s
correspondiente; imprime, rdbrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda y/o Vocal de la Comisién de
Subasta.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio del Estado
y Presidente de la Comision de Subasta.

32, Copia del oficio: Expediente.

Elabora oficio mediante el que solicita aperturar una cuenta bancaria sin intereses; imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia de los oficios: Titular de la Secretaria de Hacienda y/o Vocal de la Comision de
Subasta.

22, Copia de los oficios: Titular de la Direccién General del Instituto del Patrimonio del Estado
y Presidente de la Comision de Subasta.

32. Copia de los oficios: Expediente.

Elabora Contrato de Prestacion de Servicios de Asesoria y Consultoria para realizar el proceso de
subasta publica con la empresa contratada.

Elabora memorandum mediante el cual remite, el proyecto del instrumento juridico en donde se formalice
la prestacion del servicio en los plazos establecidos, para su revision, validacion y aprobacioén; e imprime
dos juegos més para la suscripcién de los tres ejemplares del instrumento juridico correspondiente;
imprime, rdbrica, recaba firma del titular de la Direcciéon Operativa, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
anexos:

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General del Instituto.

22, Copia del memorandum: Secretaria Técnica de la Comision de Subasta
32. Copia del memorandum Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Juridico, el instrumento juridico debidamente validado y
firmado.

Nota: En caso de que se requiera adecuaciones al documento, éstas se realizan.

Envia mediante correo electrénico a la empresa contratada, el instrumento juridico en formato PDF
debidamente validado; lo anterior, para recabar la firma y rubrica del representante legal.

Recibe por paqueteria, los tres instrumentos juridicos debidamente firmados por el representante legal
de la empresa contratada, por lo que se elabora oficio anexa los tres ejemplares del instrumento juridico
para la firma y ribrica del Director General; indica en el oficio que se adjunta un ejemplar en original del
instrumento juridico que acredita la prestacion de servicios; imprime, rdbrica, recaba firma del titular de la
Direccién Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio: Titular de la Empresa contratada.

12, Copia de los oficios: Titular de la Secretaria de Hacienda y/o Vocal de la Comision de Subasta.

22 Copia de los oficios: Titular de la Direccion Operativa del Instituto del Patrimonio del Estado y
Secretaria Técnica de la Comisién de Subasta.

32, Copia de los oficios: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.

42, Copia de los oficios: Expediente.

Brinda el acceso al lugar o lugares para que la empresa subastadora en conjunto con el perito valuador
inicie los trabajos para efectuar el levantamiento del avalio de los bienes a subastar e inicie con el
agrupamiento e integracion de fotos por lotes.

Recibe el expediente del avalto con el valor de liquidacion forzada de los bienes valuados por el perito
valuador designado por empresa subastadora.

Elabora la convocatoria y bases de participacion.

Elabora el memorandum mediante el cual remite la convocatoria, para su revisién, validacion y
aprobacion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Juridico, en donde adjunta la convocatoria y bases de
participacion debidamente validada.

Nota: En caso de que requiera adecuaciones al documento, éstas se realizan.
Elabora oficio para enviar la convocatoria y bases de participacion y el anexo con el listado de bienes

con el precio avallo, para la validacion y publicacion en el Periédico Oficial; imprime, rabrica, recaba
firma del titular de la Direcciéon Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

13, Copia de los oficios: Titular de la Secretaria de Hacienda y/o Vocal de la Comision de Subasta.

22 Copia de los oficios: Titular de la Direccién General del Instituto del Patrimonio del Estado y
Presidente de la Comision de Subasta.

32, Copia de los oficios: Expediente.

Recibe de la Consejeria Juridica del Gobernador, la validacion de la convocatoria y bases de
participacion y el anexo con el listado de bienes con el precio avallo, por lo que se elabora oficio a la
Consejeria Juridica y se anexa los documentos precitados debidamente suscritos por el Director General
del Instituto.

Integra la documentacion que servird para convocar a la Segunda Sesién Ordinaria de la Comision de
Subasta, en el que se somete para aprobacion del total de bienes muebles a subastar con precio de
avallio emitido por el perito especializado designado por la empresa subastadora y la aprobacion de la
convocatoria y bases de participacion para el desarrollo de la subasta publica.
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Verifica en el portal de la Secretaria General de Gobierno, la publicacién de la convocatoria y bases de
participacion, asi como el anexo con el listado de bienes con el precio avallo, para efectos de notificarle
a la empresa subastadora que inicie con publicidad en medios electrénicos, en los periédicos de mayor
circulacion de la Entidad y a nivel Nacional, con la impresion de lonas publicitarias y la difusion mediante
videos publicitarios.

Elabora oficio para solicitar mayor difusion al evento entre la poblacién de la Entidad, la transmisiéon en
los medios publicitarios, los datos relevantes de la subasta publica mediante los espacios en los
noticieros de television y a través de la radio; rabrica, recaba firma del titular de la Direccién Operativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Sistema Chiapaneco de Radio, Television y Cinematografia.

12, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda y/o Vocal de la Comisién de
Subasta.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto del Patrimonio del Estado y
Presidente de la Comision de Subasta.

32. Copia del oficio: Expediente.

Recibe de la empresa subastadora la impresion en posters de la convocatoria y la publicacion de la
misma en los periédicos de mayor circulacion del Estado y a nivel Nacional, las lonas que servirdn para
el lugar del evento y en el lugar o lugares en donde se exhibirdn los bienes a subastar, asi como la
notificacion de la contratacion de un Notario Publico que dara fe y legalidad al evento.

Elabora memorandum para solicitar la publicacién y difusion de la convocatoria, bases de participacion y
el anexo con el listado de bienes con el precio avalio en el portal web del Instituto; imprime, rabrica,
recaba firma del titular de la Direccidon Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.

23, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria Técnica de la Comisién de Subasta.
32, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Direccién Operativa el memorandum del Departamento de Almacenes y Suministros, en
donde remiten los documentos originales correspondientes a los bienes muebles que fueron
considerados con el estatus Susceptible de Reparacion y/o Circulacion.

Elabora el proyecto del contrato de compra-venta y leyenda de endoso de la factura original.

Elabora memorandum mediante el cual remite proyecto del contrato de compra venta y leyenda de
endoso, para su revision, validacion y aprobacién; rdbrica, recaba firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos:  Titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria Técnica de la Comision de Subasta
32. Copia del memorandum Expediente.
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Recibe de la Direccion Operativa memorandum de la Unidad de Apoyo Juridico en donde adjunta
contrato de compra venta y leyenda de endoso debidamente validada.

Nota: En caso de que requiera adecuaciones a los documentos, éstas se realizan.

Elabora invitaciones a los miembros de la Comision de Subasta, al Notario Publico y las personalidades
que conformaran la mesa del Presidium en el dia del evento de la Subasta Publica, asi mismo se les
indica el dia, hora y lugar de su celebracién y orden del dia.

