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Autorizacion

Can fundamento en el articulo 23 de la Ley orgénica de la Administracion Puablica del Estado de Chiapas, se
expide el presente Manual de Procedimientos de la Secretaria ce Economiz, el cual tisne como objetivo guiar en
forma ordenadz el desarrollo de las actividades, evitar la duplicidad de esfuerzos, con la finalidad de optimizar el

aprovechamiento de los recursos.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de junio 2018, dejando sin efecto los expedidos con
anterioridad.

Autoriza
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: qu,,ﬂsiﬂrltlld Cortazar Ramos
_ ﬁeﬁmmﬁu de Economia.
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" Introduccién

En |z Secretaria de Economlia, se impulsa la pelitica econdmica que el Gobierno del Estado de Chiapas,
promueve a través de estrategias en la creacion y consolidacién de proyectos productivos, y mejoren la
distribucion de bienas y servicios, asi como satisfagan las necesidades de bienestar de los chiapanecos.

El presente Manual de Procedimientes, se define como el documento oficial que refleja la deseripcion de
actividades para |a obtencion de las funciones en la Secrelaria de Economia. En él, se especifican |as areas o
unidades administrativas que intervienen en los procesos; precisando la responsabilidad v la participacitn de
cada una de ellas. Asi también incluye, el glosario de términos comespondients para facilitar su comprension.

Es Importante sefialar, que derivado de la actualizacién de la normatividad juridica v a los procesos
administrativos; la administracion publica mantiene una tendencia dindmica en los procedimientos de sus
funciones, ademas, de buscar siempre la simplificacion administrativa; razon por la cual, el Manual de
Procedimientos se encuentra constantemente en proceso de actualizacién y esta dispuesio a incorporar las
adecuaciones ¢ nuevos procedimientos que realicen los drganos administrativos.
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Organigrama Especifico

Oficina del
C. Secretario
Unidad de Apoyo
Administrativo
Area de Recursos Area de Recursos Area de Recursos
Humanos Financieros y Materlales y Serviclos
Contabilidad Generales
¥
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SE-UAA-ARH-001

Nombre del procedimiento: Alta del personal de confianza.

Propésito: Satisfacer los requerimientos de personal de las Areas Administrativas de la Dependencia,

Alcance: Desde Ia recepcion del memaorandum de propuesta de alta, hasta la recepcion de movimientos
aplicados gque emite la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
e Area de Recursos Humanos

Regla:

s Lineamientos ¥ Requisitos para la Aplicacién de Movimientos Nominales del Persanzal Adsecrito a las
Dependencias del Poder Ejecutivo, emitidc por la entonces Secretaria de Administracion.
{actualmente Secretaria de Hacienda),

|' Politicas:

= El movimiento de alta debera ser dirigido oficiaimente al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
| con visto bueno del Secretario.

= FEl personal a ocupar la plaza vacante, requerira ser previamente evaluado y aprobado con base a las
peliticas de |a Direccion de Evaluacién y Desempefo de la Secretaria de Hacienda.
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SE-UAA-ARH-001

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrative, memorandum de
solicitud de alta del trabajador del Organo Administrative donde se
encuenfra la vacanta.
2 Determina si la plaza a ocupar requiere de dictamen de seleccidn, emitido
por la Direccidn de Ewvaluacion y Desempefic de la Secretarla de
Hacienda.
¢ Requiere de dictamen de avaluacidn?
Si. Continda en la actividad No. 2a
Ma. Continda en la actividad No. 3
2a Informa de manera economica al aspirante para la vacante los requisitos
gue debera presentar para el tramite de evaluacién ante la Direccion de
Evaluacion y Dezempefic de la Secrataria de Hacienda.
2b Requisita formato de Solicitud de Evaluacion para Nuevo Ingreso y Carta de | Formatos  de la
Motificacion al Candidato obtenidas en la pagina de Intermet de la Direccidn | Direccion de
de Evaluacion y Desempefio de la Secretaria de Hacienda. Evaluacion ¥
Desarrollo.
2c Envia formatos a la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, para la aplicacidn de evaluacidn del aspirante,
anexa documentos personales del aspirante, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y distribuye:
Original: Coordinacian General de Recursos Humangos.
1#. Copia: Archivo.
2d Recibe oficio de la Direccion de Evaluacion y Desempeiio de |a Secretar(a
de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, informando la
fecha y hora de la evaluacian al trabajador.
2e Comunica de forma economica al aspirante la fecha y hora de evaluacion
para lo cual debera presentarse en la Direccion de Evaluacion y
Desempeiic de la Secretarla de Hacienda con credencial de elector v
boligrafo tinta azul, para su evaluacion comrespondiente.
2t Recibe a fravés de la Unidad de Apoyo Administrativo, Dictamen de Mueve
Ingreso emitido por Direccion de Evaluacién y Desempefio de la Secretaria
de Hacienda, 2n el gue comunica e! resultado de la evaluacion,
¢+ Es aprobatorio?
Si. Continda en la acfividad MNo. 3
MNo. Continda en la aclividad No. 2f.1
Oitima emisién Actualizacion Préxima revisidn Haja
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SE-UAA-ARH-001

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
) observaciones
2f1 Elabora memorandum mediante el cual notifica el resultado no aprobatorio
de la evaluacion, recaba fima del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y distribuye:
Original: Organo Administrativo.
1% Copla; Archivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
3 Solicita al aspirante los documentos actualizados de acuerdo a los
Lineamientos y Requisitos para la Aplicacion de Movimientos NMominales
del Personal Adscrito a las Dependencias del Poder Ejecutivo.
4 Requisita Formato Unico de Movimiento Nominal de Alta, con los datos del | Formato Unico de
trabajador, anexa documentos y recaba firmas del Titular de la Unidad de || Movimiento Mominal
Apoyo Administrativo y del Titular de la Secretaria. de Alta generado por
la Secretaria de
5 Captura en el Sistema de Noéminas del Estado de Chiapas (NECH) ¢ || Hacienda.
imprime el reporte.
B Elabora oficio de envio y aneva el reporte de movimientos nominales a la
Secretaria de Haclenda, recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrative y distribuye:
Criginal: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia: Archivo,
7 Recibe acuse de movimientos aplicados de acuerdo a la captura del
Sisterma (NECH) de la Secretaria de Hacienda.
8 Integra expediente personal del trabajador con la documentacién generada. |
2] Archiva expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO /
!
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SE-UAA-ARH-02

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

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

Alcance: Desds la identificacion de los movimientos nominales de alta hasta, la entrega del Formato Afil-02
{hoja rosa) al trabajador.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
s Area de Recursns Humanos

Regla:
e |Ley del Seguro Social (L3S)
Politica:

e Serealiza la afiliacion del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social {(1.M.S.5.) con un
margen maximo de quince dias habiles.

P

/
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Descripcidn del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

1 Identifica en el reporte de movimientos nominales los nombres del personal
de nuevg ingreso.

2 Solicita de forma econdmica al trabajador &l ndmero de seguridad social.
¢ Guenta con nimero de seguridad sccial ante el LM.S.S.7

MNo. Continda ¢n la actividad No. 2a
3i. Continua en la actividad Mo, 3

23 Captura en la pagina de Internet del LM.S.5. los datos del trabajador para
generar pre afiliacién e imprime.

Continda en la actividad No. 3

3 Requisila lonmalo Afil-02 yfo anexa pre-afilacion y solicita al trabajador | Formato  emitide por
requisito el cuestionario médico del Instituto de Seguridad Social. el IMS8
4 Entrega al Departamento de Afiliacion y Vigencia del |.IM.5.5. los formates

de los trabajadores que seran dados de alta,

5 Recibe del Departamento de Afiliscion y Vigencia del LM.E.5. los formates |
con numera de afiliacion y entrega: [

Trabajader: Afil-02 (hoja rosa) v copia del cuestionario médico. I
Archivo: Afil-02 (hoja celeste) y copia del cuestionario médico. |

6 Archiva la documentacian generada

TERMINA PROCEDIMIENTO

4 J
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SE-UAA-ARH-03

Nombre del procedimiento: Alta del personal en Némina Elactranica.

Proposito: Que el personal cuenten con tarjeta de débito de la Institucion Bancaria currespondente, para
cobro de sueldos de forma quincenal.

Alcance: Desde |3 identificacion del nimero de enlace (No. de control del trabajador), hasta la entrega de
la tarjeta de débito de ndmina electronica.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
¢ Araz de Recursos Humanos

Regla:
» Lineamientos para el Control de| Sistema de M6mina Electronica.

Politicas:

o [Es requisito indispensable que el personal cuente con el ndmero de enlace establecido por la
Secretaria de Hacienda para realizar el alta en la ndmina electrnica.

= Al personal que su adscripcién se encuenfre en la Ciudad de Tuxtla Gutigrrez, se otorgara el
esguema de nomina electrinica de |a Institucion Bancaria Banorte.

= Al personal adscrito a las diferentes Delegaciones Regionales (foraneas), se le otorgara en el
esquema de nomina electronica de la Institucion Bancaria que exista en ese Municipio.

» Unicamente se podra realizar cambio de Institucidn Bancarda de nomina electronica si existe
cambio de adscripcion laboral a algun Municipio,

7
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Descripecidn del procedimiento

Mo. de Documento de
actividad Actividad refarencia/
ohsarvacionas
1 Werifica las nominas de sueldo quincenal, para conocer el nimero de
enlace o clave asignado a los trabajadores de nuevo ingreso.
2 Captura informacion laboral y personal del trabajador de nuevo ingreso en
el Sistema de Nomina Electrdnica de Empleados del Estado.
3 Genera reporie de altas y guarda en archive magnétice informacién
capturada en Sistema de Némina Electrdnica.
4 Elabora oficio para enviar informacion de zltas de tarjetas de débito de
namina electronica a la Secretarla de Hacienda; recaba firma del Titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo y distribuye:
Original: Titular de |la Secretaria de Hacienda.
12. Copia; Unidad de Apoyo Administrative de la Secretaria de Feonom/la.
2% Copia: Archivo.
Recibe y archiva oficio de envio de informacion, debidamente sellado de
5 recibide por el Departamento de Ndminas de la Direccién de  Control
Financiera de la Tesorarfa Unica de la Secretariz de Hacienda.
6 Recibe quincenalmerte tarjetas de débite de ndmina electrénica en el
Departamento de Nominas de la Secretaria de Hacienda.
7 Solicita copias de comprobantes de domicilio y credencial de elector del
trabajador.
B Entrega al trabajader tasjeta de débito de némina electrénica. rocaba firma
en 2| contra-recibo vy contrato de la Institucion Bancaria.
9 Elabora oficio para remitir a la [nstitucion Bancaria que corresponda, copia /
del contrato firmado y contra- recibo, recaba firma del Jafe de la Unidad d
Apoyo Administrativa y distribuye:
Origina’: Institucion Bancaria. 4 E
1% Capia: Archivo, / il
10 Archiva documentacion en el expediente del trabajador. |
TERMINA PROCEDIMIENTD
A \"\
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SE-UAA-ARH-04

Nombre del procedimiento: Baja del personal de confianza.

Proposito: Coneluir la relacion laboral entre el frabajador y Goblerno del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia del trabajador, hasta la presentacion del archivo magnético
ante el IMSS.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
» Area de Recursos Humanos

Reglas:
* Ley dc Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapes.

+ Lineamientos y Requisitos para la Aplicacién de Movimientos Nominales del Personal Adscrito a las
Dependencias del Peoder Ejecutivo, emilido por la  entorces Secretaria de Administracidn,
( actualmente Secretaria de Haciends)

Politica:

y
i
= Unicamente se realizarad movimiento nominal de baja, si existe alguna renuncia presentada por parte

del trabajador o en su caso alguna acta de defuncidn, por pension o por gestitucion de puesto
firnado por el Titular de la Secretaria.

\J
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SE-UAA-ARH-005
|

Nombre del procedimiento: Promocion y Recategerizacion de Plazas.

Propdsito: Tramite de movimiento nominal del personal promoeicnado, para la emision cel pago de la
diferencia de sueldos = favor del trabajador.

Alcance: Desde la recepeitn del oficio de propuesta de los Organos Administrativos de promocicn o
recategorizacion, hasta la recepeitn de movimientos aplicados emitidos por la Secretaria Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
o Area de Recursos Humanos

Regla:
= Ley de Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

* Lineamientos y Requisitos para la Aplicacion de Movimientos Nominales del Personal Adscrito a las
Dependencias del Poder Ejccutivo, emitide por la entonces Secretaria de Hacienda.

Paliticas:

+ La solicitud para el movimiento de promocién o recategorizacién debera ser de forma oficial a la
Unidad de Apoyo Administrative con visto bueno del C. Secretario.

= El personal a ocupar la plaza, requeriré ser previamenle evaluado y eprobadeo con base 4 las politicas
de la Direccion de Evaluacion y Desempeiio de la Secretaria de Hacienda.

Ul
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoye Administrative, memorandum de
solicitud de promocién o recategorizacior del trabajador del Organo
Administrativo dondz se encuentra |a vacante, autorizada por el Titular de
la Dependencia.
2 Determina si |a plaza a ocupar requiere de dictamen de seleccidn, emitido
por la Direccion de Evaluacion y Desempefio de la Secretaria de
Hacienda,
¢Requiere de dictamen de evaluacién?
SI. Continua en la actividad No. 2a
Mo. Continda en la actividad Mo. 3
2a Informa de manera econdmica al aspirante para la vacante los requisitos
gue debera presentar para el tramite de examen ante la Direccitn de
Evaluacidn y Desempeno de |la Secretaria de Hacienda.
Formatos emitido por
2h Requisita formatos de: Solicitud de Cvaluacién para Promaocian vo Rella Dlireccion de
categorizacion, evaluacion de actividades del candidato 6 evaluacion de | Evaluacion ¥
factores de promocion, Desempefic de |Ia|
Secretarla de
2c Envia formatos a la Direccion de Evaluacién y Desempefio de la |Haclenda.
Secrelariz de Hacienda, para la aplicacién de evaluacisn del aspirante,
anexa documentos personalss del aspirante, recaba firma del titular da Ia [
Unidad de Apoyo Administrativa ¥ distribuye:
Original: Coordinacién General de Recursos Humanes de la Secrataria de
Hacienda.
1%, Copia: Archivo.
2d Recibe oficio de la Direccion de Evaluacién y Desempefio de la Secretaria
de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrative, informando la
fecha y hora de la evaluzcian al trabajador,
2e Comunica de forma econdmica al trabajador la fecha y hora de evaluacion

en que debera presentarse en la Direccion de Evaluacion y Desempefo de
la Secretaria de Hacienda.
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SE-UAA-ARH-005

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
B . absarvaciones
2f Recibe & través de |z Unidad de Apoyo Administratve, Diclamen de
competencia para la Recategorizacion yf/o Promocion emitido por la
Direccién de Evaluacion y Cesempeiio de la Secretaria de Hacienda, en el
gue comunica el resultado de la evaluacion.
#Es aprobatoria?
5i. Continta en la actividad No. 3,
Mo. Contintia en |a actividad No. 2.1
2f.1 Elabora memorandum mediante el cual nolifica el resultado no aprobatorio
de la evaluscion, recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, v distribuye: '
Original: Organo administrative. .
1°. Copia; Archivo.
Continda en la actividad No. 7
3 Requisita Formate Unico de Movimiente Mominal de Recategarizacién y/o
promocion, con los datos del trabajador, anexa Dictamen de competencia
o dictamen técnico emitide por la Secretaria de Hacienda vy recaba firmas
del Titular de la Unidad de Apoys Administrativo y del Titular de la
Secretaria.
4 Captura en el sistema ‘Nominas del Estado de Chiapas® (MECH) e
imprime reporte.
5 | Elabora oficio de envio y anexa el reporte de movimientos nominales a la
Secretaria de Hacienda, recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, y distribuye:
Original: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda,
13, Copia: Titulzr del Area de Recursos Humanos.
2*. Copia: Archive,
51 Recibe acuse de movimientos aplicados, de acusrde a3 la captura del
Sistema (NECH) de la Secretaria de Hacienda.
Fi Integra expediente personal del trabajador con la documentacion ge;ﬁerada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SE-UAA-ARH-006

Nombre del procedimiento: Cambio de adseripeicn de plazas.

Propdésito: Realiza el tramite del camblo de adscripcion de la plaza a favor del trabajador.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de propuesta de las Organos Administratives de cambio de
adscripcion de la plaza, hasta la recepeion de movimientos aplicados emitidos por la Secrataria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
s Area de Recursos Humanos

Politica:

* La solicitud para el movimiento de cambio de adscripcion debera ser de forma oficial a Ia Unidad de
Apaya Administrativo por el Organo Administrative comrespondiente con viste bueno del C. Secretario.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
chservaciones

| Secretario.

| Recibe Formate Unico de Movimientos Nominales debidamente firmado y

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo propuesta por medio
memorandum gara cambio de adscripcion del trabajador, debidamente
firmado por el Organo Administrativo correspondiente con Visto Bueno dal
Secretario,

Requisita Formato Unico de Movimiento Nominal, con datos del trabajadar,
la partida plaza emisora y receptora, la facha de cambio de adscripcion,
recaba firma dal Jefe de la Unidad de Apoyo Administrative y firma del C.

captura en el Sistema "Néminas de! Estado de Chiapas” (NECH) e imprime
reporie.

Elabora oficioc de envic de reportes a la Secrstaria de Hacienda,
anexando el reporte generado de captura de movimientos nominales y
recaba la firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
readliza la distribucion:

Original: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humaneos de la
Secretaria de Hacienda,
1°. Copia; Archive.

Recibe acuse de movimientoe aplicados de acuerdo a la captura del
Sistema {NCCI ) de la Secretaria de Hacienda.

Archiva al expediente del trabajador el movimientc naminal de cambio de

adscripcion, conjuntaments con el acuse del reporte de captura de
movimientos nominales presentads ante la Sscretaria de Hacienda. |

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SE-UAA-ARH-00T7

Nombre del procedimiento: Baja en Némina Electrénica.

Propdsito: Evitar cobros indebidos de sueldos en Nomina Electrénica de parsonal que dejd de [abarar en
la Secretaria.

Alcance: Desde la recepcion de renuncia del trabajador, hasta entrega de informaeidn.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
» Area de Recursos Humanos

Politicas:

» Unicamente se realizard movimiento nominal de baja, si existe renuncia presentada por parte del
trabajador, acta de defuncion, oficio de pensién, o en su caso por destitucién de puesto firmado por el
Titular de la Secretaria.

* Los blogueos de tarjetas y retenciones deberan apegarse a las fechas de calendario estzblecidn oer la
Secretaria de Hacienda.
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— ;
Descripcion del procedimiento
‘No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 | Recibe a traves de la Unidad de Apoyo Aoministrativo, original de renuncia
del trabajador donde especifica |a fecha de baja o decumento que acredite
la fecha de rescisian laboral del trabajador.
2 Captura en el Sistema de Nomina Electrénica implementado por la
Secretaria de Hacienda, la baja del trabajador, anexande como referencia
el nimero de enlace (Ne. de contrel) del trabajador y |a fecha de baja de
este.
3 Genera reporie de bajas de trabajadores en el Sistema de Moémina
Electrdnica.
4 Elabora oficio y envia a la Secretaria de Hacienda informacién de bajas de
trabajadores, recaba firma del Jefe de la Unidao de Apoyo Administrativo,
anexa reporte de bajas, fotocopia y distribuye:
Original: Titular del Departamente de Sistema de  Ndminas de Ia
secretarfa de Hacienda.
1%. Copia: Titular de la Secretaria de Economia.
28, Copia. Archivo.
5 Archiva documentacicn.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SE-UAA-ARH-008

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

Propdsita: Aplicar los descuentos comrespondientes, derivado de las Incidencias no justificadas o de la
acumulscion de retardos en un periodo, al personal de confianza y base.

Alcance: Desde la recepcion de reporie de incidencia del personal, hasta la entrega de reporte de
descuentos disciplinarios a la Coordinacion Gensral de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrative
»  Area de Recursos Humanos

Recgla:
= Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Politica:

= Debera apagarse a los Lineamientos Genarales en materia de Recurscs Humanos.
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Descripcion del procedimiento

No. de ) Documento de
actividad Actividad referenclal
observaciones
1 Recibe formato de ncidencias del parsonal de los Organos Administratives | Formato de
de la Secretaria. incidencias.
2 Captura informacién de inasistencia y disciplinarios en el Sistema

“Méminas del Estado de Chiapas" (MECH) implementado por la Secretaria
de Hacienda & imprime reporie, firma y recaba firma del Titular de la
Unidad de Apaya Administrative.

3 Elabora oficio de envio de reportes de inasistencias y disciplinarios, anexa
el reporte generado y recaba la firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativa, fotocopia vy distibuye:

Original: Titular de la Coordinacion General de recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda,

12. Copia: Archive.

4 Archiva documentacion.
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SE-UAA-ARH-00%

Nombre del procedimiento: Modificacién salarial de los trabajadores ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Propésito: Informar oportunamenie al Instituto de Seguridad Social de las modificaciones salariales de los
trabajadores de la Secretaria, que hayan sido premovidos o recategorizados.

Alcance: DOesde |2 recepcion de movimiento nominal por promocidn o recategorizacion, hasta la
salvaguarda del formato AFIL 06, en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrative
e Area de Recursos Humanos

Politica:

« Tramitarda modificacidn salarial ante el [.M.S.5., siempre y cuando exista propussta de promocién o
recategorizacion de un trabajador,
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SE-UAA-ARH-009

Descripcion del procedimiento

MNo. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observacicnes
1 Revisa los movimientos de promocion o recategorizacion en el reporte de
captura de la Secretaria de Hacienda, '
1 Capturz en gl sistema DISPMAG los datos dal trabajador promacionado o
recategonzado.
3 Imprime ¥ genera reporte, mismo que prasenta ante el Departamento de
Afiliacicn y Vigencia del I.M.S.5. para proceso.
4 Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia del |.M.S.5. reporte
impreso (SAIIA-04), caratula debidamente sellada SAIA-D1 y archivo
magnético (afil-06).
5 Imprime informacidn en medio magnético del formato (Afil-08) que otorgo el
ILM.S.S.
8 Archiva Formata Afil — 06 en el expediente del trabajador,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SE-UAA-ARH-010

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

Propésito: Realzar el pago del personal activo v a la cancelacién de cheques del perscnal que haya
causado baja. .

Alcance: Desde la recepcion de |las nominas y cheques ante al Departamento de Mominas de la Tesareria
Unica de la Secretarfa de Hacienda, hasta la conclusion del resguardo de las nominas.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoye Administrativa
= Area de Recursos Humanos

Politicas:
= Los pages de sueldos y demas percepciones se efectuaran los dias quince v treinta de cada mes,

« Toda persona gue se presente a cobrar su chegue despues de cuarenta v cinco dias naturales de
haber sfectuads los pagos de sueldos vy demds percepciones, deberd solicitar la reexpedicién de
dicho decumento, a través de un oficio dirigido al titular de |la Unidad de Apoyc Administrative de |a
Secretaria de Economla.

= En caso de incapacidad o comisién del servidor plblice. se le efectuard su pago de sueldo y demas
percepciones, (nicamente a la persona que presente carta poder autorizada por el benefciario y
' fotocopias de credencizl de elector de quien cobra el cheque ¥ dos testigos.
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

Recibe con cficic a traveés de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Departamento de Méminas de la Tesoreria Unica de la S=cretaria de
Hacienda. las néminas y cheques de susldos del personal activo.

Revisa y clasifica por Organos Administrativos las ndminas y cheques
emitidos por la Secretarla de Hacienda,

Elabora oficio de repeorte de cheques cancelados en caso de baja y recaba
la firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Adminlstrative vy distribuye:

Criginal: Titular del Departamento de Mominas de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda.
1*. Copia; Archivo,

Entrega chegues de sueldos al personal v recaba firmas dzl personal en la
némina correspondients.

Resguarda temporalimente las ndminas ¥ chegues para entrega al personal
que no cobrd oportunamente.

Archiva ndmina permanente, concluide el térming de resguardo temporal
establecido por la Unidad de Apoyo Administrativa,
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SE-UAA-ARH-011

Nombre del procedimiento: Adecuaciones al presupuesto correspondiente al capitulo 1000.

Proposito: Registrar las operacicnes presupuestarias de la Secretaria, en forma ordenada y sistematizada
para generar reportes confiables.

Alcance: Desde la elaboracidn de los registros de las adecuaciones presupuestarias en el Sistema Integral
de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), hasta su archivo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
s Area de Recursos Humarnos

Reglas:
= Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado da Chiapas.

= Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.

= Acuerdo por el que se expiden las "Mermas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado
de Chiapas y para el Ejercicio Fiscal Correspondiente”.

« Acuerdo por el gue se expide el “Clasificador por Objeto del Gasto para el Ejercicio Fiscal
correspondisnta”.

= Acuerdo por el que se expide la “Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal
Comespondiente”.

e Acuerdo por el que se expide la "Mormatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Figeal
Correspondiente”.

Politicas:
= Toda informacién que se genere ss propicdad de la Secretarla de Economia y por lo tanto del Gobierno

del Estado; y debera de ulilizarse y manejarse con la confidencialidad requerida, no podra extraerse
documentacion fuera de los ambilos e instancias normativas establecidas.
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Descripcion del procedimiento

No. de Cocumento de
actividad Actividad referencia/
o observaciones

1 Fecibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, de forma economica ariginal
dal oficio gue emite la Secrataria de Hacienda, donde solicita adecuacién
presupuestal de recursos por concepio de creaciones de plaza mediante
dictamen, incremento salaral, aportaciones al INFONAVIT, IMSS,

ISSTECH, pago de Impuesto Sobre Normina, derivado del incremento al
sueldo v demas prestaciones del personal bajo la adscripcion de esta
dapendancia.

Tipos de

£ Revisa el analltico de saldos de las claves presupuestarias del programa y | adecuaciones:

pariida correspondiente y wverifica las modificaciones que se realizan |ampliacion, traspaso,
durante el ejercicio fiscal, conforme a los calendarios de gasto que permitan | reduccién, liberacién,
un mejer cumglimicnte,

3 Elabora Adecuacion Presupuestarila dentro del Sistema Integral de|Mismo procedimiento
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), para adecusr a las partidas | para los cuatro tipos
que asi lo reguieran. de adecuacioneas.

4 Elabora oficio v anexa Adecuacion prasupuestaria v volantes de envio en
medio magnético e impreso, rubrica, recaba rubrica del Titular de la Unidad
de Apoyo Administrative y firma del Titular de la Secretaria, fotocopia v
distribuye.

Original y Anexos: Titular de [a Secretaria de Hacienda.
12, Copia: Subsecretario de Egresos.
2". Copia: Director General de Presupuesto y Cuenta Pdblica.
3%, Copia: Direcior de Presupuesto del Gasto Institucional.
4% Copia: Titular de la Unidad de Apoye Administrative de la Secretaria de
Economia.
5. Copia: Archivo.
5 Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTC.
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SE-UAA-ARH-12

Mombre del procedimiento: Operacicnes Presupuesiarias del Gasto del Capitulo 1000.

Propdsito: Registrar y dar seguimiento a la asignaclén, ministracion v ejercicio del gasto de Ios racursos
presupuestales de los programas y partidas eslablecidas de esta Dependencia y generar informacidn para
ser enviada a la Secretaria de Hacienda y al Area de Recursos Financieres y Contabilidad.

Alcance: Desde sl registro de |a cédula de comprcbacion de gasto por servicios personales, hasta la
emisidn del estado presupuestal.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
» Area de Recursos Humanos

Renlas:

s Ley Organica de la Administracidn Piblica del Estado de Chiapas.

= Decreto del Presupuesto de Egresos del estado de Chiapas.

s Acuerdo por el gue se expiden las "Mormas Presupuestarias para la Administracion Piblica del estado
de Chiapas v para el Ejercicio Fiscal Correspondisnte”.

s Acuerdo por el que se expite el "Clasificador por Objeto del Gasto para el Ejercicio Fiscal
Comespondiente™.

e Acuerde por el que se expide la "Mormatividad Contable del Estade para al Ejercicin Fiscal
Comespondiente”.

» Acuerde por el que se expide la *Normalividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal

Comespondiente”,
Politicas:
» Toda informacion que se genere es propiedad de la Secretaria de Economiz y por lo tanto del Gobisrno

del Estado; y debera de utilizarse y manejarse con la confidencialidad requerida, no podra extraerse
documeantacion fuera de los ambitos e instancias nomativas establecidas.
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Descripcidn del procedimiento

No. de Documento de |
actividad Actividad referencial |
) observaciones |
1 Fecibe de la Unidad de Apoyo Administrative de forma econémica
documentacicn orginal, consistente an:
Cuota del IMSS,
Cuotas al ISSTECH,
Cuota al INFONAVIT,
2% de Impuestos sobre noémina,
Actas de cheques cancelados.
2 Recite del Area de Recursos Financieros y Contabilidad de manera
economica copia de las drdenes de ministracidn de recursos.
3 Descarga los archivos del coste de ndmina y costo por programa de
Chegues cancelados de sueldos de la pagina Web de la Secretarfa de
Hacienda { htip:/f'www. haciendachiapas.qob.mx).
4 Realiza |as operaciones presupuestarias del gasto dentro del Sisterma
Integral de Administracion Haecendaria Estatal (SIAHE) en las fases de
comprometido, devengado, ejercido, pagado vy reintegros.
¢Las operacionas san reintegros?
. 8i. Conlinda con |a aclividad No. 4a,
Mo. Continda con la Actividad Mea., 5.
4a Captura reintegro del gasto de los chequas o costos cancelados dentro -
dz| Sisterna Integral de Administracion Hacendaria Estzatal (SIAHE). .
5 Revisa Analitico de saldos de las claves presupuestarias del programa y '
partida carrespondienie y verifica la suficiencia presupuestaria,
¢Existe suificiencia presupuestaria?
Mo. Continda con la actividad no. 5a
Si. Continda con la actividad no 6.
Sa Elabcra adecuacion presupuestal para dar suficiencia a las paridas que asi

lo requieran.
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Descripcion del procedimiento

SE-UAA-ARH-012

Mo. de Documento de
actividad Actividad referencial
obsearvaciones
Sb Elabora oficio y anexa adecuacién presupuestaria y volantes de envio en
medio magnético e impreso, rubrica, racaba rubrica del Titular de la Unidad
ge Apayo Administralivo y Firma del Titular de la Secretaria de Economia,
fotocopia y distribuye:
Original y Anexos: Titular de la Secretarla de Hacienda,
1%, Copia: Subsecretario de Egresos.
2% Copia: Director General de Presupuesto y Cuenta Publica,
J%. Copia; Director de Presupuesto del Gasto Institucional.
47 Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrative de |a Secretaria de
Economia.
53, Copia: Archive.
6 Captura la operacion presupuestaria de gasto de un comprometido,
devengado, ejercido y pagado dertro del Sistema Integral de Administracién
Hacendaria Estatal (SIAHE),
8 Elabora memorandum, mediante el cual se turna al Area de recursos
Finarcieros y contables, Quincenalmente los costos y operaciones
presupuestales procesadas y aprobadas en el Sistema Integral de
i’ Administracion Hacendaria Estatal {SIAHE) para su registro contable,
recaba firma del Titular del Area de recursos Humanos, fotocopia v
distribuye:
| Original y Anexos: Titular de Area de Recursos Financieros y Contabilidad
de la Secretaria de Economia.
1%, Copia Titular de |la Unidad de Apcyo Administrative de la Secretaria de
Economia.
2% Copia: Archiva.
9 Archiva documentacion,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SE-UAA-ARH-013

Mombre del procedimiento: Elaboracion y Actualizacion de los Manuales Administrativos.

Propdsito: Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos, que permiian delimitar las labores y
responsabilidades de cada Organo Administrative, a fin de mejorar su gperacion.

[
Alcance: Desde [a instruccion para el inicio de los trabajos de elaboracion o actualizacién de los manuales
administrativos, hasta la publicacién en pagina oficial de la Secoretaria de Economia del documento
golualizado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
« Area de Recursos Humanos

Reglas:
= Ley Organica de Iz Administracion Plblica del Estado de Chiapas.
« Reglamento Interior de la Secretaria de Economia.

Politicas:
» Las Guias para la Elaboracidn del Manual de Induccion, Organizacion, Procedimientos.

e Para la actualizacian dal manual de induccién, unicamente deberd coordinar las actividadss con log
argancs administratives que aporten informacién a su contenido.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe instruccidn superior para el inicio de los trabajos de elsbaracion o
actualizacion de los Manuales Administratives.
2 Elabora oficio a la Coordinacién General d= Recursos Humanos de la
Secrefarla de Hacienda, para solicitar k2 asesoria en la elaberacion o
actualizacion de los Manuales Administratives, fotocopia y envia,
Original: Titular de Iz Coordinacién General de Recursos Humanos de la [
Secretaria de Hacienda. '
1% Copia. Titular de la Secretaria de Economia.
2% Copia. Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
3%, Copia. Archivo,
47 Copia. Minutario,
3 Acuerda de forma econdmica el programa de Trabajo con la Direccidan de
| Esfructuras Organicas, firma como enlace y recaba la firma del Titular de la
| Unidad de Apoyo Administrativo.
4 Elabora oficic a la Direccidn de Estructuras Organicas para enviar el |
programa de trabajo para firma de dicho Organo Administrativo, recaba la
firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo. Fotccopia y envia.
Criginal: Titular de la Direccidn de Fstructuras Organicas de la
Saecrataria de Hacienda.
17. Gopia. Titular de la Secretaria de Economia.
27, Copia. Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
3. Copia. Arzhivo,
4%, Copia. Minutario.
5 Reclbe a traves de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio de la Direccian
de Estructuras Organicas con el programa de Trabajo debidamente
firmado, indicando las fechas en las que se llevaran a cabo las asesorfas.
6 Recibe agescria de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria
de Hacienda para la integracion del manual. |
/ f
Ultima emision Actualizacion % Préxima revigidn Haoja
Moviembre 2012 \ Junio 2018 Junio 2019 a5
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CHIAPASNOS UNE

SE-UAA-ARH-013

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
! Elabara circular a los arganas administrativas de la Dependencia para que
actualicen la informacidn del manual gue les corresponda, estableciendo
plazo de entrega, rubrica v recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrative, fotocopie v turna:
Criginal:  Organos Administrativos de la Secretaria de Economia.
1%, Copia. Archivo.
23 Copia. Minutario.
8 Recihe a través de la Unidad de Apoyo Administrative memorandos
originales de los C!rgannﬁ Administratives, con la informacion solicitada y
| revisa.
' i Cumple con los requisitos en la gula respactiva?
Si. Contintia en Ia actividad No, 9.
MNo. Continta en la aclividad MNo. 8a. ;
8a Devuelve la informacion de forma econamica al Organo Administrativo pare
que realice las adecuaciones correspondientes.
Regresa a |a actividad Mo 8,
a Envia de forma sconomica la informacién a2 la Direccidn de Estructuras
Organicas para su ravision
ACumple con fos requisitos en la guia respactiva?
Si. Continda en la actividad No.10.
No. Continta en la actividad No Ba.
9a Fecibe de forma econdmica las observaciones y turma al Organo

Administrativo  responszble reglice las adecuaciones

correspondientes.
Feagresa a |3 actividad No. 2.

para que

Ultima emisidn

Préxima revisién

Actualizacion -
a

Heja
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GDE ECONOMIA | ESTADO DE CHiAPAS CHIAPASIIOS UNE

SE-UAA-ARH-013
Descripcidn del procedimiento
Mo. de Documento de
actividad Actividad referencial

ohservaciones

10 Elabora oficie a la Direccidn de Estructuras Organicas de la Coordinacion
de General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda para enviar
el manual debidamente requisitado de ribrica v recaba la firma del Titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo. Fotocopia v envia.

Original; Titular de la Coordinacion General de Recursos | lumanos de |a
Secretaria de Hacienda,

1% Copia.  Titular de |a Secretaria de Economia,

2 Copia. Titular de |la Direccidn de Estructuras Orgéanicas de la
Secretaria Hacienda.

3°. Copia, Titular de la Direccion de Auditoria en Dependencias de la
Secretaria de la Contraloria General.

4% Copia. Titular de la Unidad de Apoyn Administrativo.

| 5% Copia. Archivo,

8% Copia. Minutario.

& Tiens observaciones el manual?
Si. Continda en la actividad Mo. 10a.
MNo. Continda &n la actividad No. 11.

10a Realiza las adecuaciones correspondientes, imprime la parte corregida del
manual y envia de manera econdmica,

11 Recibe a iraves de la Unidad de Apoye Administrativo oficia de la Secretaria
de Hacienda, mediante el cual comunica la conclusion de las asesorias para
la estrucluracion del manual y envia un ejemplar original del manual
correspondiente para su publicacion.

12 Elaborar circular a los Organcs Administrativos, anexando sus funcionas y
procedimientos, rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia v turna, I

Criginal:  Organos Administrativos de la Secretaria de Ecanomia.
1%. Copia.  Titular de la Secretaria da Economia.

2% Copia. Tituler de la Unidad de Apoyo Administrativo.

3*. Copia. Archiva,

4* Copia. Minutario.

Uitima emision Actualizacidn ! Préxima ravision . Hoja

o -
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SE-UAA-ARH-013

! Descripcian del procedimisnto |
I No.de | Documento de ]
actividad | Actividad referencial
observaciones |
13 Elaborar memorando 2 la Unidad de Informatica, anexando archivos en
FDF de los manuales autorizados para su publicacion en la pagina
electrdnica de la Dependencia, rubrica y recaba firma del Titular de [=
Unidad de Apoyo Administrativo, fatocopia y tumna.
Original; Titular de la Unidad de Informatica,
1% Copia.  Titular de la Secretaria de Economla.
2% Copia. Titular de la Unidad de Apoyo Administrative.
3* Copia. Archivo.
43 Copia.  Minutario,
14 Archiva documentacion correspondiente a la elaboracion o actualizacion del
manual y respalda la informacion en medio magnética.
TERMIMNA PROCEDIMIENTO
Ultima emision Actualizacidn Prixima revisidn Hoja
Moviermnbre 2012 Junio 2018 Junio 2019 | E/E
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SE-UAA-ARH-014

DE ECONOMIA

Nombre del procedimiento: Elaboracién y saolicitud de dictaminacion de restructuracisn orgénica ylo
adecuacidn de plantilla d= plazas de personal de confianza.

Propdsita: Analizar e integrar los proyectos de adecuaciones estructurales y de plantila dz plazas a fin de
procurar el mejoramiznte administrative de la Secretaria,

Alcance: Desde la recepcion de la solictud de los Organos Administrativos, hasta la recepeisn del oficio
mediante el cual se comunica al a Secretaria =l dictamen autorizado de la Secretaria de Haciends. !

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo

Arsa de Recursos Humanos

Reglas:

Pcliticas:

Lineamientos para Optimizar las estructuras Crgénicas vy Plantilla de Plazas de la Administracion
Publica Estatal.

Tabulador de Sueldos vigente y Catalogo de Puestos por Categoria, para la asignacion de claves de
categorias, sueldos y puestos.

Lineamientes para la aplicacion y seguimiento de las medidas ce Austeridad, Discipliina y Racionalidad
del gasto de la Administracion Pablica Estatal.

Debera formular los formetos de adecusciones estruciurales y de plantilla de plazas emitidos por Ia
Secretarla de Hacienda.

Debera gestionar ante la Secretaria de Hacienda, la autorizacion de adecuacién presupuestal y tramitar
log movimientos noeminales correspondientas ante la Dirsccion de Administracién de Nominas,
Tratandose de adecuaciones a la estructura orgdnica de la Secretaria, el Organo Administrativo
responsable debera tumar copia del dictamen autorizado, para dar inicio a los tramites de actualizacisn
del Reglamenta Interior.

Ditima emisién Mtuaizanl?u_ g Praxima revisidn Hoja

P
Maoviernbrs 2012 Junic 201&\ )‘ Junio 2049 14
= 5 : \
! % @//I

TR,



O SECRETARA
 DE ECONOMiA

o GOBIERND DEL
.| ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

SE-UAA-ARH-014

Descripcion del procedimiento

Mo. de Documento de
actividad Acfividad referencial
observaciones
Justificacion  general
1 Fecipe oficio de solicitud de [a Unidad de Hpn:.ru Administrativo, anexo |de |os  movimientos
documentacion soporte por parte de los Organos Administrativos | estructurales ¥
interesados, sella de recibido, registra v s2 entera. plantillas de plazss,
2 Comunica de forma econdmica a los Organos Administratives involucrados
parg uma reunion de trabajo, establece techa y hora para analizar las
propuestas.
3 Realiza reunidn, analiza informacicn y determinan las tipos de movimientos
y la viabilidad de la propuesta en base a recursos con que cuente, llena
formafos dependiendo del tipo de movimiento a solicitar,
4 Elabora cédula de adecuacién presupuestaria, memoria de célculo del
presupuasto v guarda archivo en meadio magnético.
Tipos de movimientos
Elabora coficio de solicitud de autorizacion de recursos presupuestarios a a3 || estructurales: I
5 Coordinacién de Recursos Humanos, con alencidn a la Direcciin  de| Creacian
estructuras organicas de la Secretaria de Hacienda, anexo propuesta, | Cancelacion,

cédula de adecuacion presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto
y archivo en medio magnética, rubrica, turna para rubrica del titular de |a
Unidad de Apoyo Administrative v firma del secretario y distribuye:

Original: Titular de la Secretaria de Haclenda.

12, Copia: Titular de la Coordinacién General de Recurses Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

27 Copia: Titular de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria
de Hacienda.

32, Copia: Archivo.

:Es procedente el proyecto?
5i. Continda en la actividad No. 6
Mo, Contintia en la actividad Mo 5a.

Transferencia intema,
Transferencia externa,
cambio de
denominacion, cambio
de sede de drganos
administrativos u
organismos.

Tipos de movimientos
de plantillaz de plazas
creacian, Cancelacidn
Transferencia interna,
Transferencia externa,
y Recategarizacion.

Uitima amision

Actualizacion

Mowiembre 2012 \

Junio 2019

Jurio 2018 \_/

- Proxima ravision

Hoja

2/4
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SE-UAA-ARH-014

Descripcidon del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
B observaciones
52 Recibe de la Unidad de Apoyo Administrative copia del oficio de la
Coordinacion General de Recursos Humanos Secretaria de Hacienda
indicanda la improcedencia del proyecio por falta de recursos.
Continda en la actividad No. 10. [
6 Integra propuasta de restructuracion organice y de plantilla de plazas. La propuesta se
integra con:
7 Elabora oficio de solicitud de dictaminacion de la restructuracion organica y | Justificacidén  general,
|de plantilla de plazas, anexo propuesta v documentacidn soporte, rubrica, | formatos de
| recaba rubrica de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del Secretario y | adecuacion estructural
distribuye: y de plantiias de
plazas, por el drgano
Original: Titular de la Cosrdinacisn General de Recursos Humanos de la | administrative y  por
Secretaria de Hacienda. plaza; calculo del
1®. Copia; Titular de la Secrelaria de Hacienda, impacto  presupuastal
2. Copia: Archive. y ofcios que se
deriven de la gestion
Fecibe de la Unidad de Apoyo Adminietrative oficio de la Dircccién de | del recurse y oficio de
8 Estructuras QOrganicas, mediante el cual comunica respuesta de | liberacion de recursos.
procedencia o improcedencia de la propuesta. presentada, sella, registra y|
£e entera.
ila propuesta es Procedente?
MNo: Contintia en la actividad No 9a
Sl: Continua en la Actividad No 10.
Ba Concerta via telefdnica cila para realizar reunidn de trabajo con el personal
de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretarla de Hacienda.
Bb Acude a reunion de trabajc a las oficinas de la Direccidn de Estruciuras
Organicas de la Secretarfa de Hacienda y le informan las mocificaciones a
realizar a los movimientos de estructura organica ylo plantilla de plazas.
8e Realiza las modificaciones, imprime e integra informacidn a la propuesta de.

restructuracion organica y’o plantilla de plazas.

Ultima emisién

Amallzal:lﬁn

MNoviembre 2012

Préxima revision
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SE-UAA-ARH-014

Descripcidn del procedimiento

No.de | Documento de
actividad | Actividad referencia/
i ohsarvaciones

8d Enfrega de manera economica propuesta de restructuracion organica yio
plantilla de plazas a la Direccion de Estructuras Organicas.

Continda en la actividad Mo. 10,

2] Recike de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretariz
de Hacianda, oficio a traves de la Unidad de Apoyo Administrativo con
anexo Dictamen debidamente autorizado, sella de recibido, regisira, se
entera y archiva temporalments.

10 Archiva documentacién generacda durante la solicitud de dictaminzcian de

restructuracién organica yfo plantila de plaras den expediente
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emisidn Actualizacion Proxima revision | Haoja

Moviemnbre 2012 \\ Junio 2018 Junio 2019 44
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SE-UAA-ARFyC-015

Nombre del procedimiento: Tramite de Ordenes de Pago.

Proposito: Realizar el pago oporiuno a proveedores, prestadores de senvicios y trabajadores comisionados,

Alcance: Desde la recepcion de las faciuras, recibos ¥ Formalu Unico de Comision, hasta el archivo de las

érdenes de pago y transferencias.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrative.

Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

"Mormas y Tarifas para la aplicacion de vidticos y pasajes vigentes en el gjercicio”

Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal.

Lineamientos para |a Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y Racionalidad

del Gasto de la Administracion Publica Estatal.
Cadigo Fiscal de la Federacion,
Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Ultima emisién Actualizacion

Prixima revisidn

Hoja

Junde 2019

112
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SE-UAA-ARFyC-015
Descripcion del procedimiento
No. De Documento de
actividad Actividad referenciaf
__ g observaciones
1 Recibe del Area de Recursos Materiales Formato de orden de trabajo y/o | Formato de carta de
QOrden de compra, junte con la faclura de gastos, carla de autorizacién | autarizacian del

del praveeder: asi camo la solicitud del Area y la comprobacion del gasta. proveedor.
Werifica que las facturas contengan los requisitos fiscales y documentacion
soporte correspondiente.

i, Los datos son correctos?

5i. Continda en la actividad No, 3
Mo. Continda en la actividad No.2a

2a Devuelve de manera econtmica al fitular del Area de Recursos Materiales
¥ Servicios Generales deccumentacién para su correccion.

Regresa a la actividad nimero 1

3 Procede a la aplicacion de la clave, partida presupuestaria y ministracion
correspandiente del gasto.

4 Llena formato d= orden de pago a proveedores y confratistas (SH-TE-CF-
OPFC-011), y se pasa a revision del Jefe de Area de Recursos
Financieros.

5 Envia orden de pago a la Unidad de Apoyo Administmtivo para la| Fammato de orden :‘;1@
auforizacidn correspondisnte. pagos y coniratistas.

& Entrega |2 orden de pago a proveedores y contratistas a la Tesorera
Unica de la Secretaria de Hacienda, en original y copia para su pago
correspondiente.

7 Recibe de forma econdmica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda comprobante de transferenciza electronica de los pagos a
Proveedores ylo prestadores de servicios.

8 Archiva ordenes de pago y comprobante de transferencias electronicas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SE-UAA-ARFyC-M16

Nombre del proacedimiento: Comprobacitn de comisiones.

Proposito: Comprobar los gastos efeciuados por fos trabajadores comisionades v on su caso tramitar cl
reembolsc o reintegro correspondiente.

Alcance: Desde |a recepcion de la comprobacion de comisidn, hasta la recepcion del recibo oficial yfo el pago
al comisionado por reembolso.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrative.
= Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Regla:

o “Mormas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos v Pasajes vigentes en el gjercicio.

Oitima eml=itn Actualizacion Praxima revisidn Hoja

Noviembre 2012

Jurio 2018 [%I" Junio 2019 113
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SE-UAA- ARFyC-016

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
- ) observaciones
1 Recibe del personal comisionado y revisa documentacidn comprobatoria que

contenga: (Informe, Formato Unico de Comision con sellos, comprobante de
pasajes, peaje yo combustible yio facturas por alimentos, bitacora de
recorrido vy justificacién con folos de la comisidn asignado), determina si
existe reintegra a favar de la Dependencia o del comisionado.

¢,Los datos scn correctos?

Si. Continda en la actividad No. 2.
Mo. Continda 2n la actividad No. 17,

1a Devuelve de manera economica al personal comisionado para su correccion.

o Procede a la aplicacion de la clave, partida presupuestaria y ministracion
correspondiente del gasto.

3 Liena faormato de orden de pago a Proveedores y contratistas (SH-TE-CF-
OPPG-0011) se pasa a revision del Jefe de Area de Recursos Financieros.

4 Envia orden de pago al titular de la Unidad de Apoyo Administrative para su
autorizacion comespondiente.

5 Entrega la orden de pago a Proveedores y Contratistas a la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hecienda en original y copia para su pago
correspondiente.

& Racibe de forma economica de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda comprobante de Transierencia, realizado a la cuenta de la
Secretaria de Economia.

7 Efectia transforencia ylo chegue al personal comisionado.

¢ Existe diferencia en la comprobacion del comisionado?

Si. Continda en la actividad No. 8.
Mo. Termina €l Procedimiento.

8 Realiza el depésito por la diferencia a la cuenta de gastos diversos de |a
Secrelaria de Economia.
g Elabora Cheque y Depdsito a faver de |2 Secretaria de Hacienda.
Uitima emisién Actualizacidn Prdxima revision Hoja
Noviembre 2012 Junio 2018 /\ Junia 2019 242
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SE-UAA- ARFyC-016

Descripcion del procedimiento
No. de . Documento de
actividad Actividad referencial
B . observaciones
Elabora formato de Reintegro SH-TE-CF-FR-060 para solicitud de recibo
10 oficial. Anexando ficha de depdsito y copia de formato de comision; se
recaba firma del lilular de la Unidad de Apoyo Administrativo y envia a la
Tesorerla Unica de la Secretaria de Hacienda.
11 Recibe de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda el recibo oficial
por reintegro y se registra en el auxiliar de partidas presupuestarias.
12 Archiva Recibos Oficiales
TERMINA PROCEDIMIENTO
f
Ultima emisién Actualizacion Préxima revision Haja
Junio 2019 212
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SE-UAA-ARFYC-017

Nombre del procedimiento: Registré contable y elaboracion de los estados financieros.

Proposito: Registrar las operaciones del Gasto en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
{SIAHE), Armonizacion Contable, con la finalidad de controlar el presupuesto autorizado e informar a la
Instancia Normmativa.

Alcance: Desde la recepcion de los Saldes Iniciales y polizas en el Sistema Integral de Administracién
Hacendaria Estatal (SIAHE), Armonizacion Contable hasta el envio de los estados financieros contables.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.
= Areade Recursos Financieras y Contabilidad.

Reglas:
= Normatividad Contable del Estado de Chiapas, para el Ejercicio Fiscal vigente.
e Normatividad Financiera del Eslado para el Ejercicio Fiscal vigenle.
e Guia Contabilizadora.
= Catalogo de Cuentas.
= Manual de Contabilidad Gubernamental.

Politica:

» Reportar la situacion econdmica y financiera, mediante la informacion contenida en los estados

T~

financieros., W

Ultima emision Actualizacidn Proxima revisién Hoja
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SE-UAA-ARFyC-017

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubemamental de la Secrataria de
Hacienda, el registro de las pdlizas de los Saldos Iniciales, ministracién de
recursos y autorizacién del Presupuesto de la Dependencia.
2 Revisa y Valida las pdlizas (comprometido, devengado, ejercido vy pagado)
generados en el sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal
(SIAHE), Armanizacion Contable.
3 Captura Pdlizas de Ingresos, Diario y contrapolizas en el sistema de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), Armonizacion Contable.
4 Genera reportes de Estados Financieros, se Integran los Estados
Presupuésiales, se recaban firmas y se elabora oficio de envio a |a Direccion
de Caontabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda,
Original. Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretarfa de Hacienda,
12, Copia: Titular de |z Secretarfa de Hacienda.
27, Copia: Titular de |z Secretaria de Economia,
32, Copia: Archivo.
5 Archiva informacion, conteniendo soporte original.
TERMINA PROCEDIMIENTO N
Uitima emisidn Actualizacitn Préxima revision Hoja
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___ SE-UAA-ARFyC-018

Nombre del procedimiento:; Ejecucion y control del ejercicio presupuestal [Excepto Servicios Personales).

| Proposito: Ejecuta y Controla el Presupuesto Anual de Egresos del ejercicio vigerte de la Secretaria,

mediante el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) Armonizacion Gontable ¥ en
auxiliares de las partidas presupuestarias.

presupuestales.

Alcance: Desde la recepcion del oficic de autorizacidn del presupuesto anual, hasta &l envid de los estados

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Adminisirativo.
= Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Politica:

s Actualizar diariaments el registro de auxilares de parlidas presupuestarias.

“Mormas Presupuestarias para la Administracion Pdblica del Estado de Chiapas’, vigente.

Clasificador por Objeto del Gasto, para el Ejercicio Fiscal vigente.

Agenda Presupuestaria.

Codigo de la Hacienda Plblica para el Estado de Chiapas, libro cuarto (Presupuesto, Gasto,
Contabilidad y Deuda Plblica)

= Presupuestio de Egrescs del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal vigente.

=

Ditima emisidn

Actualizacion
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SE-UAA-ARFyC-018

Descripcion del procedimiento

MNo. de Documento de
actividad Actividad referencial
- observaciones

1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio autorizacién del
presupuesto anual de la Dependencia y se captura en el control intemo de
auxiliar de partidas presupuestarias.

2 Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal
(SIAHE), Armonizacién Contable las operaciones Presupuestales de Gastos
¥y reiniegros en la modalidad de comprometido, devengado, ejercido y
pagado.

3 Genera e imprime Estados Presupuestales, para realizar la conciliacion de
saldos con el auxiliar de partidas presupuestales.

4 Integra €l estado presupuestal a la Informacién Financiera para su envio con
oficio firmado por el fitular de la Unidad de Apoyo Administrativo a la| Al finalizar el mes del
Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda. ejercicio se genera el

_ ) o - cierre presupuestario

Original: Titular de la Direccibn de Contabilidad y Evaluacién, de la (EP-01, EP-03, EP-
Secretaria de Hacienda. 0a)
12, Capia: Titular de la Secretaria de Hacienda.
28, Copia: Titular de la Secretaria de Economia.
3*. Copia: Archivo,

5 Archiva documentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emision

Actualizacidn

Préxima revision

Haja

MWoviemnbre 2012 &(

Junio 2018 Junio 2019
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SE-UAA-ARFyC-019

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Propésite: Conciliar los movimientos y saldos que la Institucitn Rancaria genere de acuerdo a los Estados
de Cuenta.

Aleance: Desde la recepcion de los Estades de Cuenta, hasta el envio del formato de conciliacidn mensual.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo,
¢ Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

e  Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.
o Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Politicas:

s Actualizar diariamente el auxiliar de la cuenta de bancos por transferencias y cheques emitidos.

B

Ultima emisidn Actualizacion Prdxima revisidn Hola
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SE-UAA-ARFyC-019

Descripeidn del procedimiento

MNo. de Documento de
actividad Actividad referencial
A L observaciones

1 Recibe mensualmente los estados de cuenta, enviado por la Insfitucion
Bancaria

2z Analiza los Estados de Cuenta enviadas por la Institucion Bancaria de 105 | Formato emitido por
movimicntos de depésitos y cheques expedidos mensualmente, asi como ||z Secretaria  de
las comisiones e intereses cobrados, conciliando los movimientos del Banco | Hacienda.
con los de la Dependencia, y requisita Formato "Condiliacion Bancaria”, para
su firma correspondiante.
¢ Los saldos coinciden?
Si. continua en la actividad Ng, 3
Mo. contimia en la actividad No. 2a y 2b.

Za Elabora una partida de conciliacion por la diferencia existente para el mes
proximo.

7 Elabora oficio de sclicitud de cargo o bonificacidn indebida, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia vy distribuye:
Original: Institucion Bancaria
1%, Copia: Titular de la Secretaria de Economia
22 Copia: Titular de: |z Tesoreria Unica de |a Secretaria de Hacienda
3* Copia: Direccion de Contabilidad y Evaluacion de la Secretaria de

: Hacienda
|
3 Imprime las conciliacionas Bancarias, se recaban firmas del iitular de la
Unidad de Apoyo Administrative y del Jefe del Area de Recursos Financieros
y Contabilidad, para integrarse a la Informacion Financiera.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Ultima emisidn Arctualizacion Préxima revisién Hoja
Noviembre 2012 \ unio 2018 Junio 2018 212
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SE-UAA-ARFyC-020

Nembre del procedimiento: Conciliacién de Saldos de las Ministraciones de Recursos

Propasito: Conocer la disponibilidad veridica de los recursos ministrados

Alcance: Desde la recepcién del oficio del calendario, hasta la firma de conformidad del reporte mensual de
ordenes de pago

Responsable del procedimiento: Unidad de apoyo Administrativo,
« Area de Recursos Financieros y Contabilidad f

Reglas:

* Normatividad Financiera del Estado para el Ejercicio Fiscal vigents.
s Normatividad Contable del Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

Politica:

e Actualizar diariamente 1a relacion de érdenes de pago

Ultima emision Actuallzaclén Froxima reyision Hoja

Moviembra 2012 \ Junla 2018 \' Junio 2018 112
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SE-UAA-ARFyC-020

Descripcion del procedimiento

MNo. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe oficic de conccimiento de la Secretaria de Hacienda a través de g
Unidad de Apoyo Administrativo, en el que se especifica el calendarin en
cada mes, la fecha y horario de recepcion de la informacion en la Tesorerla
Unica de la Secretaria de Hacienda el corte mensual de las drdenes de
paga,
2 Recibe oficio de ministracion mensual de la Secretaria de Hacienda y
registra los conceptos e importes en la relacidn de érdencs de pago.
3 Concilia en conjunto con el personal de la Tesoreria Unica de |la Secretaria
de Hacienda, tanto reporte de drdenes de page emitido por ellos y el reporte
de la relacion de drdenes de pago mensual emitido por el drea.
4 El s2ldo coincide?
Si. continta en la actividad No. 4
No. Continta en la actividad No. 3a.
3a Presenta el original de las Ordenes de Pago ante el personzl de la Tesoreria
Unica de la Secrctaria de Hacienda, para solventar las diferencias
encontradas.
Continua en la actividad No. 4
4 Firma reporte marsual de movimientos de érdenes de pago.
5 Archiva la documentacicn generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
s
!
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Ultima emisidn Actualizacidn Préxima revisidn Haja
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SE-UAA-ARFyC-021

Nombre del procedimiento: Integracion de la Cuenta Publica trimestral,

Propdsito: Proporcionar a la Secretaria de Hacienda, la informacidn contable financiera y presupuestal.

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

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.
e Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Regla:

»  Mormatividad Coniable del Estado para el Ejercicio Fiscal | vigente.

Uktima emision Actualizacién Praxima revision Haja
Y

Junie 2019 12

Moviemkre 2012 :;\ Junio 2018
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actividad

1

4a

No.de |

Descripcion del procedimiento

Actividad

Documento de
referencial

. phﬁewacinnes

Genera, imprime y revisa la Informacién de los estados financieros y
presupuestales del cierre de mes.

Requisita los formatos de la Cuenta Pablica gue emite la Secretaria de
Hacienda, con la informacién que contiene los avances cuantitativos de la
Dependencia, establecidos en la Normatividad Contable.

Elabora oficio para revision de la informacion de los formatos requisitados y
estados financieros y presupuestales, (Cuenta Piblica) a la Direccion de
Contabilidad y Evaluacidn de la Secretaria de Hacienda.

Recibe la informacion de la Secretaria de Hacienda.

¢ La informacion esta comrecta?
SI. Continda en la actividad No. &
Mo, Continda en |z actividad No. 4a

Corrige la informacion de los formatos de los estados financieros y
presupuestales.

Imprime formatcs y genera archivo magnético con la informacién contable y
presupuestal.

Elabora oficio de envio, recaba firmas del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativa y del titular de la Dependencia y anexa engargolades con la
informacién contable y presupuestal y archive magnético, fotocopia y
distribuye:

Original: Titular de la Direccion de Contabilidad gubernamental dVJ
Secretaria de Hacienda.

17, Copia: Titular de la Secretaria de Economia

28 Copia: Titular de la Secretaria de Hacienda. /

38, Copia: Archivo/Minutario.

Archiva engargolados

TERMINA PROCEDIMIENTOD

Ultima emigion

Actualizacidn Praxima revisidn
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SE-UAA-ARMySG-022

Nombre del procedimiento: Contral de| Inventario de Mobiliario ¥ Equipo.

Propdsito: Mantener actualizado la existen
Organcs Administrativos de la Dependencia.

cia, ubicacin y responsable del mobiliaria ¥ equipo en log

Alcance: Desde |2 notificacion a
muebles, hasta la entrega del formato de resguardo al trabajacor.

L

los Organos Administrativos para realizar el inventario fisico de b

iEnes

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
* _Area de Recursos Materiales y Servicios generales

Regla:
= Lineamientos para Control y Registro de Bienes Muebles e

Inmuebles del Poder Ejecutivo del
Esiado de Chiapas.

Ultima emisian Actualizacidn If\_

Préxima revision

Hoja

Junio 2019

1.2

|
Moviembe 2012 \ Junie 2318 U \
b ﬁf/ -

\



OSECRETARIA
 DE ECONOMIA

- GOBIERNO DEL
ESTADO DE CH APAS

0000

CHIAPASNOS UNE

SE-UAA- ARMySG-022

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
obhservaciones
1 Elabora cronograma de visitas de los Organos Administrativos de |a
Secretaria de Economia y turna para visto bueno del titular de |a Unidad de
Apoyo Administrativo,
¢ Existen obsarvaciones en el eronograma?
5i. Contintia en la actividad No. 1a.
Mo. Continuia en |a actividad No, 2.
1a Recibe las observaciones del titular de la Unidad de Apayo Administrativo
Regresa a la actividad No. 1.
2 Elabora circular, recaba firma del Tiular de la Unidad de Apoyo
Administrative y turna a los érganos administrativos de la Dependencia,
para informar que se llevard a cabo el levantamiento del inventario fisico y
de facilitar dicho proceso.
3 Imprime formato de resguardo y listado de bienes del Sisterna de Mobiliario.
4 Realiza el inventario fisico de forma eonjunta con el resguardante y concilis
con el resguardo vy listade de bienes.
£Es Correcto?
5i. Continda en la actividad No. 5.
MNo. Continla en la actividad Mo. 4a.
43 Actualiza el resguardo en el Sizstema de Mobiliario.
Continga an la actividad No. 5
5 Imprime el reporte actualizade de resguardo en e! Sistema de Mobiliaria.
B Recaba firma en el formato de resguardo personal y entrega copia al

resguardante y archiva criginal

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emisién

Actuallzacion Proxima revision

Hoja

Maviembre 2012 \
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SE-UAA- ARMySG-023

Nombre del procedimiento: Alta de Mobiliario y Equipo.

Propdsito: Registro de bienes y equipe en cada una de lgs areas.

Alcance: Desde la racepcién de la copia factura y el bien y/o equipo, hasta
identificacion y ndmero de patrimonio.

la colocacion de etiqueta de

—

Responsable del procedimiento; Unidad de Apoyo Administrativo
| = Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

.-"f-

Regla:
* Lineamientos para control ¥ registro de bienes muebles e inmucbles del poder ejecutivo del estado
de Chiapas.
Ultima emisitn Actualizacion Préxima revisién Hoja

Moviembre 2012 Junia 2018

Junia 2019
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Descripcién del procedimiento

|

No. de ' Documento de
actividad Actividad referencial
i obsorvaciones
1 Recbe de forma econémica de la Unidad de Apoyo Administrativo copia de
la factura del bien yfo equipo.
2 Verifica de forma conjunta con el proveedor, que los bienes yfo equipos
adquiridos cumplan con las caracteristicas estipuladas en |a copia de Ig
factura.
LCumple con las especificaciones?
5i. Continua en la actividad No. 3.
No. Continua en la actividad No. Za.
2a Devuelve de forma economica el bien y/o equipo al proveedor para su
remplazo.
Regresa a la actividad No. 2.
3 Sella de recibido en la copia de la factura.
4 Captura la informacion en el Sistema de Mobiliario y envia via sistema a |a
Direccién de Patrimonio del Instituto de I= Consejeriz Juridica y de
Asistencia Legal, imprime y fimra la cédula de altas de los bienes yio
equipos.
5 Elabora oficio para envio de la cédula de alta de los bienes yio equipos 3 la
Direccion de Patrimonio del Institute de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal, recabs firma del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y distribuye:
Original: Tituler de la Direccién de Patrimonio de Ia Consejeria Juridica y de
Asistencia Lagal.
17 Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo. '=§
2% Copia: Archivo,
6 Revisa en el Sistema de Mobiliario si fueron validadas Jas cédulas de altzs.
iLa cédula esta validada por la Direccidn de Patrimonio?
Si. Contindia en la actividad No, 7
No. Regresa a la actividad No. 6
|
Utima emisién Actualizacion v Proxima revizién | Hoja
Neviembre 2012 \%( Junia 2014 Jung 2019 23
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohsarvaciones
7 Imprime etiquela de identificacion y nimero de patrimonio, el cual se coloca

en los bienes yfo equipos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Ontima emisién hmuallzanraly"\x}
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SE-UAA- ARMySG-024

Nombre del procedimiento: Resguzardo de Mobiliario, Equipe y Vehiculo.

Proposito: Salvaguardar los bienes patrimoniales propiedad del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde recepcion de Ia sclicitud de asignacion del bien, hasta la entrega al trabajador dal formato de
resguardo y 2| archivo en expediente.

Responsable del procadimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
+  Area de Recursos Materiales v Servicios Generales,

Regla:

* Lineamientos para el Registro v Control de Ins Bienes Mushles e Inmuebles del Pader Ejecutivo del
Estado de Chiapas

Politica:

¢ Para el resguardo del bien mueble es indispensable que el trabajador debe estar dado de alta como
personal de estructura.

e

Ultima emisicn Actualizacisn (\‘. Proxima revision Hoja
L1
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Descripcion del procedimiento

\

" No. de Documento de
actividad Actividad referencial
| - ohservaciones
1 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memarandumn de
solicitud de asignacidn de mobiliario, equipo o vehiculo a un trabajador.
2 Verifica |a existencia o disponibilidad de lo solicitado.
 ;Se cuenta con 1o solicitado?
Si. Continda en la actividad No. 3
Meo. Contindga en 'a actividad No. 2a
2a Elabora memerando de contestacion de no disponibilidad del mobiliario,
equipo y vehleule 2olicitade, recaba firma del Titular dz la Unidad de Apoyo
Administrativa y envia al érganc administrativo solicitante.
TERMINA PROCEDIMIENTO
3 Captura en el “Sistema de Mobiliario wo Sistema Vehicular, & imprime
formato de resguardo y fima.
4 Entrega mohiliaris, equipa o vehiculo al Organo Administrativo v solicita la
firma en el formato de resguardo al trabajedor.
5 Entrega, una copia al trabajador y archiva el ariginal.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Ultima emisién Actualizacisn - Préxlma revision T Hoja
Naviembre 2012 Junic 2018 Junio 2019 a2
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i SE-UAA- ARMySG-025

Nombre del procedimiento: Baja de Mabiliario y Equipo.

Propdsito: Baja del mobiliario y equipo ante el Institulo de la Consejeria Juridica y Asistencia Legal.

L

Alcance: Desde la recepcién de solicitud de baja de mobiliaric v equipe, hasta la entrega del bien an
almacenes generales del estado y baja en el Sisterna de Mobiliario.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
e Area de Recurses Materiales y Servicios Generales.

Regla;
= Lineamientos para control y registro de bienas muebles e inmuebles del poder ejecutivo del estado
de Chiapas.
'ﬁ
LY :
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Descripcion del procedimiento

MNo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
ob=zervaciones

1

2a

3a

-| solicitud de baja de mobiliario y equipo de los Organos Administrativos.

Recibe & través de la Unidad de Apoyo Administrative memorandum de

Verifica fisicamente el estado del mobiliario y equipo y determira:
¢ Esta en malas condiciones?

Si. Continda en 2 actvidad Mo, 3.
Mo. Continda en la actividad No. 2a.

Reasigna el bien y/o equipo & otro Organo Administrative de la
Dependencia.

Elabora acla circunstanciada y captura datos en el SISMOBE e imprime
cadula de baja y firma.

¢La cédula de baja cs un squipe eléctrico?

Si. Continua en la actividad No. 3a.
Mo, Continda en la actividad No. 4.

Solicila de forma econdmica dictamen técnico de incosteabilidad de equipos
eleéctricos al proveedor,
Continda en la actividad No. 4

Elabara cficio solicitando dictamen de baja de mobiliario ¥ equipo, recaba
firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrative, anexa acts
circunstanciada y envia a la Direccién de Patrimonio del Instituto de s
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.

Recibe Dictamen de baja de la Direccitn de Patrimorio del Instituto de |a
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.

Elabora eficie solicitando el envio del mobiliario y equipo dictaminado para
baja a los Almacenes Generales de Gobierno, recaba firma del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, y distribuye:

Original: Direccion de Patrimonio del Institutc de la Consejeria Juridica y de
Asistenciz Legal.

1", Copia: Almacenes Generales.

2% Archivo.

b

=
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
obsarvaciones
Fi Recibe oficic de la Direccion de Patrimonio del Instiuto de la Consejeria
Jurldica y de Asistencia Legal mediante el cual indican la fecha en la que
deberan realizar el traslado del mobiliaric y equipo a los Almacenes
GGeneralez de Gopierno.
8 Realiza el traslado dzl mobiliario y equipo a los Almacenes Generales de
Gobierno.
g Elabora oficic dirigide a la Direccidn de Patrimonio del Instituto de |a
Consejerfa Juridica y de Asistencia Legal, solicita baja en el sistema de
mobiliario y anexa original de la relacion del mobiliario y equipo entregada
en los almacenss generales y recaba firma del Titular de la Unidad de
Apoyo Administrative v distribuye:
Original: Direccion de Patrimonio del Ingtituto de la Consajeria Juridica y da
Asistencia Legal. i
12, Copia: Archive.
10 Recibe 2 traves de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio de la Direccion
de Patrimonia del Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal
en el que comunica que realizd baja de mabiliario y equipo en el SISMOE.
11 Elabora memorandum informando la baja del maobiliarin y equipo, anexa
copia de la relacion de baja de mobiliario ¥ equipo al Titular del Area de
Recursos Financieros y Contabilidad,
12 Integra expediente y Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTC
Ultima emisién Actualizacion ’ Proxima revisisn Hoja
MNoviembre 2012 \ Junio 2018 \ Junio 2019 23
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SE-UAA- ARMySG-026

Mombre del procedimiento: Compras directas v suministro de materiales.

Proposito: Proporcionar oportunamente los materiales solicitados por los drganos administrativos de la

Dependencia.

Alcance: Desde la recepecion del formata de solicilud de material, hasta el anvio al drea de recursos

financieros la documentacién para su pago.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
= Area de Recursos Materiales v Servicios Generales.

: Reglas:

= Ley de Adguisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacidn de Servicios para el Estado

de Chiapas (LAABMyCS).

= Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacidén de

Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

s [Cotizara los bienes yfo servicios con las caracteristicas sclicitadas, de no existir tales, sclicitara al
Organo Administrativo interesado que proponga bienes similares o sustitutos para generar un nuevo

requerimiento de compra.

e Para llevar a cabo las aduuisicicnes se debera contar con saldo disponible dentro del presupussto

autarizado,

Uitima a emision | Actualizacian [ Praxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de |
referencial
ohservaciones

2a

2B

[43]

Recibe memorandum a traves de la Unidad de Apoyo Administrativo y |
‘Formato de Solicitud de Material’ para el suministro yfo compras gue|
requieren los érganos administrativos.

Verifica la existencia fisica del material y determina:

i Realizara compras?

Si, continda en la actividad Mo. 3
Mo, continda en la actividad MNo. 2a

Elabora formate de wvale de salida de almacén y comunice de forma
economica al personal del Organo Administrative, para realizar la entrega
del material.

Entrega el material al personal del Organe Administrativo solicitante y
recaba firma de recibido en el formato de vale de salida de aimacén y
archiva cocumentacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Salicita 2 los proveedores cotizacion via telefdnica o escrita.

Recibe las cotizaciones via telefanica o escrita de los proveedores, analiza
y selecciona el proveedor.

Elabora, firma y recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
del *formato de orden de pedide”® al proveedor asignado,

Envia la orden de pedido al proveedor para su cumplimiento de entrega de
| material.

Recibe gl material del proveedor v sella factura original.

Elabora sclicitud de pagoe vy envia original de la factura, orden de pedido,
solicitud de page al Area de Recursos Financieros vy Contabilidad, para su
pago correspondiente.

Archiva en el expedienta la documentacion generada.

TERMIMA PROCEDIMIENTC

Formato de Solicitud
de Material

Art, 18 Fracc, |l
{LAABMyCS).

"Formato de orden de
pedida”
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de bignes y servicios (licitacion por invitacian restringida).

|| Propésito: Efectuar las adquisiciones en tiempo y forma en apege a las disposiciones sefialadas en [as
Leyes correspondientes.

Alcance: Desde |a recepcian de la requisicion, hasta la conclusion del proceso de licitacion,

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
o Area de Recursos Materiales v Servicios

Reglas:

= Ley de Adquisiciones, arrendamientc de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas (LAABMyCS).

e  Reglamento da la Ley de Adguisiciones, Arrendamiento de Bienes Muables y Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas.

Politica:

¢ Para la adguisician de bienes informéaticos, equipo de comunicacionss y telecomunicaciones,
vehicules y equipo terrestre y contratacion de servicios de capacitacién, debera observar que los
dickAmenes continlen vigentes, caso contrario solicitarg al Organo Administrativo interasado actualice
la vigenciz ante |a Direccion de Mormatividad e Infraestructura Tecnoldgica del Secretariado Ejecutivo
del Sislema Estalal de Seguridad Publica.

)

o Debers levantar acta circunstanciada en caso de no existir gudrum legal, posponiendo la sesion.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observacioncs

|

Recibe del drgano administrativo a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, memorando v requisicion de compra ariginal solicitando la
compra de los bienes ylo servicios; analiza la eolictud ¥ verifica en la
requisicién de compra cumpla con la informacion requerida.

Verifica y comprueba que el costo de la compra esté comprendido amiba de
las 1.325 veces del valor de la Unidad de Medida y Actualizacion (UMA).

| Elabora oficic de cerlilicacién de rzcursos y recaba firma del Titular del drea

requierente; elabora Acuerde de auiorizacion original del Subcomité de
Adnuisiciones para realizar la licitacian.

Elshora y envia a los integrantes del Subecomité de Adquisiciones,
invitaciones a la sesién ordinaria o extracrdinaria originales para analizar la
solicitud de compra yo presupuesto de servicio del drgano administrativo
interesado, validacion de provesdores y/o prestadores de servicios, de las
bases v firmar el Acuerdo de autorizacién de |z licitacion.

Inicia sesion del Subcomite de Adguisiciones, y analiza que [a peticidn del

Ley de |z materia; validacidn de proveedores y/o prestadores de servicios,
de las bases y anexos de la licitacion junte con el érgano administrativo
\interesado, levanta Acts de acuerdo y recaba firmas, entrega a los
integrantes del Subeomité de Adquisiciones, fotocopia del Acuerdo vy
calendario de fechas de las etapas de la licitacion.

Elsbora invitaciones para los proveedores ylo prestadores de servicios
estableciendo fechas de eventos, condiciones descritas en la requisicién de
compra yfo presupuesto de servicios, de acuerdo a lo sefialado en las
bases de la [icitacion.

Envia invitacicnes a los proveedores wio prestadores de servicios,
memorando firmade por el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo,
anexando bases de |a licitacién.

Recibe de los proveedores a traviés de la Unidad de Apoyo Administrative,
memorando original con pregunlas para el drgano administrativo interesado;
remite a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, pregurtas a la
instancia solicitante indicando que las respuestas deben presentarse por la
misma via con 12 horas habiles de anticipacion a la junta de aclaracidn de
dudas.

LS

drgana administrativo interesado cubra todos los raquisitos sefialados en la |

Art. 18 (LAABMYCS)
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad Actividad

Documento de
referenciaf
observaciones

administrativo interesado, y remite copias:

1a. Copia: Para los integrantes del Subcomite
2% Copia: a Proveedores.

licitacion y determina:

lag bases?

Si, continda con |3 actividad 12

Regresa a |a actividad 1.

organa colegiado, el organo administrative solicitante y

determing;

cumplen con las especificacionas solicitadas en las pases?

9 Realiza junta de aclarac’dn de dudas con el Subcomité de Adquisiciones,
firma lista de asistencia ¥ lee respuestas del ¢rganc administrativo
interesado de las preguntas que los proveedores remitieron con antelacién y
elabora Acta de aclaracion de dudas que firman los participantes de Ia junta;
enirega fotocopia a cada integrante dal organo colegiado y drgano

10 Realiza Junta de apertura de sobres de propuestas tecnicas y econdmicas;
supervisa el registro de sobres de propuestas técnicas v econdmicas de
praveedores en el reloj chocader, turna a la sala de juntas del Subcomité de
Adquisiciones; verifican el rotulado de los sobres conforme a las bases de

¢El rotulzdo de todos los sobres presentados cumple con los reguisitos de

No. En caso de que no haya por Io menos tras sobres de las propuestas
técnicas y econdmieas ne cumplan con los requisitos, se descalifica a los
proveedores. Si tados los sobres no cumplen con los requisites, levanta
Acta para daclarar desierta Ia licitacion que firman todos los participantos ¥
se entrega folocopia a los integrantes deal organc colegiado y a los lizitantes, |

11 Firman sobres de Propuestas técnicas vy econdmicas los integrantes del

participanies y procede a |g apertura del primer sobre {propues:a tecnica) y

.Tres de las propuestas técnicas revisadas en la apertura de sobres

pravesdores

T
. T |
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad . referencial
observaciones

| i, continla con la actividad 13.

MNo. En caso de que fres sobres de las propuestas técnicas no cumplan con
los requisitos, se descalifica la propuesta de Ios Froveedores y se apertura
el segundo sobre (propuesta econdmica. Si todos los sobres de las
propuestas fécnicas no cumplen con los raquisitos, levanta Acta para
declarar desierta |a licitacién qua firman todos los participantes y se entrega
fotocopia a los integrantes del organo colegiado; se proporciona fotocopia
del Acta de Apertura de sobres a los proveedores wo prestadores de
servicios. Regresa a |a actividad 1.

12 | Procede a la apertura de sobres que contienen las propuestas econdmicas
de los proveedores y determina:

LTres de las propuestas econdmicas revisadas en la apertura de schras
cumplen con las especificaciones de |as bases?

Si. Termina el acto de apertura de sohres de propuestas técnicas y
economicas, y levanta Acta dz apertura de propuestas lécnicas vy
sccnomicas. Continda con la actividad 14,

No. Si tres sobres de las propuestas econdmicas no cumplen con log
requisitos, se descalifica la propuesta de los proveedores, quedando
constancia de ello en el Acla d= apertura. Si todos los scbres de |as
propuestas econdmicas no cumplen con los requisitos, levanta Acta para |
declarar desierta la lictacion que firman todos Jos participantes y se entrega
fotacopia a los integrantes del érgano colegiade; se proporciona fotocopia
del Acta de Apertura de sobres a Ios proveedores ylo prestadores de
servicios. Regresa a la actividad 1.

13 S proporciona fotocopia del Acla de Apertura de sobres a los proveedores
y/o prestadores de servicios, integra expediente de documentacion de Ia
apertura de los sobres; tumna al érganc  administrativo interesado,
documentacion original de la apertura de propuestas técnicas y formato
para emitir resuliado del andlisis oblenido N

14 Recibe del érgano administrativo interesade a través de la Unidad de Apoyo
Administrative. memorando original que anexa Dictamen Técnico y se
proporciona  fotocopia del Dictamen Técnico a los proveedores  ylo
prestadores de servicios; captura especificaciones ¥ precios de los bienes
/o servicios, elabera cuadro comparative de cotizaciones obtenidas de las
fichas técnicas y anexo 02 dentro de scbres de propuestas tscnicas y
econdmicas; revisa, genera e imprima.
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Descripcion del procedimiento

B No. de
actividad

Actividad

" Documento de
referencial
observaciones

15

16

17

18

18

20

21

Integra Dictamen Técnico original al expedients de la licitacion, analiza y de
acuerdo al resultado obtenido, se confronta con la mejor oferta del cuadro
comparalivo; elabora vy envia a los integrantes del Subcomite de
Adquisiciones y al érgano administrativo interesado, memorando firmado
por el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo invitando a la sesién
ordinaria o extraordinaria para la agignacidn de la licitacisn.

comparativo y la propuesta de asignacidn; verilican gue el Dictamen se
haya reallzado de acuerdo a los puntos de las bases de licitacion y apegado
estrictamente a la Ley de la materia; firman el Acuerdo de Asignacién v el
organo colegiado emite fallo de la licitacién, con base al Acuerdo de
Asignacién; proporciona fotocopia del Acta de Fallo a los proveedores ylo
prestadores de servicios.

Canfirma al proveedor via telefonica, la disponibilidad de la orden de trabajo
yfo pedidoe de la licitacién para formalizar e servicio yo compra

| ; ; v :
El proveedor enirega y/o proporcicna bienes y/o servicios v determina
cLo recibido son hienes?

Mo, continda con la actividad 21.

Si, Almacén verifica que los bienes recibidos retinan las especificariones |

(del pedido; da entrada al Almacén a los bienes y verifica que los datos de la
factura original sean correctos; Almacén sella y firma la faclura ariginal.
Comunica via teleféniza al érgano administrativo solicitante la disponibiidad
de los bienes en Almacan; elabora formato de Salida de Almacén y recaba
firma del Jefe del Area de Recursos Materialss y Servicios Generales:
entrega bienes solicitados a personal de! drgano administrativo interesado y
firma formato de Salida de Almacen,

Continda con la actividad 24

Presta servicio el proveedor, al érganc administrativo interesado; el arganc
administrativo sella y rubrica de confarmidad la orden de servicio.

{Indaga si el proveedor estd obligado al page de retencién del impuesto
sobre nomina; solicita al provesdor gque refleje el descuento por concepto de
aste impuesto an (a factura.

Recibe del proveedor la ‘actura y orden de servicio originales; elabora y
entrega al proveedor, contra recibo original.

Realiza junta de asignacién y se analizan el Dictamen Técnico, el cuadro |
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Descripcion del procedimientn

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
i abservaciones
22 Turna al encargade del seguimiento del tramite de paga, factura orginal
para gestionar su pago ante el Area de Recursos Financieros ¥
Contabilidad; revisa el encargado del seguimiento del tramite de pago, que
los datos de |a facturs y la documentacicn anexa sea |a comrenta.
Turna al Area de Recursos Financieros, solicitud de pago firmada por el
23 Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativa que anexz documentacisn

archiva documentacion en forma definitiva,

TERMINA PROCEDIMIENTO

soporte para |2 elaboracién de cheques y realizar el pago al proveedor,;

L
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Nombre del procedimiento: Suministro y control de combustible,

=

Proposito: Control en la asignacién de combustible de los vehiculos resguardados por esta Secretaris.

S
Alcance: Desde la recepcion da la salicitud de combustible, hasta la entrega de Ins vales de combustible,
Responsable del procedimisnto: Unidad de Apoyo Administrativo
|_ + Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
-

Politicas:

La recepcion de las solicitudes de combustible debaran realizarse gl (ltimo dia de la semana,

La dotacion semanal se otorgara los dias lunes, y en caso de ser dia inhabil, se recorrera
| siguiente dia hahil.

una copia del formato Unico de comisidn y del formato de itinerario.

» Para los cases de dolacion de combustible por comision, la solicitud debers venir acompaiada con

al

J
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Descripcion del procedimienta

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memarandum de
solicitud ce combustible de los drganos administrativos de la Dependencia,
anexa formato Unico para el suministro de combustible y bitaccra ds
combustible.

Clabora y firma memorandum solicitando &l tramite de orden de pago o
chegue para la compra de combustible, turna al Area ds Recursos
Financieros y Contabilidad

Rscibe comprobante de transferencia electrénica o chegue de forma
economica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad v realiza la
compra de los vales de gaszolina con el proveedor.

Recibe, revisa folios de lus vales y factura correspondiante por [a
adquisicion de los mismos; solicita firma de recibida en la péliza de cheque
al proveedor.

Elabora, firma y envia memorandum al Area de Recursos Financiercs v
Contabilidad, anexa poliza de cheque firmada v factura de compra de
combustible.

Relaciona los vales de acuerdo a lo solicitads en los memorandums de
cada uno de los Organos Administrativos.

Registra los vales de combustible en el sistema de control vehlcular
{SISVEH) & imorime formato de recibo para la entrega de los vales.

Entrega vales de gasolina al Organo Administrativo solicitante y recabs
firma en el formato de recibo que emite el sistema de control vehicular
{SISVEH), en los talones de los vales y &l formato dnico para el suministro
de combustible,

Archiva en expediente la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTQ

Ultima emisién Actualizacidn /-% ) Proxima revision
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento carrectivo de vehiculos.

Propasito: Mantener en optimas condiciones los vehiculos resguardades por el

personal de la Dependencia.

k-
-
Alcance: Recepcion de la solicitud del servicio autorizado, hasta el archivo de soportes.
Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrative
s Areade Recursos Materiales y Scrvicios Generales.
= |

Politica:

¢ La solicitud de servicio debera contener ol nom

Regla:

= Lineamientos para el reqi
Estado de Chiapas.

bre y firma del usuario, Director de area yio Jefes de
Uridad.

gistro y control de los bienes muebles & inmuebles dal poder ejecutive del

Huoja
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SE-UAA- ARMySG-029
1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de la Unidad de Apoyo Administralive memorandum de los Organos
Administrativos sclicitando el servicio de un vehiculo de Ia Dependencia,
P Determina el costo beneficio con base a la guia EBC {Guia oficial de
Informacion en la Repdblica Mexizana para Comerciantes y Aseguradores
de Automndviles, Camiones y Motocicletas).
£Es costeable |a reparacion?
El. Contintia en la actividad No. 3
MNo. Continta en la actividad No. 2a
2a Elabora memorandum al Organo Administrative que comesponda
informando no es procedenle |a solicitud debida a que el costo de
reparacion es alto en comparacion al costo del vehiculo en base 2 Ia guiz
EBC.
TERMINA PROCEDIMIENTO
3 Solicita de forma econdmica &l Area de Recursos Financieros ¥
| Contabilidad disponibilidad financiera para atender la solicitud.
4 Elabora formate de orden de servicio al prestador de senvicio, firma v recaba
firma del titular de la unidad de apoyo administrativo.
5 Entrega al prestador de servicio formate de orden de servicio y vehiculp,
B Recibe del prestador de servicio el vehicula v facturs, verifica que s haya
subsanado el servicio.
¢ El servicio cumple con lo solicitada? /
51. Continda en la actividad No,7 \
Mo. Continta en la actividad No.6a
Ga Solicita de manera econdmica al prestador de servicio verifique la falla
sefialada en el formato de orden de servicio,
Regresa a la actividad No. 6
] i %,
Uitima emisidn Actualizacion ( Proxima revision Hoja '
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Descripcion del procedimiento

e R

No. de | Documento de
actividad Actividad referencial
abservaciones
7 Elabora formasto de solicitud de PEgo Yy ansxa: factura, cotizacion,
memorandum de solicitud, formato de orden de senvicio, formato de
constancia de retenciones de impuestos estatales y solicitud de servicio del
Organo Administrativo solicitante, turna al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.
B Captura en el Sistema de Control Vehicular (SISVEH), la bitacora del |
vehiculo.
] Archiva documentacion en el expediente.
TERMINA PROCEDIMIENTO '
Uttima emisicn Actualizacion (%\l\ Préxima revision Heja
\
Newiembre 2012 k Junio 2018 \/\ Jurio 2019 33
i

1

k— \

b



oDE ECONOMIA

0 ; b . g
O SECRETARIA @ conemore, 0300
e CHIAPASNOS UNE

[

SE-UAA- ARMySG-030

Nombre del procedimiento: Contrato de Comadato de bienes inmuebles.

Proposito: Que los bienes inmuebles propiedad de gobiemna, cugnten con el instruments juridico gue
garantice la propiedad privada.

Alcance: Desde la integracién de los expedientes del Contrato de Comodate hasta la entrega del bien
inmuehle,

Moviernbre 2012 JY\, Junia 2018 b | Junio 2018

Responsahle del procedimiento: Unidad de Apayo Administrativa
s Area de Recursos Materizles y Servicios Generales.
Politicas:
* FEl bien inmueble que se propone brindar en Comodata debera cumplir con las Reglas que
establece la Dirsccion de Patrimonio del Instituto de Ia Consejeria Juridica y de Asistencia Legal.
":
»
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Descripcidn del procedimiento

No. de | Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de la Unidad de Apoyc Administrativo memorandum de los Organos
Administratives de a Secretaria de Economia donde solicitan el comodato
te un bien inmueble para una empresa en la promocion de inversiones.
2 Solicita de manera oficial a la Direccidn de Patrimonio del Instituto de |3
Consejeria Jurfdica y de Asistencia Legal, si existe disponibilidad de alglin
bien inmueble.
& Existe disponibilidad de bienes?
Si. Contintig en la actividad Neo. 3.
Mo, Continda en la activided Mo. 2a.
2a
Elabora memorandum para informarle al Organo Administrativo que por el
momento no existe disponibilidad de bienes inmuebles, v turna para firma
del tilular de la Unidad de Apoyo Administrative fotocopia y realiza la
distribucion:
Original: Organo Administrativa.
18, Copia: Archivo,
TERMINA PROGEDIMIENTO
3
Elabora memordndum para enviar la informacién al Grgano Administrative
y sclicitarlz la documentacion gque para tal efecto eslablece la Direccldn de
Palrimonio, y tuma para firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y realiza la distribucion: /
: i
|
Original: Organo Adrninistrative.
1%, Copia: Tilular de la Dependencia.
2% Copia: Unidad de Apoyo Administrativo.
37, Copia: Archiva,
4 Recibe de |la Dependencia Nomativa el Contrato de Comedato autarizade /
por la Direccion de Patrimonio con los requisites necesarios para celebrar el
referido Contrata.
5 Cita de forma econémica al beneficiario del bien inmueble objeto del

comodato para que firme e contrato.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Ha

g

Reeaba firma de log que intervienen en el Contrato de Comodata,

Elabora memorandum firmado por el titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, a la Empresa correspondiente, para enviarle el Contrato de
Comodato debidamente fimado , fotocopic y realizé la distribucion:

Criginal: Empresa beneficiaria,

12, Copia: Organo Administrative

2%, Copia: Unidad de Apoyo Administrativo.

3" Copia: Area de Recursos Materiales ¥ Servicios,

Integra expediente y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emision Actualizacidn
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SE-UAA-ARMySG-031

L.

Nombre del procedimlento: Robo o Siniestro de Vehiculos.
e
=3
Propasito: Cumplir en tiempo y forma con los re

Fondo de Proteccién para Vehicu

querimientos solicitados por la Coordinacién Operativa del
les propiedad del Poder Ejecutivo Estatal "FOPROVER®.

—

Alcance: Desde el reporte del robo ¢ siniestro, hasta
LFUJ‘IdO de Proteccior para Vehiculos propiadad del Pod

lenvio de la ficha de depdsito de pago del deducible a
er Ejecutivo Estatal (FO FROVEPR).

Responsabl

€ del procedimiento: Unidad de Apoyo Adminisirativo
= Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

.

—
egla:
* Reglas de operacicn del Fo

L
Politica:

ndo de Proteccién para Vehicules propiedad del Poder Ejecutivo Estatal
{(FOFPROVEP).

Debe de darse cumplimiento con I estipulado =n |a regla 21 del Fideicomisg y dentro del término que
estatlece la Normatividad del Fondo de Proteccisn para Vehlculos propiadad del Podar Ejecutivo
Estatal (FOPROVEP).

o

Primeara amlsion . ] Actualizacicn {_\\\‘r\ | Proxima revisian Hoja
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SE-UAA- ARMySG-031

Descripcion del procedimiento

No. de I

actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

1_.

2a

| Recibe de los Organos Administrativos de forma econémica, reporte de robo

1 Copia: Archivo.

0 siniestro.

Informa de forma econdmica a la aseguradora para la intervercion del
gjustador e inicie los tramites correspendientes.

4Es robo?

Si. Continua en la actividad 23
Mo, Continua en la aclividad 3

Recibe del drgano administrativa memordndum de envio de copia
certificada de acta administrativa de la Proguraduria General de Justicia dal
Estado de la Agencia Especializada en Hechos de Transito y copia
certificada de parte de novedades de la Secretaria de Seguridad Publica v
Wialidad.

Continda en la actividad 3

Elabora oficio para iniciar el tramite de page de robo o siniestro, anexa
documentacién con base a la normatividad vigente v acta eircunstanciada
de hechos, recaba firma del titular de la Unidad dz Apoyo Administrativo y
distribuye:

Original: Tituwlar del FOPROVEP.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrative cficio de reparacian
del dafio y solicitud de pago del deducible v tuma al resguardante copia.

Recibe del Resguardante el comprobante del pago del deducible efectuado
a la cuenta del FOPROVEF.

Elabara oficio para el envio de la ficha de depdsito del pagoe del deducible al
FOPROVEP para iniciar la reparacion del dafio, recaba firma del Titular de
la Unidad de apoyo Administrativo.

Integra el expadiente vy Archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Haja

Ultima emision Actualizacién (— Praxima revisidn
\
Moviembre 2012 & Junip 2018 \ Junio 2019

L%

arn

X -




CEECoONs s 000
el P emoonee CHIAPAS0S UNE

SE-UAA-ARMySG-032

|
Nombre del procedimiento: Informe Mensual de Metas Alcanzadas.

pE— -

Propdsito: Cumplir en tiempo y forma con el informe Mensual de Metas Alcanzadas de conformidad con las
disposiciones del "FORAPE" (Formato del Area de Planeacion y Evaluacion).

Alcance: Desde que se inicia la atencién de los suministros y servicios a los érganos administratives de |a
Secretaria, hasta que se conciuye con el informe del mes,

—

Responsable del procedimiento: Uridad de Apoyo Administrativo
e Area de Recursos Maleriaes y Servicios Generales.

Regla:

= Evaluar el cumplimiento de los objetivos y matas de los programas y proyectos.

Politica:

¢ Debe de darse cumplimiento con lo estipulado en las metas cualilativas ¥y cuantitativas del
"FORAPE" (Formato del Area de Planeacion y Evaluacion).

Oluma emisicn Actualizacion ( \\\F Froxima revisicn Haia
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Descripcién del procedimiento

| No.de Documento de
actividad Actividad referencia/

obsarvaciones

1 Recaba informacion mensual y trimestral de la atencion de suminstros de
servicios a los drganos administrativos de la Secretaria.

2 Integra y valida la informacitn en &l Formato correspondiente del *FORAPE"
del suministro y servicios que se atendieron para enviarse a la Unidad de
Planeacion de la Secretaria.

3 Envia de manera oficial al Area de Recursos Humanos de la Unidad de
Apoyo Administrativo, quien se encarga de recaber toda la informacian de
las Aress que integran dicha Unidad, para posterior someter al titular y a su
vez se envia a la Unidad de Planeacion.

4 Integra el expediente y Archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emisién Actualizacion Préxima revizidn Hoja
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SE-UAA-ARMySG-033

Nombre del procedimiento: Informe Trimestral para la Plataforma Nacional de Transparencia.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con el Informe trimestral de actividades propias del Area, para dar
cumplimiznto a lo que establece la Ley Federal de Transparencia y de Acceso 2 la Informacion Publica.

Alcance: Informe de los servicios propercionados para dar cumplimento a las fracciones relativas &l proceso
licitatorio, auditorias, mobiliario y equipo entre otros, que sefiala la Ley Federal de Transparencia y Acceso g
la Informacién Pulblica.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo
» Areade Recursos Materiales y Servicios Generales.

Regla:

= Evaluar el cumplimiento del Articulo 74 vy 77 de la Ley Federal de Transparencis y Acceso a la
Informacion Pablica.

Paolitica:

e Cumplir en tiempo y forma con el informe trimestral para que se sefialan en el aticulo 74 ¥ 77 &n
concordancia con las funciones del Area.

Ultima emisién Actualizacion (’\\ Préxima revisién Hoja
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SE-UAA-ARMySG-033

Descripcidn del procedimiento

MNo. de Documento de
actividad Actividad referencial
obzorvaciones

1 Recaba informacién trimestral de la atencién de suministros de servicios
que se brindaron a los oOrganos administrativos de la Secretaria de
conformidad al articulo 74 y 77, de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Infarmacion Plblica, |

2 Integra y valida la informacion en el Formato correspondiente de Ia Ley
Faderal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3 Envia de manera oficial a la Unidad de Asuntos Juridicos para su
integracion final de la nformacidn que genera la Secretaria.

4 Integra el expediente v Archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SE-UAA-ARMySG-034

Nombre del procedimiento: Acta Constitutiva de la Unidad Interna de Proleccion Civil

Proposito: Cumplir en tiempo y forma con la elaboracion del Acta Constitutiva de |a Unidad Interra de
Froteccion Civil,

Alcance: Desde la integracion de brigadas que integran Iz Unidad Interna de Proteccion Civil, hasta la
participacidn en los simulacros y aventos naturales,

Responsable del procedimiento; Unidad de Apoyo Administrativo
= Area de Recursos Materiales vy Servicios Generales,

Regla:
= Darcumplimiento del Articulo 152 de |a Ley de Proteccién Civil del Estado de Chiapas,

Politica:

* Cumplir en tiempo y forma con la integracion de la Unidad Intema de Proteccion Civil de la
Secretaria,

—

A
Moviembre 2012 '?\1
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Descripcidn del procedimiento
MNo. de - Documento de
actividad Actividad referencia/ |
. observaciones
1 Coordinar la integracion de las Brigadas de la Unidad Irterna de Proleccion
Civil de la Secretaria, con €l apoyu de los drganos administrativos.
2 Elabcra oficio para enviar el Acta Constitutiva de la Unidad Interna de
Proteccion Civil a la Secretaria de Prateccidn Civil para dar cumplimiento a
lo dispuesto en 2 Ley de |la materia.
3 Elabora oficio para solicitar cursos de capacitacion gratuitos a la Secretaria
de Proteccion Civil, para los integrantes de las Brigadas, y estar preparados
y actualizados, para estar en condiciones de enfrentar las posibles
contingencias naturales que s& presenten. -
Criginal: Dependencia Administrativa.
1*, Copia: Archivo
La respuesta es:
S, Continla en la actividad 3a
Mo. Corntinda en la actividad 4
3a Orgariza a las brigadas con el apoyo de los drganos administrativos, para
impulsar los cursos,
3b Capacita al personal de las brigadas para atencién de contingencias.
4 Integra el expediente y Archiva. [
TERMINA PROCEDIMIENTO %
. A : _
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SE-UAA-ARMySG-035

Nombre del procedimiento: Conciliacion de Bienes Mushles e Inmuebles

Proposito; Conocer el inventario real de los bienes a cargo de la Sacretaria,

Alcance: Desde el levantamiento fisico del inventario hasta la conciliacian con el Area Contable de la Unidad.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo,
s Area de Recursos Materiales y Servicios Financieras y Contabilidad

Reglas:

* ley General de Contabilidad Gubernamental vigente.

e Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
Politica:

= Mantener en armonia contable los bienes muebles & inmuebles a cargo de la Sccretaria.

Ultima amision Actualizacion } Praxima ravision Hola
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Envla para su corciliacion contable, Cédula y Precédula de baja
dabidamente autorizada por la Direccion de Patrimeonio de! Instituto de |a
Consejerla Juridica y de Asistencia Legal, al Area de Recursos Financieros y |
Contabilicad.

Registra en sus asientos contables los movimientios de baja de bienes
efectuados el Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

;Los datos eoinciden?

Si. contintia &n la actividad No. 3
Mo. Continta en |a actividad No. 2a

Remite obsarvaciones ¥ concilia en conjunto con el perscnal del Area.

Recibe los anzliicos contables que muestra la afectacion de las cuentas
correspondientes confirmanda asi la conciliacion.

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SE-UP-APP-001

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

|_Frup65ltn: Programar los recursos presupuestales asignados a esta Secretaria para el desarrolio de los
proyectos a cargo de sus organas administrativos, en congruencia con los objetivos, indicadores y actividades
correspondientes,

Alcance: Desde |a recepeian del oficio que convoca a reunion de trabajo para la entrega de los Insirumentos
Normativos para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, hasta la difusion del
presupuesto de egreses aprobado por el H. Congreso del Estado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Flaneacian —I
o Area de Programacién y Presupuesto. :
L

Reglas:

» Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesta de Egresos.

Politica:

» Debera apegarse a lo establecido en los Instrumentos MNormativos para la Formulacion del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos.

Ultima emision M.tuallza::iﬁN Praxima revislén Hoja
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r Descripcion del procedimiento
|I Documento da
N'.:" ds Actividad referencial
actividad
s observaciones

1 Racibe de la Secretaria de Hacienda a traves de la Unidad de Plansacion,
oficio circular original convocando a reunién de trabajo para la presentacion
de los Instrumentos Normativos para la Formulacian del Anteproyecto de
Fresupuesto de Egresos.

2 Asiste a la reunién de trabajo en la que difunden cs campios mas relevantes
para |la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

3 Analiza instrumenios normativos obtenidos de la pagina electronica de 12|
Secretaria de Hacienda y elabora cronograma de actividades.

4 Elabora circular solicitando a los titulares de los Grganos Administrativos, la] A las Delegaciones
designacion de enlaces para el proceso de integracion del Anteproyecte de Regionales, se les
Presupuesta de Egresos anexando calendario de actividades; recaba firma| remite |2 circular
de! titular de la Unidad de Planeacién, fotocopia y distribuye: escaneada via

carreo  electrénico
Original: Titular de la Unidad de Planeacion. sclicitando la
12 copia: Titulares de les Organos Administrativos. reenvien escaneada
2% gopia: Archive. can sello de
recibido.

5 Verifica que personal de la Unidad de Informatica realice la instalacion de
Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos {SAPE) en los eguipos
de computo de la Unidad de Planeacion.

B Elabora memorando solicitando a la Unidad de Apoyo Adminisirativo,
comunigue el momento en que realice el Fracesa de Validacion de Recursos
Hurmanos dentro del SAPE para canocer el costo de las partidas del capitulo
1000 Servicios Personales.

Original: Titular de la Unidad de Apayo Adminisirativo.
12, Copia: Titular del Area de Recursos Humanos.
2% Copia: Archivo,

T Atiende a los enlaces, conforme al calendario establecido, hace entrega de|| Se  anaxan los
lcs instrumentos normativas e imparte asesorias para el llenado de los | formatos de [*
formatos denominados Calendario de Ministraciones y Memorias de Calculo | Calendaro de
da la informacidn cuantitaliva. Ministraciones ¥

Memorias de
calculo.
= )
<l
| o
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Descripcion del procedimiento

MNo. de
actividad

|

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

8

0

11

12

13

14

16

Fevisa la informacién cuanlitativa de los fonmatos Calenderio de
Miristraciones y Memoarias de Calcule; realiza observaciones y consensa can
el enlace la version preliminar de la infermacion cuantitativa de los fermatos
citedos.

Recibe de la Unidad de Planeacion Fichas de Informacion Basica de
Proyecios [FIBAP) nuevos y de confinuidad debidamente validados por el
Subcomité Sectorial de Desarrolle Econemico.

Acude 3 la Secreiaria de Hacienda a la concertacién de proyectos de
inversidn, previa invitacion

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Plancacion,
oficio circular original comunicando morto del techo financiero asignado a la
Secretaria.

Elabora propuestz de distribucion conferme al numero de proyectos
institucionales v acuerda con el titular de la Unidad de Planeacion lz version
final para comunicar a Ins lideres de proyecio.

Elabora memorandos comunicando a los lideres de proyectos, el Techo
Financiero asignado a los proysctos instituclenales y de inversion, para que
ajusten la versian preliminar de sus proyectos al monto comunicado, recaba
firma del titular de la Unidad de Planeacion, fotocopia y distribuye:

Original: Titulares de los Organos Administrativas.
13 Copia: Tilular de la Secretaria de Economia.
22, Copia: Archivo,

Recibe de los lideres de proyecto a través de la Uridad de Planeacion,
memorandos originales gue anexan version final de la informacion
cuantitativa do los proyectos debidamente firmada en formato impresc y
electronico.

Captura en el SAPE la informacién cuantitativa; genera reportes e imprime,

_/ ?I-
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Descripcion del procedimiento

|

Documento de

R Actividad referencial
I chservaciones

16 Elabora oficio de envio del Anteproyecto, recaba firma del titular ce la Unidad
de Plareacién en los reportes generados por el SAPE y envia reportes para
firma y rabrica del Titular de la Dependencia.

17 Recibe de la oficina del Tiular de la Secrelaria a través de le Unidad de
Planeazién ofivio de envio del Anteproyecto de Presupuesto de Egrescs
firmada por el Titular de la Dependencia.

18 Realiza el envio en linea del Anteproyecto de Fresupuesto de Egresos a
través del Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

19 Fotocopia le informacién validada e integra oficio y Anteproyecto de
Presupuesio de Egresos y distribuye:

Oficio original y anteproyecto: Titular de la Secretaria de Haciernda:

12, Copia: Titular del Cjscutivo del Estado.

28 Copia: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Hacienda.

32, Copia: Titular de la Direccian de Programacién del Gasto de Inversion de
la Secretarla de Hacienda.

42 Copia: Titular de la Direccion de Presupuesto.

52 Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

82, Copia: Titular de la Unidad de Planeacion.

79, Copia: Expediznte.

20 Verifica que |z Secretaria Hacienda habilite la propuesta de calendarizacion
del proyecto da presupuesto de egresos dentro del SAPE.

21 Eiabora memorando solicitando a los lideres de proyecto llevar a caba el

andlisic de |a propuesta de calendarizacion proporcionada por la Secretaria
de Hacienda para en su caso, solicitar la adecuacion ylo validacion de dicha
informacion: recaba firma del titular de la Unidad de Planeacion, fotocopia v
distribuye:

Original: Titulares de los Organos Administrativos.
1%, Copia: Titular de la Secretaria de Economia.
24 Copia: Archivo.
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Descripcion del procedimiento

2 Documento de |
Mo. de .
actividad Actividad referam_:imf
chservacionas |
22 Captura las modificaciones en el SAPE, imprime reportes y elabora oficio de
envio de la calendarizacion.
23 Turna en forma econdmica al fitular de la Unidad de Plansacién reportes
generados por €l SAPE vy oficio de envic de la calendarizacion para su firma
y ribrica.
24 Envia reportes y oficio de envio para firma y rdbrica del Titular de la
Dependencia.
25 Recibe de la oficina de! C. Secretario a través de la Unidad de Planeacion,
oficio de envio y repories de la calendarizacién emitidos por el SAPE
dehidamente firmados; fotocopia y envia en linea archivos electrénicos
generados por el SAPE; envia a la Secretaria Hacienda. calendarizacion del
Presupuesto Anual para st aprobacion ants el H. Congreso del Estado de
Chiapas en forma impresa y magnética, distribuyéndolo conforme a o
siguiente:
Oficio original: Titular de ka Secretaria de Hacienda.
12, Copia: Titular del Ejecutivo del Estado. |
98 (gopia: Titular de la Subsecretarfa de Egresos de la Secretarfa de
Hacienda.
92 Copia: Titular de la Direccion de Programecién del Gasto de Inversion.
4% Copia: Titular de la Direccion de Presupuesto.
5% Copia; Titular de 'a Unidad de Apoyo Administrativo.
6. Copia: Titular de la Unidad de Planeacion,
7&. Copia: Expediente.
25 Recibe de la Secretaria Hacienda a través del titular de la Unidad de
Planeacion, oficio orlginal gque comunica el Presupuesto de Egresos Anual
aprobado para la Secretaria.
o
|
|
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Descripclon del procedimiento

Dacumento de

TERMINA PROCEDIMIENTO.

expediente del Anteproyecto de Presupuestc de Egresos de la Dependencia.

a:u?;ig‘: ? Actividad referencial
observaciones
a7 Elabora memorandos comunicando a los lideres de proyscto la aprobacién
del Presupuesto de Egresos Anual de los programas a su cargo, recaba
firma del titular de 12 Unidad de Plansacion y distribuye:
Original: Titulares de los Organos Administrativos.
12, Copia: Titular de |a Secretaria de Economia.
22, Copia Archiva.
28 Archiva fotocopias de memorandos enviados con sello de recibido en el
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Mombre del procedimiento: Adecuaciones al Presup

uesto de Egresos de |a Dependencia.

e,

Propoésito:
en el ejercicio del

S

Adecuar el presupueste aprobado de E|
gasto, con la finalidad de alcanzar

Dependencia a las necesidades reales que se presenian
los objetivos, indicadores y actividades programadas.

—

1

Imtegral
Secretaria de Hacienda en

Alcance: Deade la recepcion del oficio gue convoca &
de Administracion Hacendara Estatal (SIAHE), hasta
respuesta a la solicitud presentada.

reunion de trabajo para la prasentacion del Sistema
el comunicado del oficio emitido por |a

|

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacitn
Area de Programacion y Presupuesto.

Reglas:

Codigo de la Hacienda
Acuerdo por el que e eX
de Chizpas”

Publica para el Estado de Chiapas

piden las "Normas Presupuestarias nara

Lineamientos del Programa de Inversion Estatal.
« (Gula para la Gestion de Recursos de Inversién.

la Administracicn Publica de| Estado

e
] . l|
[
1
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Descripcion del procedimiento
Documento de
Wiy e Actividad referencial
actividad ;
ohservaciones

1 Recibe de la Secretaria ce Hacienda a traves de la Unidad de Plareacion,
oficio circular original convocando a reunién de trabajo para la presentacian
del Sistera Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

2 Asiste a la reunion de trabajo en la gue difunden los cambios mas relevanies
raclizados a la normatividad presupuestaria y al SIAHE: ingresa a la pagina

| electrénica de la Secretarla de Hacienda y descarga la normatividad
actualizada

2 Analiza &l marco normativo y elabora programa de trabajo.

4 Supervisa la habiltacion y entrega de atributes del SIAHE por parte del
personal dg la Unidad de Informatica en los equipos de compute asignados
al area.

5 Elabora circular convocando a los enlaces de los Grganos Administrativos, 2
reunion de trabajo para la entrega de los formatos y marco normative

| actualizado para solictar adecuaciones al presupuesto aprobado, recaba
firma del titular de la Unidad de Planeacibn, anexa calendario ce asesorias,
fotocopia y distribuys:
Original: Titular de la Unidad de Planeacion.
1% Copia: Titulares de los Organos Administrativos.
2° Copla: Archivo.

B Atiende a los enlaces, conforme al calendario estahlecido, y hace enlrega de | Para proyectos
los formatos y nommatividad actualizada & imparte asesorias para el llenade | instituclonales,
de los formatos denominados Calendario de Ministraciones y Memorias de |memorias de caleulo,
Calculo, asi como formatos de integracion de expedientss técnicos. justificaciones y

cotizaciones.

7 Recibe de los Organos Administratives a traves de la Unidad de Planeacion, | Para Proyectos de
memeorandos originales salicitando adecuaciones a su presupuesto aprobado | Inversién, Desglose
para atender necesidades de operacion, anexando documentacion soporte. | de requerimientos,

Calendario de
Ministraciones,
Memarias de Calculo
(Combustible, Pasajes
¥ Vidlicos) ¥
cotizaciones.
e
=
/“"’ !
L
[ i : ]
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Descripcion del procedimiento

J

Documento de
No. de Actividad referencial
actividad :
ohservaciongs
g Reviza la documeantacion soporte para determinar su procedencia, en cuanto
a montos solicitados y su congruencia con |os gastos a realizar.
i Procede la solicitud?
Si. Contintia en la actividad No. 8
No. Continda en la actividad Ma. Ba
Ba Elahora memorando con cbservaciones para su complemantacion o0
modificacian de la informacién presentada, recaba firma del ttular de la
Unidad de Planeacion, fotocopia y distribuye:
Originat: Lider del proyecto. [
1% Copia: Archivo.
8h. Recibe a través de la Unidad de Planeacién memarando con infarmacian
complementaria,
Continiia en la actividad No. 9
g Analiza los movimientos a realizar cuando se trata de proyectos de
inversion, efectda la caeptura de datos dentro del Sistema Integral de
Planeacion (SIPLAN) y genera reporles, posteriormente, tanto para
proyectos de inversion como institucicnales, captura y genera dentro del
r Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), las
adecuaciones presupuestarnias en sus diversas modalidades.
10 Elabora oficio de sclicitud de recursos en la modalidad que corresponda,
anexa reportes generados por &l SIPLAN y SIAHE y recaba firmas del titular
de |a Unidad de Planeacion, del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
y del Titular de la Dependencia, fotocopia oficio ¥ dacumentacion soporte en
dos tantos y distribuye:
Original: Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
12 Ccpia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 (Cppia: Archivo.
=
Z4
- _"‘>'r...
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—
Descripcidn del procedimiento
Documento de
Sty Actividad referencial
i ocbservaciones
11 Recibe de la Secretaria de Hacienda a través del titular de la Unidad de
Planeacion, oficio orginal ¥ adecuaciones presupuestarias autorizadas.
12 Flahora memorandos comunicando a los lideres de proyecto la aprobacion
de su solicitud de adecuacion presupuestaria de los programas a su cargo,
recaba firma del titular de la Unidad de Pla neacién, fotocopia y distribuye:
Original: Lider cel proyecto. )
1#_Copia; Jefe inmediato del Titular del Organo Administrativo.
2% Copia: Archivo.
13 Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTC

T
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SE-UP-APP-003

Nombre del procedimiento: Tramite para la Autorizacion y Liberacién de Recursos de Proyectes de Inversion.

Propésito: Obtener la autorizacion de inversien y liberacion de recursos de proyectos de inversion, que se

propongan durante el desarrollo del ejercicio fiscal vigente.

Alcance: Desde la recepcion del memorando de solicitud gue realicen los lideres de proyecto, hasta la

respuesta que emita |a Secrataria ce Hacienda.

|

[ Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacian.
s Area de Programacion y Presupuesto.

-

|
| Reglas:

« Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
. Lineamientos Normativos de los Programs de Inversion Estatal.
. Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Politica:

nte tacnico de liberacion de recursos, debera gestionar la elaboracion de la

« Para la integracion del expedie
4n. a traves del Area de Planeacion y Evaluacidn.

Caratula de Proyecto de Inversi
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Descripcion del procedimiento
e Documento de
agt?;iﬂzd Actividad referencial
observaciones
1 Recibe oe los Organns Administrativos a traves de la Unidad de Flaneacidn, Documentacion
memorandas originales solicitando liberacién de proyectos de inversion | soports:
aprobados y/u auterizacion de invarsién de proyectos nUevos, anexando | Ficha de Informacion
documentacion soporte. Basica de Proyectos
(FIBAP) validada
2 Revisa |a documentacion soporte para determinar su procedencia, en cuanto sectoriglmente y en
a justificacion, descripcion, objetivo, metas y maontas del proyecto. £ £as0, CONVENios.
¢ Procede la solicitud?
|
Si. Continua en la actividad No. 3
No. Continia en la activided Mo. 2a
Za Elabora memarando con cbservaciones para su meodificacién o complemsanto
de la informacién presentada; recaba firma del titular de la Unidad de
Planeacicn, fotocop'a v distribuys:
Original: Lider del proyecto.
18, Copia; Archivo.
2h Recibe a través de la Unidad de Planeacion mermorando con informacion
complementaria.
Continta en la actividad No 3
3 Elabora oficio de solictud de autorizacion de inversién dentro del Sistema
Integral de Planeacién (SIPLAN), anexa FIBAP y recaba firmas del |ider del
proyecto y de la Titular de ia Dependencia, fotocopia oficio ¥ documentacien
soporte en dos tantos y distribuye:
Criginal: Subsecretar(a da Egresos de la Secrelaria de Hacienda.
18 Copia: Titular da la Unidad de Apoya Administrativo.
23 Copia: Archivo. |
4 Recibe de la Secretaria de Hacienda a fravés del titular de la Unidad de
Planeacion, cficio original comunicando |2 respuesta a la solicitud de
inversion.
; Es positiva la respuesta de la Sacretaria de Hacienda?
Si. Contintia en la actividad No. 5
No. Continia en la actividad No. 4a
_,,.--::7
f‘f‘_'_ T —— _Llr .
.{._F.,f"f’
I
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Descripcion del procedimiento

N, g _ Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
4a Elabora memerandn comunicande 2| lider de proyecto la improcedencia de
I su =olicitud, recaba firma del titular de la Unidad de Planeacion, fotocopia ¥
distribuye:
Original: Lider del proyecte.
14, Copia: Archivo,
Cantinta cn la actividad No. 12
5 Elabeora memorando comunicando al lider de proyscto la procedancia de su Expediente Técnico:
solicitud, por o que debera integrar el axpediente técnico de liberacion de ! 1.Desglose de
| recursos, recaba firma del titular de la Unidad de Plareacion, folocopia ¥ reguerimientos.
distribuye: 2.Calendario de
Minisraciones.
Original: Lider del proyecto. 3 Memorias de
18, Copia: Archivo. caleulo (en caso de
requerirla).
&, Justiicacion de
partidas.
§.Cotizaciones o
Convenios.
6.Desglose de meias
¥ beneficiarios.
r
6 Recibe del lider del proyecio a través de la Unidad de Planeacion,
memorando original solicitando liberacién de recursos, anexando expedients
téonico.
Fi Revisa la documentacion soporie para determinar su procedencia, €n cuanto
a mantos solicitados y su congruencia con el presupuestc aprobado yio la
autorizacion de inversion validada.
¢ Procede la solicitud?
Si. Continta en la actividad No. 8
[ Mo. Contina en la actividad No. 7a
7a Elabora memorando con observaciones para S complementacién o
adecuacion de la informacian presentada, recaba firma del ttular de la
Unidad de Planeacion, fotocopla y distribuye:
Original: Lider del proyecto. _—
12, Copia: Archivo. ;.;7
7\
I"_,_,-o-"'
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Descripcion del procedimiento
Documento de
B et Actividad referencial
] observaciones
7b Recbe a través de la Unidad de Planeacion memorando con informacion
complementaria.
Continua er la actividad No. 8
8 Captura los datos dentro del Sistema Integral de Planeacion [SIPLAN) y
genera reportes, posteriormente, captura y genera dentro del Sistema
Integral de Administracidn Hacendaria Estatal (SIAHE}, las adecuacionss
presupuestarias en la modalidad de traspaso.
g Elabora oficio de salicitud de recursos en la maodalidad de liberacion, anexa
reportes generados por el SIPLAN y SIAHE, y recaba firmas del lider de
prayecto, del tiwlar de la Unidad de Planeacion, del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y del Titular de la Dependencia, fctocopia oficio y
documentacién soporte en dos lantos y distribuye:
Original: Subsecretaria Egresos de 'a Secretaria d& Hacienda.
13, Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
2% Copia: Archivo.
10 Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Planeacion,
oficio original que anexa adecuaciones presupuestarias autorizadas.
11 Elabora memorandos comunicande a los liderss de proyecto la aprobacion
de su solicitud de liberacién, receba firma del titular de la Unidad de
Planeacion, fotocopia v distribuye:
Original; Lider del proyecta.
1%, Copia: Jefe inmediato del lider del proyecio.
24 Copia; Archivo.
12 Archiva la documentacion generada.
II TERMINA PROCEDIMIENTO
A
C’{%i
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SE-UP-APP-004

|_Nurn bre del procedimiento: Validacion Sectorial del Frograma gel Programa de Irversién de la Secretaria de |
Economia.

L J
| e
Propésito: Proponer para valicacion ante el Subcomite Sectorial de Desarrollo Econdémico los proyectos de
inversion que la Dependencia pretende ejecutar en el préximo ejercicio.

r 1
Alcance: Desde la recepcion del oficio que cormunica el procese de analisis ¥ validacién sectorial de los
proyectos de inversion, hasta la validacién sectarial.
[
| i

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion
. Araz de Programacion y Prasupuesto. J /

Regla:

s |Leyde Planeacion para el Estado de Chiapas.
» |Instrumentos Mormativos para la Formulacion de! Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
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Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de
referencial

los proyectos de inversion.

Original; Titular de la Unidad de Planeacion.
18, Copia; Titulares de los Organos Administratives.
22 Copia: Archivo.

equipos de camputc de 2 Unidad de Planeagion.

infarmacian.

proyecios.

correspondan.

anlace de la Secretaria de Haclenda.

de validacién del grupo sectorial correspondiente.

1 Recibe de la Sacretaria de Hacienda, a traves de la Unidad de Planeacién,
oficio original comunicando &l proceso de analisis y validacion sectorial de

2 Elabora cronograma de actividades y envia a fravés de circular solicitando a
los titulares de los Organos Administrativos, |a designacion de enlaces para
el proceso de anélisis ¥ validacion sectorial de los proyectos de inversion,
recaba firma del titular de la Unidad de Plancacion, fotocopia y distribuye:

3 Verifica que personal da |2 Secretaria de Hacienda habilite y confirme las
contrasenas del Sistema Integral de Planeacion Web (SIPLAN Web) en los

4 Atiende a los enlaces, conforme &l calendario establecide, revisando las
Fichas de Informacion Basicas de Proyectos (FIBAP] gue presenten;
asesora, realiza adecuaciones y consensa con enlace version final de la

5 Recibe de los Organos Administrativos, 2 traveés de la Unidad de Planeacion,
memorandos originales gue anexan FIBAP rubricada por log lideres de

& Captura la informacion en &l SIPLAN Web y envia para su ravision al enlace
de la Secretaria de Hacienda quien gensrard las ohservaciones que

7 Envia a los enlaces designados para gl proceso de analisis ¥ yalidacion |
secioral de los proyactos de inversion, las observaciones generadas por el

B Recibe de lus cnlaces designados para el proceso de analisis y yalidacicn
sectorial ce los proyectos de inversion las FIBAPs madificadas conforme a
las ahservacionas emitidas por el enlace de la Secretaria de Hacignda.

9 Realiza a través del SIPLAN Web las modificaciones realizadas a las FIBAPS
y envia nuevamente para revisian del enlace de la Secretaria de Hacienda
quien valida las FIBAPs de los proyectos de inversién y los envia al estatus

Fichas de Infarmacion
Basica del Proyscto
(FIBAP).

observaclones

=

=
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Des-nripl:iﬁn del procedimiento
s Documento de
L Actividad referencial
observaciones
10 Recibe invitacian para participar en la reunlén de validacion de los diferentes
grupos de frabgjo; se envia memorands comunicande a los lideres que
deberan participar en los grupos da trabajo para realizar la presentacidn de
sus proyectos,
14 Recibe invitacién para participar en la reunian de validacion sectorial de
desarrollo ecendmico; obteniendo acta de validacion sectorial que incluye los
proyectos gue conformarén el programa de inversion de la Secretaria de
Economia.
12 Envia a través de memorando las FIBAPs validadas sectorialmente a los
lideres de proyecto, las cuales deberan prasentar para su inclusion en el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del mismo afio.
TERMINA PROCEDIMIENTO
P
E/,:_ Pl
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Nomhre del procedimiento: Informes de Avancas a través del Sistema de Formato Unico de 'a Secretaria de
Ecienda y Crédito Plblica.

-

Propésito: Dar seguimiento al avance de metas de los proyectos financiados con recursos federales y curmplir

con las obligaciones establecidas por la narmatividad en la materia.

x|
Alcance: Desde el comunicado de apertura del Sisterna de Formato Unico, hasta que se comunica a;l

Direccion de Folitica del Gasto que se realizés la captura de Ia informacion.
| i
|_Respunsahte del procedimiento: Unidad de Planeacicn.
\ « Area de Programacion y Presupuesto.
1

liFﬂllti[:aE-‘.

o Los lideres de log proyectos deberan enviar sus Formeatos de Informes canforme a las fachas establecidas
en el calendario de entragas.

« Atender 'as observaciones gue emita la Direccion de Folitica del Gasto Ide la Secretaria de Hacienda,
respecto a la informacion registrada en el Sistema de Sistema de Formato Unico (SFU) de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

)
21
974(

= (/_- )
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaclones

1

Za

| No, cortinda en la actividad 2a.

Recibe de la Unidad de Planesacion el oficio oniglnal enviado por la Direccidn
de Politea del Gasio donde comunica gue el Sistema de Fomalo Unico
(SFU) de fa Secretaria de Hacienda y Crédito Publico aperturd e SFU para
registrar los avances de los proyectos fina nciados con recursos federales.

Solicita &l enlace presupuestal [ informacion de avances de sus proyectos
con core al timestre que corresponda y concilia con |as cifras presentadas

en el en Cuenta Publica entregadas al Area de Planeacion y Evaluacion.

iLa totalidad de las cifras coinciden con los datos asentados en la Cuenta
Plblica?
Si, continla en 'a actividad 4.

Solicita al enlace prasupuestal realice las modificaciones correspondientes v
presente la informacian nuevamante.

Realiza la captura en el SFU &n los rubros de nivel fondo y gestion de
proyectos, confoerme a los criterios establecidos por = Secretara de
Hacienda y Crédito Puablico proporcionados, a fravés de la Direccion de
Politica del Gasto.

Comunicar, via comeo electronico v a través de oficio, @ la Direccion de
Politica del Gasto gue s realizé la captura de la informacién de 10s
proyectos financiados con recursos fedsrales. esi como los folies generados
per &l SFU; recaba firma gel titular de la Unidad de Planeacion, fotocopia y
distribuye:

Original: Titular de la Direccion de Politica del Gasto.
13, Copia: Titulares de la Secretaria de Econemia.
2¢. Copia: Archive.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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L

Nombre del procedimiento: Integracion del Apartado Cualitativo del Anteproyecto de Presupussio de
Egresos de la Secretaria.

|

|

Propésito: Elaberar la

Institucicnales y Proyectos de Inversion que |2 Dependencia Pretende Ejecutar en el Préximo Ejercicio.

s Carstulas de la Estrategia Institucional, Programas Presupuestarios, Proyectos

|

1 Alcance: Desde la recepcion del oficio a travées del cual, la Socretaria de Hacienda convoca a reunian d;\ b
trabsjo para la enfrega de los Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos hasta el envio del mismo a dicha instancia normativa.

« Areade

\fspﬂnsa ble del procedimiento: Unidad de Planeacién

Planeacion y Evaluacion.

r

Politicas:

e Deberd zpegarse 3

Evaluacion.

/.

de Presupuesto de Egresos que cmita la Secretaria de Hacienda.

La formulacién de los documentos denominados Estrategia Funcional, Fstrategia [nstitucional ¥
Frioridades de Gasto seran respansabilidad de la Unidad de Planeacion a través del Area de Planeacion y

~

lo establecido en los Instrumentos Normativos para la Formulacién del Anteproyecio

Ultima emisién
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Descripcion del procedimiento

Documento de
a;-{::“g:d Actividad referencial
L ohservaciones
1 Recibe ds la Secretaria de Hacienda, a traves de la Unidad de Planesacidn,
oficia circular original convocando a reunidn de trabajo para la presentacion
ce los Instrumentos Normativos para la Formulacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (APE), ingresa a la pagna electronica de la
Secretaria de Hacienda v descarga los instrumentos normativos, asiste a la
reunion de trabajo en la gue difunden las adecuaciones mas relevantes para |
la elaboracidn del anteprayvecto de presupuesto de egresos. |
2 Elabora circular solicitando a los titulares de los organos administrativos, la| 4  |as  Delegaciones
cesignacion o ratificacion de enlaces operstivos para el proceso de|Regionales, se les
integracidn  del anleproyecto de presupuesto de egresos anexando|remite la  circular
Recomendaciones Generales del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos | aepaneada via eores
{APE) y formatos "Cardtulas de Programas Presupuestaring®, *Caratulas de | clectrénico solicitands
| Proyecios Institucionales” y "Caratulas de Proyectos de Inversion”; recaba g reenvien
| firma del Jefe de la Unidad de Planeacion en circular y distribuye; escaneada con sello
L de recibido.
Qriginal: Oficina del C. Secretario.
Fotocopias: Responsables de programas y lideres de los proyectos.
Ultima fotocopia: Archivo.
3 Werifica que personal de la Unidad de Informatica realice la instalacion del
Sistema de Anteprovecto de Presupuesto de Egresos (SAPE) en los equipos
de cdmputo de la Unidad de Planeacidn.
4 Atiende g los enlaces operativos para revisar la infurmacian cualitativa de los
formatos “Caratulas de Programas Presupuestarios”, “Cardtulas  de
Proyectos Institucionales” y "Caratulas de Proyectos de Inversion”; realiza
adecuaciones ¥ consensa con enlace operative wversidn final de la
informacian cualitativa.
] Recibe de los drganas administrativos, a través de la Unidad de Planeacion,
memorandos originales que armexan formatos “Cardtulas de Programas | LOS enlaces
Presupuestarios”, "Caratulas de Proyectos Institucionalas” y “Caratulas de | Operatives deben
Proyectos de Inversién" debidamente formulades, rubricados y firmados por | @nviar Iz informacion
los responsables de los programas y lideres de proyectos; captura la|de las cardtulas de
informacion en el SAPE; descargz del SAPE los archivos de los reportes SH- | programas ¥
PEA (2.2, SH-PEA 02 y SH-PEA 02.1, asi como de los dccumentos|proyectos al  comep
Esirastegia Institucional, Estralegia Funcional, Pricridades de Gasto y|electronico
Programas y Proyectos e imprime. establecido.
f

Ultima emision
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Descripcion del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
obsarvacionas

&

10

11

/,

Elabora memorandos de snvio de los reportes SH-PEA 02.2, SH-PEA 02 v
SH-FEA 02.1 solicitando a los responsables de los programas v lideres de
los provectos su firma de validacion; recaba firma del Jefa de la Unidad de
Planeacion en la circular, fotocopia y distribuye:

Original; Oficina del C. Secretario.
Folocopias: Responsables de programas y lideres de los proyectos,
Ultima fotocopia: Archivo.

Recibe a traves de la Unidad de Planeacion, memorandos originales de los
responsables de procgramas y lideres de los proyectos gue anexan los
reportes SH-PEA 02.2, SH-PEA 02 v SH-PEA 02.1 debidamente rubricados y
firmados,

Convoca, via correo electrénico, a los integrantes del Grupo Estratégico de la
Secretaria de Fconomia para |la presentacion del APE de la dependencia;
realiza presentacion del APE v log integrantes del Grupo Estratégico firman
el Acta de Acuerdo mediante la cual, validan el APE de la dependencia.

Realiza, a través del SAPE, el envio de la informacidn cualitativa de los
reportes SH-PEA 022, SH-PEA D2 y SH-PEA 02.1, asl como de los
documentos Estrategia Institucional, Estrategia Funcional, Prioridades de
Gasto v Programas y Provectos.

Recaba firma de la Jefa de la Unidad de Planeacion en los reportes SH-PEA
02.2, SH-FEA 02 y SH-PEA 021, asi como de s docunentos Estrategia
Institucional, Estrategia Funcional, Prioridades de Gasto vy Programas v
Proyectns, revisa los documentos y separa los que requizren firma del Titular
de la Secretaria de Economia; gestiona en forma econdmica, a traves de la
Secretaria Pardicular, recabar firma del Tilular de la dependencia en la
documentacion.

Recibe, a través de la Unidad de Planeacion, la documentacion debidamente
firmada por el Titular de la Secretaria de Economia; integra, en coordinacion
con el Area de Programacian y Presupuesto, la documentacion del APE de la
dependencia.

Utima emision A Actualizacion (\\ Prixima revision
I
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Descripcion del procedimiento

MNo. de

actividad |

Actividad

Documento de
referencial
ahsarvaciones

12

13

| TERMINA PROCEDIMIENTO

Elabora oficio de envio del APE de la dependencia; recaba rubrica del Jefe
de la Unidad de Planeacion y turna al Secretario Particular para recabar
firma del Titular de la Secretaria de Economia; recibe oficio de envio firmadao,
a través de la Unidac de Planeacidn, fotocopia, anexa APE de la
dependencia, asi como reportes generados por el SAPE y distribuys:

Oficio ariginal v anteproyecto: Titular de la Secretaria de Hacienda.

1* fotocopia: Titular del Ejecutive del Estado.

2% fotocopia: Titular de la Subsecrstaria de Egresos.

2 fotocopia: Titular de |2 Direccion General de Presupuesto y Cuenta
Plblica.

57 fotocopia: Titular de la Unidad de Planeacion.

87 fotocopia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

T2 fotocopia: Archivo.

Archiva fotocopia del oficio de envio sellado de recibido en el expediante del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la dependencia.

Ultima emision Actualizacién ,-%\: Prixima revisibn
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Nombre del procedimiento: Control y Seguimiento de Meias de Frogramas y Proyectos Autorizados a la
depandencia.

Propdsito: Dar seguimiznto al avance de metas de los proyecios autorizados a la dependencia para integrar
la documentacion de la Cugnta de la Hacienda Publica y cumplir con las obligaciones establecidas por la
normatividad en la materia.

L

| Alcance: Desde la obtencién de informacion de las caratulas de proyectos ratificadas v autorizadas hasta Is
recepcion y archivo de los Formatos de Informes 2n el expediente respective.

Responsable del procedimienta: Linidad de Planeacian
e Area de Planeacién y Evaluacion.

Politicas:

* Los lideres de proyectos deberan designar a un enlace cperativa o, en su caso, ratificarlo quien sera
responsable de elaborar los informes mansuales v atender las recomendaciones gue emita el Area de
Flaneacion y Evaluacion. a través de la Unidad de Planeacion

*  Los enlaces operativos deberan enviar al correo electrénico informescuanti@gmail.com, los archivos

I electronicos de sus informes mensuales.

= Los enlaces operativos que saliciten la revision de sus informes mensuales, deberan enviar sus formatos
FORAPES el correo electronico informescuanti@gmall.com, cuando menos con dos dias de anticipacién a
la fecha de entrega establecida en 2! calendario respectivo.

s En caso de que la Secretaria de Hacienda autorice proyactos institucionalez o de inversion en el
transcursa del ejercicio, el Arca de Planeacién y Evaluacion debera slaborar los formatos FORAPES
correspondientes para el control y seguimlento de metas de dichos proyectos.

= Trimestraimente, el Area de Planeacién y Evaluacion, a travas de la Unidad de Planeacién, enviara a las
Subsecretarias, Coordinacién Técnica y de Delegaciones y Unidades, el Reporte Trimestral de
Cumplimiento de Metas,

» Los respunsables de los programas v lideres de Ios proyectos podran solicitar a la Unidad de Planeacion,
la modificacion de elementos cualitativos (Objetivos, Indicadoras, Unidades de Medida, Metas, etc) de la
MIR de sus programas o proyectos, siempre y cuando ss generen derivade de un analisis metodoldgico, o
&n su caso, de ajustes al presupuesto de egresos relacionados con ampliaciones o reducciones de
recursos.

= Las modificaciones de metas programadas no es procedente, cuando &stas ss ancuentren en periodos ya
informados,

/j' | 1l

O A
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Descripcion del procedimiento

Documento de
a;li::ig:d Actividad referencial
) ~ ohbservaciones
1 Analza y recaba informacién de las carétulas de los programas | Para  elaborar el
presupuestarios, proyectos institucionales y de inversion ratificadas ante |a | Formato FORAPE-01
Secretaria de Hacienda; a partir de la informacion, elabora los Formatos se utiliza la
FORAPE-01 Informe Cuantitativo de Metas; FORAPE-02 Informe Cualitative | herramienta Excel y
de Metas, FORAPE-03 Informe Trimestral de Matas No Aleanzadas yiolpara los  Formatos
Rebasadas; y FORAPE-04 Informe Anual de Metazs No Alcanzadas yio | FORAPE-0Z,
Rebasadas dz cada uno de los proyectos ratificados. FORAPE-D3 y
FORAPE-04 se utiliza
la herramienta Ward.
2 Elabora circular de envio de los Formatos FORAPES de manera electrénica |
a los responsables de programas y lideres de proyectos, adjuntando =l|
Anexo |: Control y Seguimiento de Metas que presenta comentarios y
recomendaciones generales y especificas, asi como el calendario de
entregas, recaba firma del Jefe de la Unidad de Planeacion y distribuye:
Original: Titular de la Secretaria de Foonomia.
Fotocopias: Lideres de los proyectos.
Ultima fotocopia: Archivo.
3 Asesora, a los enlaces operativos desigrados o radificados por  los
responsables de programas y lideres de proyectos, en el llenado de los
Formatos FORAPES, explicando que en el FORAPE-01 deben llenar les
campos habilitades con las metas y beneficiarios alcanzados en 2l periodo o
mes que corresponds; que en el FORAPE-DZ, la descripeién de las metas
debe asentarse en forma acumulada y fomando en cuenta la unidad de
medida establecida; y que en los FORAPES-03 y 04, se asienten lss
justificaciones basadas en causas razonables, ciertag y verificables.
4 Recibe mensualmenie de los responsables de programas ¥ lideres de

/ .

proyectos, a fraves de la Unidad de Planeacion, memorandos originales que
anexan los Formatos FORAPES impresos y debidamente firmados: revisa
que los responsahbles de programas y lideres de proyectos hayan entregado
los Fermatos FORAPES de cada uno de programas y proyectos autorizados
a la dependancia.

¢La totalidad de los programas v proyectos autcrizados cuentan con sus
Formatos FORAPES?

5i, continda en la actividad 5.
Mo, conlinda en la actividad 4a.

Ultima ermision
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Descripeidn del procadimiento

/x

' TERMINA PROCEDIMIENTO.

Documento de
ﬂ?..de Actividad | referencia/
actividad i
observaciones
d4a Elabora memorando solicitando al responsable de programa o lider de|Esta  actividad sa
preyecle que no haya cumplide, remita a la Unidad de Planescion a la| realizara 2 dias
brevedad, los Formatos FORAPES correspondientes: recaba firma del Jefe después de haber
de |a Unidad de Flaneacion, fotocopia y distribuye: vencido el plazo de
entrega conforme  al
Criginal: Responsable de programa o lider de proyecio. cala:gdarin
1? fotocopia: Titular de la Scoretaria de Economia. establecido.
27 fotocopia: Archiveo,
Ab Recibe del responsable del programa o lider del proyecto rezagado, a fravés
de la Unidad de Planeacién, memorando original que anexa los Formatos
FORAPES cormespondientes.
Continta en la actividad 5.
5 Archiva Formatos FORAPES en los expedientes de Informes Mensuales de

programas presupuestarios, proyectos institucionales vy proyvectos de
inversion que le correspondan

Ultima emisian

Actualizackin

Proxima revision

Hoja

Moviembre 2012 %{

Junio 2019

Junio 2318 /%,

X3

\ A\



&%SEOHEARIA

éDE FCONOMIA

- | CHIAPASNOS UNE

SE-UP-APE-00B

Nombre del procedimiento: Integracién del Apartade Funcional de la Cuenta de la Hacienda Publica de |a
dependencia.

Proposito: Informar scbre el avance trimestral de los programas presupuestarios, proyectos institucionales y
proyectos de inversién autorizados a la dependencia.

I
| Aleance: Desde gue se recaba informacion de los Formatos FORAPES hasta el envie dal Apartado Funeional
| de la Cuenta de la Hacienda Putlica a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion
» Area de Planeacion y Evaluacion.

Politicas:

+ Debera apegarse a lo establecido en la Guia para elaborar el Anglisis Funcional que emite la Secretaria
de Hacienda.

= Debera descargar del portal electrénico de la Secretaria de hacienda, los reportes presupuestarios de los
cierres mensuales.

Ultima emisién Actualizackn ; Préxima revisidn Hola
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Descripeion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciaf
observaciones

.1

28

/,

Recaba datos de los Formatcs FORAPE-07 de los avances de metas y
beneficiarios de los pregramas presupuestarios Yy proyectos autorizados a la
dependencia; asl como de la estrategia institucional: captura en el méduls de|
seguimiento del Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal
(SIAHE); genera en el SIAHE, los reportes PTOQ2018-53, PTO2018-54,
PTO2018_54.1, PTO2018-55 PTO2018 551, PTO2010-55.2 ¥ PTO2018-56
1~ II'IinI'HT!E.

Verifica que las cifras de los reportes del SIAHE coincidan con los datos
asentados en los Formatos FORAPES de los programas presupuestarios y
proyecios autorizados,

¢La totalidad de las cifras de los reportes del SIAHE coinciden cor los datos
asentados en los Formatas FORAPES?

i, continda &n la actividad 4.

Mo, contintia 2n la actividad 2a.

Realiza en el SIAHE, las correcciones en los datos de los programas
presupuestarios y oroyectos que se  requicran: genera e imprime
nuevamente los reportes correspondisntes.

Recaba datos de los Formatos FORAPE-03 de los indicadores de los
programas presupuestarios, proyectos y estrategia institucional que no
alcanzarcn o rebasaron el range 90-110% en el trimestre; captura en el
SIAHE, las justificacianes de los indicadores que no alcanzaron o rebasaran
el rango; genzra & imprime los reportes PTO2018-53-VM, PTO2018-54- VI,
FTO2018-55-VM y PTO2018-56-WVM: recaba firma del Jefe de la Unidad de
Planeacicn y archiva reportes originales en el expediente de la Cuenta de la
Hacienda Pukblica.

Continda en la actividad 4.

Ingresa a los médulos de envio del SIAHE de la estrategia institucional,
programas presupuestarios, proyectos institucionalss y proyectos ds
inversion y realiza el envio de la informacién: genera los reportes
PTO2018_CAEI53, FTOZ2018_CAPI54, PTO2018_CAPKS5 ¥
PTO2018_CAPP58; recaba firmas de [os responsables de programas
presupuestarios ¥ proyectos.

Recaba firmza del Jefe de la Unidad de Planeacion en los repores
FTO2018_CAEI5S3, FTOZ2018_CAPIS4, FTO2015_CAPKS5 W
PTCQ2018_CAFPS5E; revisa los doeurnentos ¥ separa los que requieren firma
del Titular de la Secretaria de Economia; gastiona en forma gcondmica, a
través del Secretario Particular, recabar firma del Titular de |a dependencia
en la documentacidan,

Oitima emisian Actualizacion
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Descripcion del procedimiento

MNo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
absarvaciones

6

10
11
12

13

i

Recibe, a través de Iz Unidad de Planeacién, la documentacion debidaments
firmada por el Titular de la Secretaria de Economia; fotocopia los reportes
PTO2018_CAEISS, PTO2013_CAPIS4, PTOZ018 CAPKES y
PTOZ2018_CAPPAE firmados & integra.

Elabora oficic de envio de los reportes PTO2018 CAEIS3,
PTOZ018_CAPFIS4, FTO2018_CAPKS5 y PTO2018 CAPPS6; recaba firma
del Jefe de la Unidad de Planeacién, fotneopia, anexa fotocopia de los
reportas v distribuye:

Oficio original y folocopia de reportes firnados: Titular de la Direccidn de
Politice del Gaste.

1* folocopia: Tilular de la Secretaria de Economia.

27 folocopia; Archivo.

Archiva fotocopia dal oficio de envic sellado de recibido en el expediente de
la Cuenta de la Hacienda Flblica,

Recaba dalos de Ios Formatos FORAPE-01 de los proyectos autorizados a la
dependencia, captura on la pagueteria Word, la descripcidn de las
actividades realizadas en cada une de los proyectos autorizados; integra &l
documento denominado Andlisis Funcional & imprime,

| Genera en el SIAHE el reporte EP-01 e imprime; verifica y recaba
informacion del reporte EP-01 y elabora los anexos Indicadores de
Resultados, Estado Programatico Funcional, Gaste Regionalizado en
Clasificacion Funcional, Principales Adecuaciones al Presupussto de
Egresos en la paqueteria Excel; asl como los anexos Principales Acciones
de los Objetivos de Desarrollo Sostenible y Glosario en pagueteria Word,

Integra, en archivos electronicos, el Apartade Funcionzl que consla del
Analisis Funcional, los anexos y el reporte FTO2018_CAPPS6 del SIAHE:
envia, en forma econdmica, a la Direccidn de Contabllidad y Evaluacion de la
Secretaria de Hacienda para su revision y ohservaciones.

Recibe en forma econdmica de la Direccidn de Contabilidad v Evaluacién, =l
Apartado Funcional y los anexos debidamente revisados y, en su caso, con
las observaciones respectivas; realiza las modificaciones correspondientes:
respalda en USB los archivos elecirdnicos del Andlisis Funcional y las
Enexos.

Imprime en dos tantes, el anexc Estado Programatico Funcional v recaba
firma del Jefe de la Unidad de Planeacion; gestiona en farma econdmica, a
traves del Secretario Particular, recabar firma del Titular de la dependencia

en &l anexo.

Ultima emisidn Actualizacion

i LY

Préxima revision

Hoja

Hoviembre 2012 \ Junio 2018

Junio 2078

24

ﬁ{\

o



B SECRETARIA

e

oDE ECONOMIA

SN OBIERNG DEL
% ESTADO DE CHIAPAS

0.00

GHIAPASNOS UNE

SE-UP-APE-007

Descripcion del procedimiento

| No. de
actividad

Actividad

Documenta de
referenciaf
observaciones

14

15

16

/ :

Recibe, a través de la Unidad de Planeacién, el anexo debidamente firmado
por el Titular de la Secretaria de Economia; escanea el anexo Estado
Programatico Funcional y el reporte PTO2018_CAPPSE del SIAHE; integra
los archivas en PDF del anexo y el reporle escaneado, a los archivos
respaldados en USE del Apartado Funcional de la Cuenta de |a Haciends
Piblica de la dependencia

Elabora oficio de envio del Apartado Funcional de la Guerta de |a Hacienda
Pablica de la dependencia; recaba firma del Jefe de Ia Unidad de
Planeacion, folocopia, anexa originales del Estado Frogramatico Funcional y
reporte  PTO2018_CAPP56 del SIAHE firmados por el Titular de la
dependencia, archivos electrénicos en USB y distribuye:

Oficio original, anexo y reporte ariginales y archivos electrénicos: Titular de la
Direccion de Centabilidad v Evaluacién.

17 fotocopia: Titular de la Secrataria de Economia,

2® fotocopia: Archivo.

Archiva fotocopia del oficio de envio sellado de recibidn ar el expadiente de
la Cuenta de la Hacienda Puiblica de la dependancia,

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracidn del Informe de Gobierno del Sector Desarrollo Econémico,

Proposito: Coordinar actividadas para la recopilacion de la informacién de la dependencia y |22 instancias
seclorizadas que permitan integrar la documentacidn del Informe de Gobigrno del Sector Desarrallo
Econdmico.

Alcance: Desde |z recepcion del oficio que invita a la presertacion de los lineamientos para elaborar el
Informe de Gobierno hasta el envio del mismo a la Secretariz de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion
s Area de Planeacion y Evaluacion.

Politicas:

= Debers apegarse a lo establecido en los lineamientos presentados por la Secretaria de Hacienda y que
establecen los criterios y plazos para la elaboracion de la documentacion v anexos corespondientes.

= Dehera integrar v actualizar la informaeidn dsl Informe de Gobierme con corte a los meses de julio,
saptiembre y diciembre, La Secretaria de Haciendz podrd cambiar las fechas de corte conforme a las
necesidades del Ejecutivo del Estado.

» Loz productos que integran el Informe de Gobiemo Seclorial son: Documento Cualitativo Sectorial,
repartes de indicadores del SITEC, reportes financieros del SISAl, reportes de Numeralia, 15 Informes
Regionales, Informes Especiales de Politicas Transversales, Acciones Relevantes, reportes de
Compromisos de Gobierno y archive fotografico.

78
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Descripcion del procedimiento
Documento de
Mo. de :
activldad Actividad referencial
- ohservaciones
1 Recibe de la Subsecretaria de Planeacidn de la Secretaria d= Hacienda, a
traves de la Unidad de Planeacion. oficio original de invitacion para la
presentacion de los lineamientos para la elaboracion e integracidn del
Informe de Gobierno del Sector Desarrollo Econdmico, solicitando la .
acreditacion de un representante, que coordinara el procesc de recopilacion [
de informacidn de la dependencia y las instancias sectorizadas. I
2 Elabora oficia para acraditar al Jefe de la Unidad de Planeacion como
Suplente del Cocrdinader Sectorial, recaba ribrica de la misma y turna a la
Secretarla Parlicular para recabar la firma del Titular de la dependencia:
recibe a través de la Unidad de Planeacion, oficio de acreditacion firmado por
el Secretario de Economia; fotocopia y distribuye:
Original: Titular de la Subsecretaria de Planeacion,
1" fotocopia: Titular de la Secretaria de Hacienda.
| 22 fotocopia; Titular de Iz Direceidn de Planeacion, Seguimiento y
 Evaluacion.
3* fotogopia: Tilular de la Unidad de Planeacion.
£ fotocopia: Archivo,
3 Asists a |la presentacion de los lineamientos que establecen los criterios para
la elaboracion e integracion del [nfarme de Gobierno, analiza los principales
raguerimientos de informacion, recomendaciones y tiempos de entrega:
elabora plan de trabajo para la integracion del Informe de Gobierno.
4 Elabora memorandos solicilando a los Titulares de las Subsecretarias de la
dependencia, informe de acciones relevantes realizadas al mes de julio del
afio en curso; recaba firma del Jefe de la Unidad de Planeacion, fotocopia y
distribuye:
Originales: Titulares de las Subsecretarias de= la dependenciza.
1? fotocopia; Titular de [a Secretaria de Economia.
2% fotocopia; Archivo,
5 Recibe de las Subsecretarias de la dependencia, a través de la Unidad de
Flaneacion, memorandos originales que anexan en formato impreso y
electronico, informes de acciones relevantes. ,
B Analiza los informes de acciones relevantes e integra propussta de Informe | 5i &) Jefe de Unidadi

-

y

Cualitativo |nstitucional; convoca en forma econdmica, a través del Jefe de la
Unidad de Planeacién, al Titular de la dependencia v a los Titulares de las
Subsecretarias, a reunidn de revisidn del Informe Cualitative Institucional;
presenta la propuesta y consensen las adecuaciones necesarias: realiza las
modificaciones requeridas, formula la versidn final del documento v validan

los Thulares.

de Planeacién solicita
alguna adecuacién, se
regliza la modificacidn
raspectiva, |

Ultima emision Actualkzacién " Préxima revisidn Hoja
|
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Descripcion del procedimiento

Mo. da
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
ohservaciones

il

8a

10

11

12

)

Recaba datos de los Formates FORAPES y SITEC; captura en los modulos
cel portal integrado por el Sistema de Ssguimiento de Acciones de Inversion
(SISAl), 2l Sistema Integral de Tablero Estratégico de Central (SITEC) y
Numeralia, los datos requeridos para actualizar |as cifras de los proyectos de
inversion registrados en ¢l SISAl, de los indicadores incorporados en =l
SITEC y de las estadisticas asentadas en la Numeralla; genera los reportes
Al y G1 del SISAl los repertes Cédula Técnica de Indicadores, Reporie
Ejecutivo, Semaforizadn 1 y Semaforizado 2 del SITEC; asi como de las
Politicas Pdblicas de la Numeralia e imprime.

Verifica gue las cifras de los reportes del SISAI, SITEC vy MNumeralia
coincidan can los datos asentados en los Formatos FORAPES v SITEC.

(La tolalidad de las cifras de los reporles del SISAl, SITEC y Numeralla
coinciden con los datos asentados en los Formatos FORAPES y SITEC?

Si, continlia en |a actividad 9.

Mo, continda en la actividad 8a.

Realiza en el SISAl, SITEC y Numeralia, las comecciones en los datos de los
programas presupuestarios y proyectos que se requieran; genesra e imprime
nuavamente los reportes correspandientas,

Elabora circular para convocar a sesion a las instancias que integran el
Subcomite Seciorial de Desarrollo Econdmico; recaba firma del Jefe de la
Unidad de Planeacian, fotocopia y distribuye:

Circular original: Titular de la Secretariz de Economia.

|Glr¢ular escaneada: Instancias del Subcomité.

|Fn1'mnpia: Archivo,

]'Calabra sesion del Subcomité Sectorial de Desarrollo Econdmico; presenta
plan de trabajo; acuerdan los integrantes del subcomité fecha para la entrega

Sectorial; elabora acta y recaba firma de los integrantes del subcomité.

Recibe de lag instancias secterizadas, a través de la Unidad de Plansacion,
oficios originales que anexan, en formate impreso y electrénico, |a
documentacicn establecida en los acuerdos de la sesion.

Analiza los Documentos Cualitativos de las instancias sectorizadas e integra
propuesta de Documento Cualitativa dal Informe de Gobierno Sectorial: turna
propuesta al Jefe de la Unidad de Planeacion para revision; recibe del Jefe
de la Unidad de Planeacion propuesta revisada.

de la documentacion requerida para la integracion del Informe de Gaohierng |

La circular se remite
wia comeo electrénico
para  eficientar el
Erocaso.

Si el Jefe de Unidad
de Planeaciaon solicita
alguna adecuacion, se
regliza la modificacion
respectiva.

Ultima emisicn

Actualizacién [\hf

Préxima ravisicn
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

13

14
15
16

17

18

/

Elgbora circular para invitar a sesidn de subcomilé a los enlaces de las
instancias sectorizadas; recaba firma del Jefe de la Unidad de Planeacion,
fotocopia vy distribuye:

Circular original: Titular de la Secretaria de Economia.
Circular escaneada. Instancias del Subcomits,
Folocopia: Archiva,

Celebra sesion de subcomité; presenta la propuesta de Documento
Cualitativo del Informe de Gobierno Sectorial, Informes Regionales vy
Acciones Relzvantes; consensan las adecuaciones necesarias v determinan
las versicnes finales de los documentos; elabora acta de validacién y recaba
firma de los integrantes del subcomité.

Envia al Titular de la Secretaria de Economia, a través del Jefe de la Unidad
de Planeacion, Documente Cualitative dal Informe de Gobierne Sectorial
para su revision y comentarios; recibe en forma econdmica, a través del Jefe
de la Unidad de Planeacion, el Documento Cualitative del Informe de
Gobierno Sectorial validado.

Respalda en medio slectrénico, el Documento Cualitativo del Informe de
Gobierno Sectorial, Informes Regionales y Acciones relevantes, asi como los
demas productos remitidos por las instancias sectorizadas; integra en
recopilador el Documento Cualitativa del Informe de Gobierno Sactorial v Ia
documentacion remitida por las instancias sectorizadas.

 Elabora oficic de envio del Informe de Gobierno Sectorial, recaba firma del
|Jefe de la Unidad de Planeacion, fotocopia, anexa recopilador con la

documentacién del Informe de Gobierno Sectorial, asi como archivos en
medio electrénico y distribuye:

Oficio original, recopilador y archivos electrénicos: Titular de la Subsecrataria
de Planeacion.

1® fotocopia: Titular de la Secrstaria de Economia.

2" fotocopia: Titular de la Direccion de Planeacion,
Seguimignto.

3® fotocopia: Archivo.

Evaluacién vy

Archiva fotocopia del oficio de envio sellaco de recibido en el expediente dal
Informe de Gobierno.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

La circular se ramite
via comeo electronico
para  eficientar a2l
proceso.

Si el Titular de la
Secretaria de
Cconomia solicita
glguna adecuacion, se
regliza la madificacion

respectiva.

Ultima emision

Actualizacién

Proxima revision

Hoja

Moviembre 2012

Junin 2018

; \

Junia 201%
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Nombre del procedimiento: Certificacion de Documentos Oficiales

Proposito:
Sobventar las necesidzdes de certificacion documental de los {jrganﬂs Administrativos de la Secretaria.

Alcance:
Desde la recepcion de las sclicitudes, hasta la entrega de los originales y copias cerificadas al Organo
Administrativo solicitante.

|

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
« Area de lo Contencioso Administrativo.

Regla:
+ Reglamanto Interior de la Secretaria de Economia.

Politica: |

e La certificacion de documentos sélo serd procedents estrictamente 2n documentos al resguardo y
archiva de la Secretaria.

Ultima emisién Actuallzaclon Préxima revision Hoja

Moviembre 2012 \ Junio 2018 (%“: Junin 2018 12
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referenciaf
ohservaciones

1 Recibe memorandum a través de la Unidad de Asuntos Juridicos de los

Organos Administrativos que requieren la certificacion, anexando los

originales y copias para cotejo.
2 Coteja los documentos contra los eriginales proporcionado por 103 | Reglamento Interior de

Organos Administrativos de la Secretaria. la Secretaria de

) Economia.

3 Certi‘ica anotande el nimero de folio en cada una de las fejas y al reverso

imprime la leyenda donde hace constar, sella de cotejado y recaba firma

del titular de |a Unidad de Asuntos Juridicos.
4 Elabora memerandum para entrega de las copias cerificadaz y los

originales, recaba firma del Titular de |& Unidad de Asuntos Juridicos,

fotocopia vy distribuye:

Originales: Titular de los Organos Administrativos.

1% Copia: Titular de la Unidad de Apoyo Administrative.

22 Copia: Archivo.
5 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTC.

N
Ultima emision Actualizacion Praxima revizion Heoja
2

Movigrmbre 2012 x Juniu 2018 d | Junio 2018
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Nombre del procedimiento: Demandas Civiles.

Proposito:
La exigencia, modificacion o extincion via judicial de un dereche, que le competa a la Secretaria en el uso de
sUE atribueiones.

[ Alcance:
Se debe anotar desde el inicio de la demanda hasta el término del procedimianto en Sentencia Ejecutoriada.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
» Area de lo Contenciogo Administrativo.

Reglas;
= Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

s (Codigo Civil para el Estado de Chiapas

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Eslado de Chiapas

= Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucisn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos,

|
Paolitica:

= Todo lo relacionado con el tramite y estade procesal de las demandas y denuncias debera atenderio
la Unidad de Asuntcs Juridicos,

Oktima emisi6n | Actualizacidn Préxima revision Hoja

Moviembre 2912\ Jurio 2018 Junie 2010 | 102
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Informa por escrito al Titular de la Secretaria de la violacion de un|Reglamento Interior de Ia
derecho o en su caso de su posible modificacion o extincion a favor de | Secretaria de Economia
la Secretaria, por parte del area comrespondiente.
2 Procede a recabar la documentacion probatoria a que haya lugar.
3 Elabora el proyecto de demanda el cual sera observado v en su caso|Cédige Civil para el
corregido per el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos en conjunto | Estado de Chiapas
can el Jefe del Area de lo Contencioso Administrativo.
4 Presenta la demanda civil ante el Juzgado competente anexado la|
documentacion comprobatoria. Codigo de
- Procedimientos  Civiles
5 Inicia el expediente relativc para que cbre como corresponda en los|para el Estade de
archivos de la Unidad de Asuntos Juridicos. Chiapas
6 Asiste a las diligencias judiciales las pruebas necesarias que acrediten | Ley de Armparo
lzs pratensiones de la Dependencia. Reglamentaria de los
— arficulos 103 y 107 de la
7 Informa periédicamente al Titular de la Secretaria, asl como al Titular de | Constitucian  Politica de
la Unidad de Asuntos Juridicos acerca del estado que lleva elllos  Estados  Unidos
expediente civil y hasta la sentencia que ponga fin al juicio. Mexicanos
8 Recibe nctificacion de la Sentencia per parte del Juzgado Civil. Ejecuta
la sentencia, bajo la supervisién del Titular de la Secretaria y el Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos.
iProcede |la impugnacidn al Tribunal Colegiado Competenta?
3i. Continda en la actividad 8
NO. TERMINA PROCEDIMIENTO
9 Informar al Titular de la Secretaria v de la Unidad de Asuntos Juridicos
de la Interposicidn de la Demanda de Amparo.
10 Comparecencia a la Audiencia Constitucional,
11 Desahogo de todas las diligencias que requiera la Autoridad Federal.
12 Informar al Tituler de la Secretarla y de la Unidad de Asuntos Juridicos
sobre ¢l estado gue guarda el Juicio ¢e Amparo hasta su rasolusion.
12 Ejecutar la resolucién correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Uitima emision Actualizacién Praxima ravisidn Hoja
[\ )
L
Moviembre 2012 \ Junio 2018 /7 \)U‘ Junio 20149 2
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Nombre del procedimiento: Demanda Civil como parte Demandada.

Proposite:
La procuracion & la proteccién de las atribuciones y patrimonio de la Secretaria.

Alcance:

Se dzhe anotar desde =l inicio de la demanda hasta el término del procedimiento con Senlencia
Ejecutoriada.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
o Area de lo Contencioso Administrativo.

| Reglas:
s Reglamento Intericr de la Secretaria de Economia (R. 1)

s Codigo Civil para el Estado de Chiapas (C.C.CH.}
= Cadigo de Procedimientes Civiles para el Estado de Chiapas (C.P.C.CH}

= Leyde Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Maxicanos,

Politica:

+ Todo lo relacionado con el tramite v estado procesal ce las demandas y denuncias debera atenderlo
la Unidad de Asuntos Juridicas.

Ultima emisién I Actualizacion Préxima ravigién Hoja

Noviembre 2012 \'( Junio 2018 /%\r\ Junic 2013 112
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Descripcion del procedimiento
No. de — - Documento de |
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos nolificacion de la | Reglamento Interior de 1a
demanda gus reciba gl &rea correspondiente. Secrataria de Economia.
2 Elaboracion del proyecte de contestacion de la demanda Interviniendo | Codigo  Civil para el
en el proceso judicial aportando todas las pruebas respectivas a favor de | Estado de Chiapas.
la Secretar(a.
Cadige de
3 Integra el Expediente respectivo. Procadimlentas  Clviles
para e Estado de
Chiapas.
4 Informa al Tiular de la Secretaria y de la Unidad de Asuntos Juridicos | Ley de Amparo
acerca del estado que guarda el procese, hasta que el juzgador emita la
sentencia respectiva.
£Procede impugnacién de la Sentencia a través del Juicio de Garantias?
Si. Continuar con la actividad No 4a.
Mo, Continuar con la actividad No 3.
4a Informa al Titular de la Secretarla y de la Unidad de Asunlos Juridicos
' acerca de |a Resolucion gue se emita en el Juicio de Ampara.
5 Ejecuta la resclucion bajo la supervision del Titular de la Secretaria y del
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Uitima emisién Actualizacidn Préxima revisisn Hoja
MNoviembra 2012 \ﬁ\ Junie 2018 W Junio 2019 2412
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Nombre del procedimiento: Procedencia de Denuncias o Querellas.

Proposito:
La proteccién al bien juridico respectivo tutelado por la ley en el que se haga titular la Secretarfa.

Alcance:

Se debe anotar desde &l inicio de la denuncia o querslia hasta el t&rminc del procedimiento en sentencia
gjecutoriada en causs penal.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
= Area de lo Contencioso Administrativo.

Reglas:
= Reglamentc Interior de la Secretarla de Economia
e Codigo Penal para el Estado de Chiapas

¢ Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas

Politica:

¢ Todo lo relacionado con el trémite y estado procesal de les demandas y denuncias debera atenderla
Iz Unidad de Asuntos Jurldicos.

(Mtima emision Actualizacion Praxima revision Hoja

Moviembre 2012 \ Junio 2013 || Junio 20149 1143
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Descripcién del procedimiento

No. de ' Documento de
actividad Actividad referancial
abservaciones

1 Informa por escrito al Titular de la Secretaria acerca de los hechos que | Reglamento Interior de la
puedan ser constitutivos de un delito. Secretaria de Ecoromia
2 Realiza las actuacionss correspondientes y én sU Cas0 3 recabar la| Codige Penal para el
documentacion comprobataria. Estado de Chiapas
3 Elabora el proyecto de denuncia o guerella el cual sera observado y en
su caso corregide por el Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos en | Codigo de
conjunto con el Jefe del Area de lo Contencieso Administrativo. Procedimientos Penales
para el Estado de
4 Presenta denuncia o querella ante el Ministerio Piblico Competente. Chiapas
5 Inicia el expedients relativo para que obre como corresponda g0 oS
archivos de la Unidad de Asuntos Juridicos. Ley da Amparn
Reglamertaria de los
G Informa periédicamente al Titular de la Secretaria, asi como al Titular de||articulos 103 y 107 de la
la Unidad de Asuntos Juridicos acerca del astado que guarda |a|Constitucion Politica de
indagatoria. Ios Estados Unidos
Mexicanos
7 En case ds ro haber mas elementos que aporiar a 1a Averiguacion

Previa el Ministerio Publico decreta la Consulta de Reserva.

) En caso de haber detenidos realiza acciones de coadyuvante con el
Ministerio Publico adscrito al Juzgado Penal competente para efectos e
acreditar personalidad durante el proceso penal hasta la consecucion ce
|a sentercia que resulte favorable a la Secretaria.

9 infarma al Titular de la Secretaria ¥ de la Unidad de Asuntos Juridicos
acerca del estado que guarda el Procesc Penal, hasta la emision de la
sentencia respectiva.

10 Recibe Notificacién por tramite de Apelacion del Ministerio Fublice ante
| Tribunal Superior de Justicia del Estado.

ki Realiza acciones de coadyuvancia cen el Ministerio Piiblico en el tramite
de la Apelacion.
12 Promuave Iz Ejecucian de |a sentencia por parte del sentenciado.
f:
;Procede la impugnacién de la sentencia a través del Juicio de l (X
Garartias? i
Si. Continda en la activicad No. 13.
Mo. Continua en la actividad No. 14
IL
Uitima emisisn Actualizacion Proxima revision Hoja
5 5. A

Noviembre 2012 %( Junio 2018 ( N Junio 2019 213 ]
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Descripcién del procedimiento
Mo. de Documento de
actividad Actividad referencial
- ohservaciones
13 Informa al Titular de la Secretaria y de la Unidad de Asuntos Juridicos
del estado del Juicio de Ampero hasta la sjecucion de la resolucion
respectiva,
14 Archiva la documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Ultima emision Actualizacitn ' Proxima revision Hoja
B |
Moviembre 2012 \}< Jumin P08 \ | Junio 2018 33
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Nombre del procedimiento: Danuncias o Querellzs en conira de los actos y omisiones que cometan

Servidores Publicos de la Secretaria en @ uso de sus funciones,

Propasito: La procuracién de la no aleclecion a las atribucicnes y al patrimonio de la Secretaria.

Alcance: Se debe anotar desde el inicio hasta el t&rmino del procedimiento.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
s Area de lo Contenciogso Administrativo.

Politica:
e Todo o relacionado con el tramite y estado procesal de las demandas y de nuncias debera atenderlo
lz Unidad de Asuntos Juridicos.

Préxima revision Hoja

Actualizacion
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Descripclén del procedimiento

|

Na. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, la notificacion de | Reglamenio interior de la
hechos que pueden ser constitutivos de delito por parte de |a Secretaria, | Secretaria de Ecoromia
por lo que se tuma e informa inmediataments del 2sunto al Titular de la
Secretaria.
Codige Penal para el
2 Anglize los haches a fin de valorar la responsabilidad que se le imputa a Estada de Chiapas
la Secretaria y en su momanto corresponsabilzar a quien resulte
responsable.
Codigo de
3 Iricia el expediante respectivo e interviene en |a Averiguacion Previa en | Procedimientos Fenales
los términos descritos en el punto inmediato anterior, aportando las |para el Estado de
pruebas respectivas a favor de la Secretaria. Chiapas
4 Informa al Titular de la Secretaria y de la Unidad de Asuntos Juridicos Ley de Amparo
acerca del estado que guarda la Indagatoria hasta la determinacion del | Reglamentaria de  los
Ministerio Publico correspondiente para €l gjercicio o el no gjercicio de la | articulos 103 y 107 de la
accion penal. Constitucion Politica de
los Estados Unidos
5 Frocede a la defensa de la Secrataria, desahogando las diligencias a | Mexicanos
que hubiere lugar.
B Informa al Titular de ia Secretaria y de la Unidad de Asuntos Juridicos
respecio del estado que guarda el Proceso Penal, hasta la emision de Ia
sentencia,
7 Realiza la impugnacidn respectiva en via de Amparo ante el Triounal
Colegiado respectiva. -
a Informa al Titular de la Dependencia y de ka Unidad de Asuntos Juridicos
acerca del Estado del Juicio de Amparo, hasta su Resolucion
correspondients.
iProgcede la impugnacion de Ia sentencia a través del Juicio de
Garantlas?
Si. Continua en la actividad No. 8a.
Mo. Continua en la aclividad No. 8
B8a informa del estado del Juicio de Amparo hasta la ejecucion de la
Iresduc:irdm respectiva.
g Archiva la documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Ultima emision \ Actualizacion &_ Proxirma ravision Hola
Noviembre 2012 ﬂy\ Junio 2018 Junio 2019 212
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Mombre del procedimiento: Procedimiente Administrativo Laboral. \

tivo laboral que sefiala la Ley del Sarvicio Civil del Estado y los

[Proposito: Iniciar el procadimiento Administra _
e el Tribunal Burocratico las faltas injustifcadas del trabajador y

Municipios de Chiapas, para hacer constar ant
| emitir el dictamen eomespondiente.

Alcance: Se debe anotar desde el inicio hasta el término del procedimiento, i

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
« Area de lo Contencioso Administrativo.

Politica:

« Toda solicitud de instrumentacion de acta debera aternderlo con la Unidad de Asuntos Juridicos.

Ultima emisidn Actualizacian Préxima revisidn Hoja
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Descripcion del procedimiento

Mo. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe reporte de faltas de la Unidad de Asuntos Juridicos pars | Reglamenlo Interior de la
proceder conforme a derecho, par faltas injustificadas, anexando g | Secretaria de Econormia
informe del drea correspondiente.
2 Realiza el procedimiento administrativo sefialado en la Ley del Servicio | Ley del Servicio Civil del
! Civii del Estado y los Municipios de Chiapas, procediendo al |Estado y los Municipios
|evantamiento del Acta Administrativa correspondiente. de Chiapas
3 Envla constancias y acluaciones practicadas al Titular de la|Ley Federal del Trabajo
Dependencia para decretar lo pracedente conforme a Derecho. en forma Supletoria.
4 Forma cuadernille y remite con oficio firmado por todo lo actuado en

original 2l Tribunal Burocratico. para gue sed gste quien notifigue al
trabajador en caso de cese de la relacion de trabajo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Uitima emision Actualizacidn
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Nombre del procedimiento: Ejercer accicnes legales y demandas laberales

[ Propésito: Elaborar las contestaciones de las demandas laborales notificadas por el 1ribunal del Trabajo
Burocratico del Poder Judicial del Estado en 1as gue sea parte la Dependencia: asl como preparar medios de
impugnacién y de defensa correspondientes (recursos, incidentes, Amparo, elc.)

Alcance: Desde la notificacion de la demanda laboral, hasta la emision del Laudo corraspondients, ¥ guede
firme como asunto totalmente concluido.

rRespunsahle del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
» Arsa de lo Contencioso Administrativo.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (C.P.E.U M)

« Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

« LeyFederal del Trabajo (L. F. T}

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado (L. F. T. 8. E)

« Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas (L. 8. C. M. CH.)

Ultima emlsicn Actualizacisn Préxima ravisidn Hola

Woviembre 2012 \}\ Junig 2018 \J Junio 2019 113
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| Descripcién del procedimienio
No. de ' Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe notificacian y emplazamiento del Tribunal del Trabajo Burocratico
del Poder Judicial del Estada, en la Unidad da la Contencioso, relativo a | Constitucién Politica del
la demanda promcvida por el trabajador en cantra de la Secretaria. Estado de Chiapas
2 Elabora memorandum solicitando al Area de Recursos Humanos, Ley Federal del Trabajo
informe eorrespondiente y expediente personal del trabajador, asi como
diversos documentos (informss, néminas, dictamenes, ete), recaba | Ley Federal de
firma del Titular de la Unidad de Contenciuso, fotocopia y turna: Trabajadores al Servicio
i del Estado
Original: Titular del Area de Recursos Humanos.
1* Copla: Titular de la Secretaria d2 Economia. Reglamento Interior de la
2° Copia: Expadienta. Secretaria de Economia
3% Copia: Archive.
4® Copia: Minutario. Ley del Servicle Civil del
: Ectado v los Municipios
3 Recibe del Area de Recursos Humanos, documentacion solicitada, | de Chiapas
analiza.
Ley de Amparo
4 Elabora escrito de contestacion de cemanda, se anexan documantos Reglamentaria de los
| comprobatorios, fotocopia y envia: jarticulos 103 y 107 de ls
| Constitucién Politica de
Original: Tribunal del Trabajo Burceratico del Poder Judicial del Estado. | los Estados Unides
1* Copia: Expediente. hMexicanos
5 Recibe notificacion del Tribunal del Trabajo Burocratico del Poder
Judicial de! Estado, para asistir a la Audiencia de Pruebas, Alegatos ¥
Resolucion.
5] Tramita todas y cada una de las etapas procesales del procedimienio
hasta su conclusién per medio de Laudo.
|
¥ Recibe nctificacion del Tribunal del Trabajo Burocrético del Fodar
Judicial del Estado, donde dicta Laudo.
+E| Laudo es absolutorio para la Secretaria?
5i. Continua en |a actividad No 7*
Mo. Continga en la actividad Mo @
Ta Concluys el asunto, solicita la devolucion de los documentos ofrecidos
comg prueba y se hace del conocimiento 2 los drganos internos que
correspondan.
| N\ !
Oitime emisién Actualizacion Préxima revisidn Hoja
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Descripcion del procedimiento

No.de | Documento de
actividad Actividad referencial
. ohservaciones
B Anzliza el Laudo y de ser procedente elabora demanda de Juicio de | Constitucion Politica del
Amparo Directo establecido en la Ley de Amparo Vigente, en el Tribunal | Estade de Chiapas
del Trabajo Burocratico del Poder Judicial dal Estado, para que este lo
remita al Tribunal Colegiado del Vigesimo Circuito en el Estado, se|Ley Federal del Trabajo
anexan documentos comprobatarios.
Ley Federal de
9 Da seguimiento del procedimiento interpuesto del Juicio de Amparo Trabajadares al Servicio
Directo ante el Tribunal Golegiado de Circuito hasta su resclucion. del Estado
;La resclucion ampara a la Secretaria? | Reglamente Interior de la
$i. Contindia en la actividad No. 10. Secretaria de Economia
No, Continua en la Actividad No. Sa.

Ley del Servicio Civil ¥
9z Analiza y se solicita via memarandum al Area de Recursos Humanos, |de los Municipios del
quien es la responsable de elaborar la memotia de calculo de las | Estado Chiapas

prestaciones economicas condenadas, a fin de que se realicen las
gestiones ante la Secreiaria de Hacienda, para dar cumplimiento al}ley ce Amparo
Laudo respectivo ({gestion de recursos, creacion de plazas, | Reglamentaria de los
reconocimiento de antigiiedad, tramites ante el ISST FCH, entre otras). | articules 103 y 107 de la
Rubrica el jefe del Area de lo Contencioso Administrativo y recaba la | Constitucién Polltica de
firma del Titular ce la Unidad de Asuntos Juridicos. los Estados Unidos
Mexicanos
Original: Area de Recursos Humanos.
12 Copia: Titular de la Secretaria de Economia.
28 Copia: Archive.
32 Copia: Expedients,
gb Elabora escrito al Trpunal Federal competenie, para informarie el
cumplimiento de la ejecutoria del Laudo, recaba Firma del Apoderado
Legal dela Unidad de Asuntos Juridicos, fotocopia, distriouye.
10 Analiza los puntos resolutivos emitdas par el Tribunal Federal y =se
determina lo mas visble en beneficio de la Secretaria.
11 Archiva la documentacion generada al expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

|

Oitima emision

Actualizacion
'l

Praxima ravisicn
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Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo por Responsabilidad o Hechos Circunstanciados.

Fropbsito: La procuracion del buen desempefio de los Servidores Pablicos v a proteccidn y defersa de |as
atribuciones y patrimonio de la Secretaria.

Alcance: Desde la notificacion de la demanda laboral, hasta la emision del Laudo correspondients, y quede
firme como asunio totalmente coneluido.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
« Areade lo Conlencioso Administrativo,

| Reglas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Economia
Ley de Responsabilidades Administrativas Para el Estado de Chiapas
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estade de Chiapas

Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Conslitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

" B8 & &

Politica:

+  Solicitud de instrumentacién de scta debera atenderio con la Unidad de Asuntos Juridicos.

Ultima emision Actuslizacian r—\ | Praxima rewvision Hoja
f
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Descripcion del procedimiento

I No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

| Procede al levantamiento de las actas administrativas a que haya lugar

informa el Titular del area correspondiente per escrito al Titular de la
Dependencia acerca de los hechos que se pretenden hacer constar para
llevar @ cabo el Procedimiento Administrativo.

Instruye el Secretario por escrito al Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos para proceder conforme @ derecho, anexando el informe del
area correspondiente,

para efectuar la denuneia ante |2 Secretaria de la Funcion Publica en
caso de ser responsable algan Servidor Publico de la Dependencia.

En caso de no haber responsable de algin hecho que se quiera hacer
constar, procede a formular la  actuacion correspondiente, para
posteriormente analizar la via por la cual se hara valer |a falta 0 en su
caso, =alo hacer censtar el hecho que resulte de interés.

Informa en todo momento al Titular de la Dependencia y de la Lnidad
acerca del estado que guards el esunto hasta su resolucion.

Inicia el procedimiento contenciose administrativo que sefiala la Ley de
Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas ante la
Autoridad Judiciel correspondienta.

Se aportan las pruebas correspondlentes desahogando todas las
diligencias que la autoridad judicial requiera.

Informa en todo momento al Titular de la Dependencia y de |a Unidad de
Asuntos Juridicos sobre el estado del procedimisnto, hasta su total
resclucion.

Archiva la documentacién generzda al expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Reglamento Interior de la
Secretarla de Economia

Ley de
Responszbilidades
Administrativas para el

Estado de Chiapas

Ley de Procedimientos
Administrativos para el
Estadn de Chiapas

Ley de Amparo

En casc de denuncia
arie la Secretaria de |a
Funcién Publica se inicia
el exnediante respectivo.

Uitima emisicn

Actualizacion (\i}: 1

Prixima revision
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Nombre del procedimiento: Asesorar en la elaboracion de Actas Administrativas y ofrcs tramites de caracter
laboral a los ‘rabajadores de la Secretaria.

Proposito: Instrumentar el Acta asentando los hechos, declaraciones y pruebas que se estimen pertinentes,
como consecuencia a las iregularidades o faltas cometidas por el trabajader.

[Alcance: Desde la recepcion del memordndum cue contenga la solicitud del drgano administrativo
interesado en levantar el Acta, hasta obtener |a resolucion del Acta Administrativa.

Rﬂspﬂnsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
s Area de o Contencioso Administrativo.

Reglas:

Reglamento Interior de |2 Secretaria de Economia
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas
Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas

Ley de Amparo Reglamentaria de [os articulos 103 y 107 de la Constitucion Palitica de los Estados
Unidos Mexicanos

Politica:

e Solicitud de instrumentacién de acta debera atenderla con la Unidad de Asuntos Juridicos.

o

Ultima emision Actualizacion ' Proxima ravision [ Hoja
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Descripcion del procedimiento

No.de | Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciongs

1 Reciba a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, solicitudas para
proporcionar asesoria a los drganos administrativos de la Secretaria, &n
la elaboracion de Actas Administrativas.

Reglamenta Interior de la

2 Ravisa que existan elemeantos necesaros para la elaboracion de Actas Secrataria de Economia
Administrativas.

|

3 Proporciona asesoria al jefe inmediato del trabajador para llevar a cabo | Ley de
la notificacion por escrito que debe hacérsele a este, cuando menos con | Responsabilidadss
cuarenta y oche horag de anticipacian sefalando fecha, hora y lugar en | Administrativas Para el
que se llevara a cabo la instauracion del Acta Administrativa. Estade de Chiapas

4 Asesora al jefe inmediatc del trabajador, para citar a un represertants | Ley de Procadimientos
del Sindicato de los Trabajadores al Senvicio del Gohierno del Estado, | Administratives para el
para gue haga acto de presencia y manifieste lo que a su derecho | Estado de Chiapas
corresponda.

5 Proporciona asesoria  al jefe inmediato  del trabajador, en la|ley de Amparo
instrumentacion del Acta Administrativa, vigilandc que se cumplan con Reglamentaria de los)
los requisitos sefialados en la Ley cel Servicio Givil del Estado vy los | articulos 103 y 107 de la
Municipios de Chiapas. Constitucion Politica de

los Estados Unidos

B Asesora al Jefe ‘nmediato en la remision mediante oficio con todas las | Mexicanos (L.A)
acluaciones practicadas del original del Acla Administrativa al titular de
la Dependencia, para que si & su juicio se acredita alguna o algunas de
\as casuales a que se refiere la Ley del Servicio Civil del Estado y los
Municipios de Chiapas, se determine el cese de la relacion de trabajo y
|a rescision de los efectos del nombramiento del trabajador.

;Se decreta el cese de la relacion de trabajo?
Si. Continia en la actividad No. 7.
Mo. Continda en la actividad No. 8 a.
Ga Elabora nota de sxtrafiamiento al trabajador.
6b Notifica al trabajador la nota de extraiamiento,
7 Elabora escrito remitiendo el cese del trabaiador Reglamento |nterior de la

Criginal: Triounal del Trabajo Burocratico del Poder Judicial del Estado.
1* Copia: Expedients.

Segretaria de Economia

¥

Ultima emision

Actualizacion

Proxima revision [
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TERMINA PROCEDIMIENTO

I Descripcion del procedimiento }
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
B Agrega al expediente personal del trabajador |2 documentacion | El Tribunal del Trabajo
generada, Burocratico del Poder
Judicial del  Estado,
g Archiva la documentacion generada procede a nolificar al
trabajador.

&y de
Responsabilidades
Administrativas Para el
Estado de Chiapas

Ley de Procedimiertos

Administratives para el
Estado de Chiapas

Ley de Amparo
Reglamentaria de los
articulos 103 y 107 de la|
Canstitucion  Politica de
lne Estadcs  Unidos
Mexicanos

Oltima emisidn Actualizacion

n

Proxima revision

Hoja
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Nombre del procedimlento: Prasentacion de Informes previos y con justificacion en Juicios de Amparo.

Proposito:
Intervenir con la representacion juridica en lodos los cascs asesorando a laz diferentes Dapendencias de la
Seeretaria (Poder Ejecutivo) gue lo soliciten en los Juicios de Amparo.

Alcance:
Desde gue se reciben las notificaciones por conducto del actuario, hasta que conoce la sentencia que dicte

gl juzgado correspondiante.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
» Area de lo Contenciosa Administrativo.

JReglas:

s Reglamento Interior de la Secretaria de Economia

s Ley de Amparo Reglamentaria de los articulas 103 y 107 de la Constitucidn Palitica de los Estados
Unidoa Mexicanos

Politica:

« Los informes previos y con justificacion deberan ser rendidos por la Unidad de Asuntos Juridicos; en
el informe previo se concretara a exprasar si =on o rno ciertos los actos que se atribuyen a la
autoridad que los rinde (Secretaria y drganos administrativos) y que se determine la existencia del
acto que de ellas se reclama; en el informe eon justificacion se expondran las razones y fundamentos
legales gue estimen pertinentes para sostener la constitucicnalidad del acto reclamade o a
improcedencia del juicio de garantlas, y se acompafiarén, en su caso, copia certificada de las
constancias que sean necesarias para apoyar dicho informe,

Ultima emision Actualizacion ; ’ Proxima revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Dﬂcume'ntn de
referencial
pbservaciones

Recibe del Juzgado de Distrito por conducte del actuario la notificacion
de Amparo promovida per los particulares, en donde requiers que se
rindan los informes previos y <on justificacion en un término de
veinticuatro horas y cinco dias, respectivamente.

Revisa y se analiza elabordndose el informe previo en original y dos
copias ya gue el Juzgado de Distrilo requiere a la autoridad rasponsable
que el citado informe sea rendido por duplicado en un teémmino de
veinticuatro horas, transcurrido dicho termino con informe o sin €l, se
celebrara la audiencia incidental que para tal efecto sefale el Juzgado
de Distrito.

Criginal del informe: al expediente incidental
1% Copia: Expediente principal.
22 Copia: Acuse de recibo y archivo

Revisa, analiza y elabora &l informe justificado en original y una copia, el
citado informe se formulara en un término de cinco dias, para que se
lleve a cabo la audiencia constitucional que para tal efecto senale &l
Juzgado de Distrito.

Original del informe: al expediente principal.
1* Capia: Acuse de Recibo y Archive
24 Copia: Titular del Juzgado de Distrito que corresponda.

Asiste a la Audiencia Constitucional para presentar los alegatos par
escrito y en su caso &l pedimenio del Ministerio Publico, acto continuo
se dictara el fallo que corresponda.

Recibe la notificacién a través de! actuario de la sentencia que dicte el
juzgado correspondiente, se ertera y archiva.

Este procedimiento esta
hasade en: Ley de
Amparo, Constitucion
Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley
Organica del Poder
Judizial de la Federacién,

TERMINA PROCEDI MIENTO
’ [ W
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Nombre del procedimiento: Compilar y difundir 2 los Organos Administrativos de la Secretaria, las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Acuerdos Y demas normas jurldicas relacionadas con las atribuciones de la
Secrztaria.

f

Propdsito:
Conocer y observar las Leyes, Decretos, Reglamentos demé&s normas Juridicas vigentes que resulten de

intarés y compsetencia para la Secretaria,

Alcance: —I
Desde que se publica hasta que se hace del conocimiento.

L—

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos

s Area de Legislacién y Consulta

Politica:

e La compilacion y difusién de Leyes, tendra su fuente en los Periadicos Oficiales del Estado,
debidamente publicadas.

Ultima emizisn Actuzlizacicn ( N‘\ Proxima revisldn Hoja
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Descripcitn del procedimiento

estar al lanto de las publicaciones que s& realizan.

efectos de su conocimiento, observancia y cumplimiento,

TERMINA PROCEDIMIENTO.

2 Ravisa y compila las Leyes, Decretos, Acuerdos y demas narmas gue
sean de interés para la Secretaria que hayan sido publicadas en el
Pariadico Oficial respectivo.

3 Elabora mermorandum o circular, firma y envia los Perlodicos Oficiales a

las oficinas del C. Secretario, Quhsecretarios. Jefes de Unidad,
Directores, Coordinador de Enlace Interinstitucional y Delagados, para

| Ho.de Documento de
actividad Actividad referencial
chservaclones
1 Reviza la pagina del Peritdico Oficial de! Estado de forma diaria, para | Periedicos Oficiales de!

Gobiemo del Estado de
Chiapas. '

Reglamento Interior de la
Secretaria de Economia.

Ultima emisisn Actualizacidn
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Nombre del procedimiento; Asesorar juridicemente a los Organos Administratives de la Scerctaria.

Propdsita: Apoyar v orientar a los Organos Administrativos en el ejercicio de sus atribuciones.

Alcance: Desde |a recepcion de la solicitud, hasta el envio de la opinidn juridica del titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
« Area de Legislacion y Consulta

Politicas:

¢ La opinidn se basara en esiricto apego a derecho
« Deberd ser competencia de la Secretaria o corresponder al &mbito legal o administrative

Clitira emision Actualizacion
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Descripcién del procedimiento

No. de Documentio de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de los drganos administrativos gque integran |a Secretaria,
solicitud de asesoria confarme 3 sus atribuciones legales.
2 Consulta la legislacion vigente para actuar conforme a las atribuciones
del area gue corresponda.
3 Analiza y estudia conforme a derecho la consulta requerida.
4 Elabora memorandum de respuesta con las precisiones pertinentes para
proceder conforme a sus atribliciones.
5 Archiva la documentacion generada
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Ultima emisidn Actualizacitn . Proxima revision | Hoja
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Nombre del procedimiento: Elaboracion, revision, autorizacion y validacion de convenios, contratos ¥
cemas actos juridicos en los que intervenga le Secretaria. |

| Propdsito: Revisar y validar juridicamente los conwvenios y contrates solicitados por los Organos
Administrativos de la Secretaria.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud, hasta que se envia el documento debidamente autarizado y
validado al Organo administrativo de la Dependencia que lo haya solicitado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
o Area de Legislacién y Consulta

| E—

I Reglas: |

e Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado de Chiapas

« Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas -

« Ley de Adquisicioncs, Arrendamiento de Bienes Mushles y Contratacién de Servicios para el Estado
de Chiapas

« Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas

+ Cadigo Civil para el Estaco de Chiapas

» Reglamento Interlor de |a secretaiia de Economia

Paliticas:

« Documento soporte: Convenios de Coordinacion, Colaboracion, Cortratos  Privados, de
Arrendamiento, Presiacion de Servicios y Compra-venta.

» FEl Expediente debera contener los requisitos y documentos gue exija la ley, como la constitucion, I|
domicilio, canacidad de la persona con la que se celebrara el contrato respectivo, RFC, hoja donde |
demuestre que se encuentra al corriente de sus impuestos.

« Los contratos y convenios se apegarén a las disposiciones legales aplicables.

e El Convenio a realizarse, debera ajustarse a los planes de Gobiemo y su firalidad sera de orden
plblico.

s Las acciones implementadas por las partes, tendran como objetivo eficientar la gestion publica.

4
z
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Descripcion del procedimiento

Mo. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe de los Organos Acminstrativos de la Secrelaria, a traves de la
Unidad de Asuntos Juridicos; oficio o memerando original solictando la
validacién de convenios, confratos o documentos legales en los gue
intervenga la Secretaria.
2 Revisa los expedientes para verificar 1a exlstencia de antecedentes Yy
documentos que sirvan como base para analizar la validacion del
| convenio, contratc y demas actos juridicos, de ambas partes.
ila informacién y documentos erviada estéan completos para su
analisis? Si la validacién del
S, Continta en la actividad 3 convenio, contrato 0
No. Continda en la actividad 2a. documenta  legal es
improcedente, se notifica
25 Elabara memerandum  solictando  informacion complementaria  del fal organismo interesado
proyecto para su revision y analisis, firma, fotocopia y turna: rmediants oficio o
memorandao.
Original: Titular del Organo Administrativo solicitante
12 Copia: Titular de la Secretaria de Economia
2% Copia Archivo
3®, Copia: Minutario
2h Recibe memorandum con la informacion solicitada para su andiisis.
3 Consulta la legislacion vigente para fundamentar el convenio, contrato o
demas documentos legales y recaba la mibrica o firma de autorizacion
del Jefe de la Unidad de Asuntes Juridicos.
; Es procedente el documento?
Si, Continua en |a actividad No. £
[Nu, continua en la actividad No. 3a
3a Elshora memorandum indicando al Organo Administrativo que no

procede la informacion, firma, fotocopia y turna:

Original: Titular de! Organo Administrativo solicitante
1% Caopia: Titular de la Secretaria de Econoimla

24 Copia: Archivo

a2 Copia: Minutario

Regresa a la aclividad No. 1

T
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Descripcion del procedimiento
Ne. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

4 Flabora y envia al Organismo interesado oficio o memerando firmadao
por el Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos, anexando convenio,
contrato o documento legal para la firma del Titular de la Dependencia,
firma, fotocopla y turna;
Original: Titular de! Organo Administrativo solicitante

5 1%, Capia: Titular de la Secretaria de Economia
2%, Copia: Archivo
3%, Copia: Minutario
Archiva documentacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

i
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SE-UAJ- ALC-014

|'[ Ley, Reglamento, Decretd, Acuerdo o Circular y distribuye copia de la publicacion a los Grganos interesados

Nombre del procedimiento: Revisidn ¥ farmulacidn de proyectos, Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos
y circulares que sean competencia de la Secretaria,

[Froposito: Que los instiumentos juridicos estén —ridamente aciualizados, fundamentados, motivados Y|
soan de observancia y competencia de a Secretaria.

[ Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de revision o formulacion del proyecto, hasta la Fublicacion de la

| para su observancia.

—

Responsable del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos
« Areade Legislacian y Consulia

Reglas:

s Debera observar lo establecido en ia Consfitucién Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Palitica del Estado de Chiapas, la Ley Organica de la Administracian Fiblica del Estado
de Chiapas, Reglamento Interior de la Secrelaria de Coonomia y el marco juridico del ambito de
aplicacién de dichos docurnentos jurldicos

Politicas:

s Los proyeclos a realizarse deheran ser derivados de las necesidades del servicio publico, y serviran
para mejorar la actuacién de la Secretaria.

e Las reformas, modificaciones, adiciones y demas proyectos a realizarse, deberan encontrarse dentro
del amnbito de competencia de la Secretaria.

Ultima emisifn Actualizacion ! Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaclones

Recibe de los Organos Administrativos de la Dependencia oficio ©
memorando original, sclicitando la revisian de proyectos de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos o circulares gue son competencia de la
Dependencia para revision.

Revisa y valida el titular de |2 Unidad de Asuntos Juridicos, el proyecto
de ley, reglamento, decretn, acuerdo o circular ¥ recaba la firma del
Titular de la Dapendencia.

Elabara y envia a |2 Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria
de Hacienda yio al Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia
Legal segun corresponda, oficio firmada por el Jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos, solicitando su aprobacion y en su Cas0 publicacién
del documento, asignando al mismo tiempo el erlace correspondiente.

Da puntual seguimiento a las Publicaciones Oficiales de la Direccion de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno para compilar la Ley,
Reglamento, Decrelo, Acuerdo o ciroular, que £on competencia de la
Dependencia.

labora y envia a los Organos Administrativos interesados de |a
Dependencia memeorando firmado por el Jefe de la Unidad de Asuntos
Juridicos, anexando fotocopia del Periodico Oficial en el cual se publict
la Ley, Reglamento, Decreto, Acuerdo o circular para su cbservancia
I
Il5;1er'.na1'c1_

Archiva la documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Si el jefe de la Unidad de
Asuntos Juridicos realiza
pheervaciones al
proyecta debera solictar
mediante mermorando al
argano administrativo
interesado, realice las
adecuacicnes
pertinentes.

Si la Direccion de
Estructuras Organicas de
la Secretaria de
Hacienda o &l Instituto de
la Consejeria Juridica ¥
de Asistencia  Legal
realiza observaciones al
proyecto, debera realizar
las adecuaciones
pertinentas, recabar
firma del Titular de la
Dependencia y reenvia a
las instancias citadas.

Oitima emisién

Actualizacion

Proxiima revisién
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SE-UAJ- ALC-015

Mombre del procedimiento: Fromaver la publicacion en el Periadico Oficial del Estado de los documentos
legales que sean competencia de esta Secretaria.

| Proposito: Difundir aquellos instrumentos juridicos en los que participa la Secretaria y i0s beneficios del
mismo.

| Alcance: Desde que se recibe 1a solicitud de tramie, hasta que e aublica el documento legal.

| Responsable del procedimiento! Unidad de Asuntos Juridicos
s Area de Legislacion y Consulla

I

%

Politicas:
» Solicitud por escrito por parte de alguna de las areas de esta Dependencia

s Dooumentacion que obre como antecedente en los archivos de la Unidad de Asuntos Juridicos

K
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Descripcion del procedimiento

No. de ™ Documentode |
actividad Actividad referencial
observaciones

1 Recibe del Organo Administrativo de esta Secretaria la solicitud de
revisién del documento propuesto para su publicacian.

2 Analiza y determina
¢ Existen cbservaciones a considerar por 2l solicitante?

2a Mo, envia mediante memorandum el documento al Titular de |2
Dependencia para su visto bueno y firma correspondiente.

Gontinua con la actividad ro. 3

Si. envia observaciones al area correspondiente para ser consideradas.
Zb Recibe memorandum con las observaciones sclvertadas.

Continlia con la actividad No. 2a

3 Recibe documento con el visto bueno ¥ firma del Titular de la
dependencia. -

4 Envia al Instituto de la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, oficio | Debe enviarse en forma
firmado por el Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos, solicitando la impresa y magnética.
publicacion del documento.

5 Da puntual seguimiento a [as Publicaciones Cficizles de la Direccion de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno de dichos documentos.

g8 Elabora y envia a los oOrganos administratives interesados de la
Dependencia memaoranda firmado por &l Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, anexando fotocopia del Pericdico Oficial en el cual se publico
sl decumento legal para su cbservancia general.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
lI
|
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Organigrama Especifico

Oficina del
C. Secretario

Unidad de Informatica i

| |

Area de Sistemas vi Area de Soporte
Técnico
@
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SE-UI-AS-001

Nombre del procedimiento: Suministro de Consumibles Informaticos a los Organos Administrativos de la
Dependencia.

= |

| Proposito: Proporcionar consumibles informaticus a los érganos administrativos para el desarrollo de sus
actividades.

—

Alcance: Desde la recepcion slectronica de la solicitud de consumibles informaticos de los organos
adminisirativos, hasta la entrega de los mismos.

1

|
Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica
e Area de Sistemas

Politicas:

1 Las direcciones €lectronicas a través de las cuales los organos administrativos deberan raalizar sus
solicitudes son: ht‘tptﬂsiatemas.emnumianhiapas.gnb.rrpdsewiclus

Uitima emision Actualizacion A Préxima revision Haja l;
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Descripcion del procedimiento

Termina procedimiento.

[ No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de los arganos administrativos a través de las direcciones [ Si no se cuenta con el
slectrénicas establecidas en las politicas de este pracedimiento, solicitud | consurible  informatico,
de consumibles informaticos anexando la justificacion respectiva. agutomaticamsante el
Sistarma de Insumos (S
informa al interesado.
Recibe al personal designado por el drgano administrativo interesado
2 para la entrega de los consumibles; genera la salida de los consumibles
informaticos en el Sl
Emite recibo electrénico en el Si y solicita firma digital del personal
3 designade por el érgano administrativo interesadao.
Entrega al personal designado los consumibles infarmaticos solicitados:
4 archiva documentacion en forma definitiva.

Ultima emision

Actualizacidn -
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SE-Ul- AS-002

| Nombre del procedimiento: Desarrolio & implementacion de Sistemnas Informaticos. ‘\

Iﬁnpﬁsitu: Automatizar y simplificar los procesos admnistrativos de la Secretaria, implementando fas |

herramientas necesidades para administrar la informacién de manera eficiente y eficaz.
L .

[Alcance: Desde que se recibe la solicitud del organo administrativo interesaco para el desarrollo de
sisternas de informacién, hasta la instalacion, capacitacion y configuracion del gistema &n los equipcs.

L

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica
+ Areade Sistemas

Politicas:

1. Apegarse a la normatividad ectablecida por la Coordinacion Estatal de Teenologias de Informacion y
Comunicaciones dependiente de la Secretarizdo Ejecutivo del Sistema Estatal de Sequridad Publica.,
an la creacién de sistemas, analisis y disefio.

5 Considerar a la(s) personas(s) que asesoraran y validaran el desarrollo y funcionamientc del sistema
del &rea requirante.

3. Considerar los formates y procedimientos que resliza manualmente el rea requirents, para que sean
incluidos dentro del sistema.

4 Realizar cambios al codigo fuente durante el procesc y desarrollc del sistema, incluide cuando ya se

haya liberado el sistema, siendo responsable la Unidad de Informatica

5 Por razones de presupuesto a falta de personal, la Unidad de Infarmatica gestionara los tramites para
que una empresa particular desarrole sistemas, y serd la responsable de establecer los lineamientos
que debera apegarze y supervisar su desarrollo.

Utima emision Actualizacién : Préxima revision Haoja

S
X \\_/
Moviembre 2012 Eﬁ} Junio 2018 Junio 2018 A

A\



0

8 SECRETARIA ’ g
DE ECONOMIA

S e GOBIERNG DEL
7 4| ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

SE-UI- AS-002
==

Descripcion del procedimiento

No. de |
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1

4a

A4

A

Recibe de los organos administrativos la solicitud de creacion de un
sistema mediante memorandun.

Comunica via telefonica al rea sclicitante, facha y hora de las visitas
para recabar informacién necesaria para el desarrollo del sistema.

Realiza las visitas y reuniones para recabar toda informacian necesaria.

Analiza en base a toda la informacion reunida y las reuniones realizadas
& inicia el andlisis del sistema, determinando:
; El sistcma sera adquirido o desarmllado por la Unidad de informatica?

Si, Es adquitido, continua con la actividad No. 5
No. Desarrollado por la Unidad de Informatica, continua con la actividad
Mo, 4a

Elabora el disefio de datos mediante el modelo de datos relacional, para
que la Unidad de Informética desamolle e sistema.

Ordera la informacién y procede al desarrcllo del sistema, disefia las
formas de entrada y salidas y bases de datos.

implementa el sistema terminade en el equipo de computo del area
solicitante y capacita a los usuarios correspondiantes en el mansjo del
sistemna instalade.

Elabora Memorandum en el cual se da por concluido y aceptado los
trabajos reslizados y se distribuye de la siguiente manera;

Original.- Organo Administrativo
1? Copia.- Archivo

Termina procedimiento

Detenmina la logistica y el método de adquisicion del sistema.

Uefine el enlace de la Unidad de Informética que estard en contacto con
el proveedor para coordinar el desarrollo del sistema y proveer |a
informacion necesaria.

Caordina el proceso de insialacién y de pruebas junto con el proveedar,

esto para poder validar el correcto funcionamiento del sistema y este
listo parz su implementacion.

Oitima emisién Actualizacion ﬁ Préxima revision Haja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
B Brinda el apoyo necesario al proveedor para gque pueda realizar las
maodificaciones pertinentes al sistena.
2 Una vez validado el funcienamiento, Coordina las capacitaciones al
f personal que operara el sistema en cuestion,
10 Elabora Memorandum para 12 liberacion del sistema Y el correcte
cumplimiento del contrato con el provesdor.
Original.- Grgano Administrativo
12 Copia.- Arcnivo
TERMINA PROCEDIMIENTO.
R
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- \ i
Maviembre 2012 Ny Junio 2018 \ Junio 2012 ans
s Ao P |

%



¥ { 5 EQEA%HDNEIEEIEHAPAE '
oDE ECONOMIA CHIAPASNOS UNE

SE-Ul- AS-003

8 SECRETARIA 0.00

Mombre del procedimiento: Mantenimiento a los Sistemas de Informacion. \l

Propésito: Actualizar los sistemas de acuerdo 3 las nuevas nacasidades de &rea solicitante.

Alcance: Desde =l momento en que se recibe la solicitud, hasta la implementacion de las actualizaciones
| solicitadas.
|

i Responsable del procedimiento: Unidad de Infermatica
o Area de Sistemas

Politicas:

4 Deberan solicitar por medio de memorandum y via telefonica la actualizacion del sistema.

2. El 4rea requirente deberd proporcionar la informacién necesaria para realizar el mantenimiento, asi
como lafs) persona(s) que asesoraran y coordinaran las nuevas actualizaciones.

Oitima emision Actualizazién
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I
|| Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
- observaciones
1 Recibe de los érganos administrativos la solicitud de madificacion o
actualizacion de un sistema mediante memaoréndum o via telefonica.
2 Analiza las necesidades solicitadas y se programan las visitas para
recabar informacion.
3 Realiza visitas y s& toman acuerdos para dar soluciones factih'es a as
solicitudes.
4 Procede 2 reslizar les modificaciones solicitadas.
5 Instala las aplicaciones para realizar las pruebas a las modificaciones
correqidas.
+El servicio es satisfactorio?
Si continua en la actividad No. B
No, continua en la actividad No. 5a
5a Corrige las Observaciones realizada por el &rea solicitante
Regresa a la actividad 5
(= Notifica la conclusion de ias actualizaciones o creacion de la aplicacion a
los arganos administrativos cormespar dlentes.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Mombre del procedimiento: Respaldo de Bases de Datos de los Sistemas Informacion en Praduccion, ‘

Proposito: Crear y guardar copias de seguridad de la informacion almacenada en los servidores de bases de
datos en caso de qua se presentara cualguier contingercia,

Alcance: Desde el momento que se pone en produccion los sistemas, hasta el momento en gue se lleva a
cabo el respaldo de la informacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica
« Area de Sistenas

Politicas:

1. Todas las copias de respaldo deberan estar claramente identificadas, con etiquetas indicendo mes y
ano.

2, Los respaldos de los archivos realizaran pericdicamente.

3. Los responsables de realizar los respaldos serg el personal del area de sistemas.

Ultima emision Actualizacion Prdxina revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Docummento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Genera copias de seguridad de las bases de datos en el disco duro de
los servidores.
2 Craba al finalizar el mes los respeldos en DVD'S.
3 Rotula los DVL'S con el mes y afio de ejercicio de los respaldos.
4 Resguarda los respaldos de DVD'S en la oficina del titular del Area de
Sistemas.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Ultima emision Actualizacion Proxima revision Haoja
Noviembre 2012 Junic 2018 ; Juna 2019 242
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SE-UI-AST-005

Mombre del procedimiento: Elaboracion e Implementacién de Proyectos Tecnolégicos para Eficientar los
Procesos de la Dependencia,

Propésito: Proporcionar las herramientas tecnoldgicas para eficientar los procesos operatives de los érganos
administrativos que pemmitan simplificar sus actividades y reducir los tiempos de gestion, ademas de generar
ahorros de recursos.

Alcance: Desde |a solicitud de los 6rgancs administrativos para implemen:ar herramientas tecnoldgicas en

los procesos operativos, hasta la aplicacion del proyecto.

Responzable del procedimiento: LUnidad de Informatica
= Area de Sopone Técnico

| Paliticas:

1. Para la solicitud de los recursos presupuestales ante la Unidad de Planeacidn, debera slaborar la
documentacion que solicitan las Normas Presupuestarias para la Administracién Pidblica del Estado
de Chiapas.

2. En el proceso de adguisicion de los bienes informaticos que realice Iz Unidad de Apoyo
Administrativo, debera mantensr comunicacién permanente con ésta a fin de coadyuvar en los
procesos de licitacion.

Ultima emision Actualizacidn Prdxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
o ohservaciones

1 Recibe de los organos administrativos memorandum con el proyecto
para la adquisicicn de bienes informaticos.

2 Solicita de forma oficial a la Direccidn de Nomatividad e Infraestructura
Tecnoldgica de la Secretariado Ejecutiva del Sistema Estatal de
Seguridad Publica. mediante sisterna de dictamenas(5IDIC), emisidn del
dictamen de viabilidad (&cnica de los bienes informaticos.

2 Recibe de forma oficial & Dictamen Tecnico de la Dirsccidn de
Normatividad e Infraestructura Tecnoldgica, por medio del sistema de
dictamenas (SIDIC).

5i los recursos no son

4 Elabora v envia a la Unidad de Planeacion (UP), memoréndum firmado | autorizados, la  UP
por el jefe de la Unidad de Informética, solicitanco gestién de recursos | deberé informar
presupuestales para adquirir bienes informaticos necesarios para la|| mediarte  memordndum
implementacién del proyecto tecnplagico. su improcedencia.

5 Elabora y envia a la Unidad de Apoyo Administrativo (LAA)
memorandum firmado por el Jefe de la Unidad de Informatica,
solicitando la compra d2 Ios bienes informatices,

[ Instala los bienes informaticos adguiridos, al organo admiristrative
salicitanle y firman el recibo de los equipos entregados.

7 Elabora y envia a la Unidad de Apoyo Administrativo (UAA),

memcrandum firmado por el Jefe de la Unidad de Informatica,
informando la entrega de los bienes informaticos para que realice el
resguardo correspendiente; archiva documentacion en forma definitiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Mombre del procedimiento: Mantenimiento Prevertivo o Correctivo de Equipos de Coémputo de la
Dependercia.

Propdsito: Garantizar la correcta operacién de los equipos de cémpute asignados a los Organos
Administrativos.

Alcance: Desde la solicitud de los érganos administrativos para implementar herramigntas tecnolégicas en
los procesos operativos, hasta la aplicacion del proyecto.

II
Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica
» Area de Soporte Técnico

Politicas:
1. Las solicitudes deberan ser solicitadas via telefénica o escrita.

2. En el caso de brindar el servicio de mantenimiento corrective, y cuando el monto econémice de la
reparacion del equipo de compuio y perifericos resulte excesivo, debera solicitar la dictaminacion de
baja de dicho equipo ante la Direccion de Mormatividad e Infraestructura Tecnologica de la
Secretarizdo Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica.

Z:- Ultima emisidn Actualizacién Proxima revision Hoja
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SE-Ul- AST-006
Descripcion del procedimiento I
" No. de '””_ Documento de |
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe via telefonica, solicilud de mantenimiento al equipo de computo o
periférica de los Organos Administrativos.
2 Acude al Organo Administrativo solicitante para hacar una revisién
preliminar del equipo de computo o periférico.
& El equipo reguiere mantenimiento correctivo?
Si. Continda en la actividad No.4
MNo. Continda en la actividad Mo. 3
ealiza el mantenimiento preventive en el lugar donde se encuentra orc
5 Realiza sl iriento p ti | luger dond t Gluando se prt::rpﬂrclor;z
fisicamente el equipe o periférico. Contintia en la actividad No.5. o - TORMIEItIaL
preventive, el drgano
interesado debera
respaldar su informacian.
4 Recoge el equipo de computo o periférico y realiza el mantenimiento
|| correctiva, '
5 Realiza pruebas zl eguipo de computo o periférico para verificar su

adecuado funcicnamiento.

Elabora hoja da servicio exponiendn el servicio que se |2 dio al equipo y
5] Az : :
solicita al usuario firme de conformidad.

7 Archiva la documentacidn generads

| TERMINA PRCCEDIMIENTO.
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| Nombre del procedimiento: Disefio y Publicaciones.

|

Proposito: Dar promocion a las diferentes actividades o evenios realizados por la Secretaria

Alcance: Desde la solicitud del disefic por los droanos administrativos, hasta su publicacién.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatics
= Area de Soports Técnico.

Politicas:

1. Las solicitudes deberan ser solicitadas via telefonica o corren alactronico.
2 El area requirenie debara proporcionar la informacion necesaria requerida.

Ultirna emlzién Actualizacién (\N Préxima revisidn | Hoja
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SE-UI- AST-007
Descripcion del procedimiento
No. de ' — T ' Documento de
actlvidad Actividad referencia/
- observaciones
1 Recibe via telefonica o correo electronico por parte de los Organos
Administrativos, solicitud de dissfio de publicidad o banner.
3 Procede a analizar la solicitud.
! Realiza el disefio de acuerdo con o solicitado.
4 Envia al area solicitante para su validacion
¢ Existe modificaciones?
5i. Continuda en la actividad No. 3
Mo. Continda en la actividad No. 5
5 Publicar en las diferentes redes sociales de la Secretaria,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Atencion de visitantes en Ia Delegacion.

Fropbsito: Proporcionar un servicio de atencion profesional al piiblico en gensral, cue se presenta en las
oficinas de la Delegacidn y requiers un servicio o atencién por los funcionarios; desde el mpulso de la idea,
constitucion, capacitacion, promocién y comercializacion de los productos ylo semvicios.

Alcance: Desde su presentacion hasta que se canaliza con el area correspondiente vio se le da el servicio
requerido,

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
= Delegacién Franteriza-Sierra

Pcliticas: :
s Atencion personalizada de los visitantes a la Delegacian.
s Brindar los servicios requeridos y asesorar a los visitantes.

. Canalizar la solicitud con el &rea correspondiente que prestara el sanvicio o la asesaria
requerida.

. Captura de datos del empresario y el tramite a realizar en el Sistema del Centro Chiapas
Emprende.

Uliima emision Actualizacisn . Praxdima revision Huié

.

Moviembrs 2012 ‘%\ Junio 2018 \ /. Junia 2019 12




0

E;”;éSEcRErmm J Y
DE ECONOMIA

SN GOBIERNO DEL
 © ESTADO DE CHIAPAS

000
CHIAPASNOS UNE

SE-CTyD-DF3-001

Descripcién del procedimiento

Noviembre 2012 xh;\\ | Junio 2078

Junie 2019

M::-._de Documenta de
actividad Actividad referencial
) ohservaciones
1 Recibe al visitante, indagando el motivo de su visita.
) Asesora y atiende conforme a |a necesidad que prezente el empresario.
9 Procesa el requerimiento v lo canaliza con el area corespondiente quien
dara |a atencién especializada.
4 Informa sl empresaric el tiempo de respuestz, de acuerdo a la solicitud
presentada.
5 Realiza el llenado de ficha de registro empresarial.
H Captura los datos dal empresario y el tramite a realizar en el sistema del |
Centro Chiapas Emprends, '
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Asesorias en materia de trémites empresariales,

Proposito: Proporcionar informacién de trémites empresariales obligatorios que se deben cumplir ante

Dependencias Federales, Esiatales y Municipales, asi come orgenismos privados con la finalidad de
establecer un negocio; incluyendo costos, tiempo de respuesta y vigancia,

Alcance: Desde gue se realiza la solicitud de Asesoria Empresarial (via correo electrdnico, por teléfono, por

escrito, por reunidn de trabajo o presenténdose directamente), hasta que el emprezario o productor obtiene
la informacion.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Técnica y de Delegaciones
= [elegacion Fronteriza-Sierra

Regla:

¢ Ley de Mejora Regulatoria para el Estado v los Municipios de Chiapas.

Paliticas:

= Se proporcionard esta informacién, siempre y cuando corresponda a las actividades sconomicas |
comprendidas en los sectores agropacuario, industrial, comercial y de servicios.

e Se requisita el formato (SE-COESMER-1) de registro de *“EMPRESAS INFORMADAS" (Asesorias), |n"
que debera ser firmada por el interesado cuando es presencial, -
e Los datos inscritos en el formato de registro o correo electrénico, serdn utilizades en los informes del \%\

Depariamento de Registro y Gestion Empresarial de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, ¥
registrarlos en la base de datos de actividades realizadas con fines de control y estadisticos.
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No. de Documento de
actividad Actividad referancia /
observaciones
I
1 { Recibe la solicitud de servicio por comren electrénico, por teléfono, Corres electrénico: adjunta
oficio de solicitud o si el interesado se presenta directamente en las archivo,
oficinas de las Ventanilas Unicas de Gestion Empresarial. Oficio de sclicitud: oficic de
respuesta nombrando al
2 Analiza la solicitud, por actividad econdmica, municipio donde se va funciomario, fecha, hora y
a establecer y figura juridica. lugar de la reunion. Se
hace la presentacidn por
3 Fresenta al interesado la informacién, de acuerdo al medio - medio electranico.
solicitade.
Presencial: se proporciona
4 Reqgistra en la base de datos, las actividades realizadas durante e reguisitos  impresos vy el
mes, en el rubro de “empresas infermadas”. interesade firma el formato
de reqgistro
5 Integra el contenido de cada mes al archive de laz memorias SE-COESMER-1.
anuales.
5 Elabcra los reporizs y estadisticas de |os servicios proporcionados.
7 Archiva documentacidn generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Gestion de Tramites Empresariales,

Propésite: Gestionar para las emprasas, la obtencién de documentes oficiales como permisos, licencias,
autorizaciones y concesiones gue otorgan las Dspendesncias Federalss, Estatales, Municipales y
Organismos Privados para el establecimiento legal de actividades econdmicas.

Alcance: Desde gue el empresario realiza la solicitud de gestion de trdmites empresariales, via escrito
libre, hasta que obtiens los documentos legales de su actividad.

Responsable del procedimiento: Coocrdinacién Técnica y de Delegaciones
+ Delegacion Fronteriza-Sierra

Regla:
o Ley de Mejora Regulatoria para el Estado v los Municipios de Chiapas.

Politicas:

= Ge sfectuara la gestion de tramites siempre y cuando sea para establecer actividades econdmicas
comprendidas en los sectores: agropecuario, industria, comercio ¥ servicios.

» Los formatos oficiales requeridos por las Dependencias, deberdn ser firmados por el interesado.
= Los datos inscritos en los formatos oficiales de las Dependencias, seran utilizados en los informes del

Departamento de Registro y Gestion Empresarial de la Comision Estatal de Mejora Regulataria, y
registrarlos en la base de datos de actividades realizadas con fines de confrol v estadisticos.
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Descripeion del procedimiento

~ SE-CTyD-DFS-003

No. de - Documento de referencla
actividad AEGIE) f observaciones

1 Recibe solicitud de servicio por parte del empresario 2 través del |Se anexa formato
formalo SE-COESMER-2, especificando que permisos necesita v |SE-COESMER-2
revisendo los requisitos anexos, que previamente se le proporciond
en la asesoria empresarial,

2 Revisa los requisitos de acuerdo a los permisos solicitados.

3 Solicita la firma del empresario, una vez requisitado los formatos [No se detallan el tipo de |
oficiales de permisos y los formatos de pagos comespondientes, {formatos porque estes son
debiendo verificarios una vez efecluados (los pagos pueden realizarse | diversos ¥ seria limitativo,
ante el H. Ayuntamiento, la Secrefaria de Hacienda o Bancos,
dependiendo el tramite).

4 Elabora oficio de gestion ante la Dependencia Federal, Estatal, |El oficio es firmado por el
Municipal u Organismo Privado que correspeonda, adjuntando los | Director o Delegado,
requisitos ¥ en su caso, el pago de impuesing respectivo. dependienda la ventanilla,

] Recibe oficio firmedo, escanea y envia con los requisitos a la Instancia
correspondiente.

Original: Titular de la dependencia u organismo privado.
1% Copia: al empresario.
22, Copia al expediente.

4] Resliza el seguimiento respectivo ante la Instancia hasta obtener la
autarizacion tramitada.

7 Elabora oficio de respuesta. adjuntando | original del permiso para |El oficio es firmado por el
entregarla al empresario. Directar a Delegado,
Original: Empresario, dependisnde la ventanilla.
1%. Copia al expediente.

8 Registra en la base de datos de actividades rezlizadas durante el mes,
en el rubro de "tramites empresariales®, los datos ganerales de la
empresa y ¢l permiso cbltenido para los reportes mensuales de
Planeacion.

g Integra el contenido de cada mes al archivo de las Memorias anuales,

10 Elabora reporles y estadisficas de servicios proporcionados.

r
|
11 Archiva digitalmente documentos generados. ‘-\\"
TERMINA PROCEDIMIENTO J\
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Nombre del procedimiento: Constitucion de Sociedades Mercantiles.

|

Propdsito: Constituir Scciedades Mercantlies para aquellos empresarios o productores que opten

conformarse como Persona Moral en las modalidades que se ofrecen para el inicio de actividades bajo este
esquema.

Alcance: Desde que los empresarios o productores realizan la solivitud de Constitucion de Sociedades

Mercantiles, hasta que oblienen &l Acta Constitutiva legalizada v con el Reqistro Federal de Contribuyentes
como persana maral.

Responsable del procedimiento: Coordinacidn Téenica y de Delegaciones
s Delegacidn Fronteriza-Sierra

Regla:

» Ley de Mejora Regulatoria para el Estado v los Municipios de Chiapas.

Politicas:

= Se efectuard la Constitucién de Sociedades Mercantiles siempre y cuando sea parz establecor
actividades econémicas comprendidas en los sectores agropecuario, industrial, artesanzl, comercial
y de servicios.

= La Constfucion de Scociedades se limita a las Scciedades Cooperativas, Sociedades de
Responsabilidad Limitada Microindustrial, Sociedades de Produccién Rural v Socledades de
Solidaridad Social.

e Los datos inscritos en las Actas Constitutivas, seran utilizados en los informes para la Unidad de
Planeacion y la base de dalos de aclividades realizadas, con fines de control y estadistico.
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Descripcién del procedimiento

No. de T ' Documento de
actividad Actividad | referencia /
obsarvaciones
1 Recibe sclicitud de servicic por parte de los empresarios a través formato
del formato SE-COESMER-3, especificando el tipo de Sociedad que SE-COESMER-3

requiere anexando los requisitos que previamente se le proporciond
en la asesoria empresarial,

2 Revisa los requisitos de acuerdo a la figura juridica que sclicita.
Si estan completos, se inicia el proceso de registro de cada uno de
Ins sncios.

sLa documentacion recibida esta completa?

Si, Continua con la actividad No. 3.

Mo. Entonces la documentacidn es dewvuelta, y termina el
procedimiento

3 Requisita formato de pago de derechos, en su case. Los
interesados, pueden realizar sus pagos en hancos, en & H
Ayuntamienio que comesponda al domicilio social de la sociedad y
ante la Secretaria de Hacienda, segln sea el proceso de |
constitucidn de la figura juridica solicitada.

| 4 Solicita Ia Denominacion Social ante la Secretaria de Relaciones
| Exteriores, & traves de formato oficial de la dependencia.

5 Elabora Acta Constitutiva con los requisitos proporcionados v
agenda reunion de trabajo con Ilos socios especificando fecha v
hora. N\
|
B Realiza reunion de trabajo con los socios con la finzlidad de Llevara | En caso de ser Sociedad
cabo la Constitucion de la Sociedad, dando lectura a las clausulas | de Responsabilidad

del Acta Constitutive y al nombramiento de la Directiva, documenta | Limitada  Microindustrial
gue firman los socics, en tres tantos, pasa a Ffrma el acta
constitutiva de la sociedad
para que la autorice el
llular del Departamento
| de Regislro y Gestion
Empresarial de la
Comisidn  Estatal de
Mejora Regulatoria.

i Elabora oficio de gestion al H. Ayuntamiento anexando las actas y |El oficio es firmado pog, 2l
pago de derechos, solicitando la certificacion de firmas. Director o Delegadp,
Original: titular de la Secretarla Municipal. dependiendo la ventanill
12, Copia: Expediente.
PN
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Descripcion del procedimiento

No. de

actividad Actividad

Documento de referencia
{ cbservacionas

2 Recibe ol Acta Censtitutiva,
Ayuntzmiento.

certificada  por parte del H.

8 Elabora oficio solictanco la inscripcion al Registro Publice de
Comercio, anexando actas y pagoe de impuestos estatales realizados
en la Secretaria de Hacienda.

Original. Titular del Registro Publica.
1?. Copia: Expediente.

10 Recibe del Registrc Poblico de Comercio el Acta Constitutiva
debidamente inscrita por parie de éste, quedandosa con un tanto.

11 Gestiona ante |la Sscretaria de Relaclones Exteriores, mediante
formato oficial, &l Aviso de Uso de Denominacién Social, anexando
copia del Acta Constitutiva y copia de la Denominacion Social.

12 Elabora coficio de gestidn al Registro Agrarioc Macional (RAN) para
solicitar el registro del Acta Constitutiva tratandose de Sociedades
de Produccion Rural o Sociedades de Sclidaridad Social;, anexando
documentos originales y formate de pago de impucsios foderales
realizado en el banco.

13 Recibe del Registro Agraric Nacional el Acta Constitutiva

debidamente ingcrita, quedandose para el archivo con un tanto.
14 Ingresa a la pagina de Internet del Servicio de Administracion
Tributaria a fin de agendar una cita para llevar a cabo la inscripcion
al Registro Federal de Contribuyentes (RFC) como persona moral.
15 Entrzga al representante legal de la empresa, un tanto del folio
impreso y anexa ofro tanto al expediente informandole que debe
prasentarse en la fecha y hora programada, llevando el acta criginal,
su identificacion vy e comprobante de domicilio, debiendo centar la
empresa con coreo electronice.

1€ Recibe de manera personal, por parte del empresario, copia dal RFC
(Registro Federal dz Contribuyenie) expedido por el Servicio de

Bdministracidn Tributaria (SAT).

El oficio es firmado por el
Director o Delegade,
dependiends la ventanilla,

El oficio es firmado por el
Director o Delegado,
dependiendo la ventanilla.
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Descripcidn del procedimiento

Mo. de . s Documento de referencia
actividad A_ctw'ﬂad ) | observaciones
17 Elabora oficio de respuesta al representante legal ds la Sociedad, |El oficioc s firmado por el
anexando los orginales del Acta Constitutiva, d2 la denominacion | Director o Delegado,
social de la Secretarla de Relaciones Exteriores asl como las actas | dependiendo la ventanilla
de nacimiento,
Original: Representantc legal de la sociedad.
12. Copia: Expediente,
18 Registra en la base de datos de actividadez realizadas durante e
| mes, en el rubm de "SOCIEDADES CONSTITUIDAS", los datos
| generales de la sociedad para los reportes mensuales a la Unidad de
| Planeacion.
19 Integra el contenide de cada mes al archive de las memorias
anuzles. Elabora los reportes y ssladislicas de los servicios
proporcionados.
20 Archiva digitalmente documentos generados,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Programa de Servicio Social en Empresas

Proposite: Que la empresa se beneficie con las aportacicnes de conocimientos tedricos de alumnes de nivel
superior.

Propiciar el reclutamiento e incorporacién de reeurso humano a la empresa.

Vincular al sector académico-estudiantil con la plarta productiva que favorszea la competitividad de las
empresas,

Alcance: Desde que el emprasario realiza la solicitud del Programa de Servicio Social, hasta que racibs la
prestacion del servicio por parte del alumne durante un periedo de & meses.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Téenica v de Delegaciones
= Delegacion Fronteriza-Sierra

Regla:
e Ley de Mejora Ragulatoria parz el Estado y los Municipios de Chiapes.
Politicas:
= Se efectuara la prestacién del Servicio Social siempre y cuando sea para llevarlo a cabo en
empresas del sector privado comprendidas en Ics sectores: agropecuario, industrial artesanal,
comercial v de sarvicios.

= La prestacidn del Servicio Social se limita a nivel universitario y no a nivel medio superior.

* Los datos inscritos en el formato, serén utilizados en los informes para la Unidad de Planeacian v |a
base de dates de actividades realizadas, con fines de control y estadistico.
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MNo. de
actividad

Actividad

‘Documento de
referencia /
chservaciones

Liewva a cabo reunion de trabajo con alumnes para informares del
procedimienio del programa a través de presentacion digital. Tiene como
finalidad inducirlos a que elijan la empresa donde quieran realizar el servicio
social, lo planteen al empresario y si acepta, requisita el formato de la
Secretarfla de Economia SE-COESMER-4, Indicando la especialidad
requerida.

Recibe, revisa y sella de recibido, el formato SE-COESMER-4requisitado
por el empresario y el Oficio de Asignacion expedido por la Universidad, en
el que especifica fecha de la prestacién, nlmero de matricula v la
especialidad. Estos documentos se archivan en el expediente,

Elabora dos oficios:
El oficio de aceptacion, dirigido a la Universidad, especificando el ndmero
de control, nombre del alumna, fecha de la prestacién y horario.

Crriginal; Tilular del Servicio Sucial de la Universidad.
1%, Copia: Archivo,

El oficic de presentacién, dirigido al empresario, especificando &l nombre
del alumno, especialidad, fecha y horario del Servicio Social.

Original: Empresario.

18 Copia: Archivo.

Agenda con el empresario y visita a la empresa aleatoriamente para
verificar la asistencia del alumno a la empresa en coordinacion con personal
de Servicio Social de la universidad.

Recibe y analiza los formatos de caratulas, informe de actividad y control
de asistencia (a informacion. Si hay incidencias, se las comenta al alumno
para que rectifique la informacion. Si esta no presenta errores, recaba firma
del Diractor o Delagadeo en los formatoe y los sella de recibido.

Criginal: Alumno.

12 Copia: Expeciente.

Formato
SE-COESMER-4.

Los documentos los
entrega el alumno &
la Secretaria de!
Economia.

El oficio es firmado
por &l Director o
Delegado,
dependiendo la
ventanilla.

Estos documentes
son entregados  al
alumno quien firma
de recibido para que
a su vez sea
responsable de
| hacerlos llegar a sus
destinatarios,

Estos documentos
los  entrega el
alumneo.

| Dependiendao la
' modalidad de cada

| Universicad, este
| proceso  puede
repetirse hasta 3
VEeres, miantras
que  en otras
solamente una
Yz,

Ultima emision

Actuallzacion Proxima revision
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Junio 2018 Junia 2019
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B N;u, de

Descripcidn del procedimiento

actividad

Actividad

| Documento de referencia
f ohsarvaciones

&

10

Elabora Carta de Liberacién del Servicio Sosial, dirigida a la

Universidad, indicando el nombre del alumno, numesro ds control ¥
pericdo.

Registra en la base de datos de actividades realizadas durante e
meas, on el rubro de *“SERVICID SOCIAL EN EMPRESAS®, los datos
generales de la empresa, nocmbre del alumne, matrcula, periodo,

perfil ¥ la universidad de la gque provienen para los reportes
mensuales a |3 Unidad da Planeacian

Integra el comntenido de cada mes al archive de las memorias anuales.
Elabora los reportes v estadisticas de los servicios proporcionados.

Archiva digitalmente decumentos generados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Capacitacién en materia de Propiedad Industrial v Comercio Electrénico.

Propdsito: Formar a los emprasarios en maleria de propiedad industrial ¥ comunicacian electrénica para el
fortalecimientc de conocimientos asi como la implementacidn de herramientas que hardn mas eficiente &l

desempeafo diario de la empresa.

Alcance: Desde que se realiza la solicitud de Asesoria Empresarial (via correo electronico, por escrito, per
reunion de trabajo ¢ presenténdose directamente), hasta gque el empresaric o procuctor recibe la

capacitacion.

Responsable del procedimiento: Coordinacidn Téenica y de Delegacionas
e Delegacion Fronteriza-Sierra

Politicas:

= Se proporcignara este servicio, siompre y cuando corresponda a las actividades econdmicas

comprendidss en los sectores agropecuario, industrial, comercial y de servicios.

e Los datos inseritos en el formalo de lista de asistencia a la capacitacién, sera utilizados en los
informas y en la base de datos de actividades realizadas con fines de control estadistico.

= 3e tomaran fotografias de los eventos de capacitacian.

= Se debe contar con la agenda anual de capacitacitn.

\

Uitima emisicn
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No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
_ observaciones

1 Organiza la agenda anual del calendario de capacitacién a nival estatal a |Estas agendas
traves de llamadas telefdnicas y correcs electrénicos con los responsables | contienen
del Institute Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI) en Mérica y GS1 |informacion de  |a
Mexico, en el D.F, fecha, horario,

cireccién municipio,

2 Actualiza cada afio, el check list de los requerimientos para la capacitacién | ponente y el nombre
como: del Curso de
Lugar de reunian {cafian, equipo de cdmputo, sillas, etc.) capacitacion
Infarmes.

Formatos de lista de asistencia.
Folleteria.
Coffee break,

3 Elabora oficio solicitande el apoyo parz qus las delegaciones sean las | El oficio es firmado
responsables de la logistica en los eventos de capacitacion que se lleven a [por el Director o .
cabo en sus municipios, anexando la agenda anual y el check list d2 los | Delegado,
requernmientos. dependiendo la
Original: Titular de la Coordinacién Técnica y de Delagacicnes. ventanilla.

1. Copia: Expediente.

4 Tramita ante la Unidad de Informatica, |a reserva de la sala da juntas para
llevar a cabo la capacitacion.

5 Elabora oficios de invitacian, con ocho dias de anticinacion, mencionando |El oficio es firmado
tema, lugar y fecha pragramada para el curse, tomande como referencis la |por el Director o
base de datcs de EMPRESAS INFORMADAS (ASESORIAS). Delegade,

dependiendo la
vantanilla,

5] Envia las invitaciones ya sea de furma presencial como de forma digital.

Tres dias después confirma la asistencia.
7 Envia a oficinas centrales, =i es ventanilla foranea, la invitacién y los |
acuses ce confimacién (escansados). |
I
8 Apovya en el registro de asistenciz, el dia del eventn v el coffee break.
Da la bienvenida a los participantes del curso por parte de la Direccion o la
Delegacidn, segun sea el caso.
y
|
|
I
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Deacripcion del procedimiento

HNo. de o Documente de referencla
actividad Activigad f observaciones

9 Apoya al ponente en log casos que se requiera, as’ como brinda
asesoria e informacion de los apoyos que brinda la Secretaria en
materia de Mejora Regulatoria.

10 Toma fotografias de |3 asistencia a los cursos para constancia del
evenio.

1 Coteja con la lista de asislencia y la relacion de invitados, el ntmero
real de capacitados, al termino de la capacitacion,

12 Elabora tarjeta informativa del evento para informacion. En el caso de | Se ansxan fotografias v
las foraneas, la dirige a la Coordinacién Téenica y de Delegaciones, | lista de asistencia.
con copia a Mejora Regulatoria,

13 Registra |a actividad en el infforme mensual de actividades.

14 Integra el contenido de cada mes al archive de las memorias anuales.

16 Elabora los reportes y estadislicas de los servicios proporcionados y

Archiva digitalimente documentos generados.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emision Actualizacion (
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Nombre del procedimiento: Simplificecion Administrativa para mejorar los servicios an la apertura de una
empresa.

Propodsito: Implameantar acciones de simolificacion que permitan lograr la apertura ce una empresa en el Estado,
reduciendo y optimizado iamites y tiempos de respuesta hacia el particular.

Alcance: Desde la elaboracidn del diagndstico, hasta el informe de resultados.

|| Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica v de Delegeaciones
e Delegacion Fronteriza-Sierra

Regla:

s Ley de Mejora Regulatoria para el Fstado y los Municipios de Chigpas.

Politicas:

* |Impulsar ante las areas funcionales municipales la existencia del marco juridico vigente que garantice la
simplificacion administrativa y la transparencia de acciones en el proceso de apertura de empresas.

= Promover la formalizacién de convenios entre los tres niveles de gobierno que permitan la coordinacian y

svaluacion conjunta para desarrollar de manera inslitucional los procesos que impliquen la puesta en marcha
de instrumentos de Mejora Regulatoria.

= Procurar gue los instrumentes de mejora regulateria sean de aplicacién permanente en el dAmaito murizipal,
desarrollando para ello, estrategias de sensibilizacion que garanlicen su permanencia.

Ulima emisién Actualizacion Praxima rovision

Junio 2012 13
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Descripcion del procedimiento

No. De
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1

Elabora diagndstico para conocer el perfil socioeconamico de cada uno
de los Municipios, susceptibles de integrar el Programa de Simplificacian
Administrativa.

Lleva a cabo reuniores de trabajo con los H. Ayuntamientos a fin da2
sensibilizar a las autoridades municipales scbre las bondades y
beneficios del Programa ce Simplificacién Administrativa.

Acuerda corn las autoridades municipsles el compromise para la
implementacion de los sistemas y procedimientos del Programa de
Simplificacién, se elabora minuta de trabajo y se firma por las
auteridades municipaes y la Secretarfa de Economia.

Obtisne de los H Ayuntamientos, Acuerdo de Cabildo donde se
aprueba la aceptacion de su incorporacion al Programa de
Simplificacién Administrativa nombrando en 2ste Acuerdo al persanal
que estara involucrado en el proceso, desarrollo y operacion del citado
Programa.

Firma de Converio de Colabaracidn entre los tres niveles de Gobierna,
Comisian Federal de Mejore Regulatoria, (COFEMER), Gobierno del
Estado a iravés de la Secretaria de Economiz ¥ Municipio, con el
propositc de establecer Ips compromiso de cada uno de las partes, Ia
pussta en rmarcha y funcicnamiento de Ios sistemas del Programa de
Simplificacién Administrativa.

Otorga a los H. Ayuntamientos, la asistencia técnica necesaria para la
implementacién de los sistemas del Pregrama de simplificacién
administrativa, asl come la capacitacién requerida para brindar mejores
servicios en bensficlo de la sociedad, con base a lo establecido en la
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.

Entrega al H. Ayuntamiento el equipo informéatico y el mobiliario para el
desarrolio del programa, mediante Acta Circunstanciada.

Integra la documentacion soparte y gestiona ante el Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, la elaboracién del Contrato de
Comodato que formaliza el equipamiento otorgado al Municipio.

Estadisticas INEGI
indce General de
Impacto

Presentacion en
Fower Point

Acta de Sesitn de
Cabildo

Convenios de
Colaboracion

Contrato de
Comodata

LY
. e : s = ks
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
ochservaciones

10

11

12

13

14

15

Verifica y supervisa cun las delegaciones regionales de la Secretaria,
el funcionamiento de los sistemas del Programa de Simplficacicn
Administrativa, que se instalen en los Municipios del Estada con el
propésito de dar seguimiento a los convenios cetablecidos.

Asesora permanentemente a los enlaces municipales qus operan el
Frograma acerca de los servicios que se atargan a la ciudadania como
parie del Progcrama de Simplificacion Administrativa.

Recibe a traves de correo slectronico de los enlaces municipales, el
reporte mensual de resultados del Programa de Simplificacién
Administrativa.

Concentra la informacién racibida por parte de los municipios
incorporados al Pregrama de Simplificacion Administrativa y procesa
datos para generar informes de resultados.

Informa a Iz instancia correspondiente los resultados obtenides
mensualmente.

Envia periddicamente informe de resultades a la Comision Federal de
Mejora Regulatoria (COFEMER).

Archiva la documentacién generada

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reporte de indicadores

(™
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Nombre del procedimiento: Cerificacion de modulos del Sistema da Apertura Rapida de Empresas (SARE], en
los Municipios.

Propasito: Optimizar el tramite de apertura de una empresa en el Estado, incarporande mejoras al servicio que se
brinda a la ciudadania.

Afcance: Deede I3 promocidn y aceptacién del municipio, hasta ia gestidn ante la COFEMER de la emisian del

certificado que formaliza que el municipio ha ascendido al sigulente nivel de operacién del médule SARE
i Sistema de Apertura Rapida de Empresas).

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
» Delegacion Fronteriza-Sierra

Politicas:

Promover la mejora confinuz en los servicios que brindan los madulos del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (SARE), en beneficio de la ciudadania que realiza tramites para aperturar negocios en el Estado.

= Generar acciones que procuren la consolidacion y avance del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
{SARE), en los municipios.

s \
s | i
Ultima emisidn Actualizacion {«X | Praxima revisidn Hn}h
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Descripcion del procedimiento

[ No. De
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1

Promueve ante el H. Municipic gue cubre con los raquisitos, en cuanto a
resultados y respaldo al programa. para que se incorpore a la
certificacion de madulos del Sistema de Aperiura Rapida de Empresas
(SARE}. promovida por la Comisién Federal de Mejora Regulatoria
{COFEMER).

Recibe por parte del municipio, la aceptacion para ser promovido en Iz
cerfificacion de modulos Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE).

Gestiona ante la instancia correspondiente. la obtencion de recursos
para cubrir el importe de la auditoria que una instancia externa otorgara
al municipia.

Acuerda con la Comision Federal de Mejora Regulatoria {COFEMER), Ia
realizacion de |la auditoria que se practicard al municipia 2 promover a |a
certificacion.

Gestiona la contratacién del prestador de servicios avalado por la
Comision Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER), ante el Comité de
Adquisiciones.

Farticlpa en coordinacién con |a Comisién Federal de Mejora Regulatoria
(COFEMER) y con la instancia auditora contratada, en |a auditoria que
5& le practicara al modulo del SARE a certificar.

Verifica el seguimiento que el H. Municipio debe dar a las observaciones
a solventar como resultado de la auditoria practicada, hasta que sae
cumpla con a totalidad de llas.

Geslicna ante la Comision Fedzral de Mejora Regulatoria (COFEMER) la
emisién del certificado que formaliza que el municipio ha ascendido al
siguiente nivel de operacién del modulo Sistema de Apertura Répica de
Empresas (SARE),

Integra expediente para archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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‘ Nombre del procedimiento: Trémite para la obtencitn del nimero de identificacién de sus Productos yio
'I Servicios y Empresa (Codigo de Barra) para los productos chiapanecos yio preductores.

Propdsito: Impulsa la comercializacion de los productos chiapanecos a traves de sistemas de control
elzctrénico tales come el Codige de Barras. Que los productores cuenten con un numero de fabricante para la f
identificacién de productos otorgado por la Asociacion Mexicana de Esténdares para el Comercio Electronico

Asociacion Civil. (AMECE|. Fomenta la introduccion de productos chiapanecos a las principales cadenas de
tiendas de autosenvicio v cadenas comerciales del 2mbito internacional.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hastz la entrega del ndmero de fabricante (Cédigo de Barra) al |
saolicitante.

|

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
=« Delegacidn Fronteriza Sierra

Politicas:
- Prastar servicios de comercializacion por medios electronicos a los productos y productores
chigpanecos.
- Identificar y desarrollar a los productores y productos con ealidad de comercializacién por medios Y

sictemas electrdnicos de control.

'h
Ditima emisisn Actualizacitn \ Proxima ravision Haoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

e —

Documento de
referenciaf
observaciones

Promueve con los produciores la importancia y ventajas de contar con el
nimero de fabricante (Cédige de Barra) para lz comercializacion de sus
productos en cadenas comerciales, puntos de venta locales y mejorar la
administracion de inventario mediante el uso de sistema electrdnico
registrador de productos.

Recepciona las solicitudes de los productores de aceptacion para obtener
el Cédigo de Barra.

Indica a los solicitantes del servicio los pasos a seguir para dar continuidad
al trémite el cual inicia con &l pago correspondiente ante institucion
bancaria; posterior al pago se presenta en la Delegacion la ficha de pago
con el funcionaric publico que lz esté brindando el servicio; este lens el
farmato de solicitud de Codigo de Barmra, se lo entrega al solicitante para
que verifique los catos y firma la solicitud,

Integra el expediente y envia a la Gomision Estatal de Mejora Regulatoria

al Departamento de Repgistro y Gestion Empresarial, conteniendo lo

siguiente:

« Solicitud del Formato denominado “Saolicitud de Membresia Codigo de

Barra” debidamente requigitado y firmado per el salicitante.

» Copia del Registro Federal de Causante dal solicitante.

= Copia de la Ficha del depdsilo bancaric que ampara el pago

cormespondignte.

Copia de comprobante de domicilio del solicitante.

Copia del Acta Constitutiva para personas morales.

Cepia de la identificacidn del propietario o del representante legal.

Copia de la dltima declaracion anual o trimestral ante la Secretaria da

Hacienda y Crédito Plblico.

= Anexar lista de productos actuales en hoja membratada del solicitanta
Anexar lista de aguellos productos que desarrollard en los proximos
cince aios si fuera el caso,

Ultima emision Actualizacion ;nl.\ . Proxima revisién Hoja 1|'
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciafl
ohservaciones

Envia el expediente al Departamento de Registro y Gestién Empresarial
para dar confinuidad con la Gestion wo Tramite; el cual posteriormente
remite a la Delegacion, la respuesita de su gestion ante el GS1-Maxico, y
viene integrada por tres siguientes documentos: Oficio Codigo EAN-13,
Oficie de Nimero Global de |dentificacion (GLN) v la carta de validacion,
emitidos por el GS1-México.

Codifica con el nimero de base los cddigos para cada producto actual
relacionado en el listado entregado por el solicitante.

Elabora el oficio de entreaga al solicitants en donde relaciona los tres
oficios emitidos por G51-Mexico vy la relacion de los productos codificados.

Indica o recomienda al solictante como reproducir el{os) Cadigols) de
Barra.

Explica al solicitante que la vigencia del cédigo de barra es anual.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Flan de Estatal de
Desarrollc Chiapas
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Nombre del procedimienta: Tramite yfo gestidn para Registro de Marca.

Propasito: Clue los empresarios chiapanecos abtenga el derecho exclusivo al uso y explotacidn de la Marea.
Que los productores obtengan el registro de su Marca, otargado por el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial. (IMPI).

Fomentar que los empresarios chiapanecos, registren su marca da sus productos,

Alcance: Desde la recepcion del interesado, hasta la entrega del Expedicion del Titulo.

|| Respensable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
= Delegacién Fronteriza-Sierra

Politica:
= Prestar servicio de gestion a productores chiapanecos,

Uitima emision Actualizacitn Proxima revisidn | Haoja \
T d

Naviemare 2012 & Junio 2018 Junio 2048 |
S,

N\ | &



SSECRETAF?Af h GOBIERND DEL 0 @( |
DE ECONOMIA ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS 0S UNE

SE-CTyD-DFS-010

Descripcién del procedimiento

No. de I Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones

1 Fromueve con los productores la Impartancia y ventajas de contar con 1a
Marca Registrada de sus productos o servicios. Su registro puede de
ser de tres tipos:

= Fonética (nominativa), en donde se registra nada mas el nombre.

* Disefio {figurativa), en donde se registra solamente el logo.

= Mixta, en dende se registra el nombre y el loge.

2 Indica a los solicitantes del servicio; los pasos a sequir para dar continuidad

al tramite:

= Firma el formato de sclicitud el interesado, en el cual sspecifica el
nombre de la marca de su interés que protegera productos o
SEmvicios.

+« Firma el formate Unico de ingresos por servicios ante 2! Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial {IMPI). {Estos documenios los
proparciona la Secretaria de Economia).

» Realiza el pago el interesado ante la Institucion bancaria autorizada.

» Presenta una eliqueta si la marca es Mixtz o Figurativa dentro las
medidas reglamentarias, no mayor de 10*10 ni menor a 4*4 cms.

= Presenta Copia cedificada y 2 copias simples del Acta Constitutiva que
acredita |a personalidad del apoderado legal de la sociedad, si es
persona moral.

= Prasenta Copia del resultade de la Bisqueda de anterioridad.

Identifica a que clase pertenecen los productos ylo servicios que protegera.

4 Entrega resultados en un lapso dz 4 a 6 meses si el registro de Marca es
Fonetica, el interesado obtiene el titulo v en caso de que presentara una
cita de anteriaridades, indicando el fundamento legal que impide &l ragistro

solicitado.
L
|
5 |
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Descripeion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Entraga resultados en un lapso de 4 a 6 meses s el regisiro de marza es
de Disefic o Mixta; que es el tiempo en que otorga respuesta el Instituto
Mexicano de |a Propiedad Industrial (IMPI1), gl interesado obtiene el Titulo
yio en caso de que presentara una cita de anterioridad, indicando el

fundamento legal que impide &l registro solicitada.

Explica al solicitante que la renovacién de la marca fiene que realizarse
cada 10 afios con 6 meses antes o después del vencimienta v que la

protaccion de la marca g5 a nivel nacional.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emision Actualizacion

Neviemore 2012 }‘\ 1 Jurio 2018
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Nombre del procedimiento: Tramite y/o gestion para Registro de Aviso Camercial,

Propésite: Que los empresarios chiapanecos abtengan &l derecho exclusive al uso y explotacion del Slogan.
Cue los productores obtengan el registro de aviso comercial, otergado por el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial. (IMP1).

Fomentar que los empresarios chiapanecos, registren su aviso comercial.

|
Alcarnce: Desde la recepcion del interesado hasta la entrega del Expedicion del Titulo.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica v de Delegaciones
&« Delagacion Fronteriza-Sierra

|
| Politica:

. Prestar servicio de gestidn a productores chiapanecos.

¥
B I
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Descripcion del procedimiento

Neo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Promueve con los preductores la importancia y ventajas de contar con su
registra de su aviso comercial (slogan),

Indica a los solicitantes del servicio; los pases a seguir para dar
continuidad al tramite:

= Firma el formato de solicitud para el registro de Aviso Comercial por
parte del interesado. (Este documento lo proporciona la Secretaria de
Economia.

» Firma el formato Unico de ingresos por servicios ante el Instituto
Mexicanoe de la Propiedad Industrial (IMPl). (Este documento lo
proporciona la Secretaria de Economia).

« Realiza el pago el interesado ante la institucion bancaria aulorizada,

= Presenta copia cerificada y 2 coplas simples del Acta Constitutiva
que acredita la personalidad del apoderzdo legal de la sociedad, si
fuera perscna moral.

= Presenta copia del resultade de |a Blsqueda de anterioridad.

Identifica 2 gue clase pertanecen los producios ylo servicios que
protegera,

Entrega resultados en un lapse de 4 a 6 meses, que es el tiempo en gue el
IMPI otorga respuesta; el inferesado obtiene el Titulo v/o en caso de que
presantara una cita de anterioridad, indicando el fundamente legal que
impide &l registro solicitada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ullima emisién Actualizacién ol Praxima revizsién
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SE-CTyD-DFS-012

Nombre del procedimiento: Tramite y/o cestion para Blsqueds de Anterioridad de Aviso Comercial.

encuentre ocupado.
Mexicanc de la Propiedad Industrial {IMPI).

realizar su registro.

Propdsito: Que los empresarios chiapanecos verifiquen que el aviso comercial que guiera registrar no se
Que los productores obtengan relacién con nombres similares del Avisa Comercial, otorgado por el Instituto f

Fomentar que los empresarios chiapanecos, realicen la bisqueda de anterioridad del Aviso Comercial para

Alcance: Desde |a recepcion del interesado, hasta la entrega dal resultado de |z bosqueda.

Responsable del procedimiento: Coordinacidn Técnica v de Delenaciones
o Delegacion Fronteriza-Sierra

| Politica:

s Prestar servicio de gestion a productores chiapanecos.

f

Ultima emisidn | Actualizacidn : Proxima revision
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SE-CTyD-DFS-012
Descripcidn del procedimienta
| Mo. de Documento de
actlvidad Actividad referencial
ohservaciones
1 Promueve con los productorss la importancia y ventajas de realizar la :
biisqueda de anterioridad de sus Avisos Comerciales (slogan). Reglamento  Interior
de la Secretaria de
; 5 i ) Ceonomia
5 Indica 2 los solicitantes del servicio; los pasos a seguir para dar
continuidad al tramite.
* Firma el interesado, el formato de solicitud para la busqueda de
Anterioridad de Aviso Comercial. (Este documente lo proporciona la i
Secretaria de Economia). ]
=  Firma el formate dnico de ingresos por servicios anle e Instiuto
Mexicano de |3 Propiedad Industrial (IMPI). (Este documento lo
proporciona la Secretaria de Economia).
s Realiza el pago el interesado ante |2 institucién bancaria autarizada,
3 ldentfica a que clase perfenscen los productos o servicios que protegers:
asi como informa al interesado que el trdmile no tiene costo.
4 Entrega resultados en un lapsc de 24 horas que es el tiempo en el cue el
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI) atorga respuesta.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
. \ i
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?_E -CTyD-DFS-013

‘ Nombre del procedimiento: Tramite y/o Renovacian de Registra de Marca y/o Avisa Camercial

Propdsito: Que los empresarios chiapanecos obtengan la renovacian al derecho exclusivo al uso v explatacian
| de la Marca yio Aviso Comercial.

Clue los productores obtengan la Renovacidn de su Marca ylo Aviso Comercial, otorgade por el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial {(IMPI).

=

Alcance: Desde [a recepcion del interesado, hasta la entrega de la Re-expedicicn del Titulo

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
= Delegacién Fronteriza-Siarra

Politica:

Prestar servicio de gestion a productores chiapanscos

Ulima emiglén

Actualizacion
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Descripcion del procedimiento

Dﬁumentn de

TERMIMA FROCEDIMIENTO

No. de
(| actividad Actividad referencial
observaciones
1 Promueve con los produciores |a importancia y ventajas renovar su Marca
Registrada y/o Aviso Comercial de sus productos.
5 Indica a los solicitantes del servicio; los pasos a seguir para dar
continuidad al tramite:
s Firma el formato de renovacion el interesado, en el cual especifica el
nambre de la Marca yo Aviso.
s Firma el formate dnico de ingresos por servicios ante el Institulo
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMP1).
o Resliza el pago el interesado ante la institucion bancaria autorizada.
= Presenta copia certificada v 2 copias simples del Acta Constitutiva
gue acredita |a personalidad del apoderado legal de la sociedad. si es
persona moral o identificacion oficial del representante legal o
persona fisica,
= Presenta copia cel titulo
Integra el expediente el cual se entrega en las oficinas de la Delegacion de
3 Ecoriomia Federal, con los requisitos antes mencionados e informa que el
tramite no tiene ningdn costo.
Entrega la re-expedicién en un lapsc de 4 a 8 meses.
4

Oitima emision Actualizaclén ; Prozima ravision
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SE-CTyD-DFS5-014

Nombre del procedimienta: Idertificacion de Productos Chiapaneces

Propdsito: |dentificar Productos elabarados en la Regidn con la finalidad de brindarles asesorias y apovarlos an
la gestion de los framites que necesiten para el fortalecimiento de su desarrollo comercial.

Alcance: Desde la identificacion de productos, hasta la canalizacidn del mismo para su desarmollo comercial.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Tecnica y de Delegaciones
» Delegacion Fronteriza-Sierra

————=

Politicas:

® Identificar productos chiapanecos y reportarios a Oficinas Centrales de |a Secretaria de Economia.

- Realizar rauniones con los H. Ayuntamientos de la Regicn, a fin de establecer enlaces con los
Municipios y Dependencias de Gobierno, para solicitarles apoyo en la identificacion de produclos.

Ultima emisién Actuallzacidn ’ Préxima revisién Hoja
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SE-CTyD-DFS-014

Descripcion del procedimiento

Mo. de Documento de
actividad Actividad referencia/
_observaciones
1 Solicita a los H. Ayuntamientos Municipales un enlace municipal.
2 Recibe informacién dal enlace municipal cuando se detecta algin products
nuavo.
3 Liena la ficha técnica del empresario v se captura informacion en la base
de datos.
4 Analiza el producto de acuerdo a sus requerimientos v se canaliza a las
areas correspondientes para su desarrollo comereial.
5 Vincula a empresarios con cadenas comerciales para ver si son

candidatos proveedores de las mismas.

TERMIMA PROCEDIMIENTO.

Ultima emisign
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SE-CTyD-DFS-015

=

Mombre del procedimiento: Promocion de loz Productos Chiapanecaos.

MNacional.

Propésito: Promover los Productos Chiapanecos en difersntes eventos comerciales a nivel Local, Estatal ¥

‘ Alcance: Desde el envio de informacion, hasta reporte del evento.
I

| s Delegacion Fronteriza-Sierra

Responsable del procedimiento: Coordinacién Técniea y de Delegacionss

Politicas:

maral).

a un evento camercial,

« Apoyar a los empresarios durante el desarrollo de los eventos,

s Fl empresario o emprendedor tendra la opcion de estar legalmente con stituido (eomo persona fisica o

e Solicitar a los empresarios muestras fisicas de los productos e infermacion de los mismos, para asistir

Uitima emisidn Actualizacién

Proxima revision
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SE-CTyD-DFS-015

Descripcion del procedimiento

No. De Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
i Envia informacion de las empresas a los organizadores del evanto.
2 Proporciona a los empresarios infonmacion detallada del evento {moniajs,
horarios, dias que dura el evento y desmaontaje).
3 Elabora un reglamento de participacion en el que se establecen los
compromizos y obligaciones de les emprasarios y la Secretaria.
4 Solicita informacian de logotipos y marcas de las empresas para el
desarrollo del material publicitario yfo imagenes del stand.
5 Realiza reunion previa al evento en donde explica el desarrollo del eventa
y verifica el montaje.
3] Brinda atencion & empresarios durante el evento y solicita reporte de

ventas diario.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SE-CTyD-DS-001

Nombre del procedimiento: Atencion de visitantes en la Delegacicn.

Propésito: Proporcionar un servicio de atencién profesional al pdblico en general, que se presenta en las
oficinas ce la Delegacion y requiere un servicio o atencidn por los funcionarics; desde el impulso de la idea,
constitucion, capacitacidn, promocian y comercializacion de los productos y/o servicios.

Alcance: Desde su presentacién hasta que se canaliza con el darea correspandiente yio se le da el servicio
requerido,

Responsable del procedimiento: Coordinacién Técnica y de Delegaciones
= [elegacion Selva \

| Politicas:

| = Atencién personalizada de los visitantes a la Delegacion.
Brindar los servicios requeridos y asesorar a los visitantes.
Canalizar la solizitud con €] darea correspondiente que prestara el servicio o |3 asesoria requerida. |
Captura de datos del empresario y el tramite a realizar en el Sistema del Centro Chizpas Emprende.

\

Ultima emisién Actualizacion
5
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Descripcion del procedimiento

No.de | Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe al visitante, indagando el motivo de su visita.
) Asesora y aliends conforme a la necesidad que presente el emprasaric.
| Procesa el requerimiento y lo canaliza con el drea correspondiente guien
dars la etencién especializada.
4 Informa al emprasario el tiempo de respuesta, de acuerdo a la solicitud
presentada.
B Resliza el lienado de ficha de registro empresarial.
§ Captura los datos del empresario y el tramite a realizar en gl sistema del
Certro Chiapas Emprende.
TERMINA PROCEDIMIENTO
. ! L
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SE-CTyD-DS-002

Nombre del procedimiento: Asesorfas en maleria de tramites empresariales.

"

Proposito: Proporcionar informacion de tramites empresariales obligatorios que se deben cumplir ante

Dependencias Federales, Estatales y Municipales, asl como organismos privados con la finglidad de
establecer un negocie; incluyendo costos, tiempo de raspuesta y vigencia.

Aleance: Desde gue se realiza Iz solicitud de Asesoria Empresarial {via correo electronico, por teléfono, por

escrito, por reunion de trabajo o presentandose directamente), hasta que el empresario o productor obtiene
la informacion.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
s Delegacion Selva

Regla:

+ Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

= Se proporcicnard esta informacion, siempre y cuando corresponda a las actividades econdmicas
somprendidas en los sectores agropecuario, industrial, comercial y de servicios.

s Se requisita el formato (SE-COESMER-1) de registro de "EMPRESAS INFORMADAS" {(Asesorias),
gue debera ser firmada por el interesado cuando es presencial.

» Los datos inscritos en el formato de reqgistro o correo electrinico, seran utilizados en los informes del
Departamento de Registro y Gestion Empresarial de la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, y
registrarios en la base de datos de actividades realizadss con fines de control y estadisticos,

Ultima emisién Actualizacién Préxima revisitn Hoja
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Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia |
observaciones

Recibe la solictud de servicio por correo electronico, por teléfono,
oficio de solicitud o si el interesado se presenta directamente en las
oficinas de las Yentanillas Unicas de Gestion Empresarial.

Analiza la solicitud, por actividad econémica, municipio donde se va
a establecer y figura juridica.

Presenta al interesado la informacion, de acuerdo al medio
solicitado.

Registra en la base de datos, las actividades realizadas durante el
mes, en el rubro de "empresas informadas”,

Integra el contenido de cada mes al archivo de las memorias
anuales.

Elabora los reportes y estadisticas de los servicios proporcionados.

Archiva documentacion generada,

TERMINA PROCEDIMIENTO

Comreo electronico: adjunta
archivo.

Oficio de solicilud: oficio de
respuesta nombrando al
funcionario, fecha, hora vy
lugar de la reunidn. Se
hace la presentacion por
medio electréniceo.

Presencial: se proparciona
requisilos imprescs y el
lrnteresadﬂ firma el formato
de registro
SE-COESMER-1.

Primera emision
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SE-CTyD-DS-003

o i
Mombre del procedimiento: Gestién de Tramites Empresariales.
Proposito: Gestionar para las empresas, |a cbtencion de decumentos oficiales come permisos, licencias,
autorizaciones y concesionss gue otorgan las Dependencias Federales, Estatales, Municipales v
Organismos Privados para el establecimiento legal de actividades econdmicas.
Alcance: Desde gue el empresario realize la solicitud de gestion de tramites empresarizles, via escrilo
libre, hasta que obtiene los documentos legales de su actividad.
Responsable del procedimiento: Coordinacion Tecnica y de Delegacionas
¢« Delegacion Selva
Regla:
¢+ |Leyde Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.
Politicas:
s SBe cfectuara la gestion de trdmites siempre y cuando sea para establecer actividades econdmicas
comprendidas en los sectores: agropecuario, industria, comercio y servicios,
s Los formatos oficiales requeridos por las Dependencias, deberan ser firmacos por el interesado.
¢ Loz datos inscritos en los formatos oficiales de las Dependencias, seran utilizados en los informes del
Departamento de Registro y Gestion Empresarial de la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, v
registrarios en |a base de datos de actividades realizadas con fines de control y estadisticos.
B,
I\\
n \
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Descripcion del procedimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO

H?._de Aothvidad Documento de _rafarﬂ-nma
actividad ! observaciones

| Recibe soliciiud de servicio por parie del empresario a través del || Se anexa formate
formato SE-COESMER-2, especificando gque permisos necesita y | SE-COESMER-2
revisando los requisitos anexos, que previamente se le proporciono
en la asesoria emprasarial.

2 Revisa los requisitos de acuerdo a los permisos solicitados,

3 Solicita la firma del empresario, una vez requisitado los formatos |No se detallan el fipo de
oficiales de permises y los formatos de pagos correspondisntes, | formates porque estos son
debiendo verificarios una vez efectuados (los pegos pueden realizarse | diversos y serla limnilalivo.
ante &l H. Ayuntamiento, la Secretaria de Hacienda o Bancos,
depandiendo el tramite).

4 Elabora oficio de gestion ante la Dependencia Federal, Estatal |El oficio es firmado por el
Municipal u Organismo Privado que corresponda, adjuntando los | Directer o Delegado,
requisitos y en su caso, el pago de impuastes respactivo. depandienda 12 ventanila.

5 Recibe oficio firmado, escanea y envia con los reguisitos a la Instancia
correspondiente.

Original: Titular de la dependencia u arganismo privado.
12, Copia: al empresario.
2" Copila &l expediente.

5] Realiza &l seguimiento respectivo ante la Instanczia hasta obiener la
autorizacitn tramitada.

T Elabora oficio de respuesta, adjuntando el criginal del permiso para|El oficio es firmado por el
entregarla al empresario. Director 0 Delegado,
Original: Empresario, dependiendo la ventanilla.
1. Copia al expediente,

2 Registra en la base de datos de actividades realizadas durante el mes,
en el rubro de “tramiles empresariales”, los datos generales de Ia
ampresa y el permiso obtenido para los repories mensuales de
Planeacion,

g Integra el contenide de cada mes al archive de las memorias anuales. |

10 Elabora reportes y estadisticas de servicios proporcionados,

11 Archiva digitalmente documentos generados.

Uitima emisién \

Actuslizacian
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SE-CTyD-DS-004

Nombre del procedimiento: Constitucion de Sorciedades Mercantiles.

Propésite: Constituir Sociedades Mercantiles para aguellos empresarios © productores que opten
conformarse como Persona Moral en las modalidades que se ofrecen para &l inicic de actividades bajo este
esquema.

C

Alcance: Desde que los empresarios © productores realizan la solicitud de Constitucién de Sociedades
Mercantiles, hasta que obtienen el Acta Constitutiva legalizada y con el Registro Federa! de Contribuyentes
comao persona moral.

Responsable del procedimiento: Coordinazien Técnica y de Delegaciones
» Delegacion Selva

Regla:

s Leyde Msjora Regulstoria para &l Estado y los Municizios de Chiapas.

Politicas:

s Se efectuara |a Constitucion de Sociedades Mercantiles sicmpre y cuando sea para eslablecer
cfividades econémicas comprandidas en los sectores agropecuario, industrial, artesanal, comercial
y de servicios.

s La Constitucion de Sociedades se limita a las Socicdades Cooperativas, Sociedades de
Responsabilidad Limitada Microindustnal, Sociedades de Produccion Rural y Sociedades de
Solidaridad Sceial.

« Los datos inscritos en las Actas Constitutivas, serén utilizados en los informes para la Unidad de
Planeacion v 12 base de dates de actvidades realizadas, con fines de control y estadistico.

bt
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Descripcion del procedimiento

No.de | Documento de
actividad | Actividad referencia f
I ) cbservaciones

1 Recibe solicitud de servicio por parte de los empresarios a traves formato
del formato SE-COESMER-3, especificando &l tipo de Sociedad que SE-COESMER-3
requiere anexando los requisitos que praviamente se le proporciond
en la asesoria empresarial.

2 Revisa los requisitcs de acuerdo a la figura juridica gue solicita.

Si estén completos, se inicia el proceso de registro de cada uno de
los socios.

;La documentacion recibida esta completa?

Si, Continla con la actividad Na. 3.

No. Entonces la documentacién es devuelta, y temina el
procedimiento.

3 Requisita formato de pago de derechos, en su caso. Los

interesados, pueden realizar sus pagos en bancos, en &l H.
Ayuntamiento que corresponda al demicilio secial de |a sociedad y
ante la Secretaria de Hacienda, segin sea el proceso de

constitucién de la figura juridica solicitada,

4 Solicita la Denominacion Social ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores, a través de formato oficial de la dependencia. ’

5 Elbora Acta Constitutiva con los requisitos proporcionados y
agenda reunion de trabsjo con los socios especificando fecha y
hora.

B Realiza reunién de trabajo con los socios con la finalidad de Llevara | En caso de ser Sociedad
cabo la Constitucidn de la Sociedad, dando lectura a las cléusulas | de Responsabilidad
del Acta Constitutiva y al nombramiento de la Directiva, documento | Limitada Microindustrial
gue firman los sccios, en tres tantos. pasa a firma el acta

constitutiva de la sociedad
para que la auforice el
litular del Departamento
de Registro y Gestion
Empresarial de la
Comigidn Estatal de
Mejora Regulatoria.

7 Elabora oficio de gestion al H. Ayuntamiento anexando las actas y El oficio es fimado por el
pago de derechos, solicitando la certificacion de firmas. Dirgctor o Dalad}ﬁlﬂ.
Original: fitular de la Secretaria Municipal. dependiendo la ventanills,
12, Copia: Expedients, 5(

| . 25
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Descripeion del procedimiento

No. de
_a!ctividad

Actividad

Documento de referencia
{ observaciones

8

10

11

12

13

14

16

Racibe el Acta
Ayuntamiento.

Constitutive, certificada por parte del H.

Elabora oficio solicitando la inscripcién al Registro Piblico de
Comercio, anexando actas y pago de impuestos estatales realizados
en la Secretaria de Hacienda.

Criginal. Titular del Registro Publico.
1%, Copia: Expediente.

Recibe del Registro Poblico de Comercio el Acta Constitutiva
dehidamente inscrita por parte de éste, quedandose con un tanto.

Gestiona ante la Secrctaria de Relaciones Exteriores, mediante
formato oficial, 2l Aviso de Uso de Denominacidén Social, anexando
copia del Acta Constitutiva y copia de la Denominacion Sacial

Elabora oficio de gestion al Registro Agrario Nacional (RAN) para
solicitar el registro del Acta Constitutiva tratandose de Scociedades
de Produccion Rural o Sociedades de Solidaridad Social, anexando
documentos originales y formaio de pago de impuestos federales
realizado en el banco.

Recibe del Registre Agrario Nacional el Acta Constitutiva
debidamenle inscrita, quedandose para el archivo con un tanio.

Ingresa a la pagina de Internet del Servicio de Administracion
Tributaria a fin de agendar una cita para llevar a caba la inscripeion
al Registro Federal de Contribuyentes (RFC) como persona moral.

Entrega al representante lzgal de la empresa, un tanto del folio
imprese y anexa ofro tants al expediente informandolz que debe
presentarse en la fecha y hora programada, llevando el acta original,
su identificacion y el comprobante de domicilio, debiendc contar Ia
empresa con comeo electronico.

Recibe de manera personal, por parte del empresario, copia del RFC
{Regisiro Federal de Contribuyente) expedido por el Servicio de
Administracian Tributaria (SAT).

El oficio es firmado por el
Dirgctor o Delegado,
dependiendo Iz ventanilla.

El cficio es firmado por el
Director a] Delegada,
dependiendo la ventanilla.

Ultlma emizgion
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B

Descripcién del procedimiento

No. de
_a_l:twidad

Actividad

Documento de referencia
{ observaciones

17

18

19

20

FElabora oficio de respuesta al representante legal de l= Sociedad,
anexande los originales del Acta Constitutiva, de la denominacion
zocial de |la Secretaria de Relaciones Exteriores asi como las actas
de nacimiento.

Original. Representante legal de la sociedad.
12, Copia: Expediente.

Registra ern 1a base de datos de actividades realizadas durante el
mes, en el rubro de “SOCIEDADES CONSTITUIDAS', los datos
generales de la sociedad para los reportes mensuales a la Unidad de
Planeacion.

Integra el contenide de cada Mes al archive de las memarias
anuales. Elabora los repories y estadisticas de los servicios
proporcionados.

Archiva digitalmente documentos ge nerados.

TERMINA PROCGEDIMIENTO

El oficio ez firmado por el
Director o Clelegade,
dependiendo la ventanilla

(itima emlsion

\.{'\ Actualizacidn \ Froxima revision Hoja

I“'.
Moviembre 2012 \Sf Junio 2018 Junig 2012 414




8 SECRETAGA

oﬁ DE ECONOMIA

e ED&IEHI\UEUE_M o ﬁ{]
) FTODECHITE - CHIAPASNOS UNE
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s
Nombre del procedimiente: Programa de Servicic Social en Empresas

Propésito: Que la empresa se beneficie con las aportaciones ae conocimientos tedricos de alumnos de nive!
SUREriar.

Propiciar el reclutamiento  incorporacion de recurso humang a la empresa.

Vincular al sector académice-estudiantil con la planta productiva que favorezea la competitividad de las
ampresas.

L

Alcance: Desde que el empresario realiza la solcitud del Programa de Servicio Social, hasta que recibe la
prestacién del servicio por parte del alumno durante un periodo de 6 meses.

Responsable del procedimlento: Coordinacion Tecnica y de Delegaciones
» Delegacisn Selva

Ragla:

« Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

e Se efectuara la prestacion del Servicio Social siempre y cuando sea para llevarlo a cabo en
emprasas del sector privado comprendidas en los sectores: agropecuario, industrial, artesanal, l
eomercial y de senvicios.,

e La prestacion del Servicio Sosial se limita a nivel universitario y no a nivel medic superior.

o Los datos inscritos en el formato, serén utilizados en 'os informes para la Unidad de Planeacion y la
base de datos de actividades realizadas, con fines de control y eatadistico.

(tima emisian Actualizacion . Praxima revision Haola IIl-
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No. de Documento de
actividad Actividad referencia f
observaciones

1 Lleva a cabo reunién de trebajo con alumnes para informarles del| Formato
procedimiento del programa a lfravés de presentacion digital. Tiene como SE-COESMER-4.
finalidad inducirlos a que elign la empresa donde quieran realizar el servicio
social, lo planteen al empresario y si acepta, requisita el formsto de la
Secretaria de Feonomia SE-COESMER-4, indicando la especialidad
requerida.

2 | Recibe, revisa y sella de recibido, el formato SE-COESMER-4requisitado |Los documentos los

| por el empresario y el Oficic de Asignacion expedido por la Universidad, en | entrega el alumno a
el que especifica fecha de la prestacion, nimerc de matricula y lajla Secretaria  de
especialidad. Estos documentos se archivan en el expadiente. Economia.

3 Elabora dos aoficios: El oficio es firmada
El oficis de aceptacion, dirgido a la Universidad, especificando el numaro | por el Director o
de control, nombre del alumno, fecha de la prestacion y horario. Delegado,

dependiendo la
Original: Titular del Servicio Social ce la Universidad. vertanilla.
18, Copia: Archivo.
E| oficio de presentacion, dirigido al empresario, especificandc el nombra| Estos documentos
del alumne, especialidad, fecha y horario del Servicio Social. son entregados al
Original: Empresaro. alumno quien firma
12, Copia: Archive. de recibidc para
gque @ su vez ses
responsable de
hacerlos llegar a
sus destinatarios.

4 Agenda con el empresario y visita a la empresa aleatoriamentz paralEstos documentos
verficar la asistencia del alumno a la empresa n coordinacién con perscnal [los  entrega el
de Servicio Social de la universidad. alumno.

5 Racibe v analiza los formatos de caratulas, informe de actividad y control| Dependiende  la
de asistencia la informacion Si hay incidencias, se las comenta al alumno| modalidad de
para que rectifique la informacion. Si esta no presenta errores, recaba firma| cada Universidad,
del Director o Delegado en los formatos y los sella de recipido. oste Proceso
Original: Alumno. pusde repelirse
12 Copia: Expediente. hasta 3 wveces,

mientras que an
otras  solamente
una vez.

Uiima amisién [
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1

Descripcion del procedimiento

" No. de it Documento de referencia
actividad Actividad _ ! observaciones
5] Elabora Carta de Liberacién del Servicic Social, dirigida a la
Universidad, indicande el nombre del alumno, namero de control y
periodo.
7 Registra en la base de datos de actividades realizadas durante el
mes, en &l rubro de “SERVICIO SOCIAL EN EMPRESAS', los dalos
generales de la empresa, nombre del alumno, matricula, periodo,
perfil ¥ la universidad de la gue provisnen para los repores
mensuales a la Unidad de Planeacion. |
8 Integra el contenido de cada mes al archivo de las memorias anuales.
Elabora las reportes y estadisticas de los servicios proporcionados.
a
Archiva digitalmente documentos generados.
10
TERMINA PROCEDIMIENTO
| J\
Ultima emisicn Actualizacién {_\Q\ Proxima revisian Hoja 1"
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Nombre del procedimiento: Capacitacion en materia de Propiedad Industrial y Comercio Elactronica.

Propésito: Formar & los empresarios en materia de propiedac industrial y comunicacion electrénica para el
fortalecimiento de conocimientas asi como la implementacion de herramientas que haran més eficiente el
desemperio diario de la empresa.

Alcance: Desde que se realiza la sclicitud de Asesoria Empresanial (via correo glectronico, por escrio, por
reunion de trabajp o presentandose directamente), hasta que el empresario o productor recibe la

ijacilanian_

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegacionas
s Delegacion Selva

Politicas:

s Se proporcionara este senvicio, siempre y cuando corresponca a las actividades ccondmicas
comprendidas en los seclores agropecuario, industrial, comercial y de servicios.

informes y en la base de datos de actividades realizadas con fines de control estadfstico.
» Se tomardn fotografias de los eventos de capacitacian.

s 5Se debe contar con la agenda anuel de capacitacian.

s Los datos inscritos en el formato de lista de asistencia a la capacitacion, sera utilizados en los

Uttima emisisn Actualizacidn Préxima revision | H nla\
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No. de Documentio de
actividad Actividad referencia /
ohservaciones

1 Organiza la agenda anual cel calendario de capaecitacidn a nivel estatal a |Estas agendas
través de llamadas telefdnicas y correos electronicos con los responsables [ contienen
del Institute Mexicano de Iz Propiedad Industrial (IMPI) en Mérida y GS81 |informacién  de la
México, enel DF. fecha, horario,

dirececion, municipio,

s Actualiza cada afio, el check list de los requerimientos para |a capacitacion |ponente y el nombre
comao: del curso de
Lugar de reunién {cafién, ecuipo de computo, gillas, etc.) capacitacién
Informes.

Formatos de lista de asistencia.
Faolleteria.
Coffes break.

3 Elabora oficio solicitando €l apoyo para gue las delegaciones sean las | El oficio es firmado
responsables de la logistica en los eventos de capacitacion que se lieven a |por el Director o
cabo en sug municipios, anexando la agenda anual y el check list de los | Delegado,
requerimientos. dependiendo la
Original: Tttular de la Coardinacion Tecnica y de Delegaciones. ventanilla.

12 Copia; Expediente.

¢ Tramita ante la Unidad de Informética, la reserva de la sala de juntas para
llevar a cabo la capacitacion.

5 Elabora oficios de invitacién, con ocho dias de anticipacion, mencionando | El oficio es firmado
tema, lugar y fecha programada para el cursa, tamandeo comoe referencia la | por el Director o
hase de datos de EMPRESAS INFORMADAS (ASESORIAS). Delegado,

: dependiendo la
ventanilla.

6 Envia las invitaciones ya sea de forma presencial come de forma digital.

Tres dias despuss canfirma la asistencia.

Fi Envia @ oficinas centrales, si es ventanilla forénea, la invitacion y los
acuses de confirmacion (escaneados).

8 Apoya en el registro de asistencia, el dia del evento y &l coffee break.

Da la bienvenida a los participantes del curso por parte de la Direccion o la
Delegacién, segun sea el caso.

Ultima emision

Proxima revision
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Descripcion del procedimiento

No. de o Dacumento de referencia
actividad Aoylvidad { observaciones
9 Apoya al ponente en los €3805 gue se requiera, asi como brinda
ssesoria e informacion ce los apoyos que brinca la Secretarfa en
materia de Mejora Regulatoria. '
10 Toma fotografias de la asistencia a los cursas para constancia del
evento.
11 Coteja con la lista de asistencia y la relacion de invitados, el ndmero
real de capacitados, al témino de la capacitacion.
12 Elabora larjeta informativa del evento para informacion. En el caso de | Se anexan folegrafias ¥
las foraneas, la dirige a la Coordinacion Técnica y de Delegaciones, | lista de asistencia.
con copia a Mejora Regulatoria.
13 Registra la actividad en el informe mensual de actividades.
14 Integra el contenido de cada mes al archivo de las memaorias anuales.
1G Elabora los repcrtes y estadisticas de los servicios proporcionados ¥
Archiva digitalmente documentos generados.
TERMINA PROCEDIMIENTO
\
j\
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Nombre del procedimiento: Simplificacion Administrativa para mejorar los servicios en [a apertura de una
empresa.

!

Prapésito: Implementar acciones de simplificacion que permitan lograr la apertura de una empresa en ¢l Estade,
reduciendo y aptimizado tramites y tiempos de respuesta hacia 2l particular.

Alcance: Desde la elaboracion del diagnostico, hasta el informe de resultados.

—

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
s Delegacion Selva

I

[ Regla:

» Ley de Mejora Regulatoria para el Estaco y lgs Munizipios de Chiapas.

Politicas:

= |mpulsar ante las areas funcionales municipales la existencia del marco juridico vigente que garantice la
simplificacion administrativa y 1a transparencia de acciores en el procesc de apertura de empresas.

« Promaver la formalizacion de convenios entre los lres niveles de gobierne gue permitan la conrdinacion y
cvaluacion conjunta para desarrollar de manera institucional los procesos que impliquen la puesta en marcha
de instrumentos de Mejora Regulataria.

« Procurar que los instrumentos de mejora regulatoria sean de aplicacion permanente en el &mbito municipal,
desarrollande para ello, astrategias de sensibilizacion que garanticen su pennanencia.

Ultima emisian [ Actuallzacion Proxima revisidn | Hc-]a\
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Descripcion del procedimiento

“No. De
actividad

Actividad

Daocumento de
referencla/
observaciones

1

Elabora ciagnostico para ccnocer el perfil sociveconémico de cada uno
de los Municipios, susceptibles de integrar el Programa de Simplificacion
Administrativa.

Lieva a cabo reuniores de trabajo con los H. Ayuntamientos a fin de
sensibilizar a les autoridades municipales sobre las bondades y
beneficios del Programa de Simplificacion Administrativa.

Acuerda con las autoridades municipales el compromise para |a
implementacion de los sistemas y procedimientos del Programa de
Simplificacion, sz elabora minuta de trabajo v se firma por las
autaridaces municipales y la Secretaria de Economia.

Obtiene de los H. Ayuntamientos, Acuerdo de Cabildo donde se
aprueba la aceptacién de su incorporacion el Programa de
Simplificacién Administrativa nombrande en este Acuerdo al personal
que estard involucrado en el proceso, desarrollo y operacion del citado
Programa.

Firma de Convenic de Colaboracién entre Ibs tres niveles de Gobierno;
Comisién Federal de Mejora Regulatoria, (COFEMER), Gobierno del
Estado a través de la Secretaria de Economfa y Municipio, con el
propésito de establecer los compromiso de cada uno de |as partes, la
puesta en marcha y funcionamiente de los sisteras del Programa de
Simplificacién Administrativa.

Otorga a los H. Ayuntamientos, la asistencia técnica nacesarna para la
implementacién de los sistemas del Programa de simplificacion
administrativa, aisi como la capacitacion requerida para brindar mejores
servicios en beneficio de la sociedad, con base a lo establecido en la
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.

Entrega al H. Ayuntamiento &l equipo informatico y el mobiliario para el
desarrollo del programa, mediantz Acta Circunstanciada.

Integra la cocumentacion soporte y gestiona ante el Insfituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, la elaboracion del Contrato da
Comodato que formaliza el equipamiento otorgado al Municipio.

Estadisticas INEGI
ndice General de
Impacto

Presentacién &n
Power Point

Acta de Sesion de
Cabildo

Convenios de
Colaboracion

Contrato de
Camodato

=

Ultima emisian
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Descripcién del procedimiento

r'hln. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia /
observaciones

10

11

12

13

14

15

Verifica y supervisa con las delegaciones regionzles de |a Secretaria,
¢l funcionamiento de los sistemas del Programa de Simplificacion
Administrativa, que se instalen en los Municipics del Estado con &l
proposito de dar seguimiento a los cunverios establecidos.

Asesora permanentemente a los enlaces municipales que operan el
Programa acerca de |os servicios que se otorgan a la ciudadania como
narte del Programa de Simplificacion Administrativa.

Recibe a través de corren electrdnico de los enlaces municipales, €l
repcrte mensual de resullados del Programa de Simplificacion
Administrativa.

Concentra la informacion recibida por parte de los municipios
incorporados al Programa de Simplificacién Administrativa y procesa
datos para generar informes de resultados.

Informa a la instancis correspondiente los resultados obtenidos
mensualmente.

Envia pericdicamente informe de resultados a la Comisign Federal de
Mejora Regulateria (COFEMER).

Archiva la documentacion generada

TERMINA PROCEDIMIENTO

Reporte de indicadores

2

N
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Nombre del procedimiento; Certificacién de médulos del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), en
les Municipios.

Propésito: Optimizar el rérite de apertura de una empresa en el Estado, incorporando mejoras al sarvicio gue se
brinda a la ciudadania.

|

Alcance: Desde la promoclén y aceptacion del municipio, hasta la gestién ante la COFEMER de la emisién del
| certificeda que formaliza que el municipio ha ascendido al sigulente nivel de operacion del modulo SARE
{Sisterna de Apertura Rapida de Empresas).

Responsable del procedimiento: Coordinacion Tecnica y de Delegacionas
o [elegacion Selva

Politicas:
I

s Promover la mejora continua en los servicios que brindan los modulos del Sistema de Apertura Rapida de!
Empresas (SARE), en beneficio de la ciudadanizs que realiza tramites para aperturar negocios en €l Estado.

« Generar acciones que procuren la consolidacion y avance del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
{SARE), er los municipios.

Ultima emisidn Actualizaion . Praxima revision Hoja

N [

Noviembre 2012 ﬂ;\N Junio 2018 Junio 2019 e




'*j AT oy
0 SECRETARIA M GOBIERNO DEL

oDE ECONOMIA

000

ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASOS UNF

SE-CTyD-DS-008

(=

Descripcion del procedimiento

No. De
: actividad

Actividad

Documento de
referencia/
ohservaciones

—

Promuewve ante el H. Municipio gue cubrs con los requisitos, en cuanto a
resultados y respaldo al programa, para que Se incorpore a la
certificacion de modulos del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
{SARE), promovida por la Comisidn Federal de Msjora Regulatora
{COFEMER).

Recibe por parte del municipip, la aceptacion para ser promovido en la
certificzcidn de mbdulos Sistema de Aperturs Répida de Empresas
{SARE).

Gestiona ante |la instancia correspondiente, la obtencién de recursos
para cubirir el importe de la auditoria que una instancia externa otorgara
al municipic.

Acuerda con la Comision Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER], la
realizacion de la auditoria que s& practicard al municipio a promaver a la
certificacion.

Gestiona la contratacion del prestader de servicios avalado por la
Comision Federal de Mejora Regulatoria {(COFEMER), ante el Comité de
Adguisiciones.

Farticipa en coordinacion con la Comisién Fedearal de Mejora Regulataria
(COFEMER) y con la instancia auditors contratada, en la auditoria gue
g2 le practicara al module del SARE a certificar.

Verifica el seguimiento que el H. Munizipic debe dar a las cbservaciones
a solventar como resultade de la auditoria practicada, hasta que se
cumpla con la tetalidad de ellas.

Gestiona ante la Comision Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER) la
emizidn del certificado que formaliza que el municipio ha ascendido al
siguiente nivel de operacion del module Sistema de Apertura Répida de
Empressas (SARE).

Integra expediente para archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emisian Actualizacicn

e ————————— e p——————
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Mombre del procedimiento: Tramite para la obtencion del ndmero de identificacidn de sus Productos yio
Servicios y Empress (Cddigo de Bamra) para los productos chiapanecos y/o productores.

Propésite: Impulsa 'a comercializacion de los productos chiapanscos a través de sistemas de control
electronico tales como el Cddigo de Bamras. Que los productores cuenten con un nimere ds fabricente para la
identificacion de productos otorgado por la Asociacion Mexicana de Estandares para el Comercio Electronico
Asociacion Civil. (AMECE). Fomenta la introduccian de productos chiapaneceos a las principales cadenas de
tiendas de autoservicio v cadenas comerciales del ambite irternacional.

Alcance: Desde |a recepcidn de la solicitud, hasta la entrega del numero de fabricante (Cédigo de Barra) al
solicitante.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
e Delegacion Selva

Politicas:
- Prestar servicios ¢e comercializacion por medios electronicos a los productos y producioras
chiapanacos.
. |dentificar y desarrollar a los productores y productos con calidad de comereializacion por medios y
sistemas electrénicos de control.

; | - *
Ultima emisidn | Actualizacién . Proxima revigion Hoja

Nowismbra 2012 % Junio 2018 \ ) Junio 2018 | 13
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SE-CTyD-DS-009

Descripeldn del procedimiento

" No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Promueve con los productores la importancia y ventajas de contar con el
numero de fabricante (Codigo de Barra) para la comercializacion de sus
productos en cadenas comerciales, puntos de venta locales y mejorar la
administracidn de inventario mediante =l uso de sistema electrénico
registrader de productos.

. Recepciona las solicitudes de los productores de aceptacion para obtener

el Codigo de Barra.

Indica a los solici:antes del servicio los pasos a seguir para dar continuidad
al tramite e cual inicia con el pago correspondiente ante institucion
bancaria; posterior al pago se presenta en |a Delegacion |a ficha de pago
con el funcionario piblico que le esté brindando el servicic; éste llena el
formato de solicitud de Codigo de Barra, se lo entrega al solicitante para
que verifique los datos v firma la solicitud.

Integra el expediente y envia a la Comision Estatal de Mejcra Regulatoria
al Departamentn de Registro y Gestion Empresarial, conteniendo lo
siguiente:
s Solicitud del Formato denominado “Solicitud de Membresia Codigo
de Barra" debidamente requisitado y firmado por el solicitante.
Copia del Registro Federal de Causante del solicitante.
Copia de la Ficha del depésito bancario que ampara el pago
carrespondiente.
Copia de comprobante de domicilio del solicitante,
Copia del Acta Constitutiva para personas morales.
Copia de la identifcacion del propietario o del representants legal,
Copia de la Ultima declaracién anual o trimestral ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.
e Anexar lista de productos actuales en hoja membretada del
solicitante Anexar lista de aquellos productos gue desarrollara en los
préximes cinco afios si fuera al caso.

o

Ultima amisién . Actualizacion Préxima revisién

Hoja

b

Moviembre 2012 M Junico 2018 Junis 2019
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SE-CTyD-DS-008

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

0w

Envia el expediente al Dzpartamento de Registro y Gestion Empresarial
para dar continuidad con la Gestién yo Tramite; el cual posteriormente
remite a la Delegacién, la respuesta de su gestion ante el GS1-Méaxico, ¥
viene integrada por tres siguientes documentos. Oficic Codigo EAN-13,
Oficio de Numero Global de Identificacion (GLN) y la carta de validacion,
emitidos por g GE1-Mexico.

Cedifica con el namere de base los cédigos para cada producte actual
relacionado en el listado entregado por el sdlicitante.

Elabora el oficioc de entrega al solicitante en donde relaciona los: tres
oficios emitidos por GS1-México y |a relacién de lcs productas codificados.

indica o recomienda al solicitarte como reproducir el{os) Cédigo(s) de
Barra.

Explica al solicitante que la vigencia del cédigo de barra es anual.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Plan de Estatal de
Desarrolio Chigoas
2013-2018

Ultima emision Actualizacién Proxima revision Hoja
f‘i\’
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SE-CTyD-DS-010

Nombre del procedimiento: Tramite yfo gestién para Registro de Marca.

Proposito: Que |35 gmpresarios chiapanecos obtenga ! derecho exclusivo al uso y explotacion de 1a Marca.
Gue los productores obtengan a registro de su Marca, otorgado -par el Instituto Mexicano de la Propiedad

Industrial. (IMP1).
Famantar que los empresarios chiapanecos, registren su marca de sus productos.

Alcance: Desde la recepcion del interesado, hasta |a entrega del Expedicion del Tilulo.

L

Responsable del procedimiento: Coordinacian Técnica y de Delegaciones
= Delegacion Selva

Politica: I|
® Prestar senvicio de gestion a produciores chiapanecos.

Kil

K |
‘Woviambre 2012 \Jb& Jumo 2016 \ /I‘{ Junio 2049 143
|- : |
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—

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaclones

Promueve con los produciores @ importancia ¥ ventajas de contar con la
Marca Registrada de sus productos yfo servicios. Su regstro puede de
sar de tres tipos:
« Fonética (nominativa), en donde se registra nada mas el nombre.
« Disefo (figurativa), en donde se registra solamente el i0go.

= Mixta, en donde se registra el nombre y el logo.

indica a los solicitantes del servicio; los pasos a saguir para dar continuidad
al tramite:

« Firma el formato de solicitud el interesado, en el cual especifica el
nombre de la marca de su interes gue protegera productecs y/o
SEMCIDS.

= Firma el formato Gnico de ingresos por servicios ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial {IMP). (Estos documentos los
proporciona la Secretaria de Economia).

« Realiza el pago el interasado ante la institucion bancaria autorizada.

. Presenta una efiqueta si la marca es Mixta o Figurativa dentro las
medidas reglamantarias, no mayor de 10*10 ni menor a 4°4 cms.

« Presenta Copia certificada y 2 copias simples del Acta Constitutiva
gue acredita |a personalidad del apaderado legal de la sociedad, si
es persona moral.

« Presenia Copia del resuitado de la Busgueda de anterioridad.
|dentifica a que clase pertenecen los productos ylo servicios que prategera.

Entrega resultados en un lapsa de 4 a 6 meses si & registro de Marca €3
Fonética, el intsresado obtiene al titule y en caso de que presentara una
cita de anterioridades, ‘ndicando el fundamento legal que impide el registro
solicitada,

{itima emision Actualizacion Proxima revisidn

Y

Moviembre 2012 ?\)l\ Jurio 2018 w Junip 2019
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaclones |

Entrega resultados en un lapso de 4 a & meses si el registro de marca es
de Disefio 0 Mixta; que es el tiempo en qua otorga respuesta el Instituto
Mexicano de la Propiadad Industrial {IMPI), &l interesado cbtiens =l Titulo
yfo en caso de que presentara una cita de anterioridad, indicando el
fundamento legal que impide el registro solicitado.

Expliza al sclicitante que la renovaclsn de la marca tiens que realizarse
cada 10 afios con 6§ meses antes 0 después del vencimiento y que la
proteccion de la marca 85 a nivel nacional.

TERMINA PROCEDIMIENTO

J

Jitima emizlén Actualizacién - Préxima ravision
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SE.CTyD-DS-011

| Nombre del procedimiento: Tramite y/o gestion para Registro de Aviso Comercial.

!
L

l Proposito: Que los empresarios chiapanecos obtengan el derecho exclusivo al uso y explotacion del Slogan.
Que los productores oblengan el reqgistro de aviso comercial, otorgado por el Instituto Mexicano de 12 Propiedad
|ndustrial. (0P

Fomentar que los empresarios chiapanecos, registren su aviso comercial.

Elcancm Desde la recepcion del interesado hasta |2 entrega del Expedicion del Titule.

=
Responsable del procedimiento: Coordinacian Técnica y de Delegaciones
' s Delegacion Selva

i
| Politica:
|

® Prestar servicio de gestion a productores chiapanecos.

|
Uttima emizién ‘ Actualizacidn {‘\m . Préxima rovisidn . Haja
S F. |
L3
L Moviambra 2012 N\ Junio 2018 M Junin 2019 e
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SE-CTyD-DS-011

Descripcicn del procedimiento

Ho. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Promueve con los producteres la importancia y ventajas de contar con su
registro de su aviso comercial (slogan).

Indica 2z los solicitantes del servicio: los pasos a seguir para dar
sontinuidad al trémite:

« Firma el formato de solicitud para el registro de Aviso Comercial por
parte del interesado. (Este documenio lo progorciona la Secretaria de
Economia.

e« Firma el farmato unico de ingresos por servicios ante gl Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMP1). (Este documento lo
proporciona la Sacretaria de Economia).

. Reasliza el pago el interesado ante la institucion bancaria autorizada.

. Presenta copia cettificada y 2 copias simples del Acta Constitutiva
que acredita la personalidad del apoderado legal de la sociedad, si
fuera perscna moral.

« Presanta copia del resultado de 12 Busqueda de anterioridad.

identifica a que clase pertenecen los produclos ylo servicios qus
protegera.

Entrega resultados en un lapso de 4 2 5 meses, que es el tiempo en que &l
iMPI otorga respuesta; el interesado obtiene el Titulo yfo en caso de que
presentara una cita de anterioridad, indicando el fundamento legal gue
impide el registro sclicitado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emigian Actualizacicn

h¥

n

Préxima revisidn
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|

‘ Nombre del procedimiento: Tramite yio gestion para Blsoueda de Anterioridad de

Aviso Comercial,

=

encuentre ocupado.

Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).
Fomertar que los empresarios chiapanecos, realicen
realizar su regisira.

L -

171"*rt:~;:u§:!5it.t:‘n'. Que los empresarios chiapanecos verifiquen que el aviso come
Que los productores obtengan relacion con nombres similares del Avisa Comercial,

la busqueda de anterioridad del Aviso Comercial para

rcial que quiera registrar no Se

otorgado por el Instituto l

-

= e

| Aleance: Desde la recepcion del interesado, hasta la entrega del resultado de |a bisgusda.

S

—

‘ s Delegacién Selva

| Responsable del procedimiento: Courdinacién Técnica

y de D=alegacicnes

’ | Politica:

| . Prestar servicio de gestion 2 productores chiapanscos.

Giima emision | Actualizacién

1‘:\:

Praxima rovision
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Descripcion del procedimie nto

interior

[ No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones —
1 Promueve con oS productores la importancia ¥ ventajas de realizar 'a
i Sorl i i ( Raglamento
busqueda de anterioridad de SUS Avisos Comercieles (slogan). g I
de la Secretara de
l ) , Economia
5 indica a los solicitantes  del servicio; los pasos 3 sequir para dar
continuidad 2l tramite.

Firma el irteresado, &l forma
Anterioridad de Aviso Comerci
Secrstaria de Econamia).

formato UNico de
propiedad Indu

Firma €l
Mexicano de 12
proporciona ia Secretaria

Realiza el pago &l interesado ante

Identifica 2 qu
asl como informa =l

& clase pertenecen
interesado gue

Entrega resu'tados en un lapso de
Instituto Mexicana de la Propiedad

TERMINA PROCEDIMIENTO-

to de solicitud
al. {Este documanto

ingresos p
strial
de Economia).

la institus

los productos
el tramite no tiene costo.

24 horas gue
industrial (IMP1)

|

para la pusqueda de
lo proparciona la

or seivicios ante el Instituto
(IMP1). (Este documento 1o

jon bancaria gutorizada.

o servicios gue protegers;

es el tiempo en el gue el
ctorga respuesta.

|

(Iiima emision _'| Actualizacién

5,

-

iy

préxima revision
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SE-CTyD-DS-013
|

__._-—-—-—'—_'____———__._—-—_

Tramite yfo Renovacion de Registra de Marca yio Aviso Comercial, i

| ST

Nombre del prﬂnadimienta:

_,_.——'——_,_—
—_—

=
— R ———
\ Proposito: Que 108 grnprasancs chiapanecos obtengan | renovacion al derecho exclusivo al usa 'y explotacion

de la Marca yio Avigo Comercial.
“ Que los productores nbtengan la Renovacion de su Marca Yo Avis

|’ Maxicano de la Propiedad industrial (IMP1}.
L — _____,__———__

_________________———

Alcance: Dasde la recepcion de! interesado, hasta la entrega de 1a Re-expedicion del Titulo.
e e e i e ]

| e e LS
|

iy

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
« Delegacion selva

I_______——_________#———_________———______F

o Gomercial, otorgado por &l Instituto

e s

L

| Politica:

. Prestar servicio de gestion a productores chispanecos. ‘

W

\

s
T 2=
Actualizacién proxima revisian [ Hnja‘]l
Junio 2018 r\\ Junio 2019 T
_ _{ L ____A_J
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GORIERND DEL

ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

SE-CTyD-DS-013

pescripcion del pmuedimientu

Nnﬁﬂ Documento de
actividad Actividad referencial
_ observaciones |
[ 1 Promueve con los productores 1a importancia ¥ veniaias rencvar su Marcs
| Reuoistrada y/o JAvisg Comercial ce 5US productos.
2 l Indica a los solicita ntes del servicio; los pases a sequir para dar |
continuidad & tramite:
« Firma el formato de renovacién el interesado, &n el cual especifica
el nombre de la Marca ylo Aviso.
« Firma el formato tnico de ingresos por servicios ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial {(IMP1}-
. Realiza e pago el interesado ante 1a inatitucion  bancaria
’ autorizada. |
‘ = Presenta copia certificada y 2 copias simples del Acta Constitutiva
gue acredita la personalidad del appderado legal de la sociedad, si C
| es persona moral o dontificacién oficial del representants legal ©
persona fisica.
s Presenta copiadel tliulo
3 Integra el expediente el cual se entrega en las oficinas de 13 Delegacion de
Economia Federal, con jos requisitos antes mencionados e informa gue el
tramite no tiene ningdn
4 Ertrega la re-expedicion en un lapso de 4 a § meses.
TERMINA PROCEDIMIENTO
I"‘.I
Ultima emisién Actualizaclon Proxima revision Heja A
- e — — B N - |, Sa A
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- _ __ SE-CTyD-DS-014
QV// ——— s
Mombre del procedimiento: \dentificacion de Productos Chiapanecas
| I .
s
Proposito: Identificar Productos elsborados en la Region con k& finalidad de brindarles asesorias ¥ apoyarlos en
la gestion de |os trarrites que necesiten para el fortalecimiento de su desarrollo comercial.

_________———_________————_________————

—

mismo para su desarmclio cornercial.

SRR TR

—

Etlcance: Desde la identificacion de productos, hasta i canalizacion dal

—_—

A TS

Responsable del procedimiento: Coordinacién Tecnica ¥ de Delegaciones

Delegacion Seglva

|
S

L e

o S ey e

\ Politicas:

-

|
|

|dentificar productos chiapanecos Y reportarlos 2 Oficinas Centrales de |a Secretaria de Econamia.

H. Ayuntamientos de la Region, a fin de astablecer enlaces con los
de (Gokierno, para solicitarles apoyo &n Ia identificacion de producios.

Realizar reuniones con los
Muricipios ¥ Dependencias

\

S

2
Uiima emision ‘ Actualizacion Praxima revision ]& H;“
e e — —— X . — R il ey r— e —
i a5 ]
Noviembre 2012 %ﬁ " Jurio 2018 I Jupic 2019 2
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CHIAPASNOS UNE

SE-BT!D-DE-GH

Descripcion del procedimiento
No.de | - s — | Documento de
actividad Actividad referenclal
- _ observacionges |
I ) : . -

i | Solicila a los H. Ayuntamigntos Municipales un erlace raunicipal
2 Recibe informacian del enlace municipal cuando &€ detecta 2/gun producto

AUEVD.

|

3 Liena la ficha t&cnica del empresario ¥ 58 captura informacion en la base

de datos.
4 Analiza 8! producto de scuerdo a 3Us requerimientos y 5€ canaliza a las

areas gorrespendientes para gu desarrollo comercial.
5 | Vincuia 2 empresarios con cadenas comerciales para ver si son

candidatos proveedores do las mismas.

TERMINA PROCEDIMIENTO. l /

[
|
| |
Uitima emisidn Actualizacion . I| Proxima revislin Hoja
_b!!.}'_ =
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SE-CTyD-DS-015

-

| Nombre del procedimiento: Promocién de los Productos Ghiapanecos

Propodsito: Promover oz Productos Chiapanecos en diferentes eventos comerciales a nivel Local, Estatal v
Macional.

L

Alcance: Desde el envio de informacian, hasta reporte del evento.
b _ 1

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciores
= Delegacion Selva

Loy

-

Politicas:
« El emprasario o emprendedor tendra la opcién de estar legalmente constituido (como persona fisica o
moral).

. Solicitar a los empresarios muegstras fisicas de los productos e informacion de los mismas, para asistir
a un evento comercial.

s Apoyaralos empresarics durante el desarrollo de los eventos.

Moviembre 2012 N Jursio 2018 k }N Junio 2019 l HE
) L

Ultima emision Actualizacién  __\ . Proxima revision ( Hoja J
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Descripcién del procedimiento

o ]

Mo. De Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Envia infarmacion de las empresas a los organizadores del evento.
2 Proporciona a los empresarios informacion detallada del evento (montaje,
horarios, dias que dura el evento desmontaje).
3 Elabora un reglamento de participacion en el que s& establecen los
compromisos y obligaciones de los emprasarios y la Secretaria.
4 Solicita informacion de logotipos y marcas de las empresas para el
desarrallo del material publicitario y/o imagenes del stand.
5 Resliza reunian previa al eventa en donde explica el desarmcllo cel evento
y verffica el montaje.
5] Brinda atencion a empresarios durants al evento y solicita reporie de
ventas diario.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
%
A
Uktima emisidn Actualizacion Proxima revisidn Haoja
Sy ind
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SE-CTyD-DS-001

Mombre del procedimiento: Atencién de visitantes en la Delegacian.

Propdsito: Proporcionar un servicio de atencién profesional al piblico en general, que se prasenta en las
oficinas de la Delegacion y requiere un servicio o atencién por los funcionarios; desde el impulso de la idea,
constitucidn, capacitacian, promocién y comercializacién de los productos y/o servicios.

Alcance: Desde su presentacion hasta que se canaliza con el drea corespondiente /o se le da el servicio
requerido.

Responsable del procedimiento: Coordinacidn Técnica y de Delegaciones
e Delegacion Soconusco

Politicas:

Atencion personzlizada de Ins visitantes a la Delegacién.

Brindar los servicios requeridos y asesorar a los visitantes,

Canallzar la solicitud con el area correspondiente que prestara el servicio o la asescria requerida.
Captura de datos del empresario y el tramite a realizar en e| Sistema del Centro Chiapas Emprends.

Ditima emizién Actualizacién . Préxima revision Hoja
b £ "
Novierbie 2012 it\}\ Junlo 2018 \ Junio 2019 12
N N




0

DE ECONOMIA

 SECRETARIA @%@

000

ESTADO DE CHIAPAS GHIAPASNOS LNE
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Descripeion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad refarencia/
obsarvaciones
1 Recibe al visitante, indagando el motive de su visita,
e, Asesora y afiende conforme a la necesidad que presente el amprasario.
3 Frocesa el requerimiento y lo canaliza con el area correspondianta quien
dara la atencién especializada.
A Informa al empresario el tiempo de respuesta, de acuerde a la solicitud
presentada.
o Realiza ! llienado de ficha de registra empresarial
€

Captura los datos del empresario v el tramite a realizar en el sistema del
Centro Chiapas Emprende.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emisidn
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Nombre del procedimiento: Asesorias en materia de tramites empresariales,

Propésito; Proporcionar informacisn de trémites empresariales obligatorios que se deben cumplir ante
Dependencias Federales, Estatales y Municipales, asi como organismos privados con la finalidad de
establecer un negocio; incluyendo costos, tiempo de respuesta v vigencia,

Alcance: Desde que se realiza |a solicitud de Asesoria Empresarial (via correo electronico, por teléfono, por
escrito, por raunién de trabajo o presentandose directamente), hasta que el empresario o productor obtiene
Ia informacion.

Responsable del procedimiento; Coordinacion Técnica y de Delegaciones
|_ = Delegacién Soconusco

Regla:

* Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas;

* Se proporcionard esta informacion, siempre y cuanda correspanda a las actividades econdmicas
comprendidas en los sectores agropecuariv, industrial, comercial ¥ de servicios,

= Se requisita el formato (SE-COESMER-1) de registro de "EMPRESAS INFORMADAS" {Asesarias),
fue debera ser firmada por el intaresado cuando es presencial, |

* Los datos inscrilos en el formato de registro o comeo electronico, seran utilizados en los informes del
Departamento de Registro y Gestién Empresarial de |a Comisién Estatal de Mejora Regulatoria’
registrarlos en la base de datos de actividades realizadas con fines de control y esladisticos.

Ultima emision Actualizacldn . | Proxima revislon Hoja
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Ne. de ) Documento de I
actividad Actividad referencia /
chservaciones
1 Recibe la solicitud de servicio por correo electréniza, por teléfono, Caoreo electrénico: adjunta
oficio de solicitud o si el interesado se presenta directamente en las | archivo.
cficinas de las Ventanillas Unicas de Gestién Empresarial. Oficio de solicitud; oficio de
respuesta nombrando  al
2 Analiza la solicitud, por actividad economica, municipio donde se va  |funcionario, fecha, hara y
a establecer y figura juridica. lugar de la reunion, Se
hace la presentacion par
3 Presenta al interesado la informacion, de acuerdo al medic  |madio electranico,
solicitads,
Fresencial: se proporciona
4 Registra en |a base de datos, las actividades realizadas durante el requisitos impresos y el
mas, en el rubro de "empresas informadas™. interesado firma el formato
de regislro
5 Iniegra el contenido de cadz mes al archivo de las memerias | SE-COESMER-1.
anuales.
5] Elabora los reportes y estadisticas de los servicios preporcionados.
T Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO
la“
Y
Oitima emisidn Actualizacién Proxima revision Hoja \
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Nombre del procedimiento: Gestidn de Tramites Empresariales.

Propdsito:  Gestionar para las empresas, la obtencion de documenios oficiales como permisos, licencias,
aulorizaciones y concesiones que otorgan las Dependencias Federales, Estatales, Municipales y
Organismas Privados para el establecimiento legal de actividades econdmicas,

Aleance: Desde que el empresario realiza la solicitud de geslion de trAmites empresarisles, via escrito
libre, hasta que obtiene los documentos legales de su actividad,

Responsable del procedimiento: Coordinacion Téenica y de Delegaciones
= Delegacion Soconusco

[Regla:

= Ley de Mejora Regulatoria para sl Estado y los Municipios de Chiapas.
Politicas:
* Se efectuara la gestion de tramites siempre y cuando sea para establecer actividadss economicas
comprendidas en los sectores: agropecuario, industria, comercio Y sernvicios.,
* Los formatos oficiales requeridos por las Dependencias, deberan ser firmados por el interesado. /
= Los datos inscritos on los formatos oficiales de las Dependencias, seran utilizados en Ios informes del

Departzmento de Registro y Gestidn Empresarial de la Comisién Estatal de Mejora Regulatori
registrarlos en la base de datos de actividades realizadas con fines de control v estadisticos. -
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Descripcion del procedimiento
| No. de : Documento de referencia
actividad Actividad { observaciones

1 Recibe solicitud de servicio per parte del empresario a través del || Se anexa formato
formato SE-COESMER-2, especificando que permisos necesita ¥y | SE-COESMER-2
revieando los requisitos anexos, que previamente se le proporciond
€n la asesoria empresarial,

2 Revisa los requisitos de acuerdo a los permisos solicitados,

3 Sclicita |a fima del empresario, una vez requisitado los formates | No se detallan el tipo de
oficiales de pamisos y Ios formatos de pagos correspondientes, | formatos porgue estos son
debiendo verificarlos una vez efectuados {los pagos pueden realizarse | diversos y seria limitstivo,
ante el H. Ayuntamiento, la Secretarfa de Hacienda o Bancos,
dependiendo el tramite).

4 Elabora oficio de gestion ante la Dependencia Federal, Estatal, |El oficio es firmado por el
Municipal u Crganismo Privado que corresponda, adjuntando los | Director o Delegads,
requisitos y en su caso, el pago de impuestos respectivo, dependiendo la ventanilla.

5 Recibe oficio firmado, escanea v envia con los requisitos a lz Instancia
correspondiente. |
Original: Titular de la dependencia u organismo privado.

1%, Copia; al empresaria.
2%, Copia al expediente.

& Resliza el seguimiento respectivo ante la Instancia hasta obtener |a
autorizacidn tramitada,

7 Elabora oficio de respuesta, adjuntando el original del permiso para | El oficio es firmada por el
entregarla al empresario. Director o Delzgado,
Original; Empresario. dependiendo la ventanilla.
1% Copia al expediente.

8 Registra en |z base de datos de actividades realizadas durante al mes,
en el rubro de “ramites empresariales”, los datos generales de Ia
emoresa ¥ el permiso obtenide para los reportes mensuales de
Flaneacidn.

9 Integra el contenido de cada mes al archivo de las memorias anuales,

10 Elabora reportes y estadisticas de servicios proporcionados.

11 Archiva digitaimente documenios generados. ™ 1

TERMINA PROCEDIMIENTO \H'
S : ﬁ-)(
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Nombre del procedimiento: Constitucidn de Sociedades Mercantiles.

Propdsito: Constituir Sociedades Mercantiies para aquellos empresarios o productores que opten

conformarse como Persona Moral en las modalidades que se ofrecen para el inicio de actividades hsjo este
esquama,

Alcance: Desde gue los empresarios o productores realizan la solicitud de Constitucion de Socledades
Mercantiles, hasta que obtienen el Acta Constitutiva legalizada v con el Registro Federal de Contribuyentes
como parsona moral.

Responsable del procedimienta: Coordinacién Técnica y de Delegaciones
= Delegacién Soconusco

Regla:

¢ Ley de Mejora Regulatcria para el Estado v los Municipios de Chiapas.

Politicas:

» Se efectuara la Constitucién de Sociedades Mercantiles siempre y cuando sca para establecer
actividedes econémicas comprendidas en los sectares agropecuario, industrial, artesanal, comercial
y de2 servicios.

» La Constitucion de Sociedades se limita a las Sociedades Cooperativas, Sociedades de
Respaonsabilidad Limiteda Microindustrial, Sociedades de Produccion Rural y Sociedades de
Solidaridad Social.

= Los datos inscritos en las Actas Constitutivas, serdn utilizados en los informes para la Unidad d
Planeacién y |la base de datos de actividades realizadas, con fines de control y estadistico.

/
\
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia /
observaciones

1 Recibe solicitud de servicio por parte de los empresarios a traves formato
del formato SE-COESMER-3, especificando el tipo de Sociedad gue SE-COESMER-3
requiere anexando los requisitos que previamante se le proporciond
en la asesoria empresarial.

2 Revisa los requisites de acuerdo a la figura juridica que solicita,

Si estan completos, se inicia el procese de registro de cada uno de
los socios.

¢lLa documentacién recibida esta completa?

Si, Contintia con (a actividad Nao. 3.

Mo. Entonces la documentacion es devuelta, y termina el
pracedimiento.

3 Requisita formato de page de derechos, en su caso. Los
interesados, pueden realizar sus pagos en baneos, en el H.

Ayuntamiento que corresponda al domicilio social de la sociedad y
ante la Secretaria de Hacienda, segin sea el proceso de
constitucion de Ia figura juridica solicitada.

4 Solicita la Denominacién Social ante la Secretaria de Relaciones
Exteriores, a través de formato oficial de la dependencia.

5 Elabora Acta Constitutiva con los requisitos propercionados ¥
agenda reunién de trabajo con los socios especificando fecha W
hora.

G Realiza reunion de trabajo con los socios con la finalidad de Lievara | En caso de ser Sociedad
cabo la Constitucién de la Sociedad, dando lectura a las clausulas de Responsabilidad
del Acta Constituliva v al nombramiento d= la Directiva, documento | Limitada Microindustrial
que firman los socios, en tres tantos. pasa a fima el acta

zconstitutiva de la scciedad
oara que la autorice el
tlitular del Departamento
de Registro y Gestian
Empresarial de I%
Camisian Estatal de
Mejora Regulatona.

T Elabora oficio de gesfitn al H. Ayuntamiento anexando las actas y |El oficio es firmado per el
pago de derachos, sclicitando la certificacion de firmas. Cirector ©o  Dele ;
Original: ttular de la Szcretaria Municipal, dependiendo la ventanilig.
1%. Copia: Expediente.

A\
Ultima emisi6n Actualizacién ' Proxima revisién Hoja |
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Descripcion del procedimiento

No. de

actividad |

Actividad

Documento de referencia
f observaciones

g

10

11

12

13

14

135

16

Recibe el Acta Constitutiva, cerificada por pare del H.
Ayuntamienta,

Elabora oficio solicitando la inscripcion al Registro Publico de
Comercia, anexando actas y page de impuestos estatzles realizados
en la Secretarfa de Hacienda.

QOriginal. Titular del Registro Piblico.
1%, Copia: Expedienta,

Fecite del Registro Publico de Comercio el Acta Constitutiva
debidamente inscrita por parte da éste. gquadandose con un tanio.

Gestiona ante |la Secretaria de Relaciones Exteriores, mediante
formato oficial, el Aviso de Uso de Denominacién Social, anexando
copia del Acta Constitutiva y copia de la Denominacién Social.

Elabora oficio de gestion al Registro Agrario Nacional (RAN) para
solicitar el registro del Acta Conslitutiva tratandose de Sociedades

de Produccion Rural ¢ Sociedades de Solidaridad Social: anexando |
documentos originales y formate de page de impuestos federales |

realizado en el banco,

Recibe del Registro Agraric Nacional el Acta  Constitutiva
debidamenta inserita, quedandose para el archivo con un tanto.

Ingresa a la pagina de internet del Servicic de Administracion
Tributaria a fin de agendar una cita parz lievar a caho la inseripcisn
al Registro Federal de Cortribuyentes (RFC) como persona moral,

Entrega al representante legal de la empresa, un tanto del folio
impreso y anexa otro tantc al expediente informandole que debe
presantarse en la fecha y hora programada, llevando el acta original,
su identificacion y el comprobante de domicilio, debiendo contar |3
empresa con comreo electrénica.

Racibe de manera personal, por parte del empresario, copia del RFC
(Registro Federal de Contribuyente) expedido por el Servicio de
Administracign Tributaria (SAT).

El oficio es firmadc por el|
Director 0 Delegado,
dependiendo la ventanila.

El oficio es firmado por el
Director a Delegado,
dependiendo la ventanilla.

Uitima emisidn Actualizacion Proxima revisidn Hoja \
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Descripeién del procedimiento

No. de

' Documento de referencia

TERMINA PROCEDIMIENTO

g Actividad
actividad _ [ observaciones
- b7 Elabora oficio de respuesta al representante legal de la Sociedad, |El oficio es firmado por el
ane._xam:iu los originales del Acta Constitutiva, de la denominacicn | Director o Delegado,
social de la Secretarfa de Relaciones Exteriores asi como |as actas |dependiendo la ventanilla
de nacimisnte.
Original: Reprasentante legal de |a sociedad.
1%, Copia: Expediente,
18 Registra en la base de datos de actividades reslizadas durante &l
mes, en el mubro de "SOCIEDADES CONSTITUIDAS®, los datos
generales de la sociedad para los reportes mensuales a |2 Unidad de
Planeacian.
18 Integra el centenido de cada mes al archive de las memories
anuales. Elabora los reportes y estadisticas de los servicics
| proporcionados.
I
20 Archiva digitalmente documenios generados.

Widma amisicn
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Nombre del procedimiento: Programa de Servicio Social en Empresas

Propésito: Que fa esmprese se beneficie con las aportaciones de conocimientos teéricos de alumros de nivel
superior.

Propiciar el reclutamiento e incorporacion de recurse humano a la empresa.

Vincular al sector académico-estudiantil con la planta productiva que favorezea la compstitividad de |as
empresas.

Alcance: Desde que el empresario realiza Iz solicitud del Programa de Sarvicio Social, hasta que recibs la
prestacion del servicio por parte dal alumno durante un pericdo de B meses,

Responsable del procedimiento: Coardinacion Técnica v de Delegaciores
= Delegacion Soconuseo

Regla:
* Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.
Politicas:
= Se efectuara la prestacién del Servicio Social siempre y cuando sea para llevarlo a cabo en
empresas del sector privado comprendidas en los sectores: agropecuario, industrial, artesanal,
comercial ¥ de servicios.

e |a prestacidn del Servicio Social se limita a nivel universitario y no a nivel medio superior,

= Los datos inscrilos en el formato, seran utilizados en los informes para la Unidad de Planeacién y |
base de datos de aclividades realizadas, con fines de control y estadistico.

Ultima amisién Actualizacion = Prixima revision Hoj\

Moviembre 2012 \% Junia 2018 \/ Junio 20149 113

A S




B SECRETARIA
- DE ECONOMA

i GOBIERMO DEL
. W ESTADO DE CHIAPAS

000

CHIAPASNOS UNE

SE-CTyD-DS-005

Mo. Hll:le
actividad

Actividad

Documento de
referencia /
observaciones

' Elabora dos oficios:

Lieva a cabo reunion de trabajo con alumnos para informarles del|
procedimiento del programa a través de presentacion digital. Tiene eomo
finalidad inducirlos a que elijan la empresa donde quisran realizar el servicio
social, lo planteen al empresario y si acepta, reguisita el formato de |a
Secretaria de Economfa SE-COESMER-4, indicando la especialidad
requerida.

Recibe, revisa y sella de recibido, el formato SE-COESMER-4requisitado
por € empresario y el Oficio de Asignacion expedido por la Universidad, en
el gue especifica fecha de la prestacion, numerc de matricula ¥ la
especialidad. Estos documentas se archivan en el expediente.

El oficio de aceptacién, dirigido a la Universidad, especificando el nimero
de control, nombare del alumno, fecha de la prestacion y horario.

Original: Titular del Servicio Social de la Universidad.
12, Copia: Archiva.

El oficio de presentacién, dirigido al cmpresario, especificando el rombre
del alumne, especialidad, fecha y horario del Servicio Social.

Original: Emprasario.

18, Copia; Archiveo.

Agenda con el empresario y visita a la empresa aleatoriamente para
verificar la asistencia del alumne a la emprasa en coordinacion con personal
de Servicio Social de la universidad.

Recibe y analiza los formaltos de caratulas, informe de actividad y control
de asistencia la informacion. Si hay incidencias, s= |as comenta al alumno
para que rectifigue la informacién. Si esta na presenta errores, recaba firma |
dal Director o Delegado en los formatos y los sella de recibido.

Original: Alurmno.

1% Copla: Expediente.

| de recibido para

Formato
SE-COESMER-4,

Los documentos |os
entrega el alumno a
la Secretaria de
Economia.

El coficia es firmadao
por el Director o
Delegado,
dependiends la
ventanilla.

Estos documentos
son entregados al
alumno quian firma

que a su vez sea
responsahle de
hacerlos llegar a
sus destinatarios.

Estos documentos
los  entrega el
alumno.

Dependiendo Iz
modalidad de
cada Universidad,
este procesc Y/
puede repetirse
hasta 3 wvece
mientras que &
otras  solament
una vez.
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Descripecién del procedimiento
Ng_:-._de Actividad Documento de _r'eferencla
actividad . ! observaciones
=] Elabora Carta de Liberacidn del Servicio Socisl, dirigida a la
Universidad, indicando el nembre del alumno, ndmero de control y
periado.
7 Reqgistra en la base de datos de actividades realizadas durante el
mes, ¢n el rubre de "SERVICIO SOCIAL EN EMPRESAS", los datos
generales de la empresa, nombre del alumno, matricula. periodo,
perfil ¥ la universidad ¢e la que provienen para los repories
mensuales a Iz Lindad de Plansacian.
8 Integra el cuntenido de cada mes al archivo de las memorias anuales.
8 | Elabara los reportes y estadisticas de los servicios proporcionados.
10 Archiva digitalmente documentos generados.
| TERMINA FROCEDIMIENTOD
Ultima emision Actualizacién N Préxima ravisién Hoja A
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Mombre del procedimiento: Capacitacion en materia de Propiedad Industrial y Comercio Electrénico.

Propésito: Formar a los empresarios en materia de propiedad industrial y comunicacién electronica para el
fortalecimiento de conocimientos asi como la implementacion de harramientas que haran mas eficiente al

desempefo diario de la empresa.

Alcance: Desde que se realiza la solicitud de Asesoria Empresarial (via correo electrénico, por escrito, por
reunion de trabajo o presentandose directamente], hasta que el empresario o productor recibe la

capacitacicn.

Responsable del procedimiento: Coordinacitn Téenica y da Delegaciones

s Delegacion Soconusco

Politicas:

= Se proporcionara este servicio, siempre y cuando corresponda a las actividades economicas

comprendidas en los seclores agropecuario, industrial, comercial y de servicios.

= Los dates inscritos en el formato de lista de asislencia a la capacitacién, serd utilizados en los
informes y en la base de datos de actividades realizadas con fines de control estadistico,

= Setomaran fotografias de los eventos de capacitacion.

= Se debe contar con la agenda anual de capacitacian,

[
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No. de Documento de
actividad Actividad referancia /
observaciones

1 Organiza |a agenda anual del calendario de capacitacion a nivel estalal & | Estas agendas
través de llamadas telefénicas y correos electrénicos con los responsables |contienen
del Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI) en Marida vy GS1 |informacién de Is
México, en el D.F, fecha, horario,

| direccidn, municipio,

2 Actualiza cada afio, el check list de los requerimientos para la capacitacion | ponente y el nombre
COMma: del CUrso de
Lugar ce reurion (carion, equipo de computo, sillas, etc.) capacitacion
Informes.

Formatos de lista de asistencia.

Folleteria,

Coffes break. |
|

3 Elabora oficio solicitando el apoyo para que las delegaciones sean las |El oficio es firmado
responsables de la logistica en los eventos de capacitacion que se lleven a por el Dirsctor o
cabo en sus municipios, anexando |la agenda anual y el check list de los | Delegada,
reguerimientos. depandisndo la
Criginal: Titular de la Coordinacién Técnica y de Delegaciones. ventanilla.

17. Copia: Expediente.

4 Tramita ante |la Unidad de Informética, la reserva de la sala de juntas para
llevar a cabo la capacitacion.

5 Elabora oficios de invitacion, con ocho dias de anticipacion, mencionando | El oficio es firmado
tema, lugar y fecha programada para el curso, temando come referencia la |per el Director o
base de datos de EMPRESAS INFORMADAS (ASESORIAS). Delegado,

dependiendo la
ventarilla.

= Envia las invitaciones ya sea de forma presencial como de forms digital.

Tres dias después confirma la asistencia. '

T Envia a oficinas centrales, si ss ventanilla fordnea, la invitacian ¥ los
acuses de confirmacion (escaneados).

8 Apoya en el registro de asistencia, el dia del evento y el coffee break.

Da la bienvenida a los participantes del curso por parte de la Direccion o la
Delegacidn, segun sea el caso.

Ultima emislion
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Descripcion del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de referencia
{ observaciones

8

10

11

12

13

14

16

Apoya al ponente en los casos que se requiera, asl como brinda
asesoria e informacion de los apoyos gue brinda la Secretaria en
materia de Mejora Regulatoria.

Toma fotografias de la asistencia & los cursos para constancia del
evento,

Coteja con |a lista de asistencia v la relacidn de invitados, el niimere
real de capacitadas, al término de la capacitacidn.

Elabora tarjeta informativa del evento para informacién. En el caso de
las foraness, la dirige a la Coordinacion Técnica y de Delegaciones,
con cozia a Mejora Regulatoria.

Registra la actividad en el informe mensuzal de actividades.

Integra el contenido de cada mes al archivo de las memarias anuales.

Elabora los repores y estadisticas de los servicios proporcionados y
Archiva digitalmente documentos generadas.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Se anexan fotografias v
lista de asistencia.

£
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| Nombre del procedimiento: Simplificacidn Administrativa para mejorar los servicios en la apertura de una
empresa,

Propdsito: Implementar acciones de simplificacian que permitan lograr la apertura de una empresa en el Estada,
reduciendo y optimizado frémites y tiempos de respuesta hacia el particular.

Alcance: Desde 'a elaboracién del diagnastico, hasta el informe de resultados.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
=  Delegacion Soconusco

Regla:

» Ley de Msjora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.

Politicas:

* Impulsar ante las dreas funcionales municipales la existencia del marco juridico vigente que garantice la
simplificacion administrativa y la transparencia de acclones en el proceso de apertura de empresas.

* PFromover la formalizacian de convenios entre log tres niveles de gobiemo gque permitan |la coordinacion y ||

evaluacion conjunta para desarrollar de manera institucional los procesos que impliquen la puesta en marcha
di instrumenlos de Mejora Regulatoria.

= Procurar que los instrumentos de mejora regulateria sean de aplicacion permanente en el Ambitc municipal,
desarrollando para ello, estrategias de sensibilizacion que garanticen su permanencia.

Ultima amisién
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Descripcién del procedimiento

No. De Documento de
actividad Actividad referencial
] observaciones
1 Elabora diagndstico para conocer el perfil socioeconémico de cada uno | Estadlsticas INEGI
de los Municipios, susceptibles de integrar el Programa de Simpliticacién | Indice General de
Administrativa, Impacta ||
2 Lleva a cabo reuniones de trabsjo con los H. Ayuntamientos a fin de Presenlacion en

sensibilizar a las autoridades municipales sobre las bondades vy | Power Point
beneficios del Programa de Simplificacion Administrativa.

3 Acuerda con las autoridades municipales el compromizo para la
implementacion de los sistemas v procedimientos del Programa de
Simplificacion, se elabora minuta de trabajo v =se firma por las
autoridades municipales y la Secretarla de Econornia.

4 Obtiene de les H. Ayuntamientos, Acusrdo de Cabildo donde se
aprucba la aceptacion de sy incorporacion  al Programa de
Simplificacion Administrativa nombrando en este Acuerda al personal
que estara involucrado en el proceso, desarrallo y operacidn del citado
Programa.

5 Firma de Convenio de Colaboracion entre los tres niveles de Gobiemo; |Acta de Sesion de \
Comision Federal de Mejora Regulatoriz, (COFEMER), Gobhierno del | Cakilda
Estado z fravés de la Secretaria de Economia y Municipio, con el
pruposito de establecer los compromiso de cada uno de las partes, |a
puesta en marcha y funcionamiento de los sistemas del Programa ds
Simplificacian Administrativa.

G Otorga a los H. Ayuntamientos, la asistencia tecnica necesaria para la | Convenios de
implementacién de los sistemas del Programa de simplificacion | Colaboracion
administrativa, asi como la capacitacién requerida para brindar mejores
servicics en beneficic de la sociedad, con base a lo establecido en la
Ley de Msjora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Chiapas.

¥ Entrega al H. Ayuntamiento el equipo informatico v el mobiliario para el
desarrollo del programa, mediante Acta Circunstanciada.

& Integra la documentacién soporte y gestiona ante el Instituto de |a Contrato de |
Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, la elaboracion del Contrato de | Comadato
Comodato que formaliza el equipamiente otorgada al Municipio.

P
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Descripcion del procedimiento

11

12

13

14

15

Frograma acerca de los servicios cue se otargan a la ciudadania como
parte del Programa de Simplificacion Administrativa.

Recibe a través de correo electrdnico de los enlaces municipales. el
reporte mensual de resultades del Programa de Simplificacion
Administrativa.

Concentra |a informacion recibida por partte de los municipios
incorporados al Programa de Simplificacién Administrativa y procesa
datos para generar informes de resultados.

Informa a la instancia correspondiente los resultados obtenidos
mensualmente.

Envia periddicamente informe de resultados a la Comisidn Federal de
Mzjora Regulatoria {COFEMER).

Archiva la documentacion generada

TERMINA PROCEDIMIENTO

MNo. de Documento de
actividad Actividad referencia /
l observaciones
9 Verifica y supervisa con las delegaciones regionales de |la Secretaria,
el funcionamiento de log sistemas del Programa de Simplificacian
Administrativa, que se instalen en los Municinios del Estado con el
propdsito de dar seguimienta a los convenios establecidos,
10 Asescra permanentemente a los erlaces municipales que operan el

Reporte de indicadores

Ultima emisién Actualizacibn Prdxima revision Hoja \

Noviembre 2012 \\ | Junio 2018 I'/%;‘ Junio 201¢
5

X3

N



¥ " SR : 1
éSEGFH’&“H"&; SO GOBERNO DEL 0 - @( )
o DE ECONOMIA - % | ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASIOS UNF

_ SE-CTyD-DS-008

Nombre del procedimiento: Certificacion de mddulos del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), en
los Municipios.

Proposito: Optimizar el trémite de apertura de una empresa er el Estado, incorporando mejoras al servicio qua se
brinda a la ciudadania.

Alcance: Desde |a promocion y aceplacién del municipio, hasