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Autorizacion

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23 y 24 de la Ley de Entidades Paraestatales de
Chiapas y del articulo 14 fraccion VI del Reglamento Interior del Archivo General del Estado, se expide el
presente Manual de Procedimientos, para observancia y aplicacion de los servidores publicos que
conforman su estructura organizacional autorizada.

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

Autoriza, Carlos Roman Garcia, Director General.- Ribrica.-
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Introduccién

El Archivo General del Estado es el organismo rector de la archivistica estatal y municipal, que tiene por
objeto promover la administracibn homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el
patrimonio documental que representa la memoria colectiva del Estado, con el fin de salvaguardar su
memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.

Por lo anterior, el Manual de Procedimientos del Archivo General del Estado, es un documento que contiene
informacion ordenada, sistematica e integral de todos los procedimientos en rubros tales como su proposito,
alcance, politicas, asi como autorizacion, introduccion, organigrama general, glosario de términos y grupo
de trabajo, para tener una vision detallada de la Entidad.

Es importante mencionar, que el presente Manual es un instrumento en permanente actualizacion que
incorpora las adecuaciones que realizan los 6rganos administrativos a su funcionalidad operativa,
derivando de la dindmica organizacién propia del Archivo General.

Queda sin efectos el Manual de Procedimientos del Archivo General del Estado, publicado en el
Periddico Oficial nimero 345 de fecha 08 de mayo del 2024, mediante publicacién No. 5191-A-2024.
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AGE-DG-DA-001

Nombre del procedimiento: Contratacion y alta de personal de confianza.

Propésito: Realizar el alta del personal de nuevo ingreso, para satisfacer los requerimientos de personal
de los 6rganos administrativos del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de movimiento nominal de alta del personal; hasta el envio a
la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, del reporte de los
movimientos nominales aplicados.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:
= Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
= Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal.
= Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.
= Lineamientos para la Evaluacién y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.
= Manual del Sistema de Némina Electrénica del Estado de Chiapas (NECH).
Politicas:

El personal a ocupar la plaza vacante requerird ser previamente entrevistado por el titular del
Archivo General del Estado y de la Delegacién Administrativa.

Para realizar el movimiento nominal de alta, debera contar con la documentacién soporte a los
Lineamientos para la Aplicacién de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas del
Personal de la Administracion Publica Estatal:

Solicitud de empleo con fotografia.

Curriculum Vitae.

Acta de nacimiento.

Constancia de R.F.C.

Certificado médico de institucion puablica.

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
Constancia de No Antecedentes Penales.
Constancia de No Inhabilitacion.

Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses.
Dos fotografias en blanco y negro tamafio infantil.
Constancia de Ultimo grado de Estudios.
Credencial de Elector.

O OO0 OO OO0 OO0 O0OO0 0
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AGE-DG-DA-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

1b.

1c.

1d

Recibe del titular del Archivo General del Estado memorandum en el que solicita la contratacion y
el movimiento nominal de alta de personal de nuevo ingreso; sella de recibido, analiza y determina.

¢El movimiento nominal requiere de dictamen de evaluacién?

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

Elabora oficio, mediante el cual solicita la validacion de perfil y evaluacion del candidato a ocupar la
plaza vacante; anexa la documentacién requerida, imprime, rubrica, recaba firma del titular del
Archivo General del Estado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.

la. Copia del oficio: Titular de la Direccién de Evaluacion y Formacion.

2a. Copia del oficio: Archivo.

Recibe via telefénica fecha y hora de evaluaciéon del candidato, por parte de la Direccion de
Evaluacion y Formacién; 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, analiza y determina.

¢El resultado del dictamen es competente?

Si. Continda en la actividad No. 2
No. Continda en la actividad No. 1d

Acuerda con el titular del Archivo General del Estado, nuevo aspirante para ocupar la plaza vacante.
Regresa a la actividad No. 1

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

Elabora oficio, mediante el cual solicita la liberacién de la plaza en el Sistema de Némina del
Estado de Chiapas (NECH), anexa los documentos del aspirante, imprime, rubrica, recaba firma
del titular del Archivo General del Estado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Administracion de Personal.
22, Copia del oficio: Archivo.
Primera emisién Actualizacion Pagina
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8.

AGE-DG-DA-001

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos, oficio de liberacion de la plaza a
ocupar, asi como autorizacion de realizar el Movimiento Nominal de Alta en el Sistema de Némina
Electronica de Chiapas (NECH); sella de recibido.

Captura el Movimiento Nominal de Alta en el Sistema de NOmina Electronica 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: Titular de la Direccién de Administracion de Personal.
12, Copia del oficio: Archivo.

Requisita Formato de Movimiento Nominal de Alta, con los datos del trabajador, anexa copia de
dictamen de evaluacion de competente, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Archivo
General del Estado y archiva en el expediente del trabajador.

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

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-002

Nombre del procedimiento: Tramite de Alta en el Sistema de Nomina Electrénica.

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

Alcance: Desde la identificacién del nimero de enlace del trabajador en Nomina; hasta la entrega de la
tarjeta de débito de némina electrénica.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

= Lineamientos para Sistema de Pago de N6mina Electronica.

Politicas:

= Es requisito indispensable que el personal cuente con el nimero de enlace asignado, emitido por
la Secretaria de Finanzas para realizar el alta en la n6mina electrénica.
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AGE-DG-DA-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, oficio
adjunto la némina de sueldo quincenal, recibos de pagos, cheques de sueldos del personal del
Archivo General del Estado, asi como cheques con retroactivo del personal de nuevo ingreso,
requisita y firma de recibido.

Recaba la firma del personal de nuevo ingreso en la Némina de Sueldos y entrega cheque
correspondiente al primer pago, asi como la hoja de informacién para pago por Sistema de Némina
Electrénica del Estado de Chiapas.

Recibe del personal de nuevo ingreso, documentacion requerida de acuerdo al tipo de cuenta e
institucién bancaria de su eleccion.

Captura informacion de los trabajadores de nuevo ingreso en el Sistema de Nomina Electronica
(NECH) de la Tesoreria Unica, analiza y determina:

¢La cuenta bancaria pertenece a otra institucion diferente al Grupo Financiero BANORTE o es
prexistente a depdsitos por concepto de sueldo del sector burocracia de Gobierno del Estado?

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

Elabora oficio mediante el cual solicita depoésito de sueldo a la institucion bancaria elegida por el
personal de nuevo ingreso, anexa relacién de empleados (altas) y documentacion requerida;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.
12, Copia del oficio: Archivo.

Contintia en la actividad No. 10
Genera reporte de altas de ndmina electronica en el NECH e imprime.
Elabora oficio mediante el cual envia reporte de altas de némina electrénica, solicitando las tarjetas

de débito de némina del personal de nuevo ingreso; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.
12, Copia del oficio Titular del Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del Departamento de Néminas dependiente de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Finanzas, con anexo de tarjetas de némina electronica del personal de nuevo ingreso y contratos
de la institucién bancaria en dos tantos; sella de recibido.
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AGE-DG-DA-002

8. Entrega a los trabajadores tarjeta de débito de némina electrénica, recaba firmas en el contra recibo y
en los dos tantos del contrato de la Institucion Bancaria y proporciona un tanto del contrato al trabajador.

9. Elabora oficio mediante el cual envia un tanto original del contrato y contra recibo firmado por
el personal de nuevo ingreso; imprime, firma, sella de recibido, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y un tanto del contrato: ~ Grupo Financiero Banorte.
12, Copia del oficio: Archivo.

10.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-003

Nombre del procedimiento: Recepcion de néminas y cheques.

Propésito: Realizar de manera oportuna el pago de sueldos y la cancelacién de cheques del personal
gue haya causado baja.

Alcance: Desde la recepcion del calendario de entrega de ndminas y cheques; hasta archivar las
néminas para su resguardo.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Politicas:

= Larecepcion de néminas y cheques en el Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Finanzas se realizara en las fechas y horarios en base al calendario de pagos
emitidos por la misma.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

5a.

5b.

Recibe del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, oficio
mediante el cual envia calendario de entrega quincenal de néminas de sueldos a organismos
publicos del ejecutivo estatal a inicio de cada ejercicio fiscal, sella de recibido.

Recibe del Departamento de Néminas de la Tesorerfa Unica de la Secretaria de Finanzas, oficio
adjunto la némina de sueldo quincenal, recibos de pagos y cheques de sueldos del personal del
Archivo General del Estado, requisita y firma de recibido.

Revisa y ordena por 6rgano administrativo la némina de sueldos del personal, recibo de pagos y
cheques emitidos por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.

Comunica de manera econémica al personal la entrega de cheques de sueldos, recibos de pagos y
recaba firmas del personal en la n6mina correspondiente.

Resguarda temporalmente las ndminas y cheques para entrega al personal que no cobré
oportunamente, analiza y determina.

¢ Se entregaron los cheques de pagos pendientes?

Si. Contintia en la actividad No. 6
No. Continla en la actividad No. 5a

Requisita formato y elabora oficio mediante el cual envia reporte de cheques cancelados, anexo
cheque debidamente cancelado, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Nota: El formato de cancelacion de cheques se descarga de la pagina de la Secretaria de Finanzas.

Recibe el acta de cancelacion de cheques, para el registro presupuestal y contable en el Sistema
Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

Contintia en la actividad No. 7
Integra las néminas para su resguardo historico.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-004

’ Nombre del procedimiento: Baja del personal de confianza. ‘

’ Propésito: Concluir la relacion laboral entre el trabajador y Gobierno del Estado. ‘

Alcance: Desde la recepcion del documento motivo de la baja; hasta la presentacién del archivo
magnético con la informacion de baja ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa. ‘

Reglas:

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

Politicas:

= Las bajas de personal, ya sea por renuncia, acta administrativa, inhabilitacién en el puesto o por
defuncion, deberan contar con los documentos que amparen cualquiera de los motivos de baja.

= Toda renuncia deberéa ser notificada por el 6rgano administrativo responsable, al dia siguiente de
que entre en vigencia, para estar en condiciones de realizar en tiempo y forma el bloqueo,
retencion de sueldos, baja ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, Infonavit y debe contener
la firma autégrafa del interesado.

= Todo oficio de propuesta de baja debera tener el visto bueno de autorizacion del Director General
del Archivo General del Estado.

= Pararealizar el movimiento de baja, debera observar las fechas establecidas para la captura del mismo.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

© N o O

10.

11.
12.

Recibe de manera econémica del 6rgano administrativo correspondiente, trabajador o familiar, acta
administrativa de cese laboral, renuncia voluntaria o acta de defuncién respectivamente.

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

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

Captura el Movimiento Nominal de Baja en el Sistema de Noémina Electrénica 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 aplicacion del movimiento nominal de baja, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Integra documento de baja en el expediente del trabajador.
Captura los datos del trabajador en el Sistema DISPMAG del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Genera, imprime y firma formato SAIIA-01; respalda archivo digital en medio magnético.

Presenta de manera econémica archivo magnético y formato SAIIA-01, ante el Departamento de
Afiliacién y Vigencia de la Subdelegacion del IMSS a mas tardar cinco dias habiles después de la
fecha de baja.

Nota: El formato SAIIA-01, es proporcionado por el IMSS.

Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacién y Vigencia de la Subdelegacion del
IMSS, medio magnético y reporte SAIIA-01 debidamente sellado, correspondiente a la informacion
de bajas procesadas.

Imprime informacién de bajas procesadas contenidas en medio magnético que otorg6 el
Departamento de Afiliacion y Vigencia de la Subdelegacion del IMSS y archiva expediente respectivo.

Captura informacion de los movimientos de baja en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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’ Nombre del procedimiento: Inscripcion del trabajador ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. ‘

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

de filiacion (Afil-02).

Alcance: Desde la realizacion del movimiento nominal de alta del trabajador; hasta la entrega de la hoja

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:
= Ley del Seguro Social.

Politicas:

confianza.

margen maximo de quince dias habiles.

= Lainscripcién ante el Instituto Mexicano del Seguro Social es exclusivamente para el personal de
= Se realizara la afiliacion del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) con un

= Todo beneficiado debera estar dado de alta en el sistema NECH.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

Realiza el movimiento nominal de alta del trabajador y entrega de manera econémica formato de
“Cuestionario Médico Individual” para su llenado.

Requisita formato de “Aviso de Inscripcion del Trabajador” (AFIL-02), y formato de “Aviso de
Movimientos Afiliatorios ante el IMSS” (SAIIA-01).

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

Elabora oficio de solitud de inscripcion del trabajador ante el IMSS, anexa documentacion antes
mencionada, imprime, firma, sellada de despachado, fotocopia, recaba firma del servidor publico
habilitado en tarjeta patronal y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe de forma econémica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS acuses de los
formatos AFIL-02 Y SAIIA-01.

Entrega al trabajador “Aviso de Inscripcion del Trabajador’ sellado por el Departamento de
Afiliacion y Vigencia del IMSS, para su alta en la clinica que le corresponde.

Archiva una copia de “Aviso de Inscripcion del Trabajador’ sellado por el Departamento de
Afiliacién y Vigencia del IMSS en el expediente del trabajador.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Aviso de madificacion del salario del trabajador ante el Instituto Mexicano
del Seguro Social.

Propésito: Informar oportunamente al Instituto de Seguridad Social de las modificaciones salariales de
los trabajadores del Archivo General del Estado, que hayan tenido un incremento salarial, o hayan sido
promovidos o recategorizados.

Alcance: Desde la recepcion de formatos; 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: Delegacion Administrativa.

Reglas:
= Ley del Seguro Social.

Politicas:
= Debera tramitar la modificacion salarial ante el IMSS, siempre y cuando exista un dictamen de
promocion o recategorizacion de un trabajador o se dé un incremento salarial del personal del
Archivo General del Estado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

8.

Realiza movimiento nominal de promocién o recategorizacién del personal en el Sistema de
No6mina Electrénica del Estado de Chiapas (NECH) o recibe de manera econémica de la Direccion
General del Archivo General del Estado oficio emitido por la Secretaria de Finanzas, del
incremento salarial para el personal burocracia al Servicio de Gobierno del Estado.

Captura los datos de los trabajadores que hayan tenido un incremento salarial, o hayan sido
promovidos o recategorizados en el Programa Dispositivo Magnético (DISPMAG) del Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Genera, imprime y requisita formato SAIIA-01; respalda archivo digital en medio magnético.

Elabora oficio mediante el cual envia el formato y reporte SAIIA-01, adjunta archivo en medio
magnético, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS, reporte SAIIA-04, caratula SAIIA-01
sellado, asi como medio magnético con archivo procesado; analiza y determina.

¢ Tiene observaciones el reporte?

Si. Regresa a la actividad No. 2
No. Continta en la actividad No. 6

Imprime la informacién que contiene archivo digital en medio magnético (Afil-06) que otorgé el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Captura informacién de los movimientos de modificacién salarial en el Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del cierre contable mensual de Estados Financieros.

Propésito: Registrar las operaciones econémicas en el Sistema Integral de Gestiébn Hacendaria y
Administrativa de Chiapas (SIGHA) con la finalidad de llevar un control de la operatividad del Archivo
General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion y registro de las pélizas en el (SIGHA); hasta el envio de la informacion
contable y presupuestal a la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
Manual de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:

= Debera reportar la situacién economica y financiera, mediante la informacién contenida en los
Estados Financieros.
= Deberé contar con documentacién soporte del ejercicio presupuestal actualizada.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de manera econémica documentacion comprobatoria de los ingresos y egresos del Archivo
General del Estado, para realizar los registros contables, en el Sistema Integral de Gestién
Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

2. Captura en el SIGHA las 6rdenes de pago, imprime las operaciones presupuestales y pdlizas
contables generadas por el sistema en el apartado transacciones y anexa la documentacion
soporte: factura original, solicitud de pago, orden de compra, memorandum de solicitud de compra,
requisicion de compra, formato de entrada y salida de almacén, y carta de autorizacion).

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

4. Imprime polizas de cheque y transferencia capturados en el Sistema, en el apartado Contabilidad, y
anexa la documentacién soporte.

5. Verifica con la documentacién soporte que la informaciéon de las operaciones realizadas sea
correcta; analiza y determina.
¢ Es correcta la informacioén de las operaciones?

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

5a. Realiza las correcciones en el Sistema.
Regresa a la actividad No. 5

6. Realiza al final del mes conciliaciones financieras y presupuestales, asi como elaboracion de las
notas a los estados financieros para llevar a cabo el cierre mensual en el SIGHA.

7. Selecciona y cambia el estatus del mes de Activo a Cierre.

8. Genera reportes de los estados financieros e informacién contable, imprime, firma y recaba la firma
del titular del Archivo General del Estado.

9. Elabora oficio mediante el cual envia reportes contables y pdlizas, firma y recaba firma del titular
del Archivo General del Estado, imprime, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de

Finanzas.
12, Copia del oficio: Archivo.
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10. Recibe via correo electrénico u oficio de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Finanzas, en caso de tener observaciones, en su caso sella de recibido, analiza y determina.

¢ Se tienen observaciones?

Si. Regresa a la actividad No. 2
No. Continda en la actividad No. 11

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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’ Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre presupuesta mensual. ‘

Propésito: Contar con informacion presupuestal correcta del uso de los recursos asignados al Archivo
General del Estado de Chiapas.

‘ Alcance: Desde la captura de los gastos generados; hasta el envio de los reportes presupuestales. ‘

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa. ‘

Reglas:
= Normatividad Presupuestaria para la Administracion Puablica del Estado de Chiapas para el
Ejercicio que corresponda.
Politicas:
= La informacién para la elaboracion del informe del cierre presupuestal debera de obtenerla del
Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA) de la pagina de
internet de la Secretaria de Finanzas www.haciendachiapas.gob.mx
= El informe del cierre presupuestal se enviara a la Secretaria de Finanzas via internet de manera
mensual.
Primera emisién Actualizacion Pagina
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1.

5.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGE-DG-DA-008

Captura diariamente en el Sistema Integral de Gestiébn Hacendaria y Administrativa de Chiapas

(SIGHA), la informacion de gastos generados en el Archivo General del Estado.

Ingresa a la pagina de internet de la Secretaria de Finanzas y descarga los reportes

presupuestales.

Imprime reportes presupuestales como son analiticos de partidas (EP-01), clasificacion por capitulo
y tipo de gasto (EP-03), clasificacién por partida y tipo de gasto (EP-08), y diversas fuentes de

financiamiento del SIGHA, firma.

Elabora oficio, mediante el cual envia la informacién del cierre contable, los reportes EP-01. EP-03
y EP-08; imprime, rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccién General, fotocopia y

distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad y Evaluacion.

12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Propdsito: Conciliar los movimientos y saldos de acuerdo a los estados de cuenta de la Institucion
Bancaria, contra los registros financieros que realice el Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la generacion de los registros financieros del periodo; hasta el envio del formato de
conciliacion mensual a la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

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

Politicas:

= Verificar que los importes mensuales de los ingresos y gastos del Archivo General del Estado
contra los reportes de la Instituciéon Bancaria se encuentren registrados en su totalidad
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Descarga de la pagina de la Institucion Bancaria los estados de cuenta mensuales, para realizar
las conciliaciones bancarias correspondientes a las cuentas de cheques.

Revisa los cargos y abonos que realiz6 la institucién bancaria contra los auxiliares generados por la
entidad en sistema, asi también revisa los intereses generados por la Institucion Bancaria a favor
del Organismo Publico, se registra en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa
de Chiapas (SIGHA) y llena formato “Conciliaciéon Bancaria”, verifica la existencia de cargos o
comisiones bancarias cargadas a la entidad por la Institucion Bancaria, elabora relacién y verifica si
los saldos coinciden, analiza y determina.

¢ Los saldos coinciden?

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

Determina el origen de las diferencias o movimientos indebidos, elabora oficio dirigido a la
Institucion Bancaria mediante el cual solicita informacion de los cargos indebidos vy/o
bonificaciones, rubrica y recaba firma del titular del Archivo General del Estado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe de la Institucion Bancaria a través del Delegacién Administrativa, oficio de aclaracion de
movimientos indebidos con documentacién que acredita los cargos, sella de recibido y registra.

Regresa a la actividad No. 2

Registra los datos en el Formato Conciliacion Bancaria T-11-05, firma y recaba firma del titular del
Archivo General del Estado.

Nota: El formato de Conciliaciéon Bancaria T-11-05, es emitido por la Secretaria de Finanzas.

Imprime de SIGHA, formatos de informacién contable en un tanto original, firma y recaba firma del
titular del Archivo General del Estado.
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5. Elabora oficio mediante el cual envia Conciliacién Bancaria y anexa los estados financieros, asi
como el formato de Conciliacion T-11-05, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccibn de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Finanzas.
12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Presupuesto de la Secretaria de
Finanzas.
22, Copia del oficio: Titular del Archivo General del Estado.
32, Copia del oficio: Archivo.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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’ Nombre del procedimiento: Registro del gasto ejercido del Capitulo 1000.

|

’ Propésito: Actualizar permanentemente la informacion del presupuesto ejercido de servicios personales. ‘

emitidos por el SIGHA.

Alcance: Desde imprimir el reporte de los Costos de Nomina de Sueldos; hasta la entrega de los reportes

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

correspondiente”.

= Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.
= Acuerdo por el que se expiden las “Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del

Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal correspondiente”.
= Acuerdo por el que se expide el “Clasificador por Objeto de Gasto para el Ejercicio Fiscal
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Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

8.

Accede al portal de la Secretaria de Hacienda e imprime el reporte de Costos de Nomina de
Sueldos Tabulador Quincenal.

Extrae del expediente el oficio del Costo de Nomina de Sueldos de la Compensacion
Complementaria por Servicios Especiales de manera quincenal, emitido por la Coordinacién
General de Recursos Humanos.

Extrae del expediente el concentrado de las cuotas obrero-patronal del Instituto Mexicano del
Seguro Social “IMSS”, el concentrado de las cuotas patronales del Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores “INFONAVIT” y el oficio de determinacion del impuesto sobre
néminay de la Contribucién Adicional para el Desarrollo Econémico y Social en la Entidad.

Analiza y verifica reportes, concentrados y oficios de Costos de Néminas, que las partidas de gasto
de los programas presupuestarios cuenten con suficiencia en la ministracion del mes que
corresponda y determina.

¢Las partidas de gasto de los programas presupuestarios cuentan con suficiencia presupuestal?

No: Continlia en la actividad No. 4a
Si: Contindia en la actividad No. 5

Realiza ajustes necesarios de las partidas de gasto de los programas presupuestarios.
Continda en la actividad 5.

Captura en el SIGHA en mdédulo de transacciones, fases y capitulo 1000/ Servicios Personales, los
Costos de NOmina de Sueldos Tabular, Costo de Némina de Sueldos de la Compensacion
Complementaria por Servicios Especiales, Cuotas Obrero-Patronal del IMSS, Impuesto sobre Némina y
de la Contribucién Adicional para el Desarrollo Econémico y Social en la Entidad, modificados en la
clave presupuestaria y partida del gasto que cuente con suficiencia, procesa para su registro e imprime
reportes; guarda archivo digital en medio magnético.

Extrae del expediente el formato de calculo de reintegro de sueldos y prestaciones pagadas en
demasia y recibo oficial, emitido por la Coordinacién General de Recursos Humanos y Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

Captura en el SIGHA en médulo de transacciones Reintegros de Gestion del Gasto, Simultaneas
y/o Semi-Simultanea; de descuentos de inasistencias, disciplinarios, sueldo tabular y
compensacioén complementaria por servicios especiales retenidos, cheques cancelados y reintegro
de sueldos de los trabajadores que no les corresponde el pago, procesa para su registro e imprime
reportes; guarda archivo digital en medio magnético.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Alta de Mobiliario y Equipo.

Propésito: Registrar los bienes y equipos de cada uno de los 6rganos administrativos del Archivo
General del Estado en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la recepcion de la factura y del bien y/o equipo hasta la colocacion de etiqueta de
identificacion y nimero de patrimonio.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

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

Politicas:

= Después de registrar los bienes y equipos en la Suite Integral de Administracién del
Patrimonio del Estado (SIAPE), debera colocarle el nimero de inventario asignado, para su
registro y control patrimonial.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

5a.

7.

Recibe y verifica de forma conjunta con el proveedor, que los bienes o equipos adquiridos cumplan
con las caracteristicas y especificaciones estipuladas en la factura, analiza y determina.

¢ Cumple con las caracteristicas y/o especificaciones requeridas?

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

Devuelve de forma econdémica el bien y/o equipo al proveedor para su reemplazo.

Regresa a la actividad No. 1

Sella de recibido en la copia de la factura para el registro de los bienes en la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Captura la informacién en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio del Estado (SIAPE),
envia via sistema al Instituto del Patrimonio del Estado de Chiapas, imprime y firma la cédula de
altas de los bienes y/o equipos.

Elabora oficio para envio de la cédula de alta de los bienes y/o equipos, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Archivo.

Revisa en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), si fueron
validadas las cédulas de altas, analiza y determina.

¢La cédula esta validada por el Instituto del Patrimonio del Estado de Chiapas?

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

Revisa y corrige la informacion de las cédulas de alta en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE) y envia a través del sistema al Instituto del Patrimonio del Estado,
imprime y firma la cédula de alta de los bienes y/o equipos.

Regresa a la actividad No. 5

Imprime etiquetas de identificacién y nimeros de patrimonio, mismas que se colocan en los bienes
y/o equipos registrados en el SIAPE.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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’ Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo en el Sistema de Control Vehicular. ‘

’ Propésito: Mantener actualizado el parque vehicular del Archivo General del Estado. ‘

Alcance: Desde él envié de la solicitud de ingreso de la unidad vehicular nueva a Almacenes Generales
de Gobierno del Estado; hasta la entrega del vehiculo al resguardante.

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa. ‘

Reglas:

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

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

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

Politicas:

= El alta se realizara Unicamente a vehiculos propiedad del Archivo General del Estado.
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AGE-DG-DA-012

Descripcién del Procedimiento:

1.

10.
11.

Elabora oficio, mediante el cual solicita el ingreso de la unidad vehicular nueva a los Almacenes
Generales de Gobierno, anexa 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: Expediente.

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 de recibido.

Solicita de manera econdémica informacién del pago para emplacar la unidad vehicular nueva en
ventanilla de la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Finanzas.

Solicita con factura original del vehiculo, la impresion de la Linea de Captura ante la Delegacion
Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Finanzas.

Obtiene placas y tarjeta de circulacion en ventanilla de la Delegacién Vehicular Tuxtla Gutiérrez de
la Secretaria de Finanzas.

Captura informacién del vehiculo en el SIAPE e imprime Cédula Patrimonial de Alta, acuse de
recibido y resguardo vehicular en dos tantos originales, y recaba firma del resguardante para archivo.

Ingresa al Sistema Fondo de Proteccién 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 documentacion 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 Archivo General del Estado.
22, Copia del oficio: Archivo.

Acude con la documentacion del vehiculo a los Almacenes Generales del Gobierno; verifica que los
datos del vehiculo coincidan con las especificaciones de la factura y recibe el vehiculo.

Entrega vehiculo al resguardante y copia del resguardo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-013

Nombre del procedimiento: Control del inventario de mobiliario y equipo.

Propésito: Mantener actualizado la existencia, ubicacion y responsable del mobiliario y equipo en los
organos administrativos del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde informar a los érganos administrativos del Archivo General del Estado para realizar el
inventario fisico de bienes muebles; hasta la entrega del formato de resguardo al trabajador.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

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

Politicas:

= La elaboracion del inventario del mobiliario del Archivo General del Estado se realizara por lo
menos dos veces al afio.
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AGE-DG-DA-013

Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

5.

Elabora circular para informar a los érganos administrativos, la fecha en que se llevara a cabo el
levantamiento del inventario fisico, con la finalidad de estar presentes en el proceso de verificacion
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Copias de la circular:  Titular de los 6rganos administrativos.
Original de la circular:  Archivo.

Imprime resguardo y listado de bienes registrados en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE), para la revision fisica.

Realiza el inventario fisico de forma coordinada con el resguardante y concilia con el resguardo y
listado de bienes.

¢Son correctos los datos del inventario?

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

Corrige los datos y actualiza el resguardo en la Suite Integral de Administraciéon del Patrimonio del
Estado (SIAPE) de acuerdo a la informacién obtenida en la verificacion fisica, imprime el Formato
Resguardo Personal.

Contintia en la actividad No. 4

Imprime el reporte actualizado de resguardo en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio
del Estado (SIAPE), firma, recaba firma en el formato de resguardo personal, sella y entrega copia
al resguardante.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-014

’ Nombre del procedimiento: Resguardo de Mobiliario, Equipo y Vehiculos Oficiales. ‘

’ Propésito: Salvaguardar los bienes patrimoniales propiedad del Gobierno del Estado. ‘

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asignacion del bien; hasta la entrega al trabajador del
formato de resguardo y el archivo en expediente.

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa. ‘

Reglas:

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

Politicas:

= Es indispensable que el resguardante esté dado de alta como personal de confianza, para el
resguardo del bien mueble y/o vehiculo.

= Para el resguardo del vehiculo oficial, sera importante que el personal adscrito al Archivo General
del Estado presente copia de la licencia vigente.
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AGE-DG-DA-014

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

5.

6.

Recibe del 6rgano administrativo memorandum mediante el cual solicita la asignacién de
mobiliario, equipo o vehiculo al trabajador.

Verifica la existencia o disponibilidad del bien o equipo solicitado y determina.
¢Se cuenta con lo solicitado?

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

Elabora memorandum mediante el cual informa que no hay disponibilidad del mobiliario, equipo o
vehiculo solicitado, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 6

Captura en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), la asignacion del
bien solicitado al trabajador, imprime dos tantos de formatos de resguardo y firma.

Nota: El Formato de Resguardo es emitido por el SIAPE.

Entrega el mobiliario, equipo o vehiculo al resguardante del 6rgano administrativo solicitante, firma
y recaba firmas en el formato de resguardo del trabajador.

Entrega un tanto de los formatos de resguardo original al trabajador para su conocimiento.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-015

Nombre del procedimiento: Baja de Mobiliario y Equipo

Propédsito: Realizar el tramite de baja del mobiliario y equipo ante el Instituto del Patrimonio del
Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de baja de mobiliario y equipo; hasta la entrega del bien en los
Almacenes Generales del Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

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

Politicas:

= Se deberéa depurar los bienes y equipos en mal estado o inservibles.
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AGE-DG-DA-015

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

3a.

3b.

Recibe memorandum del érgano administrativo, mediante el cual solicita baja del mobiliario o
equipo del Archivo General del Estado, sella de recibido.

Verifica fisicamente el estado del mobiliario o equipo y determina.
¢Esta en malas condiciones el mobiliario y equipo?

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

Reasigna el bien o equipo a otro 6rgano administrativo.
Continda en la actividad No. 3

Elabora acta circunstanciada y captura datos en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio
del Estado (SIAPE) e imprime cédula de baja y firma, analiza y determina.

¢La cédula de baja es de un equipo electrénico?

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

Elabora oficio mediante el cual solicita dictamen técnico de baja del equipo electrénico, imprime,
firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Agencia Digital Tecnolégica del Estado.
13, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio de dictamen técnico de baja del equipo electronico, por parte de la Agencia Digital
Tecnoldgica del Estado de Chiapas, sella de recibido.

Continda en la actividad No. 4

Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacion para el ingreso al Almacén General de
Gobierno y anexa acta circunstanciada, dictamen técnico y cédula de baja, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
13, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del Instituto del Patrimonio del Estado de Chiapas mediante el cual indican la
fecha en la que deberan realizar el proceso de baja del mobiliario y equipo a los Almacenes
Generales de Gobierno, sella de recibido.
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AGE-DG-DA-015

6.  Elabora oficio de baja del mobiliario y equipo dictaminado y realiza el traslado a los Almacenes
Generales de Gobierno, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Departamento de Almacenes Generales de Gobierno.
12, Copia del oficio: Archivo.

7. Recibe del Almacén General de Gobierno el Formato Unico de Movimiento en Almacén (UMA),
sella y firma de recibido.

Nota: El Formato Unico de Movimiento en Almacén (UMA), es emitido por el Instituto del Patrimonio del
Estado.

8. Elabora oficio para conocimiento del ingreso de baja del mobiliario y equipo al Almacén General de
Gobierno del Estado, anexa el Formato Unico de Movimiento en Almacén (UMA), imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
la. Copia del oficio: Archivo.

9. Archiva documentacion generada.
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AGE-DG-DA-016

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

Propésito: Reorganizar la estructura orgénica y plantilla de plazas del Archivo General del Estado, a fin
de procurar el mejoramiento administrativo del organismo.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del titular del Archivo General del Estado de realizar el
proyecto de adecuacion estructural y de plantilla de plazas; hasta la recepcion del oficio mediante el cual
comunican al Archivo General del Estado el dictamen autorizado por la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

Politicas:

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

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

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

Debera formular los Formatos de Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de Plazas emitidos
por la Secretaria de Finanzas.

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

Tratandose de adecuaciones a la estructura organica del Archivo General del Estado, el 6rgano
administrativo responsable debera turnar copia del dictamen autorizado, para dar inicio a los
trdmites de actualizacion de los manuales administrativos.

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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AGE-DG-DA-016

Descripcién del Procedimiento:

1.

7a.

Recibe del titular del Archivo General del Estado memorandum mediante el cual autoriza la gestion
para la adecuacién de estructura organica y de plantilla de plazas, anexo con documentacion
soporte de los 6rganos administrativos interesados; sella de recibido.

Descarga e imprime formatos de Adecuacion de Estructura Orgéanica y de Plantilla de Plazas de la
pagina de la Secretaria de Finanzas.

Convoca de manera econdmica a los 6rganos administrativos involucrados a una reunién de
trabajo, establece fecha y hora para analizar las propuestas.

Realiza reunién con los 6rganos administrativos involucrados y determinan 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 adecuacion 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 adecuacién presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto y archivo en
medio magnético, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Archivo General del Estado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.
32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio de la Direccion de Presupuesto de Gasto Institucional de la Secretaria de Finanzas,
indicando lo procedente de la autorizacion de recursos presupuestarios, para la adecuacion de
estructura orgénica y plantilla de plazas, sella de recibido, analiza y determina.

¢ Se autorizaron los recursos presupuestarios?

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

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

Original del memorandum: Titular del Archivo General del Estado.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Continda en la actividad No. 12
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9a.

9b.

9c.

9d.

10

11

12

AGE-DG-DA-016

Elabora oficio mediante el cual solicita dictamen de Adecuacion de Estructura Organica y de Plantilla
de Plazas, anexa propuesta, formatos requisitados y documentacion soporte, imprime, rubrica,
recaba firma del titular del Archivo General del Estado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Estructuras Organicas.

32, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, a través
de la Direccién General del Archivo General del Estado oficio mediante el cual comunica respuesta
de procedencia o improcedencia de la propuesta presentada, sella de recibido, analiza y determina.

¢La propuesta es procedente?

No. Continda en la actividad No. 9a
Si. Continda en la actividad No. 10

Concerta via telefénica cita para realizar reunién de trabajo con el personal de la Direccién de
Estructuras Orgénicas de la Secretaria de Finanzas.

Acude a reunién de trabajo en las oficinas de la Direccion de Estructuras Orgénicas de la
Secretaria de Finanzas, donde le informaran sobre las modificaciones necesarias.

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

Entrega de manera econdémica propuesta de restructuracion organica y plantilla de plazas a la
Direccion de Estructuras Organicas.

Continda en la actividad No. 10

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, a
través de la Direcciéon General del Archivo General del Estado, oficio con Dictamen Técnico
Autorizado, sella de recibido.

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 del Archivo General del Estado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Organicas.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Promocién y recategorizacion de plazas.

Propdsito: Llevar a cabo con oportunidad el trdmite de movimiento nominal del personal promocionado o
recategorizado, ante la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, para
la emision del pago de sueldos a favor del trabajador con la nueva categoria.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de propuesta de los 6rganos administrativos de
promocion o recategorizacion; hasta la recepcion de movimientos aplicados emitidos por la Coordinacion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

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

Politicas:

= La solicitud para el movimiento de promocién o recategorizacion deberd realizarse de forma
oficial al Departamento Administrativo, previa firma de autorizaciéon del Director General del
Archivo General del Estado.

= El personal a ocupar la plaza, con base a las politicas de la Direccion de Evaluacién y Formacion
de la Secretaria de Finanzas, requerira ser previamente evaluado y aprobado
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AGE-DG-DA-017

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

2d.

2e.

Recibe de manera econémica del titular del Archivo Genera del Estado autorizacion de la promocién o
recategorizacion del trabajador para ocupar la plaza vacante adscrita al 6rgano administrativo.

Recibe memorandum de solicitud de promociéon o recategorizacion del trabajador del érgano
administrativo donde se encuentra la plaza vacante, sella de recibido, analiza y determina:

¢El movimiento nominal requiere de dictamen de evaluacion?

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

Informa de manera econémica al aspirante a ocupar la plaza vacante, los requisitos que debera
presentar para el tramite de evaluacion para promocién o recategorizacion ante la Direccion de
Evaluacion y Formacion.

Requisita formatos Solicitud de Evaluacion para Promocion o Recategorizacion, Evaluaciéon de
Actividades del Candidato y Evaluacion de Factores Administrativos.

Nota: Los formatos Solicitud de Evaluacién para Promocién o Recategorizacion, Evaluacion de
Actividades del Candidato y Evaluacién de Factores Administrativos, son establecidos por la
Secretaria de Finanzas.

Elabora oficio, mediante el cual solicita la evaluacion del candidato para promocion o recategorizacion,
anexa la documentacion requerida y formatos correspondientes, a la Direccién de Evaluacion y
Formacion; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Evaluacion y Formacion

22, Copia del oficio: Archivo.

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

Recibe oficio de la Direccion de Evaluacion y Formacion, anexo dictamen de evaluacion de
promocion y/o recategorizacion del candidato, sella de recibido, analiza y determina.

¢El resultado del dictamen es competente?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2e.1
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2e.1. Elabora memorandum mediante el cual notifica resultado no competente de la evaluaciéon del

8.

candidato a promocién o recategorizacion, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo donde se encuentre la vacante.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Continda en la actividad No. 8
Elabora oficio, mediante el cual solicita la liberacion de la plaza a ocupar por promocién o

recategorizacion, anexa los documentos del aspirante, imprime, rubrica, recaba firma del titular del
Archivo General del Estado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Administracion de Personal.

22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, oficio de liberacion de la plaza a
ocupar, asi como autorizacion de realizar el Movimiento Nominal de Promocién o Recategorizacion
en el Sistema de Némina Electrénica de Chiapas (NECH); sella de recibido.

Captura el Movimiento Nominal de Promocion o Recategorizacién en el Sistema de NoOmina
Electronica 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 por promocion o
recategorizacion, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Administracion de Personal.
12. Copia del oficio: Archivo.

Requisita Formato de Movimiento Nominal por Promocién o Recategorizacion, con los datos del
trabajador, anexa copia de dictamen de evaluacion de competente, imprime, rubrica, recaba firma
del titular del Archivo General del Estado y archiva en el expediente del trabajador.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del reporte de incidencias del personal.

Propésito: Efectuar los descuentos nominales al personal, derivado de las incidencias no justificadas o
de la acumulacion 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 Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

Politicas:

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

Ley Federal del Trabajo

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

El horario de entrada es de 08:00 a 8:15 horas y de salida a las 16:00 horas de lunes a viernes.
Las justificaciones de incidencias deberan ser firmados por el titular del 6rgano administrativo al
que este inscrito el trabajador.

En caso de incapacidad el trabajador debera entregar documento original que ampare dicha
situacion expedida por el Instituto Mexicano de Seguro Social.

Toda justificacion debera ser entregada al Delegacion Administrativa en un lapso no mayor de 03
dias habiles posteriores a la fecha de la incidencia.
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Descripcién del Procedimiento:

1.
2.

5a.

5b.

9.

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

Genera y descarga del reloj digital en USB, informacién mensual del reporte de tarjetas de
asistencia del personal del Archivo General del Estado

Vacia la informacion del USB a archivo de formato .XLS (Excel) e imprime las tarjetas de asistencia
y recaba firmas del personal en las tarjetas de asistencia respectiva.

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, analiza y determina.
¢El personal tiene inasistencia u omision de entrada y salida por justificar?

No. Continlia en la actividad No. 9
Si. Contintia en la actividad No. 5a

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

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

Continda en la actividad No. 6

Imprime reporte mensual de incidencias y determina el personal que no justifico satisfactoriamente
la inasistencia o la omision de entrada y/o salida, firma y archiva.

Captura informacion los descuentos disciplinarios, por inasistencias y falta de puntualidad del
personal en el Sistema de Némina Electrénica del Estado de Chiapas, y genera reporte de
Movimientos Nominales, imprime y firma.

Elabora oficio mediante el cual envia reporte de Movimientos Nominales por inasistencia o descuentos
disciplinarios, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Servicios
Personales (Capitulo 1000).

Propésito: Que el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Archivo General del Estado se presente
en tiempo y forma ante la Secretaria de Finanzas.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para la elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos institucional para el siguiente ejercicio fiscal, hasta que se captura en el Sistema de
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE).

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

= Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, Vigente.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Integra célculos de Anteproyecto capitulo 1000 en formato de Validacién de Sueldos Anual que
proporciona la Direcciéon de Administracion de Personal de la Secretaria de Finanzas.

Elabora oficio de validacién de los célculos, imprime, anexa formato de Validacién de Sueldos
Anual, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos con la validacién de los céalculos
del capitulo 1000, sella de recibido y registra.

Recibe de la Secretaria de Finanzas a través de la Direccion General del Archivo General del
Estado, oficio mediante el cual informan el techo financiero para la integracion de las partidas
presupuestales del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del préximo ejercicio y para dar a
conocer los lineamientos, fechas de captura en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos (SAPE), asi como de la entrega del Anteproyecto; sella de recibido y registra.

Realiza conciliacion con la validacion emitida por la Coordinacion General de Recursos Humanos y
el techo financiero emitido por la Secretaria de Finanzas y en su caso se aclaran diferencias con la
Direccién de Politica del Gasto quien lleva la coordinacion de presupuestos autorizados por
dependencias.

Captura en el SAPE las plazas y partidas presupuestales.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Integracion de la informacién presupuestal y contable de la Cuenta Publica
Estatal para su comprobacion.

Propésito: Informar a la Secretaria de Finanzas sobre la situacion financiera y presupuestal de los
recursos asignados al Archivo General del Estado.

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

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

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

= Ley General de Contabilidad Gubernamental.

= 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:

= Deberd enviar la Cuenta Publica de forma impresa, debidamente engargolada y en medio
magnético, dentro de los primeros cinco dias posteriores al cierre del mes.
= Deberé contar con la informacion presupuestal y contable cerrada del trimestre anterior a reportar.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

5a.

9.

Recibe de manera econémica de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Finanzas, formatos presupuestales y contables de la Cuenta Publica en Excel para su llenado.

Nota: La formatearia utilizada en este procedimiento es proporcionada por la Secretaria de Finanzas.
Imprime los reportes presupuestales y contables del SIGHA.
Llena los formatos presupuestales y contables con los saldos finales del Archivo General del Estado.

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

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

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

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

Realiza correcciones a los formatos presupuestales y contables.
Regresa a la actividad No. 4
Imprime y graba en medio extraible la informacién de la Cuenta Publica.

Elabora oficio de formatos de la Cuenta Publica y anexa formatos impresos de la Cuenta Publica y
en medio extraible; imprime, rubrica, recaba firma del titular del Archivo General del Estado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexos Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio y anexos. Titular de Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas

22, Copia del oficio y anexos. Titular del Archivo General del Estado.

32, Copia del oficio y anexos. Archivo.

Recibe de manera econémica, de la Secretaria de Finanzas, copia del oficio de envio y copia de
Cuenta Publica con sellos de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Adquisicion Directa de Bienes y Contratacion de Servicios.

Propésito: Realizar las compras de bienes y contratacion de servicios de forma directa en apego a las
disposiciones sefialadas en la normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud por los 6rganos administrativos; hasta la conclusion del
proceso de adquisicion.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

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

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

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de
Servicios, vigente.

Politicas:

Para realizar la adquisicién debera contar con la autorizacion del titular del Archivo General.

Para llevar a cabo las adquisiciones se debera contar con saldo disponible dentro del
presupuesto autorizado.

Se requiere que el proveedor este registrado en el Padron de Proveedores de la Oficialia
Mayor del Estado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de los 6rganos administrativos memorandum de solicitud para la adquisicién de bienes o
servicios, sella de recibido.

Verifica de manera econdmica la suficiencia presupuesta de las partidas solicitadas, analiza y
determina lo siguiente:

¢ Cuenta con suficiencia presupuesta?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica al érgano administrativo solicitante que no
existe suficiencia presupuestal, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Continda en la actividad No. 22
Elabora oficio de solicitud de adjudicacién directa imprime, rubrica y recaba firma del titular del

Archivo General del Estado, anexa documentacion soporte; sella, 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.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe acuerdo mediante el cual comunica la Autorizacién de Adjudicacién 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 érganos administrativos solicitantes, a tres proveedores como minimo,
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe oficio de los proveedores, con la cotizacion solicitada, sella de recibido.
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10.

11.

12.

13.

AGE-DG-DA-021

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

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe memorandum y Dictamen Técnico del 6rgano administrativo solicitante y emite con base a
lo anterior cuadro comparativo sella, de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual invita a los miembros del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Archivo General del Estado a la
sesion ordinaria o extraordinaria para dar a conocer a que proveedor se le asignara la compra de
acuerdo a los resultados del dictamen técnico y cuadro comparativo, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento
de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Archivo
General del Estado.

13, Copia del memorandum: Archivo.

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 Subcomité, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Representante de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno.
12, Copia del oficio: Archivo.

Realiza sesion ordinaria o extraordinaria en la fecha establecida, una vez concluida, 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 de la persona
titular de la Secretaria Técnica del Subcomité, 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 revisién y firma del érgano
administrativo solicitante; analiza y determina.

¢ Existen observaciones?

Si. Contintia en la actividad No. 12
No. Continta en la actividad No. 13
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14.

15.

16.

17.

18.

18a.

19.

20.

21.

22.

AGE-DG-DA-021

Recibe observaciones del pedido y/o contrato de forma oficial del 6rgano administrativo solicitante
y realiza las correcciones.

Recaba firma del proveedor, dos testigos, firma en dos tantos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

12, Original del contrato Representante legal de la empresa ganadora.
22, Original del Contrato Organo administrativo solicitante.
12, Copia del Contrato Archivo.

Recibe factura del proveedor, carta de autorizacién y realiza el tramite de pago a proveedores ante
la Secretaria de Finanzas mediante orden de pago.

Recibe de manera economica de la Secretaria de Finanzas la transferencia del pago via correo
electronico y envia al proveedor, solicitando envié el bien o servicio respectivo.

Recibe y verifica de forma conjunta con el proveedor que el material y/o servicio adquirido cumpla
con las caracteristicas y especificaciones estipuladas en la factura, analiza y determina.

¢,Cumple con las caracteristicas y especificaciones?

Si. Continta en la actividad No. 19
No. Continda en la actividad No.18a

Devuelve de forma econdmica el bien y/o suministro al proveedor para su reemplazo.
Regresa a la actividad No. 18.

Sella de recibido en la copia de la factura, en su caso ingresa el material al almacén y captura en
su control de entradas y salidas.

Comunica de forma econdémica al personal del érgano administrativo solicitante, para realizar la
entrega del material.

Entrega el material y/o suministros al personal del 6rgano administrativo solicitante y recaba
firma de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-022

Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios por licitacién por
convocatoria publica.

Propésito: Efectuar las compras mayores y/o contratacién de servicios, para satisfacer las necesidades
de los 6rganos administrativos que integran la Entidad.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud, hasta la entrega y conclusién de bienes
ylo servicios.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

= Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

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

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

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

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

= Acuerdo que establece los Lineamientos para el Registro y Control de los Bienes Muebles e
Inmuebles del Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas; en relacién a los Articulos Primero, Quinto
y Octavo Transitorios de la Ley Patrimonial de la Administracién Pablica del Estado de Chiapas.

= Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacién, Adquisicion, Asignacion y Uso de los
Bienes Muebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

= Ley Patrimonial para el Estado de Chiapas.

= Reglamento de la Ley Patrimonial para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de los diferentes 6rganos administrativos del Archivo General del Estado de Chiapas,
memorandum mediante el cual solicita la compra y/o la contratacién de servicios; sella de recibido.

Elabora oficio, mediante el cual certifica que cuenta con los recursos presupuestales autorizados
por la Secretaria de Finanzas; imprime, rubrica, recaba firma y sello de despachado de la
Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas
12, copia de oficio: Archivo.

Elabora oficio, mediante el cual solicita someter a sesion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de Bienes Muebles, la adquisicion de bienes muebles y/o contratacién de los servicios
externos en la materia que se requiera, anexa documentacion soporte; imprime, rubrica, recaba firmay
sello de despachado de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas
12, copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Direccion General, las preguntas realizadas por los licitantes participantes, a fin de
aclarar las dudas y turna de manera econémica al érgano administrativo solicitante de la compra o
contratacion del servicio, para que de respuesta a las preguntas que emite el licitante.

Recibe de manera econémica del 6rgano administrativo solicitante de la compra o contratacion del
servicio las respuestas a las preguntas del licitante

Elabora oficio, mediante el cual se anexa informacion de las respuestas a las dudas del licitante
para aclararlas en la reunién de trabajo, imprime, rubrica, recaba firma y sello de despachado de
la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas
12, copia de oficio: Archivo.

Participa en la fecha establecida en la reunién de trabajo, donde se lleva a cabo la aclaracién de
dudas, finaliza la reunién y firma el acta correspondiente.

Participa en la fecha establecida en la reunién de trabajo, donde se lleva a cabo la apertura de
propuestas técnicas y econémicas, para seleccionar al licitante que cumplié con los requisitos.

Recibe de la Direccién de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la Oficilia Mayor del Estado de
Chiapas a través de la Direccion General oficio mediante el cual anexa la propuesta técnica del
licitante que cumplié con la documentacion solicitada en la apertura de propuestas técnicas.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

AGE-DG-DA-022

Turna de manera econémica al érgano administrativo solicitante de la compra o contratacién del
servicio, para que se realice el andlisis técnico y elabore el dictamen de evaluacion técnica.

Recibe de manera econémica del érgano administrativo solicitante dictamen de evaluacién técnica
y propuesta técnica para su envio a la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas0

Elabora oficio, mediante el cual envia propuesta técnica y dictamen técnico para su publicacion, en la
pagina web de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, correspondiente, imprime, rubrica, recaba
firmay sello de despachado de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, copia de oficio: Archivo.

Verifica en la pagina web de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas, la publicacion del acta de
fallo de la licitacion e imprime.

Elabora pedido u orden de trabajo al proveedor adjudicado.

Elabora en tres tantos, contrato de compraventa del proveedor adjudicado, para que éste
suministre el bien mueble y/o servicios.

Elabora oficio, mediane el cual solicita requisitos al proveedor; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Proveedor.
12, copia de oficio: Archivo.

Solicita via telefénica al proveedor, que asista a firmar el contrato y traiga consigo los requisitos
solicitados.

Recibe del proveedor la documentacion solicitada y recaba firma en el contrato en (tres) tantos
originales, el pedido u orden de trabajo en 3 (tres) tantos y entrega un tanto al proveedor, un tanto
a la Unidad de Apoyo Juridico y un tanto lo integra al expediente.

Recibe del proveedor los bienes adquiridos o el servicio, de acuerdo a lo estipulado en el pedido u
orden de trabajo y contrato, recibe original de factura, para su tramite de pago correspondiente al
Area de Recursos Financieros.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-023

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

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

Alcance: Desde que se recibe de los proveedores, prestadores de servicio y/o trabajador comisionado la factura
y la solicitud de pago; hasta el archivo de las 6rdenes de pago tramitadas ante la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas y Tarifas para la Aplicacién de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas del ejercicio
fiscal correspondiente.

Politicas:

Debera contar con las Ministraciones de Recursos correspondientes, emitidas por la Secretaria
de Finanzas al inicio de cada mes.

Debera verificar que la factura cumpla con los requisitos fiscales y que no exista duplicidad de pago.
Debera solicitar el pago a través de memorandum con el soporte indicado por el area para
realizar el tramite de pago que debe ser: a) Factura original; b) Solicitud de pago; c) Orden de
compra; d) Memorandum de solicitud de compra expedido por el 6rgano administrativo
solicitante; e) Requisicion de compra; f) Formato Entrada y Salida del Almacén; g) Carta de
autorizacion expedida por el proveedor o prestador de servicios.
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AGE-DG-DA-023

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

2a.

Recibe de manera econémica de los proveedores, prestadores de servicio y/o trabajador
comisionado la factura y/o solicitud de pago de viaticos y verifica.

¢ Los datos son correctos?

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

Entrega documentacion de manera econémica para su correcciéon al proveedor o prestador de
servicio y/o solicitud de pago de trabajador comisionado.

Regresa a la actividad No. 1

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

¢ Cuenta con la carta de autorizacion?

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

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

Regresa a la actividad 2.

Requisita Formato SH-TU-DCF-DCF-006, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, para
la realizacion del tramite de pago, en el Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas
de la Secretaria de Finanzas, imprime, anexa documentos, firma, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la orden de pago y anexos: Titular de la Secretaria de Finanzas.
12, Copia de la orden de pago: Archivo de la orden de pago tramitada.

Nota: Los Formatos SH-TU-CF-DCF-DCF-006 y SH-TU-DCF-DCF-008, son establecidos por la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas

Recibe de forma econémica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, comprobante de
transferencia electrénica 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 documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-024

’ Nombre del procedimiento: Conciliacién de érdenes de pago. ‘

’ Propésito: Verificar que los saldos coincidan con los recursos ministrados por la Secretaria de Finanzas.

Alcance: Desde la recepcion del calendario anual; hasta la firma de conformidad del Reporte de
Conciliacién Mensual de Ordenes de Pago.

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa. ‘

Reglas:

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

Politicas:

= Debera actualizar cada semana la relacion de 6rdenes de pago.
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AGE-DG-DA-024

Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

5.

Recibe de manera econémica del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, calendario que especifica la fecha y hora de
cada mes, en que se realizaran la conciliacion mensual de las 6érdenes de pagos emitidas por
el Archivo General del Estado.

Asiste al Departamento de Pagos, en el dia y la hora indicada en el calendario para realizar la
conciliacion mensual y recibir copia de orden de ministracién correspondiente al periodo que se trate.

Concilia conjuntamente con personal del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas de
la Tesoreria Unica, relacion mensual de 6rdenes de pago emitidas.

¢El saldo de las érdenes de pago coincide?

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

Presenta el original de las 6rdenes de pago ante el personal del Departamento de Pagos a
Proveedores y Contratistas de la Secretaria de Finanzas para solventar las diferencias
encontradas.

Regresa a la actividad No. 3

Firma de conformidad en el reporte de conciliacion mensual de movimientos de érdenes de pago
emitido por personal del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-025

Nombre del procedimiento: Tramite de Dictamen de Viabilidad Técnica de Proyectos de
Adquisicion de Vehiculos.

Propésito: Contar con el documento de Viabilidad Técnica del proyecto de adquisiciéon o arrendamiento
de vehiculos necesarios para hacer mas eficiente las operaciones del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta el envio del Dictamen de Viabilidad Técnica al érgano
administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

= Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion Servicios para el Estado
de Chiapas vigente.
= Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

»= La solicitud del tramite deberd recibirse de manera oficial de los Titular de los 6rganos
administrativos y con el Vo. Bo. del titular del Archivo General del Estado.
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AGE-DG-DA-025

Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

5.

Recibe memorandum del 6rgano administrativo solicitante, anexa el proyecto de adquisicién y/o
arrendamiento de vehiculos, para el tramite de Dictamen de Viabilidad Técnica, sella de recibido y registra.

Elabora oficio mediante el cual solicita la emisibn del Dictamen de Viabilidad, anexa
documentacién soporte, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Archivo General del Estado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del Instituto del Patrimonio del Estado, en el que se anexa Dictamen de Viabilidad
Técnica, con las especificaciones de los bienes a licitar revisa, o en su caso, con observaciones del
proyecto, sella de recibido.

¢ El proyecto registrado tiene observaciones?

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

Corrige las observaciones.
Regresa a la actividad No. 2

Elabora memorandum, anexa Dictamen de Viabilidad Técnica, para que realice las gestiones
administrativas correspondientes; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y del Dictamen de Viabilidad: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular del Archivo General del Estado.
22, Copia del memorandum y de Dictamen: Archivo.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-026

’ Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo o correctivo de vehiculos. ‘

’ Propdsito: Conservar en 6ptimas condiciones el parque vehicular del Archivo General del Estado. ‘

Alcance: Desde la recepciéon de la solicitud del servicio autorizado; hasta el archivo de soportes
documental por el servicio realizado.

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa. ‘

Reglas:

= Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

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

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

Politicas:

= La solicitud de servicio debera contener el nombre y firma del resguardante de los 6rganos
administrativos del Archivo General del Estado.
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AGE-DG-DA-026

Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe memorandum de los 6rganos administrativos del Archivo General del Estado mediante el
cual solicitan la compra y/o contratacion de servicio de mantenimiento para el vehiculo
correspondiente, anexo documentacion soporte; sella de recibido.

Solicita cotizaciones via telefénica o correo electrénico a proveedores de servicios, recibe, analiza
con base a la guia EBC (Guia oficial de Informacién en la Republica Mexicana para Comerciantes
y Aseguradores de Automoéviles, Camiones y Motocicletas) y determina el proveedor de servicios.

Recibe via correo electrénico del prestador de servicio, cotizacion correspondiente al
mantenimiento preventivo y/o correctivo, de acuerdo a la solicitud.

Verifica de manera econdémica la suficiencia presupuesta de las partidas solicitadas, analiza y
determina lo siguiente:

¢ Cuenta con suficiencia presupuesta?

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

Elabora memorandum en el que informa que no es procedente la solicitud, debido a que por el
momento no se cuenta con suficiencia presupuesta; imprime firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Continda en la actividad No. 13

Elabora Orden de Servicio del vehiculo, imprime, firma, recaba firma de autorizacion del titular del
Archivo General del Estado, sella de despachado y entrega al prestador de servicio.

Envia al prestador de servicio el vehiculo para su servicio y/o reparacion.

Recibe del prestador de servicio el vehiculo y factura, verifica que se haya subsanado el servicio
y/o reparacion y determina.

¢El servicio cumple con lo solicitado?

Si. Contindia en la actividad No. 8
No. ContintGa en la actividad No. 6

Elabora orden de pago a proveedores, anexa factura y Orden de Servicio realizado, imprime, firma,
sella y realiza el pago en el departamento de pago a proveedores y contratitas de la Secretaria de
Finanzas.

Recibe de forma econémica del Departamento de Pagos a Proveedores y Contratistas de la
Secretaria de Finanzas, comprobante de la transferencia electrénica.
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10.
11.

12.

13.

AGE-DG-DA-026
Envia via correo electrénico al proveedor del servicio transferencia de pago, para su debida constancia.

Captura en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), la bitacora
del vehiculo.

Llena “Bitacora de Mantenimiento Vehicular de acuerdo al SIAPE, con los datos del mantenimiento
preventivo y/o correctivo realizado e imprime; firma y recaba firma del resguardante.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-027

’ Nombre del procedimiento: Suministro y control de combustible.

‘ Alcance: Desde la solicitud de combustible; hasta la comprobacion del gasto efectuado.

’ Propdsito: Abastecer de combustible a los vehiculos asignados al Archivo General del Estado. ‘

‘ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

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

Politicas:

= Larecepcion de las solicitudes de los vales de combustible debera realizarse la Ultima semana del mes.

= La dotacion mensual se otorgard los primeros 5 dias del mes y en caso de ser dia inhabil, se
recorrera al siguiente dia habil.

= Para los casos de dotacion de combustible por comisién, la solicitud debera venir acompafiada
con una copia del Formato Unico de Comisién y del formato de itinerario.
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AGE-DG-DA-027

Descripcion del Procedimiento:

1.

7a.

10.

11.

12.

Recibe memorandum de los érganos administrativos del Archivo General del Estado mediante el cual
solicitan la dotacién mensual de combustible para los vehiculos que tienen asignados; sella de recibido.

Solicita de manera econdmica autorizacion al titular del Archivo General del Estado, para la compra
mensual de gasolina, de conformidad al importe ministrado por la Secretaria de Finanzas en la
partida de combustible.

Solicita via telefénica al proveedor de gasolina, envié la factura correspondiente para su tramite de
pago, de conformidad al importe en combustible solicitado.

Elabora orden de pago y anexa factura correspondiente por la adquisicion de combustible,
imprime, firma y sella de despachado.

Realiza el tramite de la orden de pago, ante el Departamento de Pagos a Proveedores y
Contratistas de la Secretaria de Finanzas y recibe de manera econémica comprobante de la
transferencia electrénica.

Envia via correo electronico al proveedor, transferencia de pago y solicita los vales de gasolina por
el importe pagado.

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

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

Solicita al proveedor envié los vales por el importe faltante.
Regresa a la actividad No. 7

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 del Archivo General del Estado.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Entrega de forma econdmica vales de gasolina al chofer del vehiculo.

Recibe del 6rgano administrativo solicitante los talones de los vales o tickets por el importe
otorgado, adjunto a la bitacora de recorrido mensual.

Registra los datos del suministro de combustible en el formato “Bitdcora de Combustible Vehicular”
y anexa documentacion soporte.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-028

Nombre del procedimiento: Pago de vidticos.

Propésito: Comprobacion de los recursos financieros por concepto de viaticos que son otorgados al
personal comisionado o en su caso el reembolso o reintegro correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion de la comprobacion de comision; hasta la recepcion del recibo oficial por
parte de la Secretaria de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

= Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes para el ejercicio fiscal correspondiente.

Politicas:

= Los vidticos deberan ser autorizados previamente y de manera econémica por el titular del
Archivo General del Estado.

= El Formato Unico de Comisién debera estar debidamente requisitado, de acuerdo a la
normatividad de viaticos vigente.

= La documentacion comprobatoria de los gastos efectuados y el informe de actividades debera
presentarse a mas tardar cinco dias habiles posteriores al término de la comision.

= Latarifa de vidticos debera apegarse a la categoria del comisionado.
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AGE-DG-DA-028

Descripcién del Procedimiento:

1.

6a.

6b.

Recibe de los érganos administrativos oficio de solicitud de otorgamiento de viaticos para comision
de trabajo, sella de recibido.

Requisita Formato SH-TU-DCF-DCF-006, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, anexa
documentos de pago de viaticos, firma, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de la orden de pago: Titular del Departamento de Pago de Proveedores y
Contratistas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Finanzas.

123, Copia de la orden de pago: Archivo.

Nota: El Formato SH-TU-DCF-DCF-006, Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, es emitido
por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.

Recibe de forma econémica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas, comprobante de
transferencia electrénica a la cuenta del Archivo General del Estado gastos diversos, por concepto
de los pagos por viaticos del personal comisionado.

Elabora cheques para el personal de comisién de trabajo, por concepto de pago de viaticos, firma,
recaba firma del titular del Archivo General del Estado y entrega cheque respectivamente.

Recibe del personal comisionado de manera econémica documentacion comprobatoria y
justificativa de la comision de trabajo.

Revisa que contenga Informe de las actividades realizadas, formato UGnico de comision
debidamente requisitado con sellos y firma de la autoridad del lugar de la comision, comprobante
de pasajes, peaje, combustible, facturas por alimentos, bitacora de recorrido y determina.

¢ Existe reintegro a favor del Archivo General del Estado?

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

Solicita de manera econémica al trabajador realizar el depdsito de dinero en la cuenta bancaria de
gastos diversos (viaticos).

Recibe del trabajador comprobante del depdsito realizado al banco, por concepto de reintegro y
elabora cheque, anexo al Formato de Solicitud de Recibo Oficial por Concepto de Reintegro,
debidamente requisitado, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original de la solicitud de recibo: Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.
12, Copia de la solicitud: Archivo.
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Nota: El formato Solicitud de Recibo Oficial por Concepto de Reintegro, es emitido por la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Finanzas.

6c. Recibe de manera econémica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas el recibo oficial
por reintegro y realiza el registro presupuestal y contable para la suficiencia del recurso.

7. Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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’ Nombre del procedimiento: Pago de impuesto Estatal. ‘

’ Propdésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales Estatales del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum y solicitud del pago del Impuesto sobre Néminas y la
Contribucién Adicional para el Desarrollo Econémico y Social en la Entidad , hasta el registro del recibo o
el numero de captura en el Sistema de Administracién Hacendaria Estatal (SIGHA).

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

= Lineamiento para el pago del 2% sobre ndmina emitido por la Secretaria de Finanzas.
= Articulo 204 del Cédigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

= El Impuesto del 2% sobre nd6mina se pagara de manera bimestral en ventanilla de la Institucion
Bancaria que nos emita la Secretaria de Finanzas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

8.

Ingresa al portal de la Secretaria de Finanzas, en la opcion Costos Tesoreria, descarga Costos de
Nomina de Sueldo Tabulador de las quincenas que correspondan al bimestre a pagar y resguarda.

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos oficio del Costo de Nomina de Sueldos
de la Compensacion Complementaria por Servicios Especiales de manera quincenal.

Recibe oficio de la determinacion bimestral del impuesto sobre ndminas y de la Contribucion
Adicional para el Desarrollo Econdmico y Social en la Entidad, generado del Sistema de N6mina
del Estado de Chiapas (NECH) por parte de la Direcciéon de Obligaciones Fiscales y Retenciones
de la Secretaria de Finanzas. Revisa si la base del impuesto determinado es correcta de acuerdo a
las percepciones entregadas y gravadas a los trabajadores.

¢ Coinciden los importes entregados y gravados?

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

Notifica via econdmica a la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones para su correccion.
Continua en la actividad No. 4

Captura en el Sistema de Registro, la informacién anexa a la solicitud de pago y genera el nUmero
de linea de captura o recibo.

Elabora poliza de pago y cedula de gasto del recurso.

Realiza el pago a través de ventanilla en la Institucion Bancaria Correspondiente y recepciona el
recibo o nimero de linea de captura.

Captura en el Sistema de Administracion Hacendaria Estatal (SIGHA) la informacién del recibo o
ndmero de Linea de captura ya pagada ante la Institucion Bancaria.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Realizar encuesta en el Sistema de Evaluacion de la Armonizacion
Contable (SEVAC) del Archivo General del Estado Estatal.

Propésito: Cumplir con la informacién que requiere la evaluacion en el Sistema de Evaluacion de la
Armonizacion Contable de acuerdo a los lineamientos que emite el Consejo de Armonizacion Contable en
informes Contables, Presupuestales y Programaticos y las obligaciones que emite la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Alcance: Desde que recibe circular para que se realice registro de la informacién; hasta la
evaluacion de entes fiscalizadores.

Responsable del procedimiento: Delegaciéon Administrativa.

Reglas:

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

= Laevaluacion en el Sistema de Evaluacion de la Armonizacién Contable se realizaré por etapas y
por trimestre:

= la. Etapa Transparencia

= 2a. Etapa Registros Contables, Presupuestales, Administrativo y Transparencia.

= 3a. Etapa Transparencia y Cuenta Publica.

= 4a. Etapa Registros Contables, Presupuestales, Administrativo y Transparencia.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe circular de la Secretaria de Finanzas para que se realice registro de la informacion
trimestral a través del Sistema de Evaluacion de la Armonizacion Contable (SEVAC), que opera en
plataforma virtual; asi como calendario de actividades en los que se llevara a cabo capacitacion,
apertura y llenado de informacion, validacion y evidencia de cumplimiento y envio de informe final
emitido por el SEVAC al CONAC (Consejo Nacional de Armonizacién Contable).

2. Recibe capacitacion virtual a través de plataforma virtual del SEVAC.

3. Recibe liga de acceso via correo electronico y responde preguntas de la evaluacion en linea anexa
link 0 documentacion justificativa en PDF para aprobar cada reactivo.

4. Envia la evaluacién al ente fiscalizador asignado a este Archivo General del Estado por el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable, analiza y determina.

¢ Se concluye con 100% de calificacion?

Si. Continda en la actividad No. 5
No. Regrese a la actividad No. 3

5. Recibe del ente fiscalizador calificacion final aprobatoria en la plataforma en linea.
6. Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Robo o siniestro de vehiculos.

Propdsito: Cumplir 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 depodsito de pago del
deducible al Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

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

Politicas:

= Los resguardantes de vehiculos asignados al Archivo General del Estado deberan contar con
licencia de conducir e identificacion con fotografia, vigentes.

= Debera darse cumplimiento con lo estipulado en la regla 21 del fideicomiso y dentro del término que
establece la Normatividad del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.
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Descripcién del Procedimiento:

1.
2.

5a.

5b.

5c.

Recibe del resguardante de manera econémica, reporte de robo o siniestro.
Comunica de manera econémica a personal del FOPROVEP, reporte de robo o siniestro del vehiculo.

Elabora oficio, solicitando la intervencion del ajustador para que inicie los tramites
correspondientes; para que se elabore el acta circunstanciada de hechos y determina, imprime,
firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio Archivo.

De acuerdo con el reporte recibido, analiza y determina.
¢ Es robo o siniestro?

Robo. Continla en la actividad No. 5a
Siniestro. Continlia en la actividad No. 6

Informa de manera econémica al titular del Area Juridica, del robo del vehiculo, para que realice la
denuncia correspondiente ante la Fiscalia de Combate al Robo de Vehiculos, dependiente de la
Fiscalia General del Estado.

Recibe del titular del Area Juridica memorandum, mediante el cual adjunta copia certificada de la
carpeta de investigacion de la denuncia por robo del vehiculo ante la Fiscalia de Combate al Robo
de vehiculos, dependiente de la Fiscalia General del Estado, sella de recibido,

Elabora oficio mediante el cual envia copia certificada de la carpeta de investigacion de la denuncia
por robo del vehiculo ante la Fiscalia, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio: Archivo.

ContinGa en la actividad No.10

Elabora oficio para iniciar el tramite de pago de siniestro, anexa documentacién con base a la
normatividad vigente, acta circunstanciada de hechos, formato de resguardo y parte de novedades
de la direccion de transito de la Secretaria de Seguridad del Pueblo, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: y copia certificada de parte de
novedades de la direccion de transito de la Secretaria.

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia de oficio: Archivo.
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7. Recibe oficio de reparacién del dafio y solicitud de pago del deducible del titular de la Direccion
Operativa del FOPROVEP, sella de recibido y turna la copia al resguardante.

8. Realiza pago del deducible efectuado a la cuenta del Fondo de Protecciéon para Vehiculos del
Poder Ejecutivo Estatal.

9. Elabora oficio, anexo comprobante de la ficha de depdsito del pago del deducible al Fondo de
Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal para iniciar la reparacion del dafio, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y ficha de depésito: Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.
12, Copia del oficio: Archivo.

10.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Baja de vehiculo.

Propdsito: Realizar el trAmite de baja de vehiculos asignados al Archivo General del Estado, de acuerdo
a los lineamientos establecidos por la instancia normativa.

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

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Reglas de Operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal.
Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos
Publicos de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:

= La baja se realizara unicamente a vehiculos propiedad del Archivo General del Estado.

Primera emisién Actualizacion Pagina

Abril 2024 Abril 2025 81

641



miércoles 14 de mayo de 2025

Periédico Oficial No. 040 2a. Seccion

< > ARCHIVO
XY i | b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HUMANISMO QUE GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024 - 2030

AGE-DG-DA-032

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

1c.

9.

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

¢La baja del vehiculo es por robo?

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

Solicita via telefénica a los prestadores de servicio mecanico, presupuesto para determinar
incosteabilidad o el término de vida util del vehiculo.

Recibe por correo electrénico del prestador de servicio mecanico, presupuesto de incosteabilidad
y/o el término de vida util del vehiculo.

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

Continda en la actividad No. 2

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

Solicita, con factura original del vehiculo, la impresién 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.

Llena formato “Baja Vehicular” ante el SIAPE proporcionado por el Instituto del Patrimonio del
Estado, elabora oficio de solicitud de baja del vehiculo, anexa copia de la informacién del vehiculo
y de los 2 ultimos pagos de refrendo; imprime, firma, recaba firma del resguardante, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
123, Copia del oficio: Titular del Archivo General del Estado.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe oficio del titular del Instituto del Patrimonio del Estado mediante el cual informa de la
autorizacién de baja de vehiculo, sella de recibido.

Entrega vehiculo en Almacenes Generales del 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 Cédula de Baja:  Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
123, Copia de oficio: Titular del Archivo General del Estado
22, Copia de oficio: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Pagina

Abril 2024 Abril 2025 82

642



miércoles 14 de mayo de 2025 Periédico Oficial No. 040 2a. Seccion

< > ARCHIVO
XY i | b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HUMANISMO QUE GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024 - 2030

AGE-DG-DA-033

Nombre del procedimiento: Coordinar la atencién de las auditorias y revisiones que realizan los
organismos de fiscalizacion.

‘ Propésito: Solventar las observaciones realizadas por los Organismos de Fiscalizacién. ‘

‘ Alcance: Desde la notificacion de la Auditoria o verificacion hasta informar los resultados. ‘

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa. ‘

Reglas:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.
Ley de Coordinacion Fiscal.

Normas Presupuestarias.

Normatividad Financiera.

Normatividad Contable.

Politicas:

= Debera brindar asesoria a los 6rganos administrativos para atender la solicitud de informacién al
inicio de las auditorias y verificaciones.

= Cuando asi corresponda recibira del 6rgano administrativo informacion impresa solicitada por el
Organismo Fiscalizador.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe de la Direccién General del Archivo General del Estado, memorandum para atender la
solicitud de Auditoria o verificacion.

Analiza la informacién solicitada para precisar a qué 6rgano administrativo del Archivo General del
Estado corresponde, y elabora memorandum de mediante el cual solicita la informacién requerida
por el Organismo de Fiscalizacién; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de memorandum: Titular del 6rgano administrativo que corresponda.
13, Copia de memorandum: Titular del Archivo General del Estado.

22, Copia de memorandum: Titular de la Comisaria Publica.

32, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de los 6rganos administrativos memorandum mediante el cual anexa los documentos con la
informacion solicitada; sella de recibido, revisa la informacién y determina:

¢ Es la informacion requerida?

Si. Continua con la actividad No. 4
No. Continua en la actividad No. 3a.

Elabora memorandum mediante el cual indica que la informacién no corresponde a lo solicitado;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.

13 Copia del memorandum:  Titular del Archivo General del Estado.
22, Copia del memorandum:  Titular de la Comisaria Publica.

32, Copia del memorandum:  Archivo

Regresa a la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual envia la informacién requerida por el Organismo Fiscalizados;
imprime, rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccion General, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio: Titular del Organismo Fiscalizador que corresponda
13, Copia del oficio: Titular de la Comisaria Publica.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Direccién General del Archivo General del Estado memorandum mediante el cual
anexa oficio de respuesta del Organismo Fiscalizador; analiza y determina.
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5b.

5b.1.

8.

AGE-DG-DA-033
¢ Existe observaciones?

Si. Continua en la actividad No. 5a
No. Continua en la actividad No. 7

Analiza la observacion para precisar que 6rgano administrativo corresponde, elabora memorandum
mediante el cual anexa observacién realizada por el Organismo Fiscalizador; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo que corresponda.
12. Copia del memorandum:  Titular de la Comisaria Publica.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del o6rgano administrativo memordndum con la informacién adicional para solventar la
observacion; sella de recibido, analiza la informacién y determina:

¢ Es la informacién requerida?

Si. Continua en la actividad No. 5b.1
No. Regresa a la actividad No. 3a

Elabora oficio mediante el cual envia la informacion requerida por el Organismo Fiscalizador;
imprime, rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccion General, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original del oficio: Titular del Organismo Fiscalizador que corresponda
12, Copia del oficio: Titular de la Comisaria Publica.
22, Copia del oficio: Archivo.

Continua en la actividad No. 6

Recibe de la Direccion General, memorandum mediante el cual anexa oficio signado por el
Organismo Fiscalizador, mediane el cual indican los resultados de la solvetacién presentada.

Elabora memorandum mediante el cual solicita al d6rgano administrativo correspondiente,
establezca mecanismos para identificar y atender la causa raiz de las observaciones y asi evitar su
recurrencia; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo que corresponda.
13, Copia del memorandum:  Titular de la Comisaria Publica.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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’ Nombre del procedimiento: Pago de Impuesto Federal. ‘

’ Propdsito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Archivo General del Estado. ‘

Alcance: Desde que se recibe oficio del importe de retencion; hasta el registro del recibo o el nimero de
captura en el SIGHA.

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa. ‘

Reglas:

= Acuerdo 106 de la Ley Federal de Impuesto sobre la Renta, capitulo | de los ingresos por salarios
y en General por la Prestacion de un servicio personal subordinado.

= Acuerdo en el que se expide la Normatividad Contable del Estado, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

= Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

= Acuerdo por el que se expiden las Normas Presupuestarias para la Administracién Pablica del
Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de manera mensual de la Secretaria de Hacienda, a través de la Direccion General, oficio
mediante el cual informa el importe de la retencién realizada por concepto de Impuesto Sobre la
Renta (ISR) por sueldos y salarios y subsidio para el empleo pagado en efectivo por concepto de
pago de sueldos al personal adscrito al Archivo General del Estado.

Llena formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas con el importe neto a pagar de las
retenciones de Impuesto Sobre la Renta (ISR) por sueldos y salarios, para solicitar deposito del
recurso a la cuenta de contribuciones federales y retenciones a terceros del Archivo General del
Estado; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Formato Orden de Pago Titular de la Direccion de control Financiero de la
a Proveedores y Contratistas: Tesoreria Unica de Pago a Proveedores de la

Secretaria de Finanzas.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Nota: Formato de Orden Pago a Proveedores y Contratistas (OPPC) es proporcionado por la
Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas.

Captura via internet el importe para pago del Servicio de Administracion Tributaria “SAT” de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico e imprime el comprobante para pago.

Elabora poliza de pago y cedula del gasto a pagar e integra documentacion soporte.

Realiza el pago a través de ventanilla en la Instituciéon Bancaria Correspondiente y recepciona el
recibo o nimero de linea de captura.

Captura la informacion del recibo o nimero de linea de captura en el Sistema Integral de Gestion
Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-035

’ Nombre del procedimiento: Transferencia y reasignacion de Mobiliario y Equipo.

’ Propésito: Controlar el mobiliario y equipo que cambia de resguardante.

‘ Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del mobiliario y equipo; hasta la entrega al trabajador del resguardo.

‘ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa.

Reglas:

= Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacién, Adquisicion, Asignacién y uso de los
Bienes Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

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

Politicas:

= Toda solicitud de transferencia de mobiliario o equipo debera ser notificada por escrito por el
6rgano administrativo solicitante.
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AGE-DG-DA-035

Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de los érganos administrativos del Archivo General del Estado memorandum de solicitud de
transferencia de mobiliario y equipo.

Captura los datos del mobiliario y/o equipo, realiza las transferencias de mobiliario en el Sistema
de Mobiliario y Equipo (SISMOB), genera e imprime los resguardos actualizados.

Elabora memorandum, mediante el cual envia los resguardos personales, para recabar firmas del
resguardante y jefe inmediato del mismo; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del 6rgano administrativo memorandum con los resguardos personales debidamente firmados.
Escanea los resguardos del personal debidamente firmados.

Elabora memorandum mediante el cual envia archivo digital de los resguardos personales de cada
6rgano administrativo del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de despachado,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-DA-036

’ Nombre del procedimiento: Solicitud de cancelacién de ministraciones ‘

Propésito: Llevar a cabo la cancelacion de ministraciones en el Sistema Integral de Gestién Hacendaria
y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

‘ Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta la capturad de la informacién autorizada en el SIGHA.

’ Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa. ‘

Reglas:

= Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Estatal.

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

= Decreto de Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas, emitidos por la Secretaria de Finanzas.

Politicas:

= Deberd contar con el estado presupuestal actualizado de los programas y partidas
presupuestales a cargo del Archivo General del Estado.
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1.

8.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGE-DG-DA-036

Recibe de manera fisica y electrénica del Area de Planeacién memorandum mediante el cual
solicita la cancelacion presupuestal de los recursos asignados, para que se realicen las

adecuaciones correspondientes.

Revisa de manera econémica conjuntamente con el Area de Planeacion los saldos y determina las

cancelaciones presupuestales a realizar.

Solicita via telefonica a la Secretaria de Finanzas, autorizacion para realizar las cancelaciones de
recursos en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA).

Recibe via telefonica instruccion de fecha y hora para asistir a la Secretaria de Hacienda a realizar
las cancelaciones de los recursos presupuestales correspondientes.

Acude a la Secretaria de Finanzas y realiza la cancelacion de los recursos presupuestales
correspondientes generando los documentos y volantes de envio.

Elabora oficio mediante el cual remite volantes procesaros para su adecuacién correspondiente;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

la. Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

2a. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio de autorizacion o improcedencia segun corresponda de
las adecuaciones presupuestarias y las captura en el SIGHA.

Archiva documentacién generada.
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AGE-DG-UT-001

Nombre del procedimiento: Publicacién y actualizacién de las obligaciones de transparencia.

Propésito: Establecer las actividades a desarrollar para la actualizacion, publicacion y verificacion de las
obligaciones de transparencia del Archivo General del Estado, en el Sistema de Portales de
Transparencia (SIPOT) y el Sistema de Gestion de Obligaciones de Transparencia (SIGOT).

Alcance: Desde el momento en que se solicita a los 6rganos administrativos la captura correspondiente
de la actualizacion y publicacién de las obligaciones de transparencia; hasta que dicha informacién esté
registrada de manera precisa y completa.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

= Lineamientos para la Implementaciéon y Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

= Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologaciéon y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31
de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

= Lineamientos para Determinar los Catalogos y Publicacion de Informacion de Interés Publico; y
para la Emision y Evaluacion de Politicas de Transparencia Proactiva.

= Tabla de Aplicabilidad, Actualizacién y Conservacion de la Informacion Publica.

= Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

Politicas:

= Los memorandums que informen el cumplimiento de las obligaciones de transparencia por parte
de los 6rganos administrativos deben adjuntar los acuses de carga del SIPOT, asi como incluir
una captura de pantalla que muestre la informacion registrada en el SIGOT.
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AGE-DG-UT-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

4.

Elabora memorandum en el que solicita la captura correspondiente para la actualizacion vy
publicacién de los rubros de informacién de las obligaciones de transparencia, en el Sistema de
Portales de Transparencia (SIPOT) y en el Sistema de Gestién de Obligaciones de Transparencia
(SIGOT); imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los érganos administrativos.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe de los 6rganos administrativos, memorandum a través del cual comunica que la informacion
de las obligaciones de transparencia ha sido capturada en el SIPOT y en el SIGOT del periodo
correspondiente; sella de recibido.

Accede al SIPOT y al SIGOT, para verificar que la informacién se encuentra capturada
correctamente; analiza y determina.

¢La informacion cumple con los lineamientos técnicos correspondientes?

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

Envia de manera econdmica al titular del érgano administrativo correspondiente, informe sobre las
observaciones encontradas y solicita las correcciones pertinentes de conformidad con los criterios
sefialados en los lineamientos en mencion.

Recibe de manera econdmica del 6rgano administrativo, documento mediante el cual comunica que
las observaciones fueron solventadas.

Regresa a la actividad No. 3

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AGE-DG-UT-002

Nombre del procedimiento: Registro de solicitudes en el Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3).

Propésito: Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion y/o de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales interpuestas por el solicitante.

Alcance: Desde la recepciéon de solicitud de acceso a la informacién y/o de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion de datos personales; hasta el registro de atencion de la misma dentro del
Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3).

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de sujetos Obligados.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

Politicas:

= El tipo de respuesta puede ser: Solicitud improcedente, informacion inexistente, informacion
publica gubernamental, entrega de la informacion via SISAI-PNT, informacion reservada e
informacion disponible.
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AGE-DG-UT-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

5.

Recibe a través del sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia (SISAI-PNT), solicitud(es) de acceso a la informacion y/o de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién y Oposicién de datos personales.

Ingresa al Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3) y registra el alta de la solicitud de Acceso a
la informacion y/o de Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales.

Nota: continua con el procedimiento: AGE-DG-UT-003 Tramite de solicitudes de acceso a la
informacién o el procedimiento AGE-DG-UT-004 Atenciéon a solicitudes de Acceso,
Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicion de datos personales, seglin corresponda.

Ingresa al Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3) y registra el tipo de respuesta, y en su caso
los costos de reproduccién y envio.

Ingresa al sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién de la Plataforma Nacional de
Transparencia (SISAI-PNT), revisa el estatus de la solicitud; analiza y determina.

¢La solicitud fue impugnada a través de Recurso de Revision?

Si. Contindia en la actividad No. 4a
No. Continta en la actividad No. 5

Ingresa al Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3) y registra la actualizacion.
Nota continua con el procedimiento AGE-DG-UT-007 Tramite del Recurso de Revision.

Ingresa al Sistema de Seguimiento de Solicitudes (S3) y registra el tipo de respuesta, y en su caso
los costos de reproduccién y envio.

Continta en la actividad No. 6

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AGE-DG-UT-003

Nombre del procedimiento: Tramite de solicitudes de acceso a la informacion.

Propésito: Dar tramite, seguimiento y respuesta a las solicitudes de informaciéon que se originen de
manera personal, correo institucional, o el SISAI-PNT.

Alcance: Desde la recepcién de las solicitudes de acceso a la informacion; hasta la emision de la
respuesta correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Chiapas.

= Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi
como para la Elaboracién de Versiones Publicas.

= Lineamientos para la Implementacion y Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.
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AGE-DG-UT-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

1b.

2a.

2b.

Recibe la solicitud de informacioén, ya sea de manera personal, correo electrénico o via SISAI-PNT;
analiza y determina.

¢La solicitud de acceso a la informacion es competencia del Archivo General del Estado?

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

Nota: Elabora acuerdo de recepcion de solicitud e integra al expediente.

Elabora memorandums en el que envia convocatoria, proyecto de acuerdo de incompetencia, y el
orden del dia correspondiente, indicando fecha, hora y lugar en que se llevard a cabo la sesion;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Comité de Transparencia.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Comité de Transparencia, acuerdo de incompetencia; analiza y determina.
¢El proyecto de acuerdo, es confirmado por el Comité de Transparencia?

Si. Continda en la actividad No. 13
No. Continda en la actividad No. 2

Analiza que la solicitud de acceso a la informaciéon publica cumpla con los requisitos de
admisibilidad establecidos en la normatividad vigente y determina.

¢La solicitud cumple con los requisitos de admisibilidad?

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

Elabora oficio dirigido al solicitante, mediante el cual requiere realice dentro del término de 10 dias
habiles, la aclaracion y/o aportacién de mas elementos que permitan la atencion de la solicitud de
acceso a la informacion y, envia a través del correo institucional o del SISAI-PNT.

Verifica dentro del SISAI-PNT o del correo institucional, la aclaraciéon o aportacion de mas
elementos por parte del solicitante; analiza y determina.

¢El solicitante, aclaro o aporto mas elementos?

Si. Contindia en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2b.1
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2b.1.

4a.

4a.1

AGE-DG-UT-003

Elabora acuerdo mediante el cual se determina tener por no presentada la solicitud de acceso a la
Informacién.

Continda en la actividad No. 15

Elabora memorandum mediante el cual solicita realizar la blisqueda exhaustiva de la informacion
requerida por el solicitante; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del érgano administrativo, memorandum mediante el cual da respuesta a la solicitud de la
informacion publica; sella de recibido, analiza y determina.

¢El 6rgano administrativo solicita, la aclaracién y/o aportacion de méas elementos para poder
atender la solicitud; la ampliaciéon del plazo de respuesta; o declara la incompetencia, inexistencia
y/o clasificacién de la informacién?

Si. Contindia en la actividad No. 5
No. ContinGa en la actividad No. 4a

Analiza y determina lo siguiente.
¢La informacion cumple con el/los puntos solicitados?

Si. Contintia en la actividad No. 13
No. Continda en la actividad No. 4a.1

Elabora memorandum mediante el cual solicita al érgano administrativo de respuesta a todos los
requerimientos de informacion plasmados en la solicitud de acceso a la informaciéon publica;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Regresa a la actividad No. 4
Analiza y determina lo siguiente.

El 6rgano administrativo solicita, la aclaracion y/o aportacion de méas elementos para poder atender
la solicitud de informacién. Continta en la actividad No. 5a

El érgano administrativo solicita, la ampliacién del plazo de respuesta. Continta en la actividad No. 7

El 6érgano administrativo declara la incompetencia, inexistencia y/o clasificacion de la informacion.
ContinGa en la actividad No. 10
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5a.

5b.

5b.1.

AGE-DG-UT-003

Elabora oficio dirigido al solicitante, mediante el cual requiere, la aclaracion y/o aportacion de mas
elementos que permitan la atencién de la solicitud de acceso a la informacién y, envia a través del
correo institucional o del SISAI-PNT.

Verifica dentro del SISAI-PNT o del correo institucional, la aclaracion o aportacion de mas
elementos por parte del solicitante; analiza y determina.

¢ El solicitante, aclaro o aporto mas elementos?

Si. Contintia en la actividad No. 6
No. Continda en la actividad No. 5b.1

Elabora acuerdo mediante el cual se determina tener por no presentada la Solicitud de Acceso a la
Informacion.

Continda en la actividad No. 15

Elabora memorandum mediante el cual remite la aclaracién y/o aportacion de méas elementos por
parte del solicitante; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Regresa a la actividad No. 4

Elabora memorandums en el que envia convocatoria, proyecto de acuerdo de ampliacién de plazo
de respuesta, y el orden del dia correspondiente, indicando fecha, hora y lugar en que se llevara a
cabo la sesién; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Comité de Transparencia.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Comité de Transparencia, acuerdo de ampliacién de plazo de respuesta confirmando,
modificando o revocando.

Elabora memorandum mediante el cual notifica la confirmacion, modificacién o revocacién del
acuerdo de ampliacion del plazo de respuesta; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Regresa a la actividad No. 4
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10.

11.

11a.

12.

13.

14.

15.

AGE-DG-UT-003

Elabora memorandums en el que envia convocatoria, proyecto de acuerdo de incompetencia,
inexistencia o clasificacion de la informacion, y el orden del dia correspondiente, indicando fecha, hora
y lugar en que se llevara a cabo la sesion; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Comité de Transparencia.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Comité de Transparencia, acuerdo de incompetencia, inexistencia o clasificacion de la
informacion, confirmando, modificando o revocando; analiza y determina.

¢ El proyecto de acuerdo, es confirmado por el Comité de Transparencia?

Si. Continda en la actividad No. 11a
No. Continda en la actividad No. 12

Elabora memorandum mediante el cual notifica la confirmacion del acuerdo de incompetencia,
inexistencia, o clasificacion de la informacion; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Continda en la actividad No. 13

Elabora memorandum mediante el cual notifica la modificaciéon o revocacion del acuerdo de
incompetencia, inexistencia, o clasificacion de la informacioén; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Regresa a la actividad No. 4

Elabora documento dirigido al solicitante para dar respuesta a la solicitud de acceso a la
informacion.

Ingresa al SISAI-PNT o al correo institucional y notifica al solicitante, la respuesta a la solicitud de
informacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion
de datos personales.

Propésito: Establecer las directrices para la atencion de las solicitudes para el ejercicio de los derechos
de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de datos personales, formuladas al Archivo General
del Estado, a través de los diversos instrumentos de gestion, a fin de cumplir con las disposiciones
normativas en materia de Datos Personales.

Alcance: Desde la recepcion de las solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicion de
datos personales; hasta la emision de la respuesta correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

= Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de sujetos Obligados.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

Politicas:
= La solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO, debera cumplir con los siguientes requisitos:

+ Nombre completo del titular y, en su caso, de su representante.

v Domicilio o cualquier medio para recibir notificaciones.

v' Anexar copia de algin documento con el que acredite la identidad del titular de los datos
personales: a) Credencial para votar; b) Pasaporte; c) Cartilla militar; d) Cedula
profesional; e) Documento migratorio. En su caso, los documentos que la identificacion y
personalidad del representante.

v' De ser posible, sefialar el nombre y ubicacién del archivo o registro de datos, asi como el
area donde se encuentren.

v' La descripcion clara y precisa de los datos personales materia de la solicitud de derechos
ARCO.

v' La descripcion clara y precisa de los datos personales materia de la solicitud de derechos
ARCO.

v" En su caso, documentos o informacién que faciliten la localizacién de datos personales.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la..

1b.

1b.1.

Recibe la solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de datos personales por parte
del solicitante, ya sea de manera personal, correo electrénico o via SISAI-PNT, analiza y determina.

¢La solicitud ARCO es competencia del Archivo General del Estado?

Si. Contindla en la actividad No. 2
No. Contintia en la actividad No. 1a

Nota: En caso de recibir la solicitud por escrito, de manera verbal o correo electrénico, debera
registrarla en el SISAI-PNT, asi mismo debera Elabora acuerdo de recepcién de solicitud e integra a
expediente.

Elabora memorandums en el que envia convocatoria, proyecto de acuerdo de incompetencia, y el
orden del dia correspondiente, indicando fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la sesion;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Comité de Transparencia.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Comité de Transparencia, acuerdo de incompetencia; analiza y determina.
¢El proyecto de acuerdo, es confirmado por el Comité de Transparencia?

Si. Continlia en la actividad No. 1b.1
No. Contintia en la actividad No. 2

Elabora oficio dirigido al solicitante en el que comunica via correo electrénico o SISAI-PNT, que la
informacion requerida no le compete al Archivo General del Estado y, en su caso, orienta al
solicitante con el sujeto obligado correcto.

Continda en la actividad No. 16

Analiza que la solicitud de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales
cumpla con los requisitos de admisibilidad establecidos en la normatividad vigente y determina.

¢La solicitud ARCO cumple con los requisitos de admisibilidad?

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

2b.

2b.1.

5a.

AGE-DG-UT-004
Elabora oficio de prevencién dirigido al solicitante, mediante el que notifica que la informacion
requerida no es clara o precisa o bien que no cumple con los requisitos de procedencia
establecidos en la Ley de Datos, y solicita realice dentro del término de 10 dias habiles, la
aclaracién o aportacion de mas elementos.

Verifica dentro del SISAI-PNT o del correo institucional, la aclaracién o aportacion de mas
elementos por parte del solicitante; analiza y determina.

¢ El solicitante, desahogo la prevencién?

Si. Continlia en la actividad No. 3
No. Contintia en la actividad No. 2b.1

Elabora acuerdo mediante el cual se determina tener por no presentada la solicitud ARCO.
Continda en la actividad No. 16

Notifica la respuesta de procedencia al ejercicio de los derechos ARCO al titular de datos
personales, a través del SISAI-PNT y por el medio sefialado para recibir notificaciones.

Elabora memorandum de tramite mediante el cual envia la solicitud ARCO; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del 6rgano administrativo, memorandum mediante el cual da respuesta a la solicitud ARCO;
sella de recibido, analiza y determina.

¢El 6rgano administrativo solicita, la aclaracion y/o aportacion de mas elementos para poder
atender la solicitud; la ampliacién del plazo de respuesta; o declara la inexistencia de los datos?

Si. Continlia en la actividad No. 6
No. Contintia en la actividad No. 5a

Analiza y determina lo siguiente.
¢Lainformacién cumple con el/los puntos solicitados?

Si. Continda en la actividad No. 14
No. ContintGa en la actividad No. 5a.1.
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5a.l.

6a.

6b.

6b.1.

AGE-DG-UT-004
Elabora memorandum mediante el cual solicita al 6rgano administrativo atienda todo lo solicitado
por el titular de datos personales; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
13, Copia del memorandum:  Archivo.

Regresa a la actividad No. 5
Analiza y determina lo siguiente.

El 6rgano administrativo solicita, la aclaracién y/o aportacion de mas elementos para poder atender
la solicitud de informacién. ContinGa en la actividad No. 6a

El 6rgano administrativo solicita, la ampliacion del plazo de respuesta. Continta en la actividad No. 8
El 6rgano administrativo declara la inexistencia de los datos. ContinGia en la actividad No. 11
Elabora oficio de prevencion dirigido al solicitante, mediante el que informa que la solicitud no es
clara o precisa o bien que no cumple con los requisitos de procedencia establecidos en la Ley de
Datos, y solicita realice dentro del término de 10 dias habiles, la aclaracién o aportacion de mas
elementos.

Verifica dentro del SISAI-PNT o del correo institucional, la aclaracion o aportacion de mas
elementos por parte del solicitante; analiza y determina.

¢ El solicitante, desahogo la prevencién?

Si. Continldia en la actividad No. 7
No. Contindia en la actividad No. 6b.1.

Elabora acuerdo mediante el cual se determina tener por no presentada la solicitud ARCO.
Continta en la actividad No. 16

Elabora memorandum mediante el cual remite la aclaracion y/o aportacion de mas elementos por
parte del solicitante; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Regresa a la actividad No. 5
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10.

11.

12.

12a.

AGE-DG-UT-004
Elabora memorandum en el que envia convocatoria, proyecto de acuerdo de ampliaciéon de plazo
de respuesta, y el orden del dia correspondiente, indicando fecha, hora y lugar en que se llevara a
cabo la sesién; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Comité de Transparencia.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Comité de Transparencia, acuerdo de ampliacién de plazo de respuesta confirmando,
modificando o revocando.

Elabora memorandum mediante el cual notifica la confirmacién, modificacién o revocaciéon del
acuerdo de ampliacion del plazo de respuesta; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del érgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Regresa a la actividad No. 5
Elabora memorandum en el que envia convocatoria, proyecto de acuerdo de inexistencia de datos,
y el orden del dia correspondiente, indicando fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la sesion;

imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Comité de Transparencia.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Comité de Transparencia, acuerdo de inexistencia de datos, confirmando, modificando o
revocando; analiza y determina.

¢El proyecto de acuerdo, es confirmado por el Comité de Transparencia?

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

Elabora memorandum mediante el cual notifica la confirmaciéon del acuerdo de inexistencia de
datos; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Continda en la actividad No. 14
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13.

14.

15.

16.

Elabora memorandum mediante el cual notifica la modificacion o revocacién del acuerdo de
inexistencia de datos; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.

12, Copia del memorandum:  Archivo.

Regresa a la actividad No. 5

Elabora documento dirigido al titular de datos personales en referencia a su solicitud de Acceso,

Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales.

Ingresa al SISAI-PNT y notifica al solicitante, la respuesta a la solicitud ARCO.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

AGE-DG-UT-004

Primera emisién

Actualizacién
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Nombre del procedimiento: Verificacién y evaluacion del cumplimiento de las obligaciones de
transparencia del Archivo General del Estado.

Propésito: Establecer el procedimiento y la metodologia de verificacion y evaluacion de las obligaciones
de transparencia sefaladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Chiapas que deben atender los 6rganos administrativos.

Alcance: Desde la verificacion y evaluacion del cumplimiento de las obligaciones de transparencia; hasta
la generacioén de reporte de cumplimiento o incumplimiento.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

= Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion homologacion y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones.

= Tabla de Aplicabilidad, Actualizacién y Conservacion de la Informacion Publica.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

4b.1.

Identifica y registra las fracciones de obligaciones comunes y especificas que le son aplicables a los
6érganos administrativos del Archivo General del Estado.

Elabora el cronograma anual de verificacion.

Verifica que la informaciéon que haya sido publicada por los 6rganos administrativos en el portal de
internet del Archivo General del Estado, asi como en el Sistema de Portales de Transparencia (SIPOT),
y el Sistema de Gestion de Obligaciones de Transparencia (SIGOT), este completa y actualizada.

Revisa si cumplen o no con la totalidad de los elementos de forma, términos, plazos y formatos
establecidos en los correspondientes lineamientos técnicos emitidos por el Sistema Nacional de
Transparencia y; revisa el formato de Excel de la obligacién de transparencia correspondiente de
manera integral, es decir, revisa que cada campo (celda), cada registro (fila), el hipervinculo y el
conjunto de registros, cuente con los atributos de calidad de la informacion; analiza y determina.

¢El 6rgano administrativo cumplié con las obligaciones de transparencia?

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

Elabora reporte de incumplimiento de transparencia el cual deberd contar con los siguientes
elementos por cada obligacién: a) valoracién; b) descripciéon clara de la inconsistencia; c) la
observacién; d) recomendacién y/o requerimiento correspondiente; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del 6rgano administrativo informe acompafiado de las pruebas que considere necesarias
respecto al estado de cumplimiento del reporte, analiza y determina.

¢El 6rgano administrativo cumplié con las observaciones del reporte?

Si. Continda en la actividad No. 5
No. Contintia en la actividad 4b.1

Elabora nuevo reporte, con los resultados de la verificacion y evaluacién a atencion del reporte de
incumplimiento; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Regresa a la actividad No. 4b
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5. Elabora reporte de cumplimiento de obligaciones de transparencia; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

6.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de publicacién o actualizacion de informacién en la seccién de
transparencia de la pagina web de la Entidad.

Propésito: Establecer las actividades a desarrollar para la actualizacion, publicacién y verificacion de las
obligaciones de transparencia del Archivo General del Estado, en la seccion de transparencia del sitio
institucional de internet.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de publicacién o actualizacion de informacion; hasta
comunicar al 6rgano administrativo correspondiente la atencién de su solicitud.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

1b.

6.

Recibe del 6rgano administrativo, memorandum en el que solicitan la publicacion o actualizacién de
informacion en la seccion de transparencia de la pagina web del Archivo General del Estado; sella
de recibido, analiza y determina.

¢La informacion se encuentra en formato legible y cumple con la imagen institucional del
Archivo General del Estado de Chiapas?

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

Comunica via telefénica o a través de correo electrénico institucional al titular del érgano
administrativo correspondiente, las observaciones detectadas para su atencién correspondiente.

Recibe de manera econdémica del Organo Administrativo, documento mediante el cual comunica que
las observaciones fueron solventadas.

Continda en la actividad No. 2

Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacion o actualizacién de la informacion en la
seccién de transparencia de la pagina web del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Informatica.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Informéatica, memorandum mediante el cual comunica que la informacién se
encuentra publicada en la seccién de transparencia de la pagina web del Archivo; sella de recibido.

Ingresa sitio web del Archivo General del Estado para verificar la publicacion.

Elabora memorandum mediante el cual comunica que la solicitud ha sido atendida; imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite del Recurso de Revisién.

Propésito: Dar respuesta a los Recursos de Revision interpuestos por los solicitantes o sus
representantes legales, promovidos ante el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcién de la notificacion del Recurso de Revisién; hasta la recepcion del Acuerdo
de Resolucion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:
= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
= Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la Elaboracion de Versiones Publicas.
= Lineamientos para la Implementacion y Operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Politicas:

El solicitante de acceso a la informacion y/o de Acceso, Rectificacion, Cancelaciéon y Oposicion
de datos personales, o su representante legal, podra interponer el Recurso de Revisiéon de forma
directa o a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), dentro de los quince dias
hébiles posteriores a la notificacion de la respuesta a la solicitud en comento.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

6a.

7.

Recibe Acuerdo de Admision de Recurso de Revision del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas (ITAIPCH), a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), donde informa motivo del recurso y plazo para el
desahogo de vista; analiza el sentido del recurso de revision y determina el Organo Administrativo a
quien solicitara la informacién para su resolucion.

Elabora memorandum con término de 24 horas, mediante el cual solicita la ratificacion, justificacion
0 en su caso, la modificacion de la respuesta original; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del érgano administrativo.
13, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del érgano administrativo, memorandum de respuesta en el cual envia la ratificacion,
justificacién o en su caso, la modificacion de la respuesta original; sella de recibido.

Elabora y envia a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), oficio de contestacion
del Recurso de Revision, junto con la informacién y sus anexos al Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Chiapas, a fin de que este
decrete el cierre de instruccion dentro del plazo establecido.

Nota: El oficio de contestacién debe incluir de manera exhaustiva las pruebas y alegatos pertinentes
para dar solucién al recurso de revision.

Recibe del ITAIPCH a través de la PNT, el cierre de instruccién y espera resolucién dentro del plazo
establecido.

Recibe del ITAIPCH a través de la PNT, el Acuerdo de Resolucion; analiza y determina.
¢El Acuerdo de Resolucién, fue confirmado por el Pleno del ITAIPCH?

Si. ContinGa en la actividad No. 6a
No. Regresa a la actividad No. 2

Recibe del ITAIPCH a través de la PNT el Acuerdo de Cumplimiento de Resolucion.
Contintia en la actividad No. 7

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién o actualizacién de los avisos de privacidad.

Propésito: Establecer las directrices para la elaboracién o actualizacion de los avisos de privacidad del
Archivo General del Estado; asi como su difusién, a fin de cumplir con las disposiciones normativas en
materia de datos personales.

Alcance: Desde la revision del contenido de los Avisos de Privacidad generados en el Sistema
Generador de Avisos de Privacidad; hasta la publicacion en la pagina web del Archivo General del
Estado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Chiapas

Politicas:

= En caso de actualizacion del aviso de privacidad, esta se deberd solicitar a través de
memorandum o correo electronico dirigido al titular de la Unidad de Transparencia.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

Elabora memorandums en los que solicita, la elaboracion o actualizacion de los avisos de privacidad
de conformidad con sus atribuciones; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los érganos administrativos.
123, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del 6rgano administrativo correspondiente, memorandum mediante el cual solicita la revision
y en su caso, la publicacion, actualizacion, modificacién o cancelacion de los Avisos de Privacidad
generados en el Sistema Generador de Avisos de Privacidad; sella de recibido.

Ingresa al Sistema Generador de Avisos de Privacidad para corroborar que el contenido del Aviso
de Privacidad se apega a lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas; analiza y determina.

¢El Aviso de Privacidad cumple con lo establecido en la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas?

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

Comunica via telefénica o a través de correo electronico institucional al titular del drgano
administrativo correspondiente, las observaciones detectadas para su atencién correspondiente.

Regresa a la actividad No. 2
Elabora memorandum mediante el cual solicita, la publicacion del Aviso de Privacidad en la pagina
web del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de

la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Informatica.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Informatica, memorandum en el que comunica que la solicitud ha sido atendida;
sella de recibido.

Ingresa sitio web del Archivo General del Estado para verificar la publicacién.
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7. Elabora memorandum mediante el cual comunica que el Aviso de Privacidad se encuentra publicado
en la pagina web del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de proyecto de acuerdo en materia de acceso a la informacion
y/o de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicion de datos personales.

Propésito: Proponer al Comité de Transparencia proyectos de acuerdos relativos al acceso a la
informacion y/o de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales, en cumplimiento
a la normatividad vigente.

Alcance: Desde la elaboracién del proyecto de acuerdo; hasta comunicar a los érganos administrativos
la aprobacién del mismo por parte del Comité de Transparencia.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

= Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

= Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

Elabora proyecto de acuerdo en materia de acceso a la informacién y/o de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicién de datos personales, con base a las leyes generales y estatales, a fin de
presentarlo ante el Comité de Transparencia.

Elabora memorandum en el que envia convocatoria, proyecto de acuerdo en materia de acceso a la
informacion y/o de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales, y el orden
del dia correspondiente, indicando fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la sesion; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Comité de Transparencia.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Comité de Transparencia, acuerdo en materia de acceso a la informacion y/o de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales; analiza y determina.

¢El proyecto de acuerdo, fue aprobado por el Comité de Transparencia?

Si. Continda en la actividad No. 4
No. ContinGa en la actividad No. 7

Elabora memorandum a través del cual solicita la publicacion del acuerdo en la seccion de
transparencia de la pagina web del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Informatica.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Informatica, memorandum en el que comunica que la solicitud ha sido atendida;
sella de recibido.

Elabora memorandums en los que comunica la aprobacién del acuerdo en materia de acceso a la
informacion y/o de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales para su
observancia obligatoria; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de los érganos administrativos.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Disefio e implementacién de politicas de transparencia proactiva.

Propésito: Proporcionar respuesta a la demanda de informacién de la sociedad para la identificacion,
generacion, publicacion y difusién de informacion adicional a la establecida con carécter obligatorio.

Alcance: Desde la solicitud de la identificacion y elaboracién del listado de la informacion susceptible a
publicarse en el marco de las politicas de transparencia proactiva; hasta notificar la resoluciéon del
ITAIPCH a los 6rganos administrativos para el seguimiento correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad de Transparencia.

Reglas:

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.

= Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi
como para la elaboracion de Versiones Publicas.

= Lineamientos para la implementacién y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.

= Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

= Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de informacién de interés publico; y
para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

6.

Elabora memorandum en el que solicita identificar y elaborar listado con informacién susceptible de
publicarse en el marco de las politicas de transparencia proactiva; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los 6érganos administrativos.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe de los 6rganos administrativos, memorandums a través de los cuales remiten el listado de los
rubros propuestos a considerarse como informacién proactiva; sella de recibido.

Elabora oficio en el que solicita se determine si el listado de los rubros propuestos como informacion
proactiva son procedentes, anexa listada de los rubros propuestos; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Chiapas (ITAIPCH).
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del ITAIPCH, oficio a través del cual comunica y notifica sobre la procedencia o no del listado
de los rubros propuestos a considerar como informacion proactiva; sella de recibido.

Elabora memorandum en los que notifica la resolucién del ITAIPCH para su consideraciéon y en
su caso publicacién correspondiente dentro del Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia de la Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT-PNT) y el Sistema de
Gestion de Obligaciones de Transparencia (SIGOT); imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los 6rganos administrativos.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Analisis Funcional para la comprobacion de la Cuenta Publica.

Propésito: Informar los avances cualitativos y cuantitativos de los proyectos institucionales y de inversion
gue ejecutan los érganos administrativos del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la solicitud del reporte de acciones; hasta el envio del andlisis funcional de la Cuenta
Publica a la Dependencia normativa.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Puablica del Estado de Chiapas.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

= La entrega del analisis funcional de la Cuenta Publica debera ser a més tardar los primeros 10
dias del siguiente trimestre.

= Los formatos digitales “Analisis Funcional de la Cuenta Publica” y “Cuadro de Indicadores para
Resultados y anexos”, son proporcionados por la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Finanzas.

= Los lideres de proyecto deberan enviar todos los documentos solicitados en soporte papel y electrénico.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

5a.

5.b

Elabora circular en la que solicita el avance fisico-financiero de los indicadores en los formatos
establecidos, asi como la justificacién clara y precisa de los avances de indicadores alcanzados en
el trimestre; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular:  Titular de los 6rganos administrativos (Lideres de Proyecto)
22, Copia de la circular:  Titular del Archivo General del Estado.
Original de la circular: Archivo.

Nota: En caso de ser necesario debe dar a conocer informacién, recomendaciones y sugerencias
para la operatividad de los proyectos institucionales en apego a la normatividad vigente

Elabora memorandum en el que solicita el estado presupuestal de los recursos asignados al Archivo
General del Estado de manera mensual; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Delegacion Administrativa.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe mediante memorandum y correo electronico de la Delegacion Administrativa, el estado
presupuestal; sella de recibido.

Recibe mediante memorandum y correo electrénico de los 6rganos administrativos, informacion
solicitada; sella de recibido.

Revisa que la informacién proporcionada por los 6rganos administrativos esté acorde a lo reportado
en el Concentrado de Avance de Indicadores de cada proyecto y al Estado Presupuestal; analiza y
determina.

¢ Existen observaciones?

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

Envia de manera econdmica al titular del érgano administrativo correspondiente, informe sobre las
observaciones encontradas y solicita las correcciones pertinentes.

Recibe de manera econdmica del 6rgano administrativo, documento mediante el cual comunica que
las observaciones fueron solventadas.
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10.

11.

AGE-DG-AP-001
Regresa a la actividad No. 5

Ingresa al Sistema Integral de Gestién Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA) y captura la
informacién cualitativa y cuantitativa de los avances de los proyectos institucionales e inversion,
justificacion de los mismos y beneficiarios; realiza el envio de la informaciéon de avances de metas y
beneficiarios, genera Comprobantes que certifican el envio (volantes de envio) e imprime los siguientes.

- Reporte de Avance de Beneficiarios por proyectos de Inversion e Institucionales;

- Reporte de Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores para resultados por proyectos
de Inversion e Institucionales y por Programas Presupuestarios;

- Reporte de Avance de Cumplimiento de Indicadores Estratégicos;

- Comprobantes que certifican el envio de avance de cumplimiento de Indicadores Estratégicos.

- Comprobantes que certifican el envio de Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores
para Resultados por Programa Presupuestario.

- Comprobantes que certifican el envio de Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores
para Resultados por Proyectos de Inversion.

- Comprobantes que certifican el envio de Avance de Cumplimiento de la Matriz de Indicadores
para Resultados por Proyecto Institucional.

Rubrica y firma los reportes e integra los comprobantes que certifican el envio, recaba firmas de los
lideres de proyectos y del titular del Archivo General del Estado.

Llena formato digital “Analisis Funcional de la Cuenta Publica”, con la informacién cualitativa y
cuantitativa de los avances de los proyectos mas relevantes (institucionales y de inversién),
ejecutados por el Archivo General del Estado.

Llena formato digital “Cuadro de Indicadores para Resultados” y anexos, con la informacién
contenida en el Estado Presupuestal y del “Concentrado de Avance de Indicadores” de los
proyectos institucionales y de inversion, e imprime, rubrica, y firma, escanea, genera archivo digital
y guarda en dispositivo de almacenamiento extraible.

Envia mediante correo electronico a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Finanzas, archivo digital del Analisis Funcional, Cuadro de Indicadores para Resultados y
anexos, para su revision correspondiente.

Recibe mediante correo electrénico de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Finanzas, la notificacion de que la informacién enviada fue revisada; analiza y determina.

¢ Existen observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 11a
No. Continlia en la actividad No. 12
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1la. Realiza las correcciones necesarias e imprime, rubrica y firma, escanea, genera archivo digital y

12.

13.

14.

guarda en dispositivo de almacenamiento extraible.
Regrese a la actividad No. 10
Elabora oficio mediante el cual envia los Comprobantes que certifican el envio (Volantes de envio)

del trimestre; imprime, rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccion General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Finanzas.

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

22 Copia del oficio Titular de la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Finanzas.

32, Copia del oficio: Archivo.

Elabora oficio, mediante el cual envia archivos digitales (Excel, Word y PDF) del Andlisis Funcional,
Cuadro de Indicadores de Resultados y Anexos; imprime, rubrica, recaba firma y sello de
despachado de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia del oficio Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Finanzas.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas.

32, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Adecuaciones presupuestarias ante la Secretaria de Finanzas.

Propésito: Realizar modificaciones al presupuesto asignado, acorde a las necesidades de los proyectos
autorizados al Archivo General del Estado por la Secretaria de Finanzas.

Alcance: Desde que se comunican las fechas para realizar adecuaciones presupuestarias; hasta
informar la procedencia o improcedencia de las mismas.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Elabora circular mediante la cual comunica fechas para recibir las solicitudes para gestionar las
adecuaciones presupuestarias; asigna copias, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

13, Copia de la circular: Titular los 6rganos administrativos (Lideres de Proyecto)
22, Copia de la circular: Titular del Archivo General del Estado.
Original de la circular: Archivo.

Recibe memorandums de los 6rganos administrativos en el que solicitan adecuaciones
presupuestarias y anexan informacion soporte; sella de recibido.

Nota: La informacion soporte requerida es: Analisis de Traspaso y/o Reduccion, Memoria de Calculo
y Justificacion por partida especifica del gasto.

Revisa el tipo de adecuacion solicitada; analiza y determina.
¢ El trdmite es de traspaso y/o reduccion?

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita la cancelacién de ministracién; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Delegacion Administrativa.
13, Copia del memorandum: Titular del Archivo General del Estado.
23 Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe mediante memorandum anexos de cancelacion de ministracion y volantes de envio; sella de
recibido.

Continda en la actividad No. 4

Ingresa al Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA), realiza la
modificacion correspondiente, genera volante de envio y adecuacion presupuestaria.

Elabora oficio mediante el cual solicita autorizacién de adecuacion presupuestal; imprime, rubrica, recaba
firma y sello de despachado de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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6a.

8.

AGE-DG-AP-002

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Finanzas.

13, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas.
22, Copia del oficio: Titular de la Delegacion Administrativa.

32, Copia del oficio: Archivo.

Nota: Se debera anexar al oficio volante de envio de cancelacién de ministracion (solo para el caso
de traspaso y/o reduccién) o volante de envio y adecuacién presupuestaria.

Recibe a través de la Direccion General, oficio que indica la procedencia o improcedencia de la
solicitud de la adecuacion presupuestaria; analiza y determina.

¢Es procedente la solicitud de adecuacion presupuestaria?

Si. Contindia en la actividad No. 8
No. Contintia en la actividad No. 6a

Replantea las adecuaciones presupuestarias en el SIGHA.
Regresa a la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual informa la autorizacién de las adecuaciones
presupuestarias; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente;

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Titular de la Delegacion Administrativa.
22 Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacién generada.

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

Propésito: Determinar las metas y recursos presupuestales que se ejerceran en el ejercicio fiscal
siguiente para que los 6rganos administrativos del Archivo General del Estado den cumplimiento a cada
uno de los objetivos.
Alcance: Desde la recepcion de los instrumentos normativos para la formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos Institucional y de Inversion; hasta el envio del mismo, para su validacion por
parte de la Secretaria de Finanzas.
Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.
Reglas:

= Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,

vigente.
Primera emisién Actualizacion Pagina
Abril 2024 Abril 2025 130

690




miércoles 14 de mayo de 2025

Periédico Oficial No. 040 2a. Seccion

<// \\> ARCHIVO
XY i | b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HUMANISMO QUE GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024 - 2030

AGE-DG-AP-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

6a.

6b.

Recibe a través de la Direccién General oficio signado por la Secretaria de Finanzas, mediante el cual
comunica fecha en la que se realizara reunion de trabajo para la entrega de los Instrumentos Normativos
para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, para el ejercicio fiscal siguiente.

Acude a la Secretaria de Finanzas en la fecha y hora indicada a la reunion de trabajo, recibe
notificacion que los Lineamientos Normativos para la formulacion y captura en el Sistema de
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE), se encuentran publicados en la pagina web de la
Secretaria de Finanzas.

Ingresa a la pagina web de la Secretaria de Finanzas y descarga Instrumentos Normativos para la
Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Elabora circular mediante la cual da a conocer los Instrumentos Normativos para la Formulacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos a cada 6rgano administrativo e indica las fechas para la
integracion, validacion y entrega del mismo; asi también informa que se proporcionara asesoria para
la integracion del documento; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular los 6rganos administrativos (Lideres de Proyecto)
22, Copia de la circular: Titular del Archivo General del Estado.
Original de la circular: Archivo.

Proporciona asesorias permanentemente a los lideres de proyecto, resuelve dudas sobre la
integracion del anteproyecto de presupuesto de egresos.

Recibe de los érganos administrativos memorandum mediante el cual envian la informacién soporte
de anteproyectos institucionales e inversién; analiza y determina.

¢La informacién cumple con los requerimientos normativos?

Si. Contindla en continuidad No. 7
No. Contintia en la actividad No. 6a

Envia de manera econémica al titular del 6rgano administrativo correspondiente, informe sobre las
observaciones encontradas y solicita las correcciones pertinentes.

Recibe de manera econdmica del 6rgano administrativo, documento mediante el cual comunica que
las observaciones fueron solventadas; analiza y determina.

¢ Las observaciones fueron solventadas?

Si. Continlia en la actividad No. 7
No. Regresa a la actividad No. 6a
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7. Ingresa al Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos (SAPE) y captura la informacién
contenida en los soportes del anteproyecto e imprime reportes emitidos por el sistema.

SH-PAOQO01. Analitico de Partidas.

SH-PEAQ003.1. Validacién de Recursos Humanos.
SH-PEAO003.2. Calculo de Recursos Humanos.
SH-PEAO003.3. Integracién de Recursos Humanos.
SH-PEAO0O06. Actividades Institucionales.

SH-PEAOQ7. Programas Presupuestarios.

SH-PEAOQ08. Proyectos Estratégicos.

SH-PEAO009. Incidencia del Gasto por Region y Municipios.
SH-PEA010. Resumen Global por Partidas.

8. Integra los reportes emitidos por el SAPE, firma y recaba firma de cada uno de los Titular de los
organos administrativos (lideres de proyecto), firma del coordinador del Grupo estratégico y firma del
Director General del Archivo General del Estado.

9. Elabora oficio mediante el cual envia reportes emitidos por el SAPE; imprime, rubrica, recaba firmay
sello de despachado de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas.
22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional.

32. Copia del oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto de Inversion.

42, Copia del oficio: Titular de la Delegacién Administrativa.

52, Copia del oficio: Archivo.

10. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Ratificacién y/o modificacion del apartado cualitativo del Proyecto de
Presupuesto de Egresos, ante la Secretaria de Finanzas.

Propésito: Confirmar indicadores y beneficiarios del Proyecto de Presupuesto de Egresos, sean acorde
al recurso presupuesta autorizado al Archivo General del Estado.

Alcance: Desde que se recibe oficio de notificacién de autorizacion del Presupuesto de Egresos; hasta el
envio de los comprobantes que certifican el envio (volantes de envio) de la ratificacién y/o modificacion
del apartado cualitativo del Proyecto de Presupuesto de Egresos.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

= Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
vigente.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Recibe a través de la Direccién General oficio signado por la Secretaria de Finanzas, mediante el
cual comunica el Presupuesto de Egresos autorizado por el Congreso del Estado para el Archivo
General del Estado de Chiapas.

Elabora circular mediante la cual comunica el presupuesto asignado por proyecto y la
calendarizacion del mismo; asi mismo solicita el ratifiquen indicadores, metas, actividades y
beneficiarios de cada proyecto o en su caso modificar la informacién presentada en el anteproyecto
e informa fecha en la que los érganos administrativos deben enviar la informacion; imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular:  Titular los 6rganos administrativos (Lideres de Proyecto)
22 Copia de la circular:  Titular del Archivo General del Estado.
Original de la circular: Archivo.

Recibe de los 6rganos administrativos memorandums mediante el cual envian informacién soporte
de cada proyecto institucional e inversion; analiza y determina.

¢La informacion cumple con los requerimientos normativos?

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

Envia de manera econdmica al titular del érgano administrativo correspondiente, informe sobre las
observaciones encontradas y solicita las correcciones pertinentes.

Recibe de manera econémica del érgano administrativo, documento mediante el cual comunica que
las observaciones fueron solventadas; analiza y determina.

¢ Las observaciones fueron solventadas?

Si. ContinGia en la actividad No. 4
No. Regresa a la actividad No. 3a

Ingresa al Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa de Chiapas (SIGHA) y captura la
informacion soporte de los proyectos institucionales e inversiéon (a nivel municipal); envia la
informacion, genera caratula de proyecto institucional y de inversién, asi como los comprobantes
que certifican el envio (volantes de envio) e imprime.

- Comprobantes que certifican la informacion cualitativa de la estrategia institucional;

- Comprobantes que certifican la informacion cualitativa del programa presupuestario;

- Comprobante que certifica la informacion cualitativa de la caratula del proyecto institucional;
- Comprobante que certifica la informacién cualitativa de la caratula del proyecto de inversion.
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5. Rubrica las caratulas.

6. Integra las caratulas y comprobantes que certifican el envio, firma, recaba firma de los lideres de
proyecto y del titular del Archivo General del Estado.

7. Elabora oficio mediante el cual se envian los comprobantes que certifican el envio (volantes de envio);
imprime, rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccién General, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Finanzas.
12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

32, Copia del oficio: Titular del Archivo General del Estado

43, Copia del oficio: Archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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‘ Nombre del procedimiento: Informe de avance en el Sistema Integral de Tablero Estratégico de Control. ‘

’ Propésito: Integrar el avance de las metas establecidas en los indicadores del programa sectorial. ‘

Alcance: Desde la recepcion de los 6érganos administrativos de las acciones realizadas; hasta la entrega
de la informacion a la Secretaria de Finanzas.

‘ Responsable del procedimiento: Area de Planeacion. ‘

Reglas:

= Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
» Lineamientos Generales para la Integracion del Informe de Gobierno, vigente.

Politicas:

= Laentrega del informe debera ser en los primeros 10 dias del mes siguiente.
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1.

5.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGE-DG-AP-005

Recibe y captura en la base de datos las acciones realizadas por los érganos administrativos del

Archivo General del Estado reportadas mensualmente.

Registra en el Sistema Integral de Tablero Estratégico de Control (SITEC), los avances mensuales

de las metas programadas.

Revisa y genera el reporte de los avances de indicadores y valida.

Elabora oficio mediante el cual envia acuses de la Cédula Técnica de Indicadores; imprime,
rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del oficio:

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion.
12, Copia del oficio: Archivo del oficio.
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‘ Nombre del procedimiento: Elaboracién e integracién de la informacion para el Informe de Gobierno.

’ Propésito: Presentar informacion cualitativa de las acciones relevantes realizadas por la Entidad. ‘

Alcance: Desde la recepcién de los lineamientos para la elaboracion del informe; hasta el envio de la
informacion a la Dependencia solicitante.

‘ Responsable del procedimiento: Area de Planeacion. ‘

Reglas:
= Lineamientos Generales para la Integracion del Informe de Gobierno, vigente.
Politicas:

= Deberéa solicitar de manera oficial a los titulares de los 6rganos administrativos, la informacion
para la integracion del Informe de Gobierno en sus diversas etapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

7a.

Recibe a través de la Direccion General oficio de la Secretaria de Finanzas mediante el cual solicita
nombre, cargo y nimero de teléfono de la persona que fungird como enlace para la elaboracion e
integracion de la informacion para el Informe de Gobierno correspondiente al Archivo General del
Estado; sella de recibido, registra y se entera.

Elabora oficio mediante el cual comunica a la Secretaria de Finanzas, la designacion del servidor
publico que fungird como enlace; imprime, rubrica, recaba firma, sella de despachado de la
Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Finanzas.
13, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través de la Direccion General oficio de la Secretaria de Finanzas, mediante el cual solicita se
presente el enlace en la fecha, hora y lugar establecidos a una reunion de trabajo para dar a conocer el
proceso de elaboracién e integracién de la informacién para el Informe de Gobierno; registra y se entera.

Asiste a la reunion de trabajo en la fecha, hora y lugar indicado; recibe por parte de la Secretaria de
Finanzas indicaciones y Lineamientos Generales para la Integracion del Informe de Gobierno.

Elabora memordndum mediante el cual solicita informacién de las acciones realizadas para el
Informe de Gobierno de la 1ra. Etapa, asi mismo da a conocer la liga para consultar los lineamientos
establecidos; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum de los 6rganos administrativos, mediante el cual anexan la informacién
requerida para la elaboracion e integracion al Informe de Gobierno 1ra. Etapa, sella de recibido.

Analiza que la informacién enviada por los érganos administrativos coincida con la informacién
cuantitativa emitida mensualmente por los lideres de los proyectos y determina.

¢, Coincide la informacion cotejada?

Si. Contindla en la actividad No. 8
No. Contindia en la actividad No. 7a

Comunica de manera economica al lider del proyecto, las inconsistencias de la informacion enviada
y modifica la informacion.

ContinGa en la actividad No. 8
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

AGE-DG-AP-006

Integra la informacion relevante y elabora el Informe de Gobierno cualitativo en su 1lra. Etapa,
imprime un tanto en original, rubrica y recaba rubrica de cada titular de érgano administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia el Informe de Gobierno cualitativo en su 1ra. Etapa;
imprime, rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccion General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Dependencia solicitante
12, Copia del oficio: Titular del Archivo General del Estado.
22 Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través de la Direcciébn General, oficio con el Informe de Gobierno analizado con
observaciones para su actualizacion en la siguiente etapa.

Modifica el informe acorde a los avances requeridos por la Dependencia solicitante.

Elabora los bullets y resumen ejecutivo e integra toda la informacién para conformar la 2da. Etapa
del Informe de Gobierno, rubrica y recaba rubrica de cada uno de los Titular de los érganos
administrativos (lideres de proyectos).

Elabora oficio mediante el cual envia el Informe de Gobierno en su 2da. Etapa; imprime, rubrica, recaba
firma y sello de despachado de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Dependencia solicitante
12, Copia del oficio: Titular del Archivo General del Estado.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través de la Direccion General oficio con el Informe de Gobierno analizado con
observaciones para su actualizacion en la siguiente etapa.

Modifica el informe acorde a los avances requeridos por la Dependencia solicitante.

Elabora 3ra. Etapa del Informe de Gobierno con cifras, rubrica y recaba firmas de los titulares de los
organos administrativos (Lideres de proyectos).

Elabora oficio, mediante el cual envia el Informe de Gobierno en su 3ra. Etapa; imprime, rubrica, recaba
firma y sello de despachado de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Dependencia solicitante.
12, Copia del oficio: Titular del Archivo General del Estado.
22 Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién y actualizacion de cédulas de los tramites y/o servicios que
presta el Archivo General del Estado, para su publicacion en el Portal de Servicios y Tramites.

Propésito: Dar a conocer los tramites y/o servicios que proporciona el Archivo General del Estado a la
ciudadania en general.

Alcance: Desde la solicitud de designacion del enlace; hasta la publicacién de las cedulas de servicios
en el Portal de Gobierno del Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

= Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.

= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
Politicas:

= Debera recibir de los 6rganos administrativos de forma oficial, solicitud para modificar o eliminar
informacion del servicio que presta.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Direccion General oficio de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
mediante el cual solicita la designacién de la persona que fungira como enlace para llevar a cabo los
trabajos de elaboracién y/o actualizacion de las cédulas de servicios; registra y se entera.

Elabora oficio mediante el cual envia nombre y cargo de la persona que fungird como enlace para la
elaboracion y actualizacion de las cédulas de servicios en el Sistema de Registro Estatal de
Tramites y Servicios (RETyS); imprime, rubrica, recaba firma y sello de la Direccién General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.
12, Copia del oficio: Titular del Archivo General del Estado.
22, Copia del oficio: Archivo.

Acude a las oficinas de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria para la designacion de la nueva
contrasefia y clave de acceso para el Sistema, y recibe la metodologia para el llenado de las
cédulas de servicios.

Programa fecha para convocar a reunion a los titulares de los d6rganos administrativos (nivel
direccion o equivalente) y entrega la metodologia a utilizar en el llenado de las cédulas de servicios.

Elabora memorandum mediante el cual solicita se designe a la persona o personas encargadas de
llenar los formatos de Cédulas de Servicios, comunica fecha en que se realizara la reunién de
trabajo; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los 6rganos administrativos a nivel Direccion o equivalente.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe memorandums mediante el cual comunican el nombre y cargo de la persona que fungira
como enlace para el llenado de formatos de Cédulas de Servicios; sella de recibido.

Realiza reunién con los enlaces, da a conocer la metodologia y plan de trabajo, entrega para su
llenado formatos Cédulas de Servicios y establece fechas para la entrega.

Recibe mediante memorandum formatos de Cédulas de Seguimiento debidamente requisitadas;
sella de recibido.

Ingresa al Sistema de Registro Estatal de Tramites y Servicios, captura la informacién contenida en
los formatos las Cédulas de Servicios en los campos correspondientes y turna mediante el Sistema
de Registro Unico de Tramites y Servicios para su revision.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

AGE-DG-AP-007

Recibe mediante el Sistema de Registro Estatal de Tramite y Servicios las observaciones de las
Cédulas de Servicios para su correccion correspondiente.

Comunica via telefénica al enlace del 6rgano administrativo correspondiente las observaciones
determinadas por la COESMER para su adecuacién correspondiente.

Recibe del enlace las cédulas corregidas y envia mediante el Sistema de Registro Estatal de
Tramites y Servicios para su revision y/o validacion.

Recibe a través de la Direccion General oficio de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
mediante el cual comunica que las Cédulas de Servicios estan debidamente actualizadas y
publicadas en el Portal de Gobierno del Estado de Chiapas; registra y se entera.

Elabora circular mediante la cual da a conocer que los servicios institucionales que otorgar el
Archivo General del Estado han sido publicados; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
turna copias a los Titular de los 6rganos administrativos.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos Especificos de la
Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno.

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

Alcance: Desde la elaboracién del programa de vigilancia, prevencién y control; hasta la evaluacion de la
Gestion Publica de las Entidades.

Responsable del procedimiento: Comisaria.

Reglas:
= Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de Chiapas.
= Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

= Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas.
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AGE-DG-AJ-001

’ Nombre del procedimiento: Atencién de asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil y administrativa. ‘

’ Propésito: Defender los intereses y patrimonio del Archivo General del Estado.

’ Alcance: Desde la notificacion de la autoridad competente; hasta que recibe la notificacion de la resolucion.

’ Responsable del procedimiento: Area Juridica.

|
|
|

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Cadigo Civil Federal.

Cadigo Penal Federal.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Caddigo de Comercio.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Amparo.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cadigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
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AGE-DG-AJ-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe a través de la Direccién General memorandum mediante el cual anexa original del oficio o
cédula de notificacion de emplazamiento de procedimiento administrativo o demanda judicial, revisa
fecha, hora y lugar para el desahogo de la diligencia; sella de recibido.

Analiza las acciones correspondientes para la representacion juridica del Archivo General del
Estado ante la instancia correspondiente y determina.

¢ Requiere informacion complementaria?

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita la informacién y/o documentacion necesaria;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe memorandum del 6rgano administrativo mediante el cual anexa informacién y/o
documentacién requerida; sella de recibido.

Regresa a la actividad No. 2

Asiste a cita para el desahogo de la diligencia en la fecha y hora notificada, para defensa de los
intereses y patrimonio del Archivo General del Estado.

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

Recibe de la instancia correspondiente, cédula de notificacion mediante el cual anexa sentencia o
resolucion; sella de recibido, analiza y determina.

¢Laresolucion es favorable para el Archivo General del Estado?

Si. Contindla en la actividad No. 6
No. Continta en la actividad No. 5a
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AGE-DG-AJ-001

5a. Elabora escrito interponiendo el recurso legal correspondiente; imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del escrito: Autoridad correspondiente.
12, Copia del escrito: Titular del Archivo General del Estado.
22 Copia del escrito: Archivo.

Regresa a la actividad No. 3

6. Elabora memorandum mediante el cual informa la sentencia y/o resolucién; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Archivo General del Estado.
123, Copia del memorandum:  Titular del 6rgano administrativo correspondiente.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

7.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AGE-DG-AJ-002

‘ Nombre del procedimiento: Promover juicios de amparo.

Archivo General del Estado.

Propésito: Solicitar la proteccion de la justicia federal en contra de actos en perjuicio de los intereses del

‘ Alcance: Desde que se promueve el juicio de amparo; hasta que recibe la notificacion de la resolucion.

‘ Responsable del procedimiento: Area Juridica.

Reglas:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estados Unidos Mexicanos.
Politicas:
= Debera vigilar que los informes se rindan en los plazos sefialados.

= Deberéa hacer valer las causales de improcedencia respectivas.

= Deberé verificar que en los informes se anexen las pruebas respectivas.

= Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los

= Deberé verificar la veracidad de los hechos o actos imputados al Archivo General del Estado.
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AGE-DG-AJ-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

5a.

Recibe por escrito la notificacion, disposicién, acto o resolucion de la autoridad correspondiente;
sella de recibido.

Promueve juicio de amparo en contra de las resoluciones que afecten los intereses del Archivo
General del Estado ante los Juzgados de Distrito a nivel Federal.

Recibe por escrito notificacion del auto en que le dieron entrada a la demanda y la fecha de
audiencia incidental y constitucional, sella de recibido.

Remite a los juzgados de distrito a nivel federal los respectivos informes previos y justificados.

Recibe natificacion del Juzgado de Distrito de referencia con los puntos resolutivos de la audiencia
incidental, sella de recibido, analiza y determina.

¢ Causa agravio la resolucién incidental?

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

Recibe notificacion del Juzgado de Distrito en la cual la resolucién incidental favorece al Archivo
General del Estado, al concederse la suspensién provisional, sella de recibido.

Contintia en la actividad No. 7

Analiza y determina los puntos de la resolucién incidental y procede a interponer el recurso
correspondiente, elabora escrito en original y cinco copias dirigido al Juez de Distrito que emite la
resolucion para efecto de remitirlo al Tribunal Unitario de Circuito, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia; y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Juez de Distrito.

13, Copia del escrito: Tercero Perjudicado.

22, Copia del escrito: Ministerio Pablico Federal adscrito al Juzgado.
32, Copia del escrito: Quejoso (Tercero perjudicado).

42, Copia del escrito: Autoridad Responsable.

52, Copia del escrito: Archivo.

Continda en la actividad No. 9

Recibe notificacion del Juzgado de Distrito de referencia de los puntos resolutivos de la audiencia
constitucional; sella de recibido, analiza y determina.
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7a.

9a.

10.

11.

AGE-DG-AJ-002
¢ Causa agravio la resolucién constitucional?

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

Analiza y determina los puntos resolutivos de la audiencia constitucional y elabora escrito para
interponer el recurso legal correspondiente, imprime, recaba firma del apoderado legal, sella de
despachado, fotocopia y remite al Tribunal Unitario de Circuito y/o Tribunal Colegiado del Circuito,
dependiendo el recurso que se interponga.

Continda en la actividad No. 8
Elabora escrito en original y dos fotocopias, imprime, recaba firma del apoderado legal, sella de

despachado y solicita al Juez de Distrito de referencia dé cumplimiento a la resolucion, fotocopia; y
distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Juez de Distrito.

13, Copia del escrito: Quejoso.

22, Copia del escrito: Ministerio Publico Federal.
32, Copia del escrito: Archivo.

Recibe del Juez de Distrito notificacion de los puntos resolutivos emitidos por el Tribunal Unitario de
Circuito y/o Tribunal Colegiado de Circuito, a fin de realizar los puntos resolutivos, sella de recibido,
analiza y determina.

¢ Los puntos resolutivos requieren acciones?

Si. Contindia en la actividad No. 9a
No. Continta en la actividad No. 10

Original del escrito: Juzgado de Distrito.

13, Copia del escrito: Ministerio Publico Federal.

22, Copia del escrito: Quejoso (Tercero perjudicado).
32, Copia del escrito: Archivo.

Continda en la actividad No. 10
Da seguimiento al juicio o proceso que se ventila ante el tribunal correspondiente en forma definitiva.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Pagina

Abril 2024 Abril 2025 152

712



miércoles 14 de mayo de 2025 Periédico Oficial No. 040 2a. Seccion

< > ARCHIVO
XY i | b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HUMANISMO QUE GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024 - 2030

AGE-DG-AJ-003

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

’ Propdsito: Representar legalmente al Archivo General del Estado ante los érganos jurisdiccionales de amparo.

Alcance: Desde que se recibe del titular del Archivo General del Estado, los acuerdos de juicio de
amparo de los informes previos y justificados; hasta su presentacion ante el érgano jurisdiccional.

‘ Responsable del procedimiento: Area Juridica. ‘

Reglas:

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

Politicas:

= Deberé verificar la veracidad de los hechos o actos imputados al Archivo General del Estado.
= Debera vigilar que los informes se rindan en los plazos sefialados.

= Deberé verificar que en los informes se anexen las pruebas respectivas.

= Deberéa hacer valer las causales de improcedencia respectivas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe mediante memorandum del titular del Archivo General del Estado, los acuerdos de juicio de
amparo, para elaborar los informes previos y justificados que sean requeridos; sella de recibido.

2. Verifica los plazos otorgados para la presentacion de los informes.

3. Elabora informes previos y justificados correspondientes, considerando la aceptacion o negativa del
acto y las pruebas que se aporten.

4. Turna de manera economica al titular del Archivo General del Estado para su revision y firma en su
caso.

5. Recibe el titular del Archivo General del Estado los informes previos y justificados correspondientes,
analiza y determina.

¢ Existe observaciones en el informe?

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

5a. Realiza las correcciones observadas.

Regresa a la actividad No. 4
6. Envia los informes al Organo Jurisdiccional Federal, respetando los plazos establecidos.
7. Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AGE-DG-AJ-004

Nombre del procedimiento: Juicio Laboral.

Propésito: Salvaguardar los intereses del Archivo General del Estado contra las reclamaciones de ex
trabajadores.

Alcance: Desde la recepcion de la notificacion de solicitud de conciliacién; hasta la obtencion del laudo
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area Juridica.

Reglas:

Ley Federal del Trabajo.
Ley de Amparo.
Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

= Es responsabilidad del Area Juridica, asistir a todas las audiencias sefialadas para defender los
intereses del Archivo General del Estado.

= Es responsabilidad del Delegacion Administrativa, proporcionar la informacion y documentacion
necesaria del expediente personal del actor (trabajador demandante) en tiempo y forma para contar
con medios probatorios para la defensa.

= El Juzgado Especializado en Materia Burocratica, notificara al trabajador las fechas en que se
realizaran las audiencias, desahogo de pruebas, alegatos y/o resoluciones
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Chiapas, acuerdo en el que el trabajador
presenta solicitud de audiencia de conciliacién, fecha, hora de audiencia y anexos para iniciar el
procedimiento laboral, sella de recibido y analiza.

Asiste a la diligencia de la audiencia de conciliacion en la fecha y hora acordada; analiza y
determina.

¢Se logro la conciliacion?

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

Cumple con los acuerdos tomados en la conciliacion.
Continda en la actividad No.10

Recibe demanda del trabajador, a través de notificacion emitida por el Juzgado Especializado en
Materia Burocratica, teniendo nueve dias habiles, para la contestacion de la demanda, sella de
recibido.

Analiza el expediente del trabajador, para obtener informacion necesaria para integrar la
contestacion de la demanda, y cuente con los elementos necesarios para la defensa del Archivo
General del Estado de Chiapas.

Elabora escrito de contestacion de la demanda, anexa aportacion de las pruebas que sean
necesarias y se tengan al alcance, para acreditar la improcedencia de las prestaciones laborales que
reclame la parte actora, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Escrito de Contestacion: Titular del Juzgado Especial en Materia Burocratica.
123, Copia del Escrito de Contestacion:  Titular de la Direccién General.

22, Copia del Escrito de Contestacion:  Titular de la Delegacién Administrativa.

32, Copia del Escrito de Contestacion:  Archivo.

Nota: En caso de que la autoridad laboral correspondiente considere pertinente la practica de
alguna otra prueba, ordena que se practique la misma en fecha posterior.

Recibe notificacion del actuario del Juzgado Especializado en Materia Burocratica, mediante el cual
notifica la fecha de la audiencia de conciliacion, desahogo de pruebas, alegatos y resolucion.

Asiste en la fecha indicada a la audiencia de conciliacion, pruebas, alegatos y resolucion, presenta a
las personas como testigos o ratificantes (en su caso) para celebrar la audiencia.
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8a.

8b.

8c.

10.

AGE-DG-AJ-004

Recibe del Juzgado Especializado en Materia Burocratica, escrito de notificacion mediante el cual
emite el laudo, en el que determina si fue procedente o no la demanda del trabajador o, en su caso,
si se le concede Unicamente determinadas prestaciones; analiza y determina.

¢ El'laudo es condenatorio?

Si. Contindia en la actividad No. 8a
No. Continda en la actividad No.10

Presenta, si procede, demanda de amparo, en el caso que el laudo dictado, sea contrario a los
intereses del Archivo General del Estado, se tienen quince dias habiles para presentarlo.

Recibe del Juzgado Especial en Materia Burocratica notificacion de emplazamiento y envié de
amparo y expediente al Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral, sella de recibido.

Recibe del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral resolucion de la sentencia, sella de
recibido, analiza y determina:

¢ Existe condena?

Si. Continda en la actividad No. 9
No. Contintia en la actividad No.10

Elabora memorandum mediante informa la determinacién del laudo emitido por el juzgado
especializado para que se dé cumplimiento, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General.

12, Copia del memorandum:  Titular de la Delegacion Administrativa.
22, Copia del memorandum:  Quejoso (Tercero perjudicado).

3?2. Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AGE-DG-AJ-005

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

’ Propésito: Salvaguardar los intereses y bienes del Archivo General del Estado. ‘

Alcance: Desde la solicitud de intervencién y recepcion de la documentacion soporte de la irregularidad,
hasta que se dicta por el Fiscal del Ministerio Publico una resolucion de ejercicio de la accion penal o de
reserva de la averiguacion previa.

Responsable del procedimiento: Area Juridica.

Reglas:

Politicas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cadigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

Debera verificar que los hechos manifestados en la querella encuadren debidamente en los
supuestos de delitos.

Debera dar seguimiento a la carpeta de investigacion hasta su consignacion ante el juez
competente.

El Area Juridica debera dar seguimiento y gestionar ante la autoridad correspondiente, para la
recuperacion de los objetos sustraidos, en el caso que él o los responsables sean detenidos y
que los objetos robados sean localizados.

En caso de no lograrse saber el nombre de la persona o personas responsables del delito
cometido, en el expediente se concluye con una resolucién de reserva y en este caso el
expediente es enviado al archivo en espera de la aportacién de mayores datos, para dar con los
responsables.
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AGE-DG-AJ-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe del ¢6rgano administrativo memorandum en el cual solicita su intervencion anexa
documentacion soporte del delito, sella de recibido.

Analiza y determina segun la irregularidad el delito correspondiente (robo, falsificacion de
documentos, etc.), para proceder a formular la denuncia respectiva, ante el Ministerio Publico de la
Fiscalia General del Estado.

Elabora querella o denuncia por escrito, imprime, rubrica, recaba firma del titular del Archivo General
del Estado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de querella o denuncia: Titular de la Fiscalia General del Estado.
12, Copia de querella o denuncia: Titular de la Direccion General.

22, Copia de querella o denuncia: Titular de la Delegacion Administrativa.
32, Copia de querella o denuncia: Archivo.

Colabora en la actuacion del Ministerio Publico, para la debida integracion del registro de
atencién y/o carpeta de investigacion del esclarecimiento de los hechos; presenta los testigos,
vigila que se realicen los tramites que correspondan ante la policia y servicios periciales, para
que intervengan en la investigacion.

Recibe por escrito de la Fiscalia General del Estado nimero de averiguacion previa o expediente y
ratificacion del escrito de querella, sella de recibido.

Recibe de la Fiscalia General, policia investigadora o la autoridad correspondiente, oficio de solicitud
de pruebas, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual entrega las pruebas necesarias para el registro de atencién a la
carpeta de investigacion a la autoridad que lo haya solicitado, a fin de estar pendiente de cualquier
acuerdo que recaiga en la misma, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Autoridad competente.

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

22, Copia del memorandum: Titular de la Delegacion Administrativa.
32, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Ministerio Publico de la Fiscalia General del Estado la informacion de consignacion de la
carpeta de investigacion ante el Juzgado Penal competente.
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9. Elabora escrito en el que solicita la orden de aprehensién en contra de las personas que hayan

resultados responsables del ilicito cometido, esto es en el caso que la policia y el propio Ministerio

Publico, haya logrado el esclarecimiento de los hechos, conociendo los nombres de los responsables,
imprime, rubrica y recaba firma de la persona autorizada, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Titular del Ministerio Pablico de la Fiscalia General del Estado.
12, Copia del escrito:  Archivo.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesorar juridicamente a los 6rganos administrativos del Archivo General
del Estado.

Propésito: Brindar asesoria y asistencia juridica a los 6rganos administrativos que integran el Archivo
General del Estado para que actlen conforme a la normatividad vigente.

’ Alcance: Desde la solicitud de asesoria juridica; hasta la emision de la opinién juridica correspondiente.

’ Responsable del procedimiento: Area Juridica.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cddigo Civil Federal.

Cddigo Penal Federal.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Caddigo de Comercio.

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cddigo Federal de Procedimientos Penales.

Ley Federal de Derechos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Amparo.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Cadigo Penal para el Estado de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Politicas:

= La opinion juridica se basara en apego estricto a derecho y sobre asuntos de la competencia del
Archivo General del Estado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

4.

5.

Recibe del 6rgano administrativo memorandum mediante el cual solicita se le proporcione asesoria
juridica en relacion al asunto que se planea; sella de recibido.

Nota: La solicitud de asesoria debera venir acompafia de la documentacion soporte
correspondiente.

Analiza la documentacion presentada para emitir opinion, observaciones, comentarios, sugerencias
y/o recomendaciones sobre el asunto que se expone y agenda asesoria.

Recibe al personal del 6rgano administrativo solicitante en fecha y hora agendada con la documentacién
e informacién correspondiente; asesora, analiza y determina si es necesario interponer un recurso.

Nota: si es necesario interponer un recurso continua con el procedimiento AGE-DG-AJ-001,
Atencién de asuntos jurisdiccionales en materia penal, civil y administrativa, AGE-DG-AJ-
002, Promover juicios de amparo, AGE-DG-AJ-004) Juicio Laboral o AGE-DG-AJ-005,
Presentacion y seguimiento de denuncias o querellas, segun corresponda.

Realiza el registro de la asesoria en la base de datos correspondiente.

Archiva documentacién 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
obren en los archivos del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud; hasta la entrega de los documentos certificados al 6rgano
administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Area Juridica.

Reglas:

= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

= Reglamento Interior del Archivo General del Estado.
Politicas:

= La solicitud de certificacion de documentos debera ser de forma oficial y presentar original y copia
de la documentacion a certificar.

Primera emisién Actualizacion Pagina

Abril 2024 Abril 2025 163

723




miércoles 14 de mayo de 2025

Periédico Oficial No. 040 2a. Seccion

ARCHIVO
@ GENERAL DEL ESTADO

HUMANISMO QUE GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024 - 2030

Descripcién del Procedimiento:

1.

5.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGE-DG-AJ-007

Recibe del 6rgano administrativo memorandum de solicitud de certificacion, con los documentos
originales y copias simples para cotejo, sella de recibido.

Revisa y coteja los documentos originales contra las copias simples.

Certifica, anotando namero de folio en cada una de las fojas que forman parte del legajo para cotejo,
rubrica todas las hojas y al reverso imprime la leyenda “SIN TEXTO” para hacer consta, incorpora
redaccion de certificacion en la Gltima hoja, sella y firma en original.

Elabora memorandum mediante el cual envia los documentos certificados y documentos originales,

imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos:

12 Copia del memorandum:

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular del 6rgano administrativo solicitante.

Primera emisién
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de contratos y convenios.

Propésito: Vigilar y proteger el interés juridico del Archivo General del Estado, asi como brindar certeza
y seguridad juridica a los instrumentos que emitan los érganos administrativos.

Alcance: Desde la recepcién de solicitud de elaboraciéon o validacién de contrato o convenio; hasta la
firma de este.

Responsable del procedimiento: Area Juridica.

Reglas:

Politicas:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas
Cadigo Civil Federal.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

La documentacion soporte deberéa presentarse en original.

Los 6rganos administrativos deberan solicitar por escrito la formulacion, analisis o revisién de
contratos, convenios y demdas documentos juridicos que sean competencia de este Archivo
General del Estado.

Los 6rganos administrativos responsables del contrato o convenio deberan vigilar e informar al Area
Juridica sobre el debido y cabal cumplimiento de los objetivos establecidos en el documento.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

1b.

3a.

Recibe del érgano administrativo memorandum mediante el cual solicita la elaboracién o validacion
de proyecto de contrato o convenio, sella de recibido revisa y determina.

¢La solicitud refiere elaborar el contrato?

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

Analiza que el contrato o convenio esté redactado correctamente y cumpla con la normatividad
aplicable.

Elabora memorandum mediante el cual valida el contrato o en su caso informa sobre las
observaciones que deben ser atendidas, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

ContinGa en la actividad No. 9

Solicita al 6rgano administrativo de manera econémica o correo electrénico, documentacién soporte,
antecedentes o declaraciones de las partes.

Recibe de manera econémica del érgano administrativo solicitante informacién para determinar la
viabilidad de la elaboracion del contrato o convenio, analiza y determina.

¢La solicitud es viable?

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

Elabora memorandum mediante el cual informa que no es viable la elaboracién del Contrato o
convenio, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Continda en la actividad No. 9

Elabora el contrato o convenio solicitado.
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9.

AGE-DG-AJ-008

Elabora memorandum mediante el cual turna proyecto de convenio o contrato para la revision
correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del 6érgano administrativo memorandum con proyecto de contrato o convenio debidamente
validado, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual convoca a reunion de trabajo para discutir las clausulas
correspondientes, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico o Privado
12, Original del oficio:  Titular del 6rgano administrativo.
22, Copia del oficio: Archivo.

Lleva a cabo la reunion de trabajo en fecha y hora establecida e imprime el contrato en los tantos
originales que correspondan, recaba firmas, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organismo Publico o Privado
12, Original del oficio:  Titular del 6rgano administrativo.
22, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar o actualizar el Reglamento Interior del Archivo General del Estado.

Propésito: Contar con el documento normativo que delimite las atribuciones de cada o6rgano
administrativo del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la solicitud de elaboracién del Reglamento Interior presentada a la Secretaria de
Finanzas, hasta difusion de la publicacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Area Juridica.

Reglas:

= Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Reglamento Interior de los Organismos Publicos de la
Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado.

Politicas:

= Deberé coordinar los trabajos con los 6rganos administrativos que integran el Archivo General del
Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora circular mediante la cual invita a reunién de trabajo para realizar la revisién y andlisis del
Reglamento Interior de acuerdo a las atribuciones de cada érgano administrativo; imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

123, Copia de la circular: Titular del 6rgano administrativo.
22, Copia de la circular: Titular del Archivo General del Estado.
Original de la circular: Archivo.

Realiza reunion de trabajo con los titulares de los 6rganos administrativos de acuerdo a la fecha
establecida para analizar las atribuciones y realizar las modificaciones correspondientes.

Elabora oficio mediante el cual solicita asesoria y designa el enlace que coordinara los trabajos de
elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior del Archivo General del Estado, imprime,
rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

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

Recibe a través de la Direccion General, oficio mediante el cual comunican que se llevara a cabo
los trabajos de asesoria e invita al enlace a una reunion de trabajo para iniciar el proceso de
asesoria.

Acude a la Direccion de Estructuras Orgénicas, con el proyecto del Reglamento Interior del Archivo
General del Estado, para recibir las asesorias y observaciones correspondientes al referido
proyecto; asi mismo se establecen las reuniones de trabajo subsecuentes.

Recibe asesoria de la Direccién de Estructuras Orgéanicas, firma cédula correspondiente, y continda
con las asesorias correspondientes hasta la conclusién del mismo.

Elabora e imprime proyecto de Reglamento Interior, entrega de manera econémica proyecto y firma
Constancia de Conformidad de conclusion de las asesorias de elaboracion del Reglamento Interior
del Archivo General del Estado.

Elabora oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Interior para su validacion; imprime,
rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
13, Copia del oficio: Archivo.
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10.

10a.

11.

12.

13.

AGE-DG-AJ-009
Recibe a través de la Direccion General oficio mediante el cual el proyecto de Reglamento Interior
fue enviado al Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado para su publicacion y
difusion.

Recibe a través de la Direccién General oficio de notificacion de validacion del proyecto de
Reglamento Interior para su publicacion; analiza y determina.

¢El proyecto de Reglamento Interior fue validado?

Si. Contindia en la actividad No. 11
No. Continta en la actividad No. 10a

Realiza correcciones al proyecto de Reglamento Interior de acuerdo a las observaciones emitidas
por el Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado y se lo regresa de manera
economica.

Regresa a la actividad No. 10

Recibe a través de la Direccion General oficio de la Secretaria General de Gobierno y Mediacion
oficio mediante el cual anexa el Periédico Oficial, con la publicacion del Reglamento Interior.

Elabora circular mediante el cual da a conocer que el Reglamento Interior ha sido publicado;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular:  Titular del 6rgano administrativo.
22 Copia de la circular:  Titular del Archivo General del Estado.
Original de la circular:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién o actualizaciéon de Manuales Administrativos.

Propésito: Que el Archivo General del Estado cuente con los Manuales de Induccion, Organizacion y
Procedimientos actualizados, que permitan delimitar las responsabilidades de cada o6rgano

administrativo.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboraciéon o actualizacién de
los Manuales Administrativos, hasta su publicacion en la pagina electronica del AGE.

Responsable del procedimiento: Area Juridica.

Reglas:

= Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de Manuales Administrativos (Induccion,
Organizacién y Procedimientos) de los Organismos Publicos del Ejecutivo Estatal.

Politicas:
= Las asesorias para la elaboracion o actualizacion de Manuales Administrativos (Induccion,
Organizacién y Procedimientos) seran impartidas por el Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de

Finanzas.

= Los Manuales Administrativos (Induccién, Organizaciéon y Procedimientos) seran validados por
los 6rganos administrativos y autorizado por el titular del Archivo General del Estado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita asesorias para la elaboracion o actualizacion de Manuales
Administrativos (Induccién, Organizacién y Procedimientos); designa al servidor publico que fungira
como enlace; imprime, rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccion General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Estructuras Organicas.

22, Copia del oficio: Titular del Archivo General del Estado.

32, Copia el oficio: Archivo.

Recibe a través de la Direccién General oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas mediante el cual informa fecha y hora de reunion de trabajo para recibir
platica inductiva y notifica los datos del asesor asignado del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos; sella de recibido y registra.

Asiste a reunién de trabajo al 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.

Convoca de manera econémica a una reunién de trabajo con los titulares de los 6rganos
administrativos para comunicarles que actualicen la informacion para la elaboraciéon o actualizacion
de Manuales Administrativos (Induccién, Organizacion y Procedimientos).

Recibe mediante memorandum de los 6rganos administrativos informacion actualizada para la
elaboracién o actualizacion de Manuales Administrativos; sella de recibido.

Integra informacion de acuerdo al formato establecido por la Direccion de Estructuras Organicas de
la Secretaria de Finanzas, imprime proyecto de manual administrativo y guarda informacion en
archivo digital en medio extraible.

Asiste, de acuerdo al cronograma de trabajo, al Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos, entrega de manera economica archivo digital con avance de los
apartados del Manual Administrativo correspondiente y recibe asesorias necesarias.

Recibe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos cédula de
seguimiento con avance porcentual de los trabajos realizados.
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9a.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

AGE-DG-AJ-010
¢ El proyecto de manual administrativo tiene observaciones?

Si. Contindia en la actividad No. 9a
No. Contintia en la actividad No. 10

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

Integra el Manual Administrativo correspondiente, imprime 2 ejemplares, rubrica, firma y recaba
rubricas y firmas del titular del Archivo General del Estado y de la Delegacion Administrativa.

Entrega al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la Direccion de
Estructuras Organicas de la Secretaria de Finanzas, archivo en PDF, el manual administrativo, firma
cédula de seguimiento, constancia de conformidad y recibe un tanto original de ambos documentos.

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos, de la Secretaria de Finanzas, copia del
oficio mediante el cual realizo el envio del Manual Administrativo correspondiente al Instituto de la
Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, para publicacion en el Periédico Oficial, sella de
recibido y se entera.

Ingresa a la pagina web de la Secretaria General de Gobierno y Mediacion del Estado de Chiapas,
consulta el Periodico Oficial, descarga e imprime el Manual Administrativo publicado.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacién o actualizacion de la informacion en la
pagina web del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Informética.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Area de Informatica, memorandum mediante el cual comunica que la informacion se
encuentra publicada en la pagina web del Archivo General del Estado.

Elabora circular mediante el cual informa a los 6rganos administrativos que el manual administrativo
esta publicado en la pagina web del Archivo General del Estado y solicita que se haga extensivo al
personal; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de la circular: Titular de los érganos administrativos.
22, Copia de la circular: Direccién General.
Original de la circular: Archivo

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AGE-DG-AJ-011

Nombre del procedimiento: Proceso administrativo a los trabajadores que incumplan con las
disposiciones laborales aplicables.

’ Propésito: Determinar si incurrié o no el trabajador en faltas a las disposiciones laborales.

’ Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del érgano administrativo; hasta que se emite la resolucion. ‘

‘ Responsable del procedimiento: Area Juridica.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Politicas:

El Area Juridica debe asesorar a los responsables de cada Organos Administrativo para que
estos formulen las Actas Circunstanciadas y Administrativas que correspondan, asi como girar
los oficios, citatorios y notificaciones al trabajador.

Es responsabilidad del Delegacién Administrativa, proporcionar la informacion y documentacion
necesaria del expediente personal del trabajador en tiempo y forma, para estar en condiciones de
elaborar las actas respectivas con toda oportunidad.

En el caso que el trabajador o su abogado ofrezca la prueba testimonial de descargo, se
procedera a receptar las mismas en el mismo acto y termina el procedimiento.

En el caso de negarse a firmar el trabajador la notificacion de su cese, se razonara el oficio al
reverso ante dos testigos y procede hacer del conocimiento del Juzgado Especializado en
Materia Burocrética dentro de los 5 dias siguientes, la resolucién de cese del trabajador, para que
se haga la publicacion en estrados.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe memorandum del 6rgano administrativo mediante el cual solicita la atencién del asunto,
anexa original del Acta Administrativa y documentacién soporte; sella de recibido.

Analiza el Acta Administrativa y la documentacion soporte, registra en la base de datos
correspondientes y se le asigna un nimero de expediente.

Elabora memorandum, mediante el cual cita a la trabajadora o trabajador, para comparecer acerca
de los hechos ocurridos y en los que esté involucrado, establece fecha, hora y lugar; imprime, firma
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Trabajador o trabajadora.

13, Copia del memorandum:  Titular de la Delegacion Administrativa.

23 Copia del memorandum:  Titular del 6rgano administrativo donde se encuentra adscrito la
trabajadora o el trabajador.

3a. Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe a la trabajadora o trabajador en la fecha, hora y lugar notificado y procede al desahogo de la
comparecencia; analiza y valora lo dicho por el trabajador, y determina.

¢ Sigue con la investigacion?

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

Sanciona a la o el trabajador con base a lo que amerite el asunto establecido en el acta de
comparecencia; imprime, firma, recaba firma en acta de los que en ella intervienen.

Continda en la actividad No. 12

Elabora memorandum mediante el cual solicita informacién, documentacion o citar testigos de
cargo para comparecer para reforzar o negar lo dicho por la o el trabajador o por el Organo
Administrativo y establece fecha, hora y lugar; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Testigos de Cargo.

123, Copia del memorandum:  Titular de la Delegacion Administrativa.

223, Copia del memorandum:  Titular del érgano administrativo donde se encuentra adscrito la
trabajadora o el trabajador.

32, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe en la fecha, hora y lugar a los testigos de cargo a quienes les constan los hechos; y procede
a desahogar la comparecencia, se reserva el uso de la voz para posteriormente determina lo
procedente, y archiva temporalmente.
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7a.

10.

11.

12.

AGE-DG-AJ-011

Valora los documentos que integran el expediente para determina la elaboracion de la resolucién o
el envio del asunto a otra instancia, analiza y determina.

¢se elabora resolucién?

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

Elabora memorandum mediante el cual emite resolucion a la o el trabajador del asunto en cuestion;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Trabajador o trabajadora.

123, Copia del memorandum:  Titular de la Delegacion Administrativa.

223, Copia del memorandum:  Titular del érgano administrativo donde se encuentra adscrito la
trabajadora o el trabajador.

32, Copia del memorandum:  Archivo.

Continda en la actividad No. 12

Fotocopia los documentos que integran el expediente, coteja y certifica los documentos anota el
nimero de folio en cada una de las fojas y al reverso imprime la leyenda donde hace contar, sella
de coteado y firma.

Elabora oficio mediante el cual remite el asunto al organismo competente; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia, anexa copia certificada de los documentos y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Instancia Competente.

12, Copia del oficio: Titular de la Delegaci6n Administrativa.

22, Copia del oficio: Titular del organo administrativo donde se encuentra adscrito la
trabajadora o el trabajador.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe de la instancia competente, escrito mediante el cual se le informa el estatus que guarda el
asunto y/o resolucion, lo escanea y resguarda el archivo digital.

Elabora memorandum mediante el cual remite copia del escrito emitido por la instancia competente;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Delegacién Administrativa.

12 Copia del memorandum:  Titular del érgano administrativo donde se encuentra adscrito la
trabajadora o el trabajador.

223, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién de Actas Circunstanciadas de Hechos.

Propésito: Dejar constancia de ciertos hechos ocurridos durante la prestacion de los servicios del
Archivo General del Estado.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud para la intervencién; hasta que se archiva el acta en el
expediente respectivo.

Responsable del procedimiento: Area Juridica.

Reglas:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley Organica de la Administracién Puablica del Estado de Chiapas.
= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Para el levantamiento del Acta Circunstancia de Hechos, debera recibir de manera econémica
solicitud del 6rgano administrativo donde ocurrieron los hechos.
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Descripcién del Procedimiento:
1. Recibe de manera econémica de los 6érganos administrativos reporte de hechos ocurridos.
2. Elabora modelo de Acta Circunstanciada de Hechos en archivo digital.

3. Acude al érgano administrativo solicitante, constata los hechos ocurridos y toma declaracion de
los hechos de las partes involucradas y de los testigos que les constan los hechos, asi también,
solicita identificaciones oficiales con fotografia, y levanta Acta Circunstanciada de Hechos
correspondientes; imprime en dos datos originales, recaba firmas de las partes y de los testigos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

ler. Tanto original del Acta Trabajador o trabajadora.
Circunstanciada de Hechos.

2do. Tanto original del Acta Titular de Delegacion Administrativa.
Circunstanciada de Hechos, copias de

las identificaciones  oficiales  con

fotografias de los involucrados.

13, Copia del Acta Circunstanciada de Archivo.
Hechos y copias de las identificaciones
con fotografias de los involucrados.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Organizacién de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de
Gobierno.

’ Propésito: Contribuir al desarrollo de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Gobierno. ‘

Alcance: Desde que se integra la documentacion soporte de los asuntos a tratar; hasta la firma de aprobacion
de los acuerdos por cada uno de los integrantes e integracion del expediente.

‘ Responsable del procedimiento: Area Juridica. ‘

Reglas:

= Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

= Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

= Decreto por el que se crea el Archivo General del Estado de Chiapas.
= Reglamento interior del Archivo General del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Debera cumplir con los requisitos institucionales y legales correspondientes.
= Deberé enviar las carpetas a los integrantes de la Junta de Gobierno.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

10.

Solicita a los titulares de los 6rganos administrativos los asuntos de su area que necesitan acuerdo
de la Junta de Gobierno, asi como la documentacion soporte del mismo.

Elabora el Formato de Acuerdos correspondiente y anexa la documentacién soporte.
Entrega a la Direccion General de manera econémica para su revision y aprobacion.

Recopila la informacién e integra las carpetas que se enviardn a los integrantes de la Junta de
Gobierno del Archivo General del Estado.

Elabora oficios indicando fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la sesion; imprime, rubrica,
recaba firma y sello de despachado de Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Integrantes de la Junta de Gobierno.
12, Copia del oficio: Titular del Archivo General del Estado.
22, Copia del oficio: Archivo.

Organiza la logistica para llevar a cabo cada una de las cuatro sesiones ordinarias que se hacen en
el afio y las sesiones extraordinarias que sean necesarias.

Levanta el acta correspondiente a cada sesion.
Elabora oficio mediante el cual envia acta para firma de cada uno de los integrantes de la Junta de

Gobierno; imprime, rubrica, recaba firma y sello de despachado de la Direccién General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Originales del oficio:  Integrantes de la Junta de Gobierno.
12, Copia del oficio: Titular del Archivo General del Estado.
22, Copia del oficio: Archivo.

Recibe a través de la Direccién General oficio mediante el cual envian actas firmadas y se integran
al expediente de la carpeta original.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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’ Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo de bienes informaticos.

’ Propésito: Reparar los equipos de cémputo o dispositivos electronicos que se encuentren dafiados.

correctivo de los equipos de computo o dispositivos electronicos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de mantenimiento; hasta la realizacion del mantenimiento

‘ Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Politicas:
dispositivos propiedad del Archivo General del Estado.

correspondiente para su reparacion.
= Verificara que los equipos queden operando.

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

= Se dara mantenimiento correctivo Unica y exclusivamente a todos los equipos de coOmputo y

= Los equipos de cOmputo que cuenten con garantia seran turnados con el distribuidor

= Solicitara los dictamenes de baja de los bienes que no tengan reparacién, ante la Direccién de
Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico de la Agencia Digital Tecnolédgica del Estado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2b.1.

Recibe mediante memorandum del érgano administrativo, solicitud de mantenimiento correctivo de
equipo informatico o dispositivo electronico; sella de recibido.

Acude al érgano administrativo solicitante, revisa el equipo de cémputo o dispositivo electrénico;
analiza y determina.

¢El problema puede resolverse de manera inmediata?

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

Desinstala el equipo o dispositivo electronico y transpértalo al Area de Informética.
Revisa e identifica cualquier dafio presente en el equipo; analiza y determina.
¢ Es posible reparar el dafio detectado en el equipo?

Si. Continlia en la actividad No. 2b.1
No. Contintia en la actividad No. 4

Repara el dafio detectado en el equipo, transporta el equipo al 6rgano administrativo solicitante,
instala en su ubicacion designada y realiza pruebas para garantizar el correcto funcionamiento del
equipo.

Continda en la actividad No. 10

Realiza la reparacién de los dafios detectados y lleva a cabo pruebas exhaustivas para asegurar el
optimo funcionamiento del equipo.

Continda en la actividad No. 10

Extrae del expediente relacion de los equipos que cuentan con garantia y verifica si el equipo
reportado cuenta con ella y determina.

¢El equipo de computo o dispositivo electronico cuenta con garantia?

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

9.

10.

AGE-DG-AI-001

Elabora memorandum, mediante el cual informa que el bien informético no tiene compostura y
no cuenta con garantia, y solicita Dictamen Técnico de Baja, a través del Sistema de
Dictamenes de Baja y Transferencias (DIBAT); imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
13, Copia del memorandum:  Archivo.

Nota: continua con el procedimiento AGE-DG-AI-005 procedimiento: Tramite de dictamen de
baja de equipamiento informético.

Continda en la actividad No. 10
Extrae del expediente fotocopia de la factura, elabora oficio mediante el cual solicita el

mantenimiento correctivo del equipo; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio: Proveedor.
12, Copia del oficio: Titular del 6rgano administrativo.
22, Copia del oficio: Archivo.

Envia el equipo al proveedor para su reparacion.

Recibe de manera econémica aviso del proveedor que el equipo fue reparado, acude a recoger el
equipo Y verifica el correcto funcionamiento del mismo.

Elabora memorandum mediante el cual informa que el servicio fue realizado; imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Entrega e instala el equipo informatico en su ubicacion designada.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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‘ Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo de bienes informaticos. ‘

’ Propésito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software del Archivo General del Estado. ‘

Alcance: Desde la calendarizacién anual de mantenimiento preventivo; hasta realizar el mantenimiento y
reporte del servicio correspondiente.

‘ Responsable del procedimiento: Area de Informatica. ‘

Reglas:

= Normatividad Para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.
= Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Se dard mantenimiento preventivo Unica y exclusivamente a todos los equipos de cémputo y
dispositivos propiedad del Archivo General del Estado.
= Debera contar con el material necesario para poder realizar el mantenimiento.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

Realiza el diagnostico de los bienes informaticos por 6rgano administrativo, y elabora el Calendario
Anual de Mantenimiento Preventivo en orden prioritario.

Elabora memorandum, mediante el cual comunica la fecha y hora en que se realizara el
mantenimiento de los bienes informaticos, anexa copia del calendario; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
13, Copia del memorandum: Archivo.

Prepara material y herramientas necesarias para realizar el mantenimiento correspondiente en la
fecha programada, acude al érgano administrativo calendarizado, desconecta, traslada los equipos
al Area de Informatica, y respalda la informacién.

Realiza el mantenimiento preventivo, instala la informacién respaldada, realiza pruebas para
garantizar el correcto funcionamiento del equipo, y traslada los equipos al 6rgano administrativo.

Instala los equipos en su ubicaciéon designada y verifica el buen funcionamiento de los mismos.

Registra el mantenimiento realizado, en la base de datos denominada “Control de
Mantenimientos Preventivos”.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AGE-DG-AI-003

Nombre del procedimiento: Publicacién y actualizacién de informacion del Archivo General del Estado.

Propdsito: Mantener actualizada la informacion de la pagina web del Archivo General del Estado, ademas
de difundir de manera continua las actividades realizadas por la Entidad a través de sus redes sociales.

pagina web o redes sociales del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la solicitud de publicacion de los 6rganos administrativos; hasta la incorporacion en la

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

Politicas:
las o los Titular de los érganos administrativos.
determinada por el érgano administrativo solicitante.

6rgano administrativo solicitante el inico responsable de la misma.

= Normatividad Para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.

= La actualizacion de la informacién en la pagina web, deberd ser solicitada de manera oficial por
= La permanencia de la informacion en el sitio web del Archivo General del Estado, debera ser

= La informacién a publicar se recibira en archivo digital en medio magnético e impreso, siendo el
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

1b.

1b.1.

Recibe memorandum del 6rgano administrativo mediante el cual solicita la publicacién o
actualizacién de la informacién en la pagina web o redes sociales del Archivo General del Estado;
sella de recibido, analiza y determina.

¢La solicitud de publicacién es para la pagina web o para las redes sociales?

Redes sociales. Continta en la actividad No. 1a
Pagina web. Continda en la actividad No. 3

Revisa los archivos y realiza las modificaciones y correcciones de ser necesarias.

Solicita de manera econdmica al titular del Archivo General del Estado autorizacion para la
publicacién del contenido en las redes sociales del Archivo General del Estado; analiza y
determina.

¢ El titular del Archivo General del Estado autorizo la publicacion?

Si. Contintda en la actividad No. 2
No. ContinGa en la actividad No. 1b.1

Comunica de manera econémica al 6rgano administrativo que la publicacion del contenido en las
redes sociales del Archivo General del Estado no fue autorizada.

Continda en la actividad No. 6

Publica el contenido en las redes sociales del Archivo General del Estado.

Elabora memorandum, mediante el cual comunica que la informacion se encuentra publicada en las
Redes Sociales del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

ContinGa en la actividad No. 6

Verifica que la informacion digital sea compatible para la transferencia al sitio web tanto en texto
como en imagenes.

Convierte la informacién al formato de programacion de la pagina web e igualmente convierte los
archivos de iméagenes a la resolucién y tamafios utilizados en la maquetacion del sitio web.
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4. Conecta con el servicio de transferencia de archivos a través del protocolo FTP y carga la
informacion que estara disponible en la pagina web.

5. Elabora memorandum, mediante el cual comunica que la informaciéon se encuentra publicada en la
pagina web del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de Dictamen de Viabilidad Técnica de Proyectos de Bienes
Informaticos.

Propésito: Contar con el Dictamen de Viabilidad Técnica del proyecto de adquisicibn o servicio
informatico necesario para hacer mas eficiente las operaciones del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta el envio del Dictamen de Viabilidad Técnica al 6rgano
administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Area de Informaética.

Reglas:

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

= Normatividad Para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
= Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Politicas:

= La solicitud del tramite debera recibirse de manera oficial por parte de los titulares de los érganos
administrativos, previa autorizacion del titular del Archivo General del Estado.

= El 6rgano administrativo solicitante debera contar con presupuesto programado o autorizado.

= El 6rgano administrativo solicitante deberd anexar a la solicitud las caracteristicas técnicas del
bien y/o servicio a adquirir.
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AGE-DG-AI-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

10.

Recibe memorandum del 6rgano administrativo en el que anexa proyecto de adquisicion o
arrendamiento de bienes o servicios informaticos para el tramite de Dictamen de Viabilidad Técnica;
sella de recibido.

Realiza la integracién del proyecto apegado a la normatividad vigente emitida por la Direcciéon de
Normatividad Tecnoldgica de la Agencia Digital Tecnolégica del Estado.

Captura cada uno de los rubros en el Sistema de Dictamenes (SIDIC), de la Direccion de
Normatividad Tecnolégica de la Agencia Digital Tecnologica del Estado de Chiapas, firma de
manera electrénica y realiza el envio.

Revisa en el Sistema de Dictamenes, si el proyecto tiene observaciones realizadas por la Direccién
de Normatividad Tecnoldgica; analiza y determina.

¢El proyecto registrado tiene observaciones?

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

Corrige las observaciones realizadas la Direccion de Normatividad Tecnoldgica.
Regresa a la actividad No. 4

Recibe a través del SIDIC, Dictamen de Viabilidad Técnica con las especificaciones de los bienes
informaticos a licitar, firma de manera electronica el comprobante, descarga el archivo digital en
formato PDF e imprime un tanto en original.

Elabora memorandum mediante el cual envia Dictamen de Viabilidad Técnica, para que realice las
gestiones administrativas correspondientes; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Realiza seguimiento al proyecto de adquisicién o arrendamiento de bienes o servicios informaticos
servicios y recopila documentacion inherente.

Integra expediente de la documentacién apegado a la normatividad vigente.

Incorpora en los anexos del SIDIC, la documentacion obtenida para cerrar el proceso de
dictaminacién mediante el apartado seguimiento.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de dictamen de baja de equipamiento informatico.

Propésito: Contar con el documento de dictamen de baja para equipos que presentan obsolescencia o
fallas en su operacion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta el envio del dictamen de baja al 6rgano administrativo
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

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

= Normatividad Para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.

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

Politicas:

= La solicitud del tramite debera recibirse de manera oficial por parte de los titulares de los érganos
administrativos, previa autorizacion del titular del Archivo General del Estado.
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AGE-DG-AI-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

6.

Recibe memorandum del érgano administrativo mediante el cual solicita Dictamen de Baja; sella
de recibido.

Nota: El érgano administrativo solicitante debera anexar listado de bienes con nimero de serie y
namero de patrimonio

Realiza la revision del equipo para validar la baja correspondiente en apegado a la normatividad
vigente emitida por la Direccién de Normatividad Tecnolédgica de la Agencia Digital Tecnoldgica del
Estado.

Captura cada uno de los rubros en el Sistema de Dictdmenes Técnicos de Baja y Transferencia
(DIBAT), de la Direccion de Normatividad Tecnolégica de la Agencia Digital Tecnolégica del Estado,
firma de manera electrénica y realiza el envio.

Recibe a través del sistema DIBAT, Dictamen de Baja, firma de manera electronica el comprobante,
descarga el archivo digital en formato PDF e imprime dos tantos en original.

Elabora memorandum mediante el cual envia el Dictamen de Baja para que se realicen las
gestiones administrativas correspondientes, y actualiza los resguardos; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Delegacién Administrativa.
12, Copia del memorandum:  Titular del 6rgano administrativo.
23 Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacion generada

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asistencia técnica.

Propésito: Contribuir en el buen funcionamiento de los bienes informaticos y el uso adecuado de los
mismos mediante la asistencia técnica a los érganos administrativos del Archivo General del Estado,
cuando asi lo requieran.

‘ Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta proporcionar la asistencia técnica solicitada. ‘

‘ Responsable del procedimiento: Area de Informaética. ‘

Reglas:
= Normatividad Para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.
Politicas:
= La asistencia técnica informatica serd proporcionada Unicamente al personal adscrito a los
6rganos administrativos del Archivo General del Estado.

= El 6rgano administrativo solicitante deber4 anexar a la solicitud el tipo de asistencia o
capacitacion técnica requerida.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2.

Recibe via telefénica solicitud de asistencia técnica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGE-DG-AI-006

Solicita via telefonica al servidor publico solicitante, informacién complementaria para realizar la
asistencia técnica, y acuerda fecha y hora en la que seréa atendido.

Nota: En caso de ser necesario acude al &rea solicitante para obtener mas informacion del tipo de
asistencia requerida, anomalia o suceso ocurrido con el objetivo de brindar una posible solucién.

Analiza la problemética o situacion presentada y procede a la correccion de la anomalia indicando

los pasos a seguir para futuras referencias.

Verifica que el servidor publico solicitante pueda operar el equipo informatico 6ptimamente o en su
caso que pueda efectuar el procedimiento de manera individual.

Finaliza la asistencia y realiza el registro de la asesoria en la base de datos correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de capacitacién en materia de Tecnologias de la Informacién ante
la instancia correspondiente.

Propésito: Proporcionar los conocimientos en materia de Tecnologias de la Informacion al personal
adscrito a los 6rganos administrativos del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta la obtencién de las fechas de capacitacion para el
personal administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:
= Normatividad Para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:

= La asistencia técnica informatica sera proporcionada Unicamente al personal adscrito a los
6rganos administrativos del Archivo General del Estado.

= El 6érgano administrativo solicitante debera anexar a la solicitud el tipo de capacitacion en materia
de Tecnologia de informacion requerida.

= Deberé especificarse el nimero de usuarios a capacitar en el tema requerido.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

8.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGE-DG-AI-007

Recibe mediante memorandum del 6rgano administrativo solicitud de capacitaciéon para el personal
administrativo especificando el tipo de capacitacion requerida y el nimero de asistentes a dicha

capacitacion; sella de recibido.

Solicita via correo electronico a la Direccidon a la Direccion de Normatividad Tecnol6gica de la

Agencia Digital Tecnolégica del Estado, capacitacion en competencias tecnolégicas.

Integra la informacion de los usuarios de la capacitacion dentro del esquema asignado obteniendo la
fecha, horarios y tipo de curso ya sea presencial o en linea.

Recibe de manera econémica la apertura de los espacios para que los usuarios puedan capacitarse.

Elabora memorandum anexa la informacién sobre la capacitacion;

despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.

12, Copia del memorandum:  Archivo.
Da seguimiento a los tiempos de capacitacion y términos establecidos.

Realiza el registro de la capacitacion en la base de datos correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

imprime, firma, sella de
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Nombre del procedimiento: Actualizacién del inventario hardware y software.

Propésito: Mantener una base de datos actualizada sobre los bienes tangibles e intangibles con los que
cuenta el Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la actualizacién de la informacion; hasta la integracién de una base de datos con
informacion detallada sobre bienes informaticos del Archivo General del Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Informatica.

Reglas:

Normatividad Para la Gestién y Desarrollo de Tecnologias de Informacion y Telecomunicaciones.

Politicas:
La asistencia técnica informatica sera proporcionada Unicamente al personal adscrito a los

6rganos administrativos del Archivo General del Estado.
La base de datos contendr4 Unicamente informacion de los bienes tangibles e intangibles

funcionales del Archivo General del Estado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2.

6.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGE-DG-AI-008

Revisa fisicamente cada uno de los equipos informéticos con los que cuenta el Archivo General del Estado.

Determina la operatividad y funcionalidad del equipo informatico, asi como el software.

Registra en la base de datos correspondiente la informacion detallada de cada uno de los bienes
tangibles tales como: nimero de inventario, nimero de serie, marca, modelo, caracteristicas fisicas,
capacidad interna (disco duro, memoria, velocidad de procesador).

Compara informacién con la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE),
para la deteccién de posibles inconsistencias en la informacién e integraciéon adecuada de la misma.

Realiza las modificaciones pertinentes y mantiene actualizados los datos dependiendo de las

nuevas adquisiciones o bajas en el inventario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Creacién de firma electrénica estatal.

Propésito: Que el servidor publico cuente con la firma electronica avanzada para firmar digitalmente
documentos y transacciones de manera irrefutable.
Alcance: Desde la recepcién de la solicitud y los documentos soporte para la creaciéon de la firma
electrénica avanzada de los servidores publicos, hasta la entrega de la misma.
Responsable del procedimiento: Area de Informaética.
Reglas:
= Ley de Firma electronica Avanza del Estado de Chiapas.
Politicas:
= Debera de recibir del trabajador las copias de los documentos siguientes:
v Identificacion oficial con fotografia.
v" Clave Unica de Registro de Poblacion.
v Registro Federal de Contribuyentes.
v' Comprobante de domicilio.
v' Talén de cheques o constancia de trabajo.
v Cuenta de correo electrénico.
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AGE-DG-AI-009

Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de manera econémica del servidor publico del Archivo General del Estado, solicitud de
creacion de Firma Electrénica Avanzada y documentacion soporte.

Ingresa a la pagina web dispuesta por la Agencia Digital Tecnoldgica del Estado, para solicitar la
Firma Electrénica Avanzada.

Llena formulario con datos del servidor publico y genera Firma Electrénica Avanzada.
Guarda archivo digital en carpeta de firmas electronicas del Archivo General del Estado.

Imprime “Comprobante de Registro para Firma Electrénica Avanzada”, firma, recaba firma del
servidor publico solicitante y envia via correo electronico archivo digital.

Elabora la constancia de creacion de Firma Electronica Avanzada; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la constancia y comprobante de registro: ~ Servidor publico solicitante.
12, Copia de la constancia y comprobante de registro:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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’ Nombre del procedimiento: Creacién de cuentas de correo electrénico institucional. ‘

Propésito: Proporcionar a los servidores publicos del Archivo General del Estado cuentas de correo
electronico para el intercambio de informacién oficial.

’ Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta la notificacion de la conclusién del mismo. ‘

‘ Responsable del procedimiento: Area de Informatica. ‘

Reglas:

= Acuerdo que Establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicion, Asignacion y Uso de los
Bienes Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo del Estado.

Politicas:

= El correo electrénico podréa ser creado de forma personal o por érgano administrativo, de acuerdo
a la solicitud.

v" Forma personal: Deberd nombrarse la cuenta de correo institucional con la primera literal
del nombre y primer apellido del usuario, en caso de duplicidad se adiciona el afio de
nacimiento del usuario.

v Forma por érgano administrativo: acrénimo proporcionado por &area solicitante, se
verificara la disponibilidad de la cuenta de correo institucional.

= La solicitud de creacién de cuenta de correo electrénico institucional se recibird de manera oficial
por parte del servidor pablico solicitante.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

5.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGE-DG-AI-010

Recibe memorandum del érgano administrativo mediante el cual solicita la creacion de cuenta de

correo electrénico institucional; sella de recibido.

Ingresa a la pagina web para crear cuenta de correo electrénico dentro del servidor y, llena los
requerimientos solicitados con los datos del servidor publico.

Envia correo electronico al correo institucional creado, en donde adjunta e indica forma para configurar
el correo electronico; asi como el cambio de la contrasefia para mantener la privacidad del usuario.

Elabora memorandum, mediante el cual informa la conclusién del servicio; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.

12, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Direccion General

Area Coordinadora
de Archivos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Nombre del procedimiento: Elaboracién o actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

Propésito: Elaborar o actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y los Inventarios Documentales del Archivo General del Estado, mediante la
identificacion de las series documentales y la valoracién de su informaciéon a fin de contar con los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistico de las series documentales producidas por la Entidad.

Alcance: Desde la solicitud de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental; hasta la publicacion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica en la pagina web del Archivo General del Estado.

Responsable del procedimiento: Area Coordinadora de Archivos.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Leyde Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Lasy los responsables de los Archivos de Tramite debera colaborar con el Area Coordinadora de
Archivos, en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y el Inventario General.

= Para la elaboracion o actualizaciones de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica se
debera consultar previamente el Catalogo de Secciones y Series de facultades, atribuciones y
funciones comunes de los Sujetos Obligados del Estado de Chiapas, asi como el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, la Ficha Técnica de Valoracion Documental, y el Catalogo de
Disposiciéon Documental, para la aplicacion homogénea en todos los Sujetos Obligados, emitidos
por el Consejo Estatal de Archivos.

= Los responsables del Archivo de Tramite de los érganos administrativos deberan enviar todos los
documentos solicitados en soporte papel y electrénico
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Descripcién del Procedimiento:

1.

6a.

6b.

Elabora memorandum en el que solicita a las y los responsables del Archivo de Tramite de los
6rganos administrativos, el llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Responsable del Archivo del Tramite.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe mediante memorandum las Fichas Técnicas de Valoracién Documental; sella de recibido.

Analiza las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, a fin de jerarquizar y establecer las series
documentales.

Elabora propuesta del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del 6rgano administrativo
respectivo.

Envia, mediante correo electronico, al titular del érgano administrativo y al responsable del Archivo
de Tramite, la propuesta del Cuadro General de Clasificacién Archivistica para su validacion.

Recibe, mediante correo electronico, la respuesta del titular del érgano administrativo a la solicitud
de validacion del CGCA,; analiza y determina.

¢ El 6rgano administrativo validé el Cuadro General de Clasificacion Archivistica?

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

Analiza las modificaciones o sugerencias al CGCA sefialadas por el titular del 6rgano
administrativo.

Realiza las modificaciones al CGCA vy lo reenvia mediante correo electronico al titular del 6rgano
administrativo para su validacion.

Regresa a la actividad No. 6

Elabora el Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) apoyandose en las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental y el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de cada 6rgano
administrativo.

Envia, mediante correo electronico, al titular del érgano administrativo y al responsable del Archivo
de Tramite, la propuesta del Catalogo de Disposicion Documental para su validacion

Recibe, mediante correo electronico, la respuesta del titular del érgano administrativo a la solicitud
de validacion del CADIDO; analiza y determina.
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9a.
9b.

10.

11.

11a.

11b.

12.

13.

AGE-DG-ACA-001
¢El 6rgano administrativo validé el Catalogo de Disposicion Documental?

Si. ContinGa en la actividad No.10
No. Contindia en la actividad No. 9a

Analiza las modificaciones o sugerencias al CADIDO sefialas por el titular del 6rgano administrativo.

Realiza las modificaciones al CADIDO vy lo reenvia mediante correo electronico al titular del érgano
administrativo para su validacion.

Regresa a la actividad No. 9

Elabora memorandums en los que solicita a las y los responsables del Archivo de Tramite de los
organos administrativos, el Inventario General de expedientes; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Responsable del Archivo del Tramite.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe mediante memorandum los Inventarios Generales de expedientes; sella de recibido, analiza
y determina.

¢La informacion cumple con los requisitos establecidos en la normatividad vigente?

Si. Continda en la actividad No. 12
No. Contindia en la actividad No. 11a

Envia de manera econdmica al titular del érgano administrativo correspondiente, informe sobre las
observaciones encontradas y solicita las correcciones pertinentes.

Recibe de manera econémica del 6rgano administrativo, documento mediante el cual comunica que
las observaciones fueron solventadas.

Continda en la actividad. No. 12

Integra con las validaciones de cada 6rgano administrativo, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental, asi como el Inventario General del Archivo
General del Estado de Chiapas.

Elabora memorandums en el que envia convocatoria para la presentacién y aprobacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental del Archivo
General del Estado, asi como el Inventario General y, el orden del dia correspondiente, indicando
fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la sesion; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Grupo Interdisciplinario.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
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14.

14a.

15.

16.

17.
18.

19.

AGE-DG-ACA-001
Analiza y determina lo siguiente.
¢El Grupo Interdisciplinario aprobé el CGCA, el CADIDO vy, el Inventario General?

Si. ContinGa en la actividad No. 15
No. Continda en la actividad No. 14a

Atiende en coordinacion con los 6rganos administrativos, las observaciones sefialadas por el Grupo
Interdisciplinario, y recaba nuevamente las firmas respectivas en el documento.

Continda en la actividad No. 13
Nota: En caso de ser necesario convoca a una nueva sesion del Grupo Interdisciplinario.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacion o actualizacion de la informacion en la
seccion de archivistica de la pagina web del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de informatica.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Area de informatica, memorandum mediante el cual comunica que la informacién se
encuentra publicada en la seccion de archivistica de la pagina web de la Entidad; sella de recibido.

Ingresa sitio web del Archivo General del Estado para verificar la publicacion.

Elabora memorandum informado la aprobacién y publicacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y el Inventario General del Archivo General del
Estado; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Archivo General del Estado de Chiapas.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AGE-DG-ACA-002

Nombre del procedimiento: Asesoria a los érganos administrativos en el uso y aplicacién de la gestion
documental y administracion de archivos.

Propésito: Desarrollar y fortalecer las capacidades del personal de los 6rganos administrativos del
Archivo General del Estado en materia de gestién documental y administracion de archivos.

Alcance: Desde que recibe de los 6érganos administrativos la solicitud de asesoria en materia de gestion
documental y administracion de archivos; hasta la realizacion de la asesoria presencial.

Responsable del procedimiento: Area Coordinadora de Archivos.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:
= Las asesorias presenciales deben ser solicitadas por oficio a la titular del Area Coordinadora de
Archivos.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

5.

6.

Recibe del 6rgano administrativo memorandum mediante el cual solicita asesoria presencial en
materia de gestién documental y administracién de archivos; sella de recibido.

Analiza la solicitud para preparar los materiales necesarios y asi brindar la asesoria solicitada.
Elabora memorandum, mediante el cual informa lugar, fecha y hora en la que proporcionara la
asesoria en materia de gestion documental y administracion de archivos; imprime, firma, sella de

despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del érgano administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Proporciona al personal del érgano administrativo solicitante, la asesoria presencial, en el lugar, dia
y hora acordados, a fin de solventar las dudas en el proceso de gestion documental y administracion
de archivos.

Realiza el registro de la asesoria en la base de datos correspondiente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AGE-DG-ACA-003

Nombre del procedimiento: Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Propésito: Que el Archivo General del Estado cuente con un instrumento de planeacion que permita
establecer los procesos, proyectos, actividades y recursos orientados a la mejora y el fortalecimiento de
las capacidades del Sistema Institucional de Archivos.

Alcance: Desde la elaboracion del proyecto de Programa Anual de Desarrollo Archivistico; hasta su
publicacion en la pagina web del Archivo General del Estado.

Responsable del procedimiento: Area Coordinadora de Archivos.

Reglas:

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

6a.

Analiza y revisa la normatividad en materia de archivos (leyes, reglamentos, acuerdos, lineamientos,
manuales, entre otros) para la elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

Redacta el contenido de los apartados con apego a la estructura de los temas y subtemas que se
abordaran en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Envia, mediante correo electronico, al titular del Archivo General del Estado, con copia al titular del Area
Planeacion, la propuesta del Programa Anual de Desarrollo Archivistico para su revision y validacion.

Recibe, mediante correo electrénico, la respuesta del titular del Archivo General del Estado a la
solicitud de revision y validacion del PADA; analiza y determina.

¢ El titular del Archivo General valido el Programa Anual de Desarrollo Archivistico?

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

Analiza las modificaciones o sugerencias al PADA sefialas por el titular del Archivo General del Estado.

Realiza las modificaciones al PADA y lo reenvia mediante correo electrénico al titular del Archivo
General del Estado con copia al titular del Area de Planeacion para su revision y validacion.

Regresa a la actividad No. 4

Elabora memorandum en el que envia convocatoria para la presentacion y aprobacion del Plan
Anual de Desarrollo Archivistico y, el orden del dia correspondiente, indicando fecha, hora y lugar
en que se llevara a cabo la sesién; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Grupo Interdisciplinario.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Analiza y determina lo siguiente.
¢El Grupo Interdisciplinario aprob6 el Plan Anual de Desarrollo Archivistico?

Si. Contindia en la actividad No. 7
No. Continda en la actividad No. 62

Atiende las observaciones sefialadas por el Grupo Interdisciplinario, y recaba nuevamente las firmas
respectivas en el documento.

ContinGa en la actividad No. 7
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10.

11.

12.

AGE-DG-ACA-003
Nota: En caso de ser necesario convoca a una nueva sesién del Grupo Interdisciplinario.

Elabora memorandum en el que solicita la autorizacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Archivo General del Estado de Chiapas.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del titular del Archivo General del Estado memorandum en el que autoriza el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico; sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacion o actualizacion de la informacién en la
seccién de archivistica de la pagina web del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Informatica.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Area de informatica, memorandum mediante el cual comunica que la informacion se
encuentra publicada en la seccion de archivistica de la pagina web de la Entidad; sella de recibido.

Ingresa sitio web del Archivo General del Estado para verificar la publicacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AGE-DG-ACA-004

Nombre del procedimiento: Atencién a solicitudes de Transferencia Primaria.

Propésito: Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes del Archivo de Tramite de los
Organos Administrativo, al Archivo de Concentracién del Archivo General del Estado, mediante la
identificacion de los expedientes cuyo plazo de conservacion previsto en el Catalogo de Disposicion
Documental ha concluido en el Archivo de Tramite.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de autorizacion de transferencia primaria; hasta la
elaboracion del documento de autorizacion.

Responsable del procedimiento: Area Coordinadora de Archivos.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Lasy los responsables del Archivo de Tramite deberan coadyuvar con el responsable del Archivo
de Concentracion, a fin de llevar a cabo la transferencia primaria de expedientes.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe mediante memoradndum del responsable de Archivo de Tramite, solicitud de
transferencia primaria de los expedientes que han cumplido su vigencia documental en el
Archivo de Tramite.

Nota: EIl responsable del Archivo de Tramite deberd anexar a la solicitud el Inventario de
Transferencia Primaria correspondiente debidamente requisitado.

Verifica que las series documentales especificadas en el Inventario de Transferencia Primaria
hayan cumplido con su periodo de vigencia documental de acuerdo con el Catadlogo de
Disposicion Documental vigente; analiza y determina.

¢Las series documentales han cumplido con su periodo de vigencia documental?

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

Envia de manera econdémica al responsable del Archivo de Tramite correspondiente, informe sobre
las observaciones encontradas y solicita las correcciones pertinentes de conformidad con los
criterios sefialados en el Catalogo de Disposicion Documental.

Recibe de manera econdmica del érgano administrativo, documento mediante el cual comunica que
las observaciones fueron solventadas.

Regresa a la actividad No. 2

Elabora memorandum en el que envia convocatoria para la presentacion y validacion del Inventario
de Transferencia Primaria y, el orden del dia correspondiente, indicando fecha, hora y lugar en que
se llevara a cabo la sesion; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Grupo Interdisciplinario.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Analiza y determina lo siguiente.
¢El Grupo Interdisciplinario aprob6 el Inventario de Transferencia Primaria?

Si. Contintia en la actividad No. 5
No. Continda en la actividad No. 4a
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AGE-DG-ACA-004

4a. Atiende las observaciones sefialadas por el Grupo Interdisciplinario, y recaba nuevamente las firmas
respectivas en el documento.

ContinGa en la actividad No. 7

5. Elabora memorandum, mediante el cual autoriza la transferencia primaria de los expedientes
descritos en el Inventario de Transferencia Primaria; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
12, Copia del memorandum: Responsable del Archivo de Concentracion.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

6.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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AGE-DG-ACA-005

Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes de Transferencia Secundaria.

Propésito: Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes que hayan concluido sus
plazos de conservacion y que tengan valores secundarios, conforme al Catalogo de Disposicion
Documental, al Archivo Histérico del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion de transferencia secundaria; hasta la
elaboracion del documento de autorizacion.

Responsable del procedimiento: Area Coordinadora de Archivos.

Reglas:

Ley General del Archivos.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe mediante memorandum del responsable del Archivo de Concentracién, solicitud de
transferencia secundaria de los expedientes que han cumplido su vigencia documental en el Archivo
de Concentracion y que poseen valores histéricos con base al Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO); sella de recibido.

Nota: El titular del Archivo de Concentracion debera anexar a la solicitud la propuesta del Inventario
de Transferencia Secundaria en soporte papel y electrénico.

Verifica que las series documentales especificadas en el Inventario de Transferencia Secundaria
hayan cumplido con su periodo de vigencia documental en el Archivo de Concentracion de acuerdo
con el Catalogo de Disposicion Documental vigente; analiza y determina.

¢Las series documentales han cumplido con su periodo de vigencia documental?

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

Nota: Cuando los expedientes no poseen valores histéricos, se remite al procedimiento con clave:
AGE-DG-ACA-006 Atencion a solicitudes de Baja Documental.

Envia de manera econémica al responsable del Archivo de Concentracion, informe sobre las
observaciones encontradas y solicita las correcciones pertinentes de conformidad con los criterios
sefialados en el Catélogo de Disposicion Documental.

Recibe de manera econdmica del responsable del Archivo de Concentracion, documento mediante
el cual comunica que las observaciones fueron solventadas.

Regresa a la actividad No. 2

Elabora memorandum mediante el cual notifica y anexa la propuesta del Inventario de Transferencia
Secundaria, para que el responsable del Archivo de Tramite asista al Archivo de Concentracion a
realizar la valoracién documental y verifique que los expedientes posean valores histéricos; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.
123, Copia del memorandum: Responsable del Archivo de Concentracion.
22, Copia del memorandum:  Archivo.
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6a.

AGE-DG-ACA-005

Recibe mediante memorandum del responsable del Archivo de Tramite solicitud de autorizacion
para el proceso de transferencia secundaria de los expedientes para su custodia y conservacion
permanente en el archivo histérico; sella de recibido.

Nota: El responsable del Archivo de Tramite debera indicar en su solicitud la fundamentacion y
motivacion de la desactivacion de los valores primarios y la existencia de valores histéricos o
secundarios, e identificar que la informacién no se encuentra clasificada como reservada o
confidencial. Asimismo, deberé anexar el Inventario de Transferencia Secundaria en soporte papel y
electrénico, debidamente requisitado.

Elabora memorandums en el que envia convocatoria para la presentacion y validacion del Inventario
de Transferencia Secundaria, y la Declaratoria de Valoracion, asi como el orden del dia
correspondiente, indicando fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la sesién; imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Grupo Interdisciplinario.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Analiza y determina lo siguiente.

¢El Grupo Interdisciplinario validé el Inventario de Transferencia Secundaria y la Declaratoria de
Valoracion?

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

Atiende las observaciones sefialadas por el Grupo Interdisciplinario, y recaba nuevamente las firmas
respectivas en el documento.

Continda en la actividad No. 7

Nota: En caso de ser necesario convoca a una nueva sesion del Grupo Interdisciplinario.

Elabora memorandum mediante el cual notifica el destino final de sus expedientes como resultado
del proceso de valoracién documental, anexa Inventario de Transferencia Secundaria; imprime,
firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.

12, Copia del memorandum: Responsable del Archivo de Tramite.
23 Copia del memorandum:  Archivo.
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10.

AGE-DG-ACA-005

Elabora memorandum mediante el cual solicita el dictamen de transferencia secundaria, anexa
expediente; imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Normatividad y Registro Estatal de Archivo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe mediante memorandum de la Direccion de Normatividad y Registro Estatal de Archivo,
dictamen y acta de procedencia de transferencia secundaria; sella de recibido.

Elabora memorandum, mediante el cual autoriza la transferencia secundaria de los expedientes
descritos en el Inventario de Transferencia Secundaria, para su custodia, conservacion permanente
y consulta publica en el archivo histérico; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano administrativo.

12, Copia del memorandum: Responsable del Archivo de Concentracion.
22, Copia del memorandum: Responsable del Archivo Historico.

32. Copia del memorandum:  Archivo.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Atencién a solicitudes de Baja Documental de Archivo de Concentracion.

Propésito: Liberar espacio de documentacion que se encuentra en el archivo de concentracion del
Archivo General del Estado, mediante la determinacion de las series documentales susceptibles de baja
documental, cuyos plazos de conservacion han prescrito y no poseen valores secundarios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion de baja documental; hasta la elaboracion del
documento de autorizacion.

Responsable del procedimiento: Area Coordinadora de Archivos.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe mediante memorandum del responsable del Archivo de Concentracion, solicitud para que
gestione el tramite de la baja respectiva de los expedientes que han cumplido su vigencia
documental en el Archivo de Concentracion y que no poseen valores histéricos con base al
Catéalogo de Disposicion Documental (CADIDO); sella de recibido.

Nota: El titular del Archivo de Concentracion debera anexar a la solicitud la propuesta del Inventario
de Baja Documental soporte papel y electrénico.

Verifica que las series documentales especificadas en el Inventario de Baja Documental hayan
cumplido con su periodo de vigencia documental en el Archivo de Concentracion de acuerdo con el
Catalogo de Disposicion Documental vigente; analiza y determina.

¢Las series documentales han cumplido con su periodo de vigencia documental?

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

Envia de manera econémica al responsable del Archivo de Concentracion, informe sobre las
observaciones encontradas y solicita las correcciones pertinentes de conformidad con los criterios
sefialados en el Catalogo de Disposicion Documental.

Recibe de manera econémica del responsable del Archivo de Concentracion, documento mediante
el cual comunica que las observaciones fueron solventadas.

Regresa a la actividad No. 2

Elabora memorandum mediante el cual notifica y anexa la propuesta del Inventario de Baja
Documental, para que el responsable del Archivo de Tramite asista al Archivo de Concentracién a
realizar la valoracion documental y verifique que los expedientes no posean valores historicos;
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Responsable del Archivo de Tramite.
13, Copia del memorandum: Responsable del Archivo de Concentracion.
23, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe mediante memorandum solicitud de autorizacion para el proceso de baja documental de los
expedientes que han cumplido su vigencia documental en el Archivo de Concentracién de acuerdo
con el CADIDO; sella de recibido.

Nota: El érgano administrativo debera indicar en su solicitud la fundamentacion y motivacion de la
desactivacion de los valores primarios y la no existencia de valores histéricos o secundarios, e
identificar que la informacién no se encuentra clasificada como reservada o confidencial. Asimismo,
debera anexar el Inventario de Baja Documental en soporte papel y electrénico.
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6a.

10.

AGE-DG-ACA-006

Elabora memorandum en el que envia convocatoria para la presentacién y validacién del
Inventario de Baja de Documental, y la Declaratoria de Valoracion, asi como el orden del dia
correspondiente, indicando fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo la sesion; imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Miembros del Grupo Interdisciplinario.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Analiza y determina lo siguiente.
¢El Grupo Interdisciplinario validd el Inventario de Baja Documental y la Declaratoria de Valoracion?

Si. Contindia en la actividad No. 7
No. ContinGa en la actividad No. 6a

Atiende en conjunto con los responsables del Archivo de Tramite y Concentracion las
observaciones sefialadas por el Grupo Interdisciplinario, y recaba nuevamente las firmas
respectivas en el documento.

Continda en la actividad No. 7
Nota: En caso de ser necesario convoca a una nueva sesion del Grupo Interdisciplinario.

Elabora memorandum mediante el cual notifica la procedencia de la baja documental y destino final
de sus expedientes como resultado del proceso de valoracion documental, anexa Inventario de
Transferencia Secundaria; imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Responsable del Archivo de Tramite.
13, Copia del memorandum: Responsable del Archivo de Concentracion.
22 Copia del memorandum:  Archivo.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el dictamen de destino final y el acta de baja
documental, anexa expediente; imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Normatividad y Registro Estatal de
Archivo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe mediante memorandum de la Direccion de Normatividad y Registro Estatal de Archivo,
dictamen y acta de baja documental; sella de recibido, analiza y determina.

¢ Procede la baja documental?

Si. Continda en la actividad No. 11
No. Contindia en la actividad No. 10a
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10a. Analiza en conjunto con el responsable del Archivo de Concentracion, el motivo de la no

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

procedencia de la baja.
Contindia en la actividad No. 17

Elabora memorandum, mediante el cual notifica que se llevo a cabo el proceso de baja documental,
anexa el Inventario de Baja Documental, que comprueba que los expedientes concluyeron la
vigencia documental y que no poseen valores histéricos; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Archivo General del Estado.
13, Copia del memorandum:  Archivo.

Elabora Acta Circunstancia de Hechos para hacer constar la baja y el destino final de los
documentos y da inicio al procedimiento correspondiente, conforme a lo establecido por el grupo
interdisciplinario

Nota: Solicita de manera econémica al o la titular del Area Juridica la validacién del acta.

Concluye el procedimiento de destino final y procede a la firma del acta por los testigos que
acudieron al acto y realiza toma fotogréafica del acto para evidencias.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicaciéon del Acta de Baja Documental en la
seccion de archivistica de la pagina web del Archivo General del Estado; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Informatica.
123, Copia del memorandum:  Archivo.

Recibe del Area de informatica, memorandum mediante el cual comunica que la informacion se
encuentra publicada en la seccién de archivistica de la pagina web de la Entidad; sella de recibido.

Ingresa sitio web del Archivo General del Estado para verificar la publicacion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesoria archivistica para la elaboraciéon del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico y los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

Propésito: Proporcionar asesoria técnica a los sujetos obligados del Estado de Chiapas, para la
elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesoria técnica por parte del sujeto obligado; hasta la
realizacion de la asesoria técnica presencial.

Responsable del procedimiento: Direcciéon de Normatividad y Registro Estatal de Archivo.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Las asesorias presenciales deben ser solicitadas por oficio a la titular de la Direccion de
Normatividad y Registro Estatal de Archivo.

= Las asesorias telefonicas y via correo electrénico, deben ser registradas en la base de datos
denominada “Registro de Asesorias Archivisticas”.

Primera emisién Actualizacion Pagina

Abril 2024 Abril 2025 226

786



miércoles 14 de mayo de 2025

Periédico Oficial No. 040 2a. Seccion

< > ARCHIVO
XY i | b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HUMANISMO QUE GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024 - 2030

AGE-DG- DNyREA-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

Recibe del sujeto obligado oficio de solicitud de asesoria archivistica para la elaboracion del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico y los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica;
sella de recibido.

Realiza el registro del oficio de solicitud (Nombre de la dependencia o entidad solicitante, nimero de
oficio, fecha de recepcién, enlace, nimero de teléfono, correo electrénico) y, agenda asesoria.

Analiza la solicitud para preparar los materiales necesarios y asi brindar la asesoria solicitada.

Elabora oficio de contestacion, mediante el cual informa lugar, dia y hora en que se proporcionara la
asesoria técnica; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivo del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Nota: De igual forma, se podra enviar contestacion mediante “correo electrénico” dirigido a la o el
responsable del Area Coordinadora de Archivo del sujeto obligado, mediante el cual informa lugar,
dia y hora en que se proporcionara la asesoria técnica.

Proporciona la asesoria técnica presencial, en el lugar, dia y hora acordada, a fin de solventar las
dudas en el proceso de elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

Realiza la actualizacién del registro de la asesoria en la base de datos denominada “Registro de
Asesorias Archivisticas”.

Nota: En caso de ser necesario, acuerda lugar, fecha y hora en que se proporcionara la siguiente
asesoria para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico y los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica, hasta la conclusion de estos.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesoria archivistica para la integracion del Sistema Institucional de
Archivos y el Grupo Interdisciplinario.

Propésito: Proporcionar asesoria técnica a los sujetos obligados del Estado de Chiapas, para asegurar
la correcta integracion e implementacion del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesoria técnica por parte del sujeto obligado; hasta la
realizacion de la asesoria técnica presencial.

Responsable del procedimiento: Direcciéon de Normatividad y Registro Estatal de Archivo.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Las asesorias presenciales deben ser solicitadas por oficio a la titular de la Direccion de
Normatividad y Registro Estatal de Archivo.

= Las asesorias telefonicas y via correo electrénico, deben ser registradas en la base de datos
denominada “Registro de Asesorias Archivisticas”.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

Recibe del sujeto obligado oficio de solicitud de asesoria archivistica para la integracion del Sistema
Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario; sella de recibido.

Realiza el registro del oficio de solicitud (Nombre de la dependencia o entidad solicitante, nimero de
oficio, fecha de recepcion, enlace, nimero de teléfono, correo electrénico) y, agenda asesoria.

Analiza la solicitud para preparar los materiales necesarios y asi brindar la asesoria solicitada.

Elabora oficio de contestacion, mediante el cual informa lugar, dia y hora en que se proporcionara la
asesoria técnica; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivo del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Nota: De igual forma, se podra enviar contestacion mediante un “correo electrénico” dirigido a la o el
responsable del Area Coordinadora de Archivo del sujeto obligado, mediante el cual informa lugar,
dia y hora en que se proporcionara la asesoria técnica.

Proporciona la asesoria técnica presencial, en el lugar, dia y hora acordada, a fin de solventar las
dudas en el proceso de integracién del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario.

Realiza la actualizacion del registro de la asesoria en la base de datos denominada “Registro de
Asesorias Archivisticas”.

Nota: En caso de ser necesario, acuerda lugar, fecha y hora en que se proporcionara la siguiente
asesorfa para integracion del Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario, hasta la
implementacion de estos.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Validacion y registro de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
de los Sujetos Obligados del Estado de Chiapas.

Propésito: Validar y registrar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de los Sujetos
Obligados del Estado de Chiapas, en apego a la normatividad establecida.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de registro y validacion; hasta la emisién del dictamen de
validacion.

Responsable del procedimiento: Direccién de Normatividad y Registro Estatal de Archivo.

Reglas:

= Ley General de Archivos.

= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
Politicas:

= Los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica deben venir anexos al oficio de solicitud de
registro y validacion, en soporte papel y electrénico.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

4c.

Recibe de los sujetos obligados, oficio de solicitud para el registro y validacion de los Instrumentos
de Control y Consulta Archivistica; sella de recibido.

Realiza el registro del oficio de solicitud (Nombre de la dependencia o entidad solicitante, nimero de
oficio, fecha de recepcion, enlace, nimero de teléfono, correo electronico), en la base de datos
denominada “Registro y Dictaminacion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica”.

Elabora memorandum en el que solicita la revisién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica del sujeto obligado; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Control, Digitalizacién, Conservacion y
Capacitacion Archivistica.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe memorandum de respuesta de la Direccion de Control, Digitalizacion, Conservacion y
Capacitacion Archivistica; sella de recibido, analiza y determina.

¢La Direccion de Control, Digitalizacion, Conservacion y Capacitacién Archivistica valida los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica?

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

Elabora oficio mediante el cual notifica la no procedencia de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, sefialando las observaciones correspondientes; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Realiza el registro de no procedente, en la base de datos denominada “Registro y Dictaminacion de
instrumentos de Control y Consulta Archivistica”.

Recibe del responsable del Area Coordinadora de Archivos del sujeto obligado oficio mediante el
cual comunica que las observaciones fueron solventadas; sella de recibido.

Regresa a la actividad No. 3

Emite el dictamen de validacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, elabora
oficio de Registro y Validacion Procedente; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.
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6. Registra la dictaminacion, en la base de datos denominada “Registro y Dictaminacion de

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica”.

7.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes de dictamen de destino final correspondiente a
baja documental.

Propésito: Establecer las acciones encaminadas para atencion de solicitudes correspondientes al
dictamen y acta de baja documental, de las series documentales cuyos valores primarios han prescrito y
no poseen valores secundarios, que las dependencias y entidades del poder ejecutivo estatal tramitan
ante el Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de dictamen de baja documental; hasta la emision del oficio,
dictamen y acta de baja documental.

Responsable del procedimiento: Direcciéon de Normatividad y Registro Estatal de Archivo.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Los sujetos obligados del poder ejecutivo estatal que soliciten el dictamen de baja documental
deberan dirigir una solicitud en original que contenga:

a) Nombre del sujeto obligado.

b) Domicilio para oir y recibir notificaciones, asi como cuenta de correo electrénico institucional
del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

c) Sefalar la cantidad de expediente, periodo o temporalidad de la documentacioén, cantidad de
cajas, peso aproximado, asi como los metros lineales.

d) Nombre del area o unidad administrativa productora de la documentacion;

e) Indicar el Catalogo de Disposicion Documental valida que se debera utilizar para el dictamen;

f) Indicar que todos los datos proporcionados en la solicitud y sus anexos son vinculatorios y coinciden
entre si y que es responsabilidad exclusiva del sujeto obligado todo lo propuesto para baja.

g) Relacién de los anexos.

h) Firma autégrafa del solicitante, ya sea la maxima autoridad del sujeto obligado o el titular del
area coordinadora de archivos.

= Por cada solicitud de la Direccién de Control y Registro Estatal de Archivo debera abrir un
expediente y éste se dara por concluido en el momento de emision del oficio, dictamen y acta,
segun corresponda.

= Para fines de cumplimiento normativo el sujeto obligado enviara al Archivo General del Estado la
constancia o acta de destruccion o donacion; con lo anterior se dara por concluido el expediente
que genere el sujeto obligado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Recibe mediante oficio del sujeto obligado, solicitud de dictamen y acta de baja documental, con la
documentacion soporte.

Nota: Las solicitudes de dictamen de baja documental deberan ser acompafiados por los siguientes
anexos en original: los inventarios documentales de baja en soporte papel y electrénico, y la
declaratoria de valoracion, acta del grupo interdisciplinario.

Realiza el registro del oficio de solicitud de dictamen y acta de baja documental, en la base de datos
correspondiente.

Nota: Los datos que se registran son: Tipo de trdmite, nimero de expediente, fecha de recepcion,
nombre de la dependencia o entidad solicitante, nimero de oficio de la solicitud, cantidad de
expedientes propuestos, cantidad de cajas propuestas, cantidad de kilogramos propuestos, periodo
documental, nombre de la(s) area(s) productora(s).

Revisa que el expediente de la solicitud de dictamen y acta de baja documental esté debidamente
integrado; analiza y determina:

¢La documentacion esta completa?

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

Elabora oficio de respuesta mediante el cual sefiala las observaciones correspondientes, asi como
el plazo en el que deben ser atendidas para continuar con el trdmite de baja documental; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del responsable del Area Coordinadora de Archivos del sujeto obligado oficio mediante el
cual comunica que las observaciones fueron solventadas; sella de recibido.

Regresa a la actividad No. 3

Realiza el andlisis de la(s) serie(s) documental(es) descritas en el Inventario de Baja Documental,
asi como de la declaratoria de valoracion con base en la informacion proporcionada por sujeto
obligado; analiza y determina.

¢ Es procedente la solicitud de baja documental?

Si. Continuda en la actividad No. 5
No. ContinGa en la actividad No. 4a
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6.

AGE-DG- DNyREA-004

Nota: En el dictamen Unicamente se analizara el cumplimiento de los requisitos archivisticos
formales previstos en la normatividad vigente que orientan en los procesos de disposicion
documental, valoracion documental y destino final que debi6 realizar el sujeto obligado, sin que
implique por parte del Archivo General del Estado la revisién o cotejo en fisico de los expedientes
relacionados en los inventarios y/o demés documentacion que se proporcione o se refiera en los
anexos de la solicitud. Lo anterior, bajo los principios de buena fe y legalidad que imperan en la
actuacion de los sujetos obligados, en el entendido de que es responsabilidad de la maxima
autoridad del sujeto obligado preservar integramente los documentos de archivo, asi como el
buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

Elabora oficio de improcedencia informando las inconsistencias observadas; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Continta en la actividad No. 6

Elabora oficio de procedencia y anexa dictamen y acta de baja documental; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Nota: El dictamen y el acta se emitirdn en original en dos tantos, uno para el sujeto obligado
solicitante y otro para el Archivo General del Estado, los cuales se consideraran de caracter
histérico.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Atencién de solicitudes de dictamen de destino final correspondiente a
transferencia secundaria.

Propésito: Establecer las acciones encaminadas para atencion de solicitudes correspondientes al
dictamen y acta de transferencia secundaria, de las series documentales cuyos valores primarios han
prescrito y poseen valores secundarios, que las dependencias y entidades del poder ejecutivo estatal
tramitan ante el Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de dictamen de transferencia secundaria; hasta la emisién
del oficio, dictamen y acta de transferencia secundaria.

Responsable del procedimiento: Direcciéon de Normatividad y Registro Estatal de Archivo.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= Los sujetos obligados del poder ejecutivo estatal que soliciten el dictamen de transferencia
secundaria deberan dirigir una solicitud en original que contenga:

i) Nombre del sujeto obligado.

i) Domicilio para oir y recibir notificaciones, asi como cuenta de correo electrénico institucional
del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

k) Sefialar la cantidad de expediente, periodo o temporalidad de la documentacion, cantidad de
cajas, peso aproximado, asi como los metros lineales.

I)  Nombre del area o unidad administrativa productora de la documentacion;

m) Indicar el Catélogo de Disposicién Documental valida que se deberd utilizar para el dictamen;

n) Indicar que todos los datos proporcionados en la solicitud y sus anexos son vinculatorios y coinciden
entre si y que es responsabilidad exclusiva del sujeto obligado todo lo propuesto para baja.

0) Relacién de los anexos.

p) Firma autégrafa del solicitante, ya sea la maxima autoridad del sujeto obligado o el titular del
area coordinadora de archivos.

= Por cada solicitud de la Direccién de Control y Registro Estatal de Archivo debera abrir un
expediente y éste se dara por concluido en el momento de emision del oficio, dictamen y acta,
segun corresponda.

= Para fines de cumplimiento normativo el sujeto obligado enviara al Archivo General del Estado lo
correspondiente a su ingreso al archivo histérico; con lo anterior se dara por concluido el
expediente que genere el sujeto obligado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Recibe mediante oficio del sujeto obligado, solicitud de dictamen y acta de transferencia secundaria,
con la documentacioén soporte.

Nota: Las solicitudes de dictamen de transferencia secundaria deberan ser acompafiados por los
siguientes anexos en original: los inventarios documentales de baja en soporte papel y electrénico, y
la declaratoria de valoracion.

Realiza el registro del oficio de solicitud de dictamen y acta de transferencia secundaria, en la base
de datos correspondiente.

Nota: Los datos que se registran son: Tipo de trdmite, nimero de expediente, fecha de recepcion,
nombre de la dependencia o entidad solicitante, nimero de oficio de la solicitud, cantidad de
expedientes propuestos, cantidad de cajas propuestas, cantidad de kilogramos propuestos, periodo
documental, nombre de la(s) area(s) productora(s).

Revisa que el expediente de la solicitud de dictamen y acta de transferencia secundaria esté
debidamente integrado; analiza y determina:

¢La documentacién esta completa?

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

Elabora oficio de respuesta mediante el cual sefiala las observaciones correspondientes, asi como
el plazo en el que deben ser atendidas para continuar con el trdmite de baja documental; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Recibe del responsable del Area Coordinadora de Archivos del sujeto obligado oficio mediante el
cual comunica que las observaciones fueron solventadas; sella de recibido.

Regresa a la actividad No. 3

Realiza el analisis de la(s) serie(s) documental(es) descritas en el Inventario de Transferencia
Secundaria, asi como de la declaratoria de valoracién con base en la informacion proporcionada por
sujeto obligado; analiza y determina.

¢ Es procedente la solicitud de baja documental?

Si. Continuda en la actividad No. 5
No. ContinGa en la actividad No. 4a
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AGE-DG- DNyREA-005

Nota: En el dictamen Unicamente se analizara el cumplimiento de los requisitos archivisticos
formales previstos en la normatividad vigente que orientan en los procesos de disposicién
documental, valoraciéon documental y destino final que debido realizar el sujeto obligado, sin que
implique por parte del Archivo General del Estado la revision o cotejo en fisico de los expedientes
relacionados en los inventarios y/o demas documentacién que se proporcione o se refiera en los
anexos de la solicitud. Lo anterior, bajo los principios de buena fe y legalidad que imperan en la
actuacion de los sujetos obligados, en el entendido de que es responsabilidad de la maxima
autoridad del sujeto obligado preservar integramente los documentos de archivo, asi como el buen
funcionamiento de sus Sistema Institucional de Archivos.

Elabora oficio de improcedencia informando las inconsistencias observadas; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Continta en la actividad No. 6

Elabora oficio de procedencia y anexa dictamen y acta de transferencia secundaria; imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Nota: El dictamen y el acta se emitiran en original en dos tantos, uno para el sujeto obligado solicitante
y otro para el Archivo General del Estado, los cuales se consideraran de caracter historico.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar Directorio de Coordinadores de Archivos de los sujetos obligados
del Estado de Chiapas.

Propdsito: Registrar la designacion de los responsables de las Areas Coordinadores de Archivos de los
sujetos obligados del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la elaboracion de la circular para solicitar informacién a los responsables del Area
Coordinadora de Archivos; hasta el registro de dicha informacion en el Directorio de Coordinadores de
Archivos de los sujetos obligados del Estado de Chiapas.

Responsable del procedimiento: Direcciéon de Normatividad y Registro Estatal de Archivo.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Elabora circular dirigida a todos los sujetos obligados del Estado de Chiapas, solicitando “oficio de
nombramiento, actualizacion o ratificacion del responsable del area coordinadora de archivos”.

Recibe del sujeto obligado oficio de nombramiento, actualizacién o ratificacién del responsable del

area coordinadora de archivos; sella de recibido.

Registra la designacion del responsable deI,Area Coordinadora de Archivos en la base de datos
denominada “Directorio de Responsables de Areas Coordinadoras de Archivos”.

Nota: Los datos que se registran son: Nombre del sujeto obligado, nimero de oficio, fecha de
recepcién, nombre del responsable del &rea coordinadora de archivos, teléfono, y correo electrénico.

Elabora oficio de respuesta informando al sujeto obligado, registro respectivo, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del sujeto obligado.

12, Copia del oficio: Archivo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Organizacion y descripcion de los fondos y colecciones de documentos
textuales, cartograficos, graficos, fotogréaficos y audiovisuales.

Propésito: Organizar y describir los fondos y colecciones de documentos textuales, cartogréaficos,
graficos, fotograficos y audiovisuales, resguardados en el Archivo General del Estado, con base en
principios archivisticos y normas nacionales e internacionales, a fin de generar instrumentos de consulta
que faciliten el acceso a la informacién y a la consulta fisica de los mismos.

Alcance: Desde la elaboracion del diagnéstico para evaluar el estado de organizacion; hasta la
actualizacion de los inventarios documentales correspondientes.

Responsable del procedimiento: Direccién de Control, Digitalizacién, Conservacion y Capacitacion
Archivistica.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= La organizacién y descripcion de los fondos y colecciones de documentos textuales,
cartogréficos, gréaficos, fotograficos y audiovisuales, se realizard con base en principios
archivisticos y normas nacionales e internacionales.

= Debera priorizar los fondos y colecciones de documentos a organizar y describir dependiendo la
demanda y/o su carencia de instrumentos de consulta.

= El orden de los documentos debera ser o podra ser de manera alfabética, cronoldgica, numérica,
geografica o dentro de las categorias definidas en el cuadro de clasificacion.

Primera emisién Actualizacion Pagina

Abril 2024 Abril 2025 242

802




miércoles 14 de mayo de 2025

Periédico Oficial No. 040 2a. Seccion

<// \\> ARCHIVO
XY i | b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HUMANISMO QUE GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024 - 2030

AGE-DCDCyCA-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

2d.

Realiza un diagnéstico para evaluar y verificar el estado de organizacion y descripcion de los
documentos, para intervenir aquellos que no cuentan con instrumentos de consulta.

Nota: Por diagndstico se entiende el proceso de identificacion y evaluacion del estado de un fondo
documental, integrando el punto de vista de su organizacion archivistica y de conservacion fisica de
los documentos, asi como de las areas o lugares donde se alberga la documentacion.

Analiza el contenido de los fondos y colecciones, y establece el tipo de descripcion adecuada segun
sea el caso (documentos textuales, cartograficos, graficos, fotograficos y audiovisuales); y
determina.

¢,Cudl es la descripcion de documentos?

Documentos textuales. Continda en la actividad No. 3
Documentos cartograficos, graficos, fotograficos y audiovisuales. Continda en la actividad No. 2a

Describe los documentos utilizando la plantilla de descripcion correspondiente al tipo de documento:

Almacena los expedientes en la guarda de segundo nivel, colocando en su parte frontal la
respectiva etiqueta de identificacion.

Almacena los expedientes en la guarda de tercer nivel, para su adecuado resguardo y conservacion
dentro del depdsito documental.

Actualiza el inventario correspondiente.
Continda en la actividad No. 9

Clasificada los documentos del fondo o coleccion correspondiente con base en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA).

Ordena la documentacién, ya sea de manera alfabética, cronolégica, numérica, o geogréfica, dentro
de las categorias definidas en el CGCA.

Conforma expedientes por unidad documental, folia cada foja del expediente como medida de
control e integra los expedientes en una guarda de primer nivel.

Nota: La guarda de primer nivel debe ser rotulada con lapiz de grafito con la siguiente informacion:
seccion, serie, numero de expediente.

Almacena los expedientes en la guarda de segundo nivel, colocando en la parte frontal de la caja la
respectiva etiqueta de identificacion.
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7. Almacena los expedientes en la guarda de tercer nivel, para su adecuado resguardo y conservacion
dentro del depdsito documental.

8.  Elabora fichas técnicas de valoracién documental y actualiza el inventario correspondiente.
9.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Transferencia de documentos con valores secundarios.

Propésito: Asegurar la transferencia de documentos con valores secundarios al Archivo Histérico del
Archivo General del Estado en cumplimiento a lo que establece la normatividad vigente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta la firma del acta de entrega-recepcion de los
documentos.

Responsable del procedimiento: Direccién de Control, Digitalizacion, Conservacién y Capacitacion
Archivistica.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= La documentacion sera transferida de acuerdo con la normatividad vigente en la materia y a los
pardmetros de conservacion y recepcion documental.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

3c.

Recibe memorandum u oficio expediente de transferencia secundaria, requiriendo la fecha, hora y
lugar para la recepcion de la documentacion; sella de recibido.

Nota: La solicitud debe venir acompafiada de Inventario de Transferencia Secundaria, debidamente
requisitado, asi como con el dictamen y acta de transferencia secundaria.

Elabora memorandum u oficio en el que informa la fecha, lugar y hora para la recepcion de la
documentacion; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum u oficio: Responsable del Archivo de Concentracion.
12, Copia del memorandum u oficio: Representante del Organo de Control Interno.
32, Copia del memorandum u oficio:  Archivo.

Recibe y coteja la documentacién contra el Inventario de Transferencia Secundaria, verificando que
cumpla con los requisitos; analiza y determina.

¢ Cumple con los requisitos?

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

Recibe la documentacién en calidad de resguardo.

Notifica de manera economica a la o el responsable del Archivo de Concentracién las
inconsistencias detectadas, y el tiempo para solventarlas.

Recibe de manera econdmica del o la responsable del Archivo de Concentracién, documento
mediante el cual comunica que las observaciones fueron solventadas.

Regresa a la actividad No. 2
Recibe la documentacion para su integracion al Archivo Histérico del Archivo General del Estado.

Elabora el acta de entrega-recepciéon de documentos con valores secundarios, indicando lugar y
fecha de recepcién, nombre del sujeto obligado que solicita el resguardo, nimero total de
expedientes y cajas contenidos en su inventario, nombre de las personas que intervienen en el acto
de entrega-recepcion de documentos con valores secundarios; imprime, recaba firmas de las partes
involucradas y entrega un juego a cada una.

Incorpora las cajas recibidas al Fondo documental del Archivo General del Estado, asignandoles
una ubicacion topografica.

Primera emisién Actualizacion Pagina

Abril 2024 Abril 2025 246

806



miércoles 14 de mayo de 2025

Periédico Oficial No. 040 2a. Seccion

ARCHIVO
@ GENERAL DEL ESTADO

HUMANISMO QUE GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024 - 2030

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AGE-DG- DCDCyCA-002

6. Registra en la base de datos “Control de Transferencias”, los datos correspondientes.

Archiva documentacién generada

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Transferencia de documentos con valores primarios.

Propésito: Asegurar el traslado sistematico y controlado de los expedientes del Archivo Tramite de los
organos administrativos, al Archivo de Concentracion del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcién de inventario de transferencia primaria; hasta la instalacion de los
expedientes en el Archivo de Documentacion.

Responsable del procedimiento: Direccion de Control, Digitalizacion, Conservacion y Capacitacion
Archivistica.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Primera emisién Actualizacion Pagina

Abril 2024 Abril 2025 248

808




miércoles 14 de mayo de 2025

Periédico Oficial No. 040 2a. Seccion

< > ARCHIVO
XY i | b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HUMANISMO QUE GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024 - 2030

AGE-DG- DCDCyCA-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

5.

6.

7.

Recibe mediante memorandum expediente de transferencia primaria, requiriendo la fecha, hora y
lugar para la recepcion de la documentacion; sella de recibido.

Nota: El memorandum debe venir acompafiado del Inventario de Transferencia Primaria,
debidamente requisitado.

Agenda cita con el responsable del Archivo de Tramite del 6rgano administrativo, comunicandole el
dia y la hora para la recepcion de la transferencia primaria de los expedientes.

Coteja en conjunto con la o el responsable del Archivo de Tramite, el Inventario de Transferencia
Primaria contra los expedientes; analiza y determina.

¢La informacién es correcta?

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

Notifica de manera econdmica a la o el responsable del Archivo de Tramite el motivo del porque no
se recibe la transferencia, solicitando se realicen las correcciones.

Recibe de manera econémica del o la responsable del Archivo de Tramite, documento mediante el
cual comunica que las observaciones fueron solventadas.

Regresa a la actividad No. 2
Instala las cajas dandoles ubicacién topografica en el Archivo de Concentracion.
Registra en la base de datos “Control de Transferencias”, los datos correspondientes.

Archiva documentacion generada

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Expedicion de copias certificadas de documentos histéricos y néminas
donadas al Archivo General del Estado.

Propésito: Atender las demandas de las y los usuarios para la obtencion de copias certificadas de los
documentos y/o expedientes de su interés que se encuentran bajo resguardo del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de los documentos certificados al
solicitante.

Responsable del procedimiento: Direccién de Control, Digitalizacién, Conservacion y Capacitacion
Archivistica.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= La certificacion se realizara Unica y exclusivamente de los documentos que obren en el archivo
histérico y de las néminas donadas al Archivo General del Estado.

= Para la certificacién de recibos de nomina, el solicitante debera aportar los documentos o
informacion que facilite su localizacion.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del usuario o a través de la Direccién General solicitud de certificacion de documentos que
obren en el archivo histérico o recibos de némina que se encuentren en el archivo de concentracion
del Archivo General del Estado; sella de recibido, analiza y determina.
¢ Los documentos a certificar son recibos de némina?

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

la. Analiza que la solicitud de certificacién de recibo de némina cumpla con los requisitos de
admisibilidad establecidos en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados del Estado de Chiapas y determina.
¢La solicitud de certificacion cumple con los requisitos de admisibilidad?

Si. Continda en la actividad No. 2
No. Continda en la actividad No. l1a.1

la.l. Elabora oficio mediante el cual informa que la solicitud no cumple con los requisitos de procedencia
establecidos en la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Chiapas, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Solicitante.

12, Copia del oficio: Archivo.
Continda en la actividad No. 6

2. Realiza la busqueda de los documentos solicitados en el Archivo Histérico o de los recibos de
noémina que se encuentren en el Archivo de Concentracion; analiza y determina.
¢Se encontraron los documentos solicitados?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2a
2a. Elabora oficio mediante el cual informa la inexistencia de los documentos solicitados; imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del oficio: Solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.
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Continda en la actividad No. 6
3. Revisa y coteja los documentos originales contra las copias simples.
4. Realiza la certificacion anota nimero de folio en cada una de las fojas y al reverso imprime la leyenda
donde hace constar que son copias files y exactas de los originales, rubrica todas las hojas, sella de

cotejado, firma y recaba firma del titular del Archivo General del Estado.

5. Elabora oficio mediante el cual entrega los documentos certificados; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

6.  Archiva informacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Copia transcrita certificada.

Propésito: Atender las necesidades de las y los usuarios para la obtencién de copias transcritas
certificadas (transcripciones paleograficas) de los documentos de su interés, que se encuentren en
resguardo del Archivo General del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud; hasta que se elabora el oficio de respuesta.

Responsable del procedimiento: Direccién de Control, Digitalizacion, Conservacién y Capacitacion
Archivistica.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Politicas:

= La transcripcion paleogréafica se realizard Unica y exclusivamente de los documentos que obren
en el archivo histérico del Archivo General del Estado.
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1. Recibe del usuario o a través de la Direccién General solicitud de Copia Transcrita Certificada de

Documentos; sella de recibido.

2. Realiza junto con su equipo de trabajo, la transcripcion paleografica del documento solicitado efectia
las correcciones necesarias e imprime la version definitiva en hojas de papel seguridad.

3. Rubrica la version definitiva de la transcripcion paleografica, en todas y cada una de las fojas,

firmando en la dltima.

4. Elabora oficio de respuesta a la solicitud de transcripcion; imprime, firma, sella de despachado,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Capacitacion en materia de gestion documental y administracién de
archivos.

Propésito: Establecer las actividades para la ejecucion de acciones de capacitacion presencial, a fin de
desarrollar competencias en materia de archivos que contribuyan a conseguir los objetivos
organizacionales y fortalecer la cultura archivistica en las y los servidores publicos.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de capacitacion; hasta que se proporciona la capacitacién
presencial al sujeto obligado.

Responsable del procedimiento: Direccién de Control, Digitalizaciéon, Conservacion y Capacitacion
Archivistica.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

7.

Recibe del sujeto obligado oficio de solicitud de capacitacion archivistica en materia de gestion
documental y administracion de archivos; sella de recibido.

Realiza el registro del oficio de solicitud (Nombre de la dependencia o entidad solicitante, nimero de
oficio, fecha de recepcion, enlace, nimero de teléfono, correo electronico) y, agenda capacitacion.

Analiza la solicitud para preparar los materiales necesarios y asi brindar la asesoria solicitada.

Elabora oficio de contestacion, mediante el cual informa lugar, dia y hora en que se proporcionara la
capacitacion; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Responsable del Area Coordinadora de Archivo del Sujeto Obligado.
12, Copia del oficio: Archivo.

Nota: De igual forma, se podra enviar contestacion mediante un “correo electronico” dirigido a la o el
responsable del Area Coordinadora de Archivo del sujeto obligado, mediante el cual informa lugar, dia
y hora en que se proporcionara la capacitacion.

Proporciona la capacitacion presencial, en el lugar, dia y hora acordada, a fin de solventar las dudas
en materia de gestion documental y administracién de archivos.

Realiza la actualizacién del registro de la asesoria en la base de datos denominada “Registro de
Capacitaciones Archivisticas”.

Nota: En caso de ser necesario, acuerda lugar, fecha y hora en que se proporcionara la siguiente
capacitacion en materia de gestion documental y administracion de archivos.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Consulta de los fondos y colecciones de documentos en resguardo del
Archivo General del Estado de Chiapas.

Propésito: Brindar el acceso a los fondos y colecciones en resguardo del Archivo General del Estado,
través de la consulta fisica y/o digital de los documentos histoéricos, para su uso con fines de investigacion
0 particulares.

Alcance: Desde la solicitud de consulta de documentos; hasta su resguardo en los repositorios del
Archivo Historico.

Responsable del procedimiento: Direccién de Control, Digitalizaciéon, Conservacion y Capacitacion
Archivistica.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

6a.

Recibe del usuario(a) oficio de solicitud para consulta de alguno de los siguientes documentos de
archivo: a) Documentos; b) Libros; ¢) Mapas y planos; d) Fotografias; sella de recibido.

Realiza la busqueda de la informacién o documentos solicitados en los fondos y colecciones del
Archivo Histérico; analiza y determina.

¢ Se encontro la informacion o documentos solicitados?

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

Nota: La busqueda de informacion se llevara a cabo utilizando los instrumentos de consulta
archivistica disponibles.

Comunica de manera econdmica la no procedencia de su solicitud, ya que no se localiz6 la
informacion de su interés.

Continda en la actividad No. 8

Comunica de manera econdémica la procedencia de su solicitud y verifica que cuente con el material
de proteccién requerido para acceder al area de consulta.

Solicita al personal asignado a control de acervos los documentos de archivo solicitados.

Recibe la documentacion solicitada y entrega al usuario(o) explicando la correcta manipulacién de
los documentos para su conservacion y analisis.

Nota: Cuando el documento de archivo a consulta corresponde a colecciones especiales, se dara
acceso al usuario(a) a repositorios para su analisis.

Recibe del usuario(a) la documentacion consultada verificando que se encuentre en el estado que
fue proporcionada y determina.

¢El usuario(a) requiere reprografia documental?

Si. Contindla en la actividad No. 6a
No. Contintia en la actividad No. 7

Proporciona formato de solicitud de digitalizacion de fondos documentales explicando el requisitado.
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6b. Recibe formato de solicitud de digitalizacion, requisita, firma de recibido y turna a la persona
correspondiente para su seguimiento.

Continda en la actividad No. 7

7. Coteja los expedientes con el personal asignado a control de fondos de acuerdo con las condiciones
en que fue entregado para su resguardo en los repositorios.

8.  Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Préstamos y consulta de expedientes.

Propésito: Establecer las politicas y actividades a fin de atender las solicitudes del personal autorizado
del Archivo General del Estado, para el préstamo y consultad de los expedientes semiactivos,
resguardados en el archivo de concentracion.

Alcance: Desde la recepcién de solicitud de préstamo de expedientes; hasta la devolucion del
expediente a su ubicacion topografica en el Archivo de Concentracion.

Responsable del procedimiento: Direccién de Control, Digitalizacion, Conservacién y Capacitacion
Archivistica.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2.

7a.

10.

11.

Recibe mediante correo electronico, solicitud de préstamo de expedientes.

Informa mediante correo electrénico, que el expediente esta disponible para préstamo, asi como, la
hora y lugar donde recogera el mismo.

Realiza la busqueda fisica del expediente en el Archivo de Concentracion.
Requisita el vale de préstamo de expedientes, en original y copia, con los datos respectivos.

Recibe de manera econémica del 6rgano administrativo, documento mediante el cual comunica que
las observaciones fueron solventadas.

Registra el préstamo en la base de datos control de préstamos de expedientes.

Nota: El servidor publico que haya solicitado el préstamo del expediente sera el responsable de su
custodia hasta su devolucion.

Recibe y verifica el contenido e integridad del expediente; analiza y determina.
¢ Esta completo el expediente?

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

Comunica al servidor publico que no recibira el expediente, hasta que se solventen los faltantes, e
informa, mediante correo electrénico, a la o el titular del 6rgano administrativo, sobre las
inconsistencias detectadas.

Regresa a la actividad No. 7

Cancela el vale de préstamo de expedientes con la leyenda de devuelto y registra la devolucion en
la base de datos control préstamo de expedientes.

Entrega la copia del vale de préstamo de expedientes con la leyenda devuelto a la o el servidor
publico.

Coloca el expediente en su ubicacion topografica en el archivo de concentracion.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Digitalizacién de documentos.

Propésito: Integrar resguardos digitales del acerco histérico documental con el que cuenta el Archivo
General del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde el desarrollo del Plan Anual de Trabajo de Digitalizacién; hasta la actualizacion de la
base de datos correspondiente.

Responsable del procedimiento: Direccién de Control, Digitalizacion, Conservacién y Capacitacion
Archivistica.

Reglas:

= Ley General de Archivos.
= Ley de Archivos del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2.

4a.

7.

Desarrolla digitalizacion de acuerdo al Plan Anual de Trabajo.

Solicita de manera econémica al personal asignado a control de acervos el documento indicado
para hacer digitalizacion.

Recibe documento de archivo solicitado e ingresa al area de reprografia.

Digitaliza documento de archivo, con fondo de contraste, guarda imagen digital en formato TIFF
analiza y determina.

¢ El documento tiene méas de una captura?

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

Nota: Si el documento mide mas de 75x50 cm se hacen dos capturas de imagen o mas,
dependiendo de su tamafio.

Empalma las capturas para obtener una sola imagen del documento.
Contintia en la actividad No. 5

Edita documento de archivo recortando el borde sobrante de la imagen dejando dos milimetros
después de la linea final del documento.

Actualiza la base de datos de los documentos que ya han sido digitalizados en el plan de trabajo
para facilitar la consulta y reproduccién, crea respaldo de seguridad y turna documento de archivo al
personal asignado a control de acervos.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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A

Archivo

Archivo de concentracion

Archivo de tramite

Archivo General del Estado

Archivo histérico

Area Coordinadora de Archivos

B

Baja documental

C

Ciclo vital

Conservacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Glosario de Términos

Conjunto organizado de documentos producidos o
recibidos por los sujetos obligados en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Unidad de archivo integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su
disposicion documental.

Unidad de archivo integrado por documentos de archivo
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Al Organismo Publico Descentralizado desectorizado de
la Administracién Publica del Estado, denominado Archivo
General del Estado de Chiapas.

Unidad de archivo integrado por documentos de
conservacion permanente y de relevancia para la
memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las
areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Proceso de eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso,
plazos de conservacion; y que no posea valores historicos,
de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

Etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su producciébn o recepcidon hasta su baja
documental o transferencia a un archivo histérico.

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.
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Consulta

Cuadro general de clasificacion archivistica

D
Director General

Documentos histéricos

G

Gestion documental

Instrumentos de consulta archivistica

Instrumentos de control

Inventarios documentales

J

Junta de gobierno

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Actividades relacionadas con la implantacion de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados
gue garantizan el derecho que tienen los usuarios
mediante la atencion de requerimientos.

Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado.

Director General del Archivo General del Estado.

Documentos que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, testimoniales e informativos
relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte
integra de la memoria colectiva del pais y son
fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local.

Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de
produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.

Instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental.

Instrumentos técnicos que propician la organizacion, control
y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catalogo de disposicion documental.

Instrumentos que describen las series, expedientes o

documentos de archivo y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental.

Junta de Gobierno del Archivo General del Estado.

Primera emisién

Actualizacion Pagina

Abril 2024

Abril 2025 265

825



miércoles 14 de mayo de 2025

Periédico Oficial No. 040 2a. Seccion

%, N\ ARCHIVO
Q& GENERAL DEL ESTADO
HUMANISMO OUE GOBIERNO DE CHIAPAS
TRANSFORMA 2024 - 2030

O

Organizacion

P

Patrimonio documental

Programa anual

S

Sistema Institucional

Sujetos obligados

TIFF

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas
destinadas a la clasificacién, ordenacion y descripcion de
los distintos grupos documentales con el propdsito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se
desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

Documentos que debido a su naturaleza se consideran
insustituibles y registran o demuestran la evolucion del
Estado de Chiapas, de sus municipios, y de las personas
fisicas o morales que hayan contribuido a su desarrollo;
ademas de transmitir y heredar informacion significativa de
la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y
artistica de la sociedad chiapaneca, inclusive aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos histéricos
de los 6rganos estatales, municipales, casas culturales,
museos 0 cualquier otra organizacion civil o religiosa.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Sistema Institucional de Archivos existente en cada sujeto
obligado del Estado de Chiapas.

Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice
actos de autoridad en el Estado de Chiapas y sus
municipios, asi como a las personas fisicas o morales que
cuenten con archivos privados de interés estatal.

Formato de archivo informético para almacenar imagenes
de mapa de bites.
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Transferencia

Transcripciones paleogréficas

\%

Valoracion documental

Vigencia documental

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Traslado controlado y sistematico de expedientes de
consulta esporédica de un archivo de trdmite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo histérico.

Representaciones escritas de textos antiguos o
manuscritos que se realizan con el objetivo de facilitar su
estudio y comprension. Estas transcripciones implican la
reproduccion fiel de los caracteres, simbolos y estructuras
utilizados en el texto original, teniendo en cuenta la
caligrafia, la ortografia y las convenciones de escritura de
la época en que fue creado.

Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién
de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.

Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales
o0 contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.
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Grupo de Trabajo

Archivo General del Estado

Coordinacién

C.P. Richard Salvador Carpio Julian
Delegado Administrativo

Desarrollo del Documento

Lic. Lourdes Michelle Marquez Navarro
Jefa del Area Juridica

Secretaria de Finanzas

Asesoria

Deyanira Molina Narvaez
Directora de Estructuras Orgéanicas

Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa de Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos

Luvia Maria Le6n Lacroix
Asesora del Departamento de Reglamentos Interiores
y Manuales Administrativos

RuUbricas.-
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