Celebra la sesién con los integrantes de la Comisién de Subasta, para aperturar e inaugurar el evento de
la subasta publica en las condiciones acordadas en la convocatoria y bases de participaciéon publicada;
por lo que una vez exhibidos la totalidad de los lotes y dado a conocer el ganador que se adjudicé cada
bien, se solicita a los integrantes la aprobacion y validacion del listado de lotes ofertados en la subasta
publica, anexando el reporte general de bienes subastados que es proporcionado en formato libre por la
empresa subastadora, para tal efecto debera contener: nimero de lote, descripcion del bien o los bienes
(lote grupal o individual), nombre del adjudicado (ganador), estatus en el que se vendié, precio base y de
salida.

Recibe de los ganadores las fichas de depésito a la cuenta que se asigna en las bases de participacion
de la convocatoria publicada, por los montos estipulados en el formato libre de control que proporciona la
empresa contratada.

Analiza y concilia los documentos presentados por el ganador con la empresa subastadora y el personal
de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto, debiendo entregar de los estados de cuenta,
bauchers de deposito de garantia y liquidacion del pago, asi como los documentos requisitados en la
convocatoria y bases de participacién, como persona moral o fisica.

Solicita a la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto, gestionar el rembolso de los participantes que
no se adjudicaron bienes y que a través de la Secretaria de Hacienda se expida el CFDI's
correspondiente.

Elabora el Formato de Retiro de Unidades Subastadas y entrega al ganador para que retire los bienes
ubicados en los Almacenes Generales de Gobierno o en los lugares que se encuentren concentrados.

Recibe del titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno o el responsable del Almacén
en donde se encuentran los bienes adjudicados a la Direccion Operativa, un reporte diario sobre los
bienes que han sido retirados por los ganadores.

Recaba los datos generales de los ganadores y el contrato de compra venta, asi como el endoso de la
factura de origen a favor del adjudicatario.

Elabora memorandum para revision, validacion y aprobacion de los contratos de compra venta y las
facturas con las leyendas de endoso; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.

23, Copia del memorandum: Secretaria Técnica de la Comision de Subasta
32, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Juridico, en donde adjunta los contratos de compra venta y
leyendas de endoso debidamente validadas y firmadas.

Nota: En caso de que requiera adecuaciones a los documentos, éstas se realizan.

Entrega a través de la Direccion Operativa y Secretaria Técnica de la Comision de Subasta, los contratos
de compra venta y leyendas de endoso, para firma y rubrica del Director General.

Entrega al ganador del (los) bien(es) mueble(s) adjudicado(s) los siguientes documentos:

Lotes individuales considerados con el estatus susceptible de reparaciéon y/o circulacién: Contrato de
compra venta original, de la factura de origen endosada a favor del adjudicatario, de los cinco Ultimos
pagos de tenencia, de la baja de placas y se remite al correo electronico proporcionado el CFDI por cada
bien adquirido.

Lotes grupales (integrado por 02 o mas bienes), considerados con el estatus no apto para circular:
Unicamente se entrega el contrato de compra venta original.

Anexa al expediente de cada lote las copias simples de las fichas de depoésito sobre el monto total del
bien, original del documento de compra venta, copia de la factura expedida por la agencia automotriz,
copia del formato de retiro de unidades subastadas y documentos generales del ganador que participd
en la subasta publica; por lo que se envian los expedientes a los Almacenes Generales de Gobierno
para su archivo correspondiente.

Elabora memorandum para solicitar el pago de lo convenido a la empresa contratada; imprime, rdbrica,
recaba firma del titular de la Direccidn Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General del Instituto.

23, Copia del memorandum: Titular de la Secretaria Técnica de la Comisién de Subasta
32, Copia del memorandum Expediente.

Recibe del Notario Publico contratado, la Fe de hechos en donde da fe y legalidad del evento realizado.

Elabora invitaciones a los miembros de la Comisién de Subasta, para dar a conocer el resultado general
del evento de subasta publica.
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Recibe de la empresa subastadora el libro blanco, en donde informa lo que gestion6 como las campafias
publicitarias, la integracion de los lotes, el registro de los compradores, de los lotes vendidos, de los

compradores efectivos y del resumen de la subasta.

Integra la documentacion que servira para convocar a la Cuarta Sesién Ordinaria de la Comision de
Subasta, en el que se informa todos los detalles de lo que se efectiio después del evento de la subasta
publica y los resultados del mismo.

Digitaliza en el expediente de subasta.

Archiva documentaciéon generada

Primera Emisién

Actualizacion

Préxima Revision

Pagina

Abril 2024

Abril 2025

241

316



miércoles 01 de mayo de 2024 Periodico Oficial No. 344

Manual de Procedimientos

IPE-DG-DO-DBI-001

Nombre del procedimiento: Adquisicién de inmuebles via compra-venta, donacién, permuta o dacion de
pago.

Propdsito: Adquirir bienes inmuebles a solicitud de los Organismos de la Administracién Centralizada que les
permita mejorar el desemperio de sus atribuciones y responsabilidades.

Alcance: Desde que los Organismos de la Administracion Centralizada remiten al Instituto solicitud de
adquisicién, hasta la captura de los datos del bien inmueble adquirido en el Sistema de Bienes Inmuebles
(SISBIEN) y archivar el Expediente Técnico de Propiedad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Inmuebles.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Patrimonio del Estado.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.
e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

e La adquisicion de bienes inmuebles, en todos los casos, debera realizarse con el acompafiamiento
de este Instituto.

e Los Organismos de la Administracién Centralizada en su solicitud, deberan justificar ampliamente la
adquisicion de un bien inmueble.

o EIl expediente técnico de propiedad deberad contener la siguiente documentacién: Constancia o
factibilidad de uso de suelo, dictamen técnico de riesgo emitido por la Secretaria de Proteccion Civil,
dictamen técnico emitido por la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural, constancia de
disponibilidad presupuestaria y autorizacion de inversion, levantamiento topografico, planos y cédula
de avallo catastral, certificado de libertad o gravamen, antecedentes de propiedad del inmueble
(escritura publica), antecedentes registrales, factibilidad de servicios publicos (luz y agua) y las
demas que establezca el Instituto.

e En el caso de adquisicion de un bien inmueble via permuta, la Dependencia, previo acuerdo y
acreditamiento de causa justificada, podra adquirir un bien y desincorporar otro de su propiedad con
la autorizacion del H. Congreso del Estado.
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En el caso de adquisicién de un bien inmueble via permuta, sera responsabilidad del nuevo
propietario, la protocolizacién del bien inmueble desincorporado, asi como de los gastos legales que

Se generen.

En el caso de adquisicion de un bien inmueble via permuta, el Instituto, con la aprobacion de la Junta
del Gobierno del Instituto, iniciara el procedimiento de desincorporacion de bienes inmuebles.

En el caso de adquisicién de un bien inmueble via dacién en pago, el Instituto, podra recibir la cesion
de bienes inmuebles en pago de las deudas contraidas por Personas Fisicas o Morales, a favor del
Gobierno del Estado, con base en el Titulo Cuarto del Cédigo Civil para el Estado de Chiapas; y su
protocolizacion ante Notario Publico, sera responsabilidad del deudor, asi como los gastos generados

por la entrega del Inmueble.
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Descripcion del Procedimiento:

9.

Recibe de los Organismos de la Administracion Centralizada a través de la Direccion de Operativa, el
Expediente Técnico de Propiedad original del bien inmueble que pretende adquirir, sella de recibido y
registra.

Analiza el expediente técnico y confirma la factibilidad de la adquisicion.

Revisa la documentacion para realizar el protocolo.

Elabora memorandum solicitando la asignacion del Notario Publico para que se realicen los tramites de
protocolizacién; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién Operativa, fotocopia y distribuye

de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico, a través de la Direccion Operativa, memorandum en el que se
sefiala al Notario Publico asignado para la elaboracion del protocolo del inmueble correspondiente y
envia Expediente Técnico al mismo.

Recibe del Notario Publico asignado, escritura publica original del inmueble adquirido, debidamente
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio del Distrito Judicial que le corresponda.

Integra la escritura publica original al expediente técnico de propiedad del inmueble y asigna numero de
control.

Captura los datos del expediente técnico de propiedad del inmueble, en el Sistema de Bienes
Inmuebles.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Estado.

Nombre del procedimiento: Declaratoria por adjudicacion de bienes inmuebles a favor del Gobierno del

Ejecutiv

Propésito: Adquirir bienes inmuebles a través de la modalidad de adjudicacion que le permita al Poder

o del Estado para regularizar la posesion y el uso.

alguna,

Alcance: Desde que se investiga que el inmueble no es propiedad de Gobierno del Estado ni de persona

y se realiza el proceso de declaratoria por adjudicacion para formar el expediente, hasta la publicacién

e inscripcion del Periddico Oficial del bien inmueble adquirido y el archivo del expediente técnico de propiedad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Inmuebles.

Reglas:

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

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado.

Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

La Administracion Publica Estatal debera ejercer la posesion, administracion a titulo de duefio sobre un
bien inmueble.

No debera existir inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Se integrara el expediente técnico para la declaratoria por adjudicacion, el cual deberd contener la
siguiente documentacién: Cédula de avallo catastral, levantamiento topogréafico, constancia de no
inscripcion, dictamen de riesgo, dictamen de factibilidad de uso de suelo y constancias de servicios
publicos (agua potable y alcantarillado y de electricidad).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

10.

11.

Recibe oficio de la Dependencia u Organismo Publico a través de la Direccion Operativa, mediante el
cual solicita la regularizacion del bien inmueble para conocimiento e inicio de tramites, sella de recibido
y registra.

Revisa el expediente técnico que obra en el archivo del Instituto.

Elabora tarjeta informativa a la Direccion General a través de la Direccién Operativa de la situacion en
que se encuentra el inmueble indicando que Gobierno del Estado no es propietario, por lo que se
propone realizar el proceso de Declaratoria por Adjudicacion.

Recibe del titular de la Direccién General, autorizacién para realizar la declaratoria de adjudicacion.

Elabora oficio de solicitud de los documentos que se requieren para conformar el expediente técnico.

Original del oficio: Titular de la Dependencia u Organismo Publico solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Integra el expediente y envia en original la documentacion a la Unidad de Apoyo Juridico para que
proceda con la Declaratoria por Adjudicacion.

Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico a través de la Direccién Operativa, el Periddico Oficial por el
cual se publica la declaratoria por adjudicacién del bien inmueble a favor del Gobierno del Estado.

Elabora oficio para la inscripcién del bien inmueble; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.
12, Copia del oficio: Archivo.

Registra en el padrén de bienes inmuebles propiedad de Gobierno del Estado.
Realiza la asignacion de dicho inmueble.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Autorizacion de arrendamiento a las Dependencias u Organismos de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Propésito: Autorizar el arrendamiento de bienes inmuebles conforme a la suficiencia presupuestaria del
ejercicio fiscal vigente.

Alcance: Desde la solicitud de la Dependencia u Organismo Publico y revision de la documentacion, hasta la
elaboracion del dictamen de arrendamiento, asi como el envio del contrato de arredramiento que hayan
celebrado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Inmuebles.

Reglas:

Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas
Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

A falta de disponibilidad de inmuebles, la Administracion Publica Estatal podra celebrar contratos de
arrendamiento de bienes inmuebles.

Previa autorizacion del Instituto del Patrimonio se elaborara dictamen.

Para la elaboracion del dictamen de arrendamiento deberd contener la siguiente documentacion:
plano topogréfico, plano arquitecténico, dictamen de seguridad estructural emitido por autoridad
competente, titulo de propiedad que acredita fehacientemente la propiedad del arrendador, boleta de
predial actualizada, avalto catastral actualizado, emitido por la Direccion de Catastro del Estado,
fotografias legibles, costo analisis-beneficio, suficiente presupuestaria emitida por la Secretaria de
Hacienda y 2 dos propuestas de inmuebles a arrendar.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Recibe oficio de la Dependencia u Organismo Publico a través de la Direccion General, mediante el
cual solicitan el dictamen de arrendamiento.

Revisa la documentacioén enviada, para corroborar que cumpla con los requisitos y determina.
¢,Cumple con los requisitos solicitados?

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

Elabora oficio mediante el cual solicita que la documentacion este completa; imprime, recaba firma del
titular de la Direccién Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Dependencia u Organismo solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora oficio mediante el cual remite dictamen de arrendamiento; imprime, rubrica, recaba firma del
titular la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Dependencia u Organismo solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asignacion de un bien inmueble mediante convenio de asignacién o contrato de
comodato a Organismos de la Administracién Puablica del Estado, Ayuntamientos u Organismos Sociales.

Propésito: Realizar la asignacion de bienes inmuebles a los Organismos de la Administracion Publica Estatal,
Ayuntamientos Municipales y Organizaciones Sociales para mejorar el desempefio de sus funciones.

Alcance: Desde que las instancias promoventes realizan la solicitud, hasta que se asigna el bien inmueble a
través de la firma del convenio de asignacion o contrato de comodato y su archivo en el expediente técnico de
propiedad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Inmuebles.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politica:

Podran ser asignados temporalmente los inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado, previa autorizacion
del Instituto.

Debera firmar convenio de asignacion y acta de entrega recepcion, cuando se asigne un inmueble a las
Dependencias que integran la Administracion Publica Centralizada del Poder Ejecutivo del Estado.

El contrato de comodato sera firmado cuando se otorgue a personas fisicas o morales, las Entidades,
Ayuntamientos u Organizaciones Sociales; en este Ultimo caso, serda requisito indispensable que el uso
que se dé al inmueble sea de interés social.

El contrato de comodato debera contener, entre otros datos, el uso y destino que se dara al inmueble y
la vigencia del contrato.

El comodatario y/o administrador segin sea el caso sera responsable del aseguramiento, alta, baja, y
se obligara a la rehabilitacion, mantenimiento, reparacion y pago de impuesto, derechos y servicios del
bien inmueble objeto del instrumento juridico, durante el tiempo que dure su vigencia.

El Instituto del Patrimonio del Estado tendra en todo momento la facultad de realizar verificaciones
fisicas al inmueble para asegurarse de que se cumpla el objeto para el que fue asignado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

9.

Recibe de los Organismos de la Administracién Puablica Estatal, Ayuntamientos, Organismos Sociales y
personas fisicas 0 morales, oficio original mediante el que solicita la asignaciéon de un bien inmueble, asi
como el objeto para el que va a ser utilizado y sella de recibido.

Analiza el expediente técnico de propiedad del inmueble solicitado y verifica disponibilidad.

Elabora y envia de manera econdmica, tarjeta informativa al titular de la Direcciéon General, mediante el
que solicita instrucciones.

Recibe instrucciones del titular de la Direccién General y determina:

¢ Es factible la asignacion del bien inmueble?

No. ContinGa en la actividad No. 4a
Si. Contintdla en la actividad No. 5

Elabora oficio mediante el cual comunica de improcedente la solicitud; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Instancia promovente.
12, Copia del oficio: Archivo.

Continta en la actividad No. 9

Elabora memorandum con el instrumento juridico correspondiente, para su andlisis y validacion; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico memorandum original que anexa el instrumento juridico validado
en tres tantos.

Elabora oficio y anexa el instrumento juridico para firma al calce y margen, en tres tantos originales;
imprime, recaba firma del titular de la Direccién Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Instancia promovente.
12, Copia del oficio: Archivo.

Elabora y envia a la instancia promovente, oficio firmado por la Direccion General anexando un tanto del
Instrumento Juridico para constancia de la asignacion del Inmueble.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Registro de obras que modifican las caracteristicas de los bienes inmuebles del
Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Registrar las obras terminadas por los organismos ejecutores para actualizar los datos del padrén
de bienes inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde que los organismos ejecutores de obra, envian el aviso de terminacion de obra y fotocopia de
la cédula de transferencia, hasta la actualizacion del padron de bienes inmuebles y su archivo en el expediente
técnico de propiedad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Inmuebles.

Regla:
e Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politica:

e Los Organismos de la Administracién Publica, ejecutores de obra deberan remitir a la Direccién
Operativa, la normatividad contable y financiera del subsistema de egresos en el apartado de registro
de obras terminadas, el aviso de terminacion de obra y fotocopia de la cédula de transferencia de la
obra al organismo encargado de su administracion, que contendra, entre otros, los siguientes datos:
nombre del ente encargado de la administracion del bien, ubicaciéon del inmueble, descripcién de la
obra y costo de la obra.
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Descripcion del Procedimiento:
1. Recibe de los Organismos Ejecutores de obra de la Administracién Puablica a través de la Direccién
Operativa, oficio original que anexa aviso de terminacion de obra y fotocopia de la cédula de

transferencia de la obra.

2. Analiza aviso de terminacién de obra y copia de la cédula de transferencia de la obra, resume los
datos y caracteristicas de la obra.

3. Elabora el instrumento juridico de asignacion, segun sea el caso y lo entrega al organismo
encargado de su operacion para formalizar la asignacion del bien inmueble de acuerdo a lo descrito
en los procedimientos correspondientes.

4. Captura los nuevos datos del bien inmueble en el Sistema de Bienes Inmuebles (SISBIEN).

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Desincorporacion de bienes inmuebles via compra-venta, donacién, permuta a
Organismos de la Administracion Publica, Ayuntamientos u Organismos Sociales.

Propésito: Desincorporar bienes inmuebles a través de compra — venta, donacién o permuta a los Organismos
de la Administracion Publica, Ayuntamientos Municipales y Organizaciones Sociales a fin de mejorar el
desempeiio de sus funciones.

Alcance: Desde que las instancias promoventes realizan la solicitud, hasta que se realiza la desincorporacion
del bien inmueble o predio, y la baja en el Sistema de Inmuebles Desincorporados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Inmuebles.

Reglas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politica:

Se analizara el uso y destino que se le dara al inmueble, debiendo ser requisito indispensable que éste
sea de beneficio publico y social.

El Instituto del Patrimonio del Estado integrara el expediente administrativo de desincorporacion, llevando
a cabo todos los tramites legales y administrativos que resulten hasta su publicacién en el Periddico
Oficial.

Los documentos soporte que se deberan ser gestionados por el Organismo solicitante integrando para
que inicie el Procedimiento Administrativo de desincorporacién, son los siguientes: oficio por parte del
solicitante adjuntando acreditamiento de personalidad juridica, copia simple del documento que acredite la
propiedad del inmueble a favor de Gobierno del Estado (Escritura Publica, Periddico Oficial o Contrato de
Donacién), certificado de libertad o gravamen en original actualizada, dictamen técnico de factibilidad de
uso de suelo remitido por la Secretaria de Obras Publicas en original, dictamen de Riesgo emitido por la
Secretaria de Proteccion Civil original, dictamen emitido por la Secretaria del Medio Ambiente e Historia
Natural, constancia de servicios publicos (luz y agua), pago de impuestos y derechos, consistentes en
pago predial, cédula-avallo catastral original actualizada y levantamiento topogréafico validado por la
Direccion de Catastro.

Sera responsabilidad del promovente, la protocolizacién ante el Notario Publico del bien inmueble que se
desincorpore, asi como de los gastos legales que se generen.

Toda desincorporacion de bienes inmuebles propiedad de Gobierno del Estado, debera ser autorizada por
H. Congreso del Estado.
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Descripcién del procedimiento

1.

4a.

10.

Recibe de los organismos de la Administracion Publica, Ayuntamientos u Organismos Sociales,
oficio o escrito en original, mediante el cual solicita la desincorporacion de un bien inmueble, via
compra-venta, donacion o permuta, indicando el objeto para el que va a ser utilizado.

Analiza el expediente técnico de propiedad del bien inmueble solicitado y verifica la disponibilidad.

Elabora tarjeta informativa del inmueble requerido, para instruccién del titular de la Direccién
General del Instituto.

Recibe instrucciones del titular de la Direccion General y determina:
¢ Es factible la desincorporacion del bien inmueble?

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

Elabora oficio mediante el cual informa la improcedencia de la solicitud; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direcciéon General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Organismo Publico Promovente.
12, Copia del oficio: Archivo.

Continlia en la actividad No. 10

Elabora oficio mediante el cual solicita emitir el Dictamen Técnico de factibilidad de
desincorporacion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Obras Publicas.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Obras Publicas Dictamen de Factibilidad original y anexos.

Envia el expediente técnico debidamente integrado a la Unidad de Apoyo Juridico para su
revision, analisis, validacion u observaciones. Para después se elabore la iniciativa de decreto.

Notifica al Beneficiario de la publicacién del Decreto para que realice los tramites de Escrituracion
ante Notario Publico y solicita copia de la escritura debidamente inscrita ante Registro Publico de
la Propiedad, para tener la certeza de su Traslado de Dominio.

Realiza la baja en el Sistema de Inmuebles Desincorporados y emite a la Unidad de Apoyo
Administrativo copia del protocolo del beneficiario, para que proceda a la baja en los activos.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Verificacién fisica y/o documental de bienes inmuebles del Poder Ejecutivo del
Estado.

Propédsito: Asegurar que los Organismos de la Administracién Centralizada o Paraestatal, mantengan una
adecuada administracion, registro, uso y control de los inmuebles propiedad de Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la elaboracion del programa verificaciones hasta la emision del acta de verificacion fisica de
inmuebles.

Responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Inmuebles.

Reglas:

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas
Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politica:

Para realizar la verificacién fisica y documental de los inmuebles propiedad de Gobierno del Estado, los
Organismos Publicos de la Administracion Centralizada o Paraestatal, deberan informar de las
condiciones en que se encuentran los inmuebles del Ejecutivo del Estado, asi como de la documentacion
juridica con respecto a la ocupacion del inmueble.

Los Organismos de la Administracién Centralizada o Paraestatal que se les haya detectado que no cuenta
con un documento juridico se les hara del conocimiento de manera oficial para que envien sus
documentos y posteriormente la elaboracion del instrumento juridico de asignacion.

Anualmente se realiza un programa de verificaciones, para conocer el estatus en el que se encuentra y el
uso que le dan los posesionarios.
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Manual de Procedimientos

IPE-DG-DO-DBI-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora cronograma anual de verificacion fisica de inmuebles, validado por el titular de la Direccion
General y por el titular de la Direccion Operativa.

Realiza andlisis de manera aleatoria partiendo de la ubicacion de los inmuebles y los recursos
presupuestados disponibles, o bien de las necesidades que se requieran.

Elabora oficio mediante el cual notifica las fechas de las verificaciones fisicas de los inmuebles; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organismos de la Administracion Centralizada o
Paraestatal.
12, Copia del oficio: Archivo.

Nota: El envi6 del oficio sera con 10 (diez) dias de anticipacién, de acuerdo a las fechas programadas.
Acude en la fecha y hora fijada previamente, para que personal asignado por el Organismo Publico a
verificar realice el traslado hacia los lugares en que se encuentren los bienes programados para su
verificacion fisica y documental.

Realiza la verificacion fisica, documental, levantamiento de los vértices de la poligonal con GPS y
apuntes fotograficos.

Elabora al término de la verificacion, acta de verificacion con los resultados preliminares
correspondientes, firma y recaba firma del personal asignado por la Dependencia y/o Organismo.

Nota: Si del resultado de verificacién, se determinan observaciones, se debe realizar la solventacion.

Elabora reporte de comision y envia anexo de resultados de la verificacion al titular de la Direccion
General y Operativa para su validacién correspondiente.

Digitaliza en el expediente de inmuebles propiedad de Gobierno del Estado.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-DO-DACIATYyB-001

Nombre del procedimiento: Adquisicion de terrenos y bienes distintos necesarios para obra de
infraestructura o liberacion de derecho de via.

Propésito: Adquisicion por cualquier medio legal de terrenos y sus bienes distintos necesarios para la
construccién de obra publica, de infraestructura o liberacién de derecho de via, ademas de las facultades que
se le confiera.

Alcance: Desde la solicitud por parte del Organismo Publico para la intervencion de la Comision
Interinstitucional para la Adquisicion de Terrenos y Bienes Distintos Necesarios para la Obra de Infraestructura
o Liberacion de Derecho de Via, hasta la remision al Departamento de Bienes Inmuebles del instrumento
juridico correspondiente, que acredite la propiedad a favor del Gobierno del Estado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Apoyo a la Comision Interinstitucional para la Adquisicion
de Terrenos y Bienes.

Reglas:
e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.
e Acuerdo por el que se Crea la Comision Interinstitucional para la Adquisicion de Terrenos y Bienes

Distintos Necesarios para la Obra de Infraestructura o Liberacién de Derecho de Via.

e Lineamientos que Norman la Operacion de la Comisién Interinstitucional para la Adquisicion de
Terrenos y Bienes Distintos Necesarios para la Obra de Infraestructura o Liberacion de Derecho de
Via.

Politicas:

e La Comision se integra de la siguiente forma:
% Un Presidente, que sera el titular del Instituto.
% Un secretario Técnico, que sera el titular de la Direccion Operativa del Instituto.
% Los Vocales que seran:
a) El Titular de la Secretaria General de Gobierno.
b) El Titular de la Secretaria de Hacienda.
c) El Titular de la Secretaria de Obras Publicas.

e La solicitud de intervencion de la Comision Interinstitucional para la Adquisicion de Terrenos y Bienes
Distintos Necesarios para la Obra de Infraestructura o Liberacion de Derecho de Via, debera
someterse al articulo 22 del Acuerdo por el que se crea la citada Comision, Pub. No. 1604-A-2021, del
Periddico Oficial nimero 160, Tomo lll, de fecha 7 de abril del 2021.

e La adquisicion de predios, en todos los casos, debera someterse al seno de la Comision, quien
aprobara mediante acuerdo su intervencion e instruird a su Comité Negociador dar inicio a las
negociaciones.
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IPE-DG-DO-DACIATYyB-001

e No sera posible la intervencion de la Comisién cuando no se cumple con lo establecido en el punto
anterior y se notificara al Organismo Publico promovente del proyecto, el incumplimiento, debiendo
dar a conocer a la Comision este hecho.

e Una vez satisfechos los requisitos del articulo 22 del Acuerdo, la solicitud del Organismo Publico
promovente, se turnard a la Direccion Operativa del Instituto para continuar con los tramites
administrativos conducentes.

e La intervencién de la Comision, respecto a la adquisicion de terrenos para una obra, concluiran con
la adquisicion de bienes adquiridos, o bien cuando después de agotar los mecanismos de
negociacion, no sea posible lograr acuerdos favorables con los titulares de los Derechos de los
bienes, derivandose de ello, el Acuerdo de la Comision para que, en su caso, la adquisicion se
realice a través de otra instancia por la via de la expropiacion.
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IPE-DG-DO-DACIATYyB-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Direccion General del Instituto, solicitud de adquisicion de un predio del
Organismo Publico promovente.

Analiza solicitud de adquisicion.

Nota: El andlisis debe apegarse a lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo por el que se crea la
Comision Interinstitucional para la Adquisicién de Terrenos y Bienes Distintos Necesarios para la Obra
de Infraestructura o Liberacion de Derecho de Via.

Realiza la convocatoria a reunién ordinaria o en su caso extraordinaria, donde se determinar4 mediante
acuerdo de aprobacién de la intervencion de la Comision, para iniciar el proceso de adquisicion de los
terrenos y bienes necesarios para la para la Obra de Infraestructura o Liberacién de Derecho de Via.

Realiza la reunion ordinaria o en su caso extraordinaria, donde se debera aprobar mediante acuerdo la
intervencion de la Comisién en la adquisicién de predios, derivado de la solicitud del Organismo Publico
promovente.

Recibe instruccién de la Comisién mediante acuerdo, dar inicio al proceso de negociacion con los
titulares de los derechos de los bienes.

Nota: En base al articulo 17 del Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional para la
Adquisicion de Terrenos y Bienes Distintos Necesarios para la Obra de Infraestructura o Liberacion de
Derecho de Via, se contara con un Comité Negociador encabezado por un Coordinador que lleva a cabo
el proceso de negociacion con los titulares de los derechos de los bienes.

Integra el expediente técnico que debera contener el estudio de mercado, acreditamiento de propiedad
del bien a adquirir, certificado de libertad o gravamen, identificacion del o los propietarios, boleta de pago
predial, cédula avalio emitida por la Direccién de Catastro del Estado y los demas que sefiale la
normatividad aplicable.

Elabora oficio mediante el cual remite el proyecto del documento a firmar para legalizar la adquisicion,
cuyas observaciones y condiciones seran de observancia obligatoria; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Ente publico facultado.
12, Copia del oficio. Archivo.

Recibe del Ente publico facultado el proyecto del documento validado.

Elabora oficio mediante el cual remite el instrumento juridico correspondiente para la inscripcion;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Registro Publico o Registro Agrario Nacional.
12, Copia del oficio. Archivo.
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10. Recibe del Registro Publico o Registro Agrario Nacional, el instrumento juridico debidamente inscrito.

11. Elabora memorandum mediante el cual remite el instrumento juridico correspondiente, que acredita la
propiedad del bien inmueble a favor de Gobierno del Estado, con la finalidad de dar de alta al Padrén de

Manual de Procedimientos

IPE-DG-DO-DACIATyB-001

Bienes Inmuebles del Estado; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
13, Copia del memorandum:

Titular del Departamento de Bienes Inmuebles.

Archivo.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-DOF-DC-001

Nombre del procedimiento: Tramite para el aseguramiento de vehiculos oficiales propiedad o en posesion
del Poder Ejecutivo del Estado.

Propésito: Proteger las unidades vehiculares patrimonio o en posesion del Poder Ejecutivo del Estado.

Alcance: Desde que solicita la documentacion a los organismos publicos, para el aseguramiento de los
vehiculos oficiales, hasta que recibe liberacion de recurso y/o ficha de depdsito al carbén expedida por la
Institucion Bancaria e integra al expediente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contabilidad.

Reglas:
e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:

e La documentacion recibida de los Organismos Publicos, lo integra la relacion del padrén vehicular
(anexo 1), facturas, resguardos vehiculares y tarjeta de aseguramiento.
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IPE-DG-DOF-DC-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Elabora circular, mediante la cual solicita documentacion para el aseguramiento de los vehiculos oficiales
propiedad o en posesion del Poder Ejecutivo del Estado; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Copias de la Circular: Titular de las Areas Administrativas y/o Equivalentes de los
Organismo Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica
Original de Circular: Archivo, Minutario y lista de Acuse de recibido.

Recibe oficio de los Organismos Publicos con la documentacion solicitada, analiza y determina.
¢La documentacion esta completa?

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

Nota: Remiten formato IPE-DG-FOP-PT- F-001-2023 requisitado.

Solicita de manera econémica al Organismo Publico correspondiente, complemente la documentacion.
Regresa a la actividad No. 2

Recibe de manera econdémica de los Organismos Publicos, la documentacion solicitada.

Elabora oficio mediante el cual informa el monto total a pagar por el aseguramiento de los vehiculos
oficiales, los cuales deberan depositar a las cuentas bancarias del fideicomiso, asi como la vigencia del
aseguramiento y anexa relacion del padron vehicular debidamente firmado; imprime, rubrica, recaba

firma del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titulares de los Organismos Publicos.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de los organismos publicos la liberacién de recurso y/o ficha de depésito al carbon expedida por
la Institucion Bancaria, por concepto de primas de aseguramiento, para la asignacion de numero de folio,
sello y firma del anexo 2 (tarjetones). Formato IPE-DG-FOP-PT- F-002-2023

Integra expediente por Organismo Publico.

Realiza seguimiento a la solicitud de los Organismos Publicos.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ante el “FOPROVEP”)

(1) HOMERE DE LA DEFEMDENCIA
(2] UHIDAD DE AFOTD ADHIHISTRATITO
(31 §REA DE RECURS0S HATERIALES T SERPICIOS GENERALES
AHEIO1
RELACIOH DEL FADROH YEHICULAR, PARA ASEGURAHIENTO AHTE EL "FOPROYEP"

SEGURDS

HODELD | PLACAS H-. DE SERIE H-. DE HOTOR

CHIAPAS

HONTO TOTAL A PAGAR FOR ASEGURAMIENTOD _

(%) FERIODD DE AZEGURAHIENTO:

[ ]

119}

11

12}
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Instructivo de llenado del FORMATO IPE-DG-FOP-PT- F-001-2023 (Anexo 1. Relacién del Padron

ok whE

© N

10.
11.
12.

Vehicular, para Aseguramiento ante el “FOPROVEP”)

Nombre del Organismo Publico.

Unidad de Apoyo responsable.

Area responsable y/o similar.

Datos del vehiculo, se encuentra en la factura del vehiculo.

NUmero progresivo del padrén vehicular activo.

Se encuentra en el Resguardo Oficial o listado de vehiculos registrados en la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) antes SISVEH.

Dato que se encuentra en la tarjeta de circulacion del vehiculo.

Costo por vehiculo se encuentra en las Reglas de Operacion del FOPROVEP, en el apartado de
Coberturas.

Fecha de vigencia del aseguramiento, dependera de la fecha de la solicitud.

Nombre y firma del titular del Area responsable.

Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo responsable.

Nombre y firma del titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP.
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FONDO DE PROTECCION PARA VEHICULOS DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL

DIRECCION OPERATIVA DEL FOPROVEP
10% Poniente Sur #111. 3er. Piso, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas

Folio de tarjeta:
Vigencia:
No. consecutivo

Datos del Organismo Piblico

CHIAPAS

de Lorazon

m

)

Mombire: 4)
RFG: (5) Nimera de teléfono: (6)
(7) Datos del vehiculo asegurado
N*®. Econémico: (8) Marca: Tipo:
Rama: Modelo: M®. de placas: (9)
N®. Serie: W*. de motor:
En caso de accidente llamar a:
Direccién Operativa: (951) 61 2 92 44 y Cel. 222 438 4810
Ajustadores Tuxtla Gutiérrez: Cel. 961 194 94 33 y 951 655 42 84
San Cristobal de las Casas: Cel. 967 114 1503
(10) (11) SELLO
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11.

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato
IPE-DG-FOP-PT- F-002-2023. Tarjetén de Vehiculo Asegurado.

La Direccion Operativa asignara el nimero de folio.

Fecha de vigencia del aseguramiento, dependera de la fecha de la solicitud.
Numero progresivo del padrén vehicular activo.

Nombre del Organismo Publico.

Registro Federal de Contribuyentes del Organismo Publico

Namero telefénico del Organismo Publico.

Datos del vehiculo oficial se encuentra en la factura del vehiculo.

Se encuentra en el Resguardo Oficial o listado de vehiculos registrados en la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE) antes SISVEH.

Dato que se encuentra en la tarjeta de circulacion del vehiculo.

Nombre y firma del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.

Sello de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
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IPE-DG-DOF-DC-002

Nombre del procedimiento: Contratacion de proveedores y/o prestadores de servicios.

Propé6sito: Contar con proveedores y/o prestadores de servicio para que brinden servicio a los vehiculos
asegurados del Poder Ejecutivo Estatal, y con ello cumplir con los fines del Fideicomiso.

Alcance: Desde la invitacion de los prestadores de servicios, hasta la firma del contrato de prestacion de
servicios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contabilidad.

Reglas:

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

e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

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

Politicas:
e Para la contratacién de los proveedores y/o prestadores de servicios (talleres mecanicos, servicios

médicos, cristaleras, refaccionarias y graas), se deberd cumplir con lo establecido de conformidad a la
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado de

Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

7.

Elabora oficio mediante el cual solicita, la excepcion del procedimiento de licitacion para la contratacion
de proveedores y/o prestadores de servicios; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion
Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe la excepcion por parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y
Contratacion de Servicios y anexan copia del acuerdo aprobado.

Elabora oficio mediante el cual, realiza convocatoria de manera escrita, sefialando fecha, hora y lugar
para la entrega de propuestas de manera fisica y/o correo electronico; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Propietario o representante legal de la empresa.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recepcion de documentacion de proveedores y/o prestadores de servicios, analiza y determina.
¢ Cumple con los requisitos?

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

Comunica de manera econémica a los proveedores y/o prestadores de servicios, complementen la
documentacién faltante.

Regresa a la actividad No. 4

Integra documentacién y elabora acuerdo para someter a consideracion del Comité Técnico las
propuestas presentadas y autorizacion en su caso para la contratacion de los mismos.

Elabora oficio mediante el cual notifica, la determinacién del Comité, y suscripcion de los contratos
respectivos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: Propietario o representante legal de la empresa.
12, Copia del Oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-DOF-DC-003

Nombre del procedimiento: Tramite de pago a proveedores y prestadores de servicio.

Propésito: Cubrir las erogaciones por la reparacion de los dafios ocasionados a los vehiculos oficiales
propiedad o en posesion del Poder Ejecutivo Estatal, y dafios a terceros que se deriven.

Alcance: Desde la recepcion de facturas y recibo de honorarios con anexo de relacién de siniestros originales,
hasta elaborar carta instruccion para que el Fiduciario realice la transferencia electrénica a los proveedores y
prestadores de servicio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contabilidad.

Reglas:

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Politicas:

e Las facturas deberan cumplir con las disposiciones fiscales aplicables del IVA e ISR.

e Larecepcion de la documentacion soporte seran los dias viernes de cada mes.

e La documentacion soporte que deberd anexar a la factura son: Orden de admisién, presupuesto ajustado,
finiquito de dafios debidamente requisitado, evaluacion de calidad en el servicio y en el caso de vehiculos
oficiales anexar copia de la ficha de deposito por el pago del 5% de deducible, en los servicios de grias
volante y refaccionarias vales autorizados por la Direccion Operativa del FOPROVEP.

e Para recibo de honorarios médicos, debera anexar reporte médico, firmado y sellado, indicando el
diagndstico, tratamiento requerido y medicamentos que debera de suministrarse al lesionado y para recibo
de honorarios por atencién de siniestros, relacion detallada de los siniestros que atendié, nimero de
fotografias y kilémetros recorridos.
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IPE-DG-DOF-DC-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe factura de proveedores y prestadores de servicio, documentacion soporte en original, a fin de
realizar el tramite del pago por reparacion de dafios ocasionados a vehiculos oficiales del Poder
Ejecutivo Estatal, derivado de siniestros.

Verifica las facturas y recibo por honorarios médicos con el Dictamen de Acuerdo autorizado por el
Comité Técnico y el recibo de honorarios con la declaracion para la atencién de siniestros.

¢Las facturas y los recibos de honorarios son procedentes?

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

Solicita via telefonica a los proveedores y prestadores de servicio, realicen las correcciones respectivas
de acuerdo a las observaciones emitidas.

Regresa a la actividad No. 1
Elabora carta instruccion mediante el cual solicita se realice la transferencia electronica a los

proveedores y prestadores de servicio; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa
del FOPROVEP, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la carta instruccion: Fiduciaria HSBC.
12, Copia de la carta instruccion: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
22, Copia de la carta instruccion: Archivo.

Fotocopia factura y carta instruccién con sello de la institucion bancaria y anexa al expediente del
siniestro correspondiente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-DOF-DC-004

Nombre del procedimiento: Integracion de estados financieros del Fideicomiso.

Propésito: Dar cumplimiento a lo establecido en la Normatividad Contable para los Fideicomisos Publicos.

Alcance: Desde la integracion contable de acuerdo a la factura y carta instruccién original, hasta la impresion

de los anexos contables, para su envio a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contabilidad.

Reglas:

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

Primera Emision Actualizacién Préxima Revision Pagina
Abril 2024 Abril 2025 272

347



http://www.haciendachiapas.gob.mx/marco-juridico/estatal/informacion/leyes/libro-primero.pdf

miércoles 01 de mayo de 2024

Periodico Oficial No. 344

Manual de Procedimientos

IPE-DG-DOF-DC-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Elabora de manera manual péliza contable de acuerdo a la Carta Instruccién original, fichas de depdsitos
de deducibles del mes correspondiente de los Organismos Publicos, depésito por prima de
aseguramiento y captura en el Sistema Integral de Gestiébn Hacendaria y Administrativa de Chiapas
(SIGHA.

Realiza la conciliaciéon bancaria con HSBC con los estados de cuenta, saldo en libros y determina.
¢La conciliacién bancaria es correcta?

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

Verifica la integracion contable y realiza las correcciones respectivas en el SIGHA.
Continda en la actividad No. 3

Imprime del SIGHA, 2 tantos de los siguientes reportes: Estados de situacion financiera, estado de
actividades, estado de variacién en la hacienda publica, estado de cambios en la situacién financiera,
estado de flujos de efectivo, estado analitico del activo, balanza de comprobacién mensual y acumulada,
libro diario, y analitico de saldos; integra el expediente del estado financiero, anexa notas a los estados
financieros, conciliacion bancaria y fotocopia de los estados de cuenta, recaba firma del titular de la
Direccién Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Elabora oficio anexa un tanto del expediente de la informacién financiera mensual que se envia para su
revision y recomendaciones correspondientes. Imprime, recaba firma del titular de la Direccion Operativa
del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

¢La informacion financiera mensual es correcta?

No. Contintia en la actividad No. 4a
Si. Contindia en la actividad No. 5
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4a. Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda, oficio con las
observaciones correspondientes, corrige y elabora oficio mediante el cual remite las correcciones
solventadas, imprime, recaba firma del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:
123, Original del oficio:
22, Copia del oficio:
5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la

Manual de Procedimientos

Secretaria de Hacienda.

Archivo.

IPE-DG-DOF-DC-004
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Nombre del procedimiento: Integracién de la Cuenta Publica del Fideicomiso.

Propésito: Dar cumplimiento a lo establecido en la Normatividad Contable para los Fideicomisos Publicos.

Alcance: Desde que imprime los anexos contables trimestralmente y solicita informacién con las areas
operativas, hasta la integracion de la Cuenta Publica, para su envio a la Direcciébn de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contabilidad.

Reglas:

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

7.

Imprime trimestralmente a través del Sistema Integral de Gestibn Hacendaria y Administrativa de
Chiapas (SIGHA), anexos de Estados de Situacion Financiera, Balanza de Comprobacion mensual y
acumulada; asi como el Analitico de Saldos, a fin de requisitar los reportes del Informe Financiero y
Presupuestal.

Revisa la informacion del Libro de Registros de Siniestros; a fin de integrar el Informe Funcional.
Integra a la Cuenta Publica, los reportes del Informe Financiero, Presupuestal e Informe Funcional,

imprime en 02 tantos; imprime, recaba firma del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Elabora oficio, anexando 01 tanto del expediente de la informacion Financiera, Funcional y Presupuestal;
imprime, recaba firma del titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

12, Original del oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Archivo.

¢La informacion financiera, funcional y presupuestal es procedente?

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

Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda, oficio con las
observaciones correspondientes y solventa observaciones.

Continda en la actividad No. 6

Elabora oficio con las observaciones solventadas, imprime, recaba firma del titular de la Direccion
Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Original del oficio: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-DOF-DC-006

Nombre del procedimiento: Tramite de devoluciéon de los recursos duplicados y/o en demasia por
aseguramiento de vehiculos oficiales.

Propésito: Evitar incurrir en responsabilidad por el manejo de recurso ajeno al patrimonio del FOPROVEP.

Alcance: Desde que imprime los anexos contables trimestralmente hasta la integracion de la Cuenta Publica,
para su envio a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Contabilidad.

Reglas:

e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
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IPE-DG-DOF-DC-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de los Organismos Publicos, oficio con anexos comprobatorios mediante el cual solicita
devolucién de recursos por pagos duplicados y/o demasia de los aseguramientos de los vehiculos
oficiales.

Coteja informacion con los archivos contables, para determinar la devolucién solicitada.
Elabora “Acuerdo Diverso” por devolucién de recursos, para ser aprobado por el Comité Técnico.

Elabora carta instruccion para realizar la transferencia electronica al Organismo Publico solicitante;
imprime, recaba firma del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de la Carta Instruccion: A la Fiduciaria HSBC.
12, Copia de la Carta Instruccion: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
22, Copia de la Carta Instruccion: Archivo.

Elabora oficio mediante el cual informa que se ha realizado la transferencia por devolucion de recursos
solicitados, anexa el estado de cuenta bancaria proporcionado por la Fiduciaria; imprime, recaba firma
del titular de la Direccién Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la Carta Instruccién: A la Fiduciaria HSBC.
12, Copia de la Carta Instruccion: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
22, Copia de la Carta Instruccion: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integraciéon, analisis y revision de expedientes de siniestros de vehiculos
asegurados del Poder Ejecutivo Estatal.

Propésito: Garantizar la debida integracion de la documentacion de los expedientes de siniestros para
someterlos a la aprobacion y/o autorizacién del Comité Técnico del Fideicomiso, asi como realizar los tramites
administrativos y legales que correspondan.

Alcance: Desde que el Organismo Publico y/o ajustador comunica el siniestro, hasta la notificacion de la
determinacion del Comité Técnico del Fideicomiso, a los Fideicomisarios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Enlace Juridico.

Reglas:

e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.

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

e Lineamientos para la Operatividad del Fideicomiso “Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).”

Politicas:

e De acuerdo al tipo de siniestro se observara de conformidad a las Reglas de Operacién del Fondo de
Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

e Se aplicard el 5% de deducible para coberturas basicas y caso de roturas de cristales y espejos
laterales sera del 10% que establecen las Reglas de Operacién del Fondo de Proteccién para Vehiculos
del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

e Proporcionara asesorias a los Organismos Publicos, referente a los siniestros en proceso.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2.

2a.

3a.

Recibe a través de la Direccion Operativa del FOPROVEP el expediente del siniestro.
Revisa, analiza el expediente por siniestro y determina.
¢La documentacién esta debidamente integrada?

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

Elabora acuerdo de cancelacion del expediente del siniestro, para conocimiento y aprobacion del Comité
Técnico.

Continta en la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual notifica la cancelacién del respectivo expediente de siniestro, otorgando
un término de 20 dias habiles, para informar a la Direccién Operativa del FOPROVEP que la unidad
oficial ha sido reparada y que, en caso de existir dafios a terceros, seran los responsables de llevar a
cabo los procedimientos necesarios, a fin de resarcirlos; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Equivalentes de
los Organismo Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
12, Copia del Oficio: Archivo.

¢ Se recibi6 la respuesta del oficio?

Si. Continda en la actividad No. 3a
No. ContintGia en la activad No. 4

Recibe del Organismo Publico, oficio en el que naotifica la reparaciéon de la unidad oficial, anexando
placas fotogréficas, a fin de integrarlo al expediente correspondiente.

Continda en la actividad No. 7
Elabora oficio mediante el cual comunica, que el Organismo Publico no informd que la unidad oficial ya

fue reparada; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Responsabilidades de la Secretaria de
la Honestidad y Funcién Publica.
13, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica,
22, Copia del oficio: Archivo.
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5. Elabora acuerdo de procedencia del siniestro ocurrido, a fin de presentarlo ante el Comité Técnico, para
su aprobacion.

6. Elabora oficio mediante el cual notifica la aprobacion del expediente de siniestro, solicitando se garantice
el pago del deducible por la reparacion de la unidad oficial y/o tercero afectado y en caso de algin pago
pendiente se le notificara el pago del deducible parcial; y para el caso de indemnizacién por pérdida o
robo total, se otorga en un plazo de 10 dias habiles para la presentacion de la documentacion
correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organos Administrativos y/o Equivalente de los
Organismo Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
12, Copia del oficio: Archivo.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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IPE-DG-DOF-DEJ-002

Nombre del procedimiento: Certificacion de copias de documentos que integran el expediente de siniestros.

Propésito: Dar atencion a las solicitudes de los fideicomisarios respecto a la certificacion de documentos que
obran dentro de los archivos de la Direccién Operativa.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de copias certificadas de la documentacion que integra el
expediente hasta la entrega de las mismas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Enlace Juridico.

Reglas:

e Reglamento Interior del Instituto del Patrimonio del Estado.
e Reglas de Operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
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Descripcion del Procedimiento:

Manual de Procedimientos

IPE-DG-DOF-DEJ-002

1. Recibe de forma oficial de los Organismos Publicos, solicitud de copias certificadas de la documentacion
que integra el expediente de siniestros.

2. Analiza el tipo de documentacion solicitada y realiza la certificacién correspondiente

3. Elabora oficio, mediante el cual remite las copias certificadas; imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Direccién Operativa del FOPROVEP, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Original del oficio:

22, Copia del oficio:

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Equivalente de
los Organismo Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.

Archivo.
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TN
Manual de Procedimientos
Comision: A la Comision Interinstitucional para Adquisicion de Terrenos y Bienes.
Ejecutivo del Estado: Titular del Poder Ejecutivo del Estado.
Ley Organica: A la Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.
Organos A los 6rganos que forman parte de la estructura organica del Instituto del
Administrativos: Patrimonio del Estado.
Programas: A los programas sectoriales, especiales, regionales, de inversion, institucionales y
operativos anuales.
Proyectos: A los proyectos derivados de programas.
SIAHE: Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal.
SIGHA: Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa de Chiapas.
Primera Emision Actualizacion Préxima Revision Péagina
Abril 2024 Abril 2025 284

359




miércoles 01 de mayo de 2024 Periodico Oficial No. 344

Manual de Procedimientos

Grupo de Trabajo

Instituto del Patrimonio del Estado

Coordinacién

C.P. Jeslis Armando Zenteno Le6n
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del documento

C.P. Luis Angel Ballinas Gutiérrez
Jefa del Area de Recursos Humanos y Materiales

Secretaria de Hacienda
Asesoria

C.P. Mirna Sofia Cortés Herrera
Directora de Estructuras Orgéanicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

Lic. Luis Arturo Bonilla Morales
Asesor del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos
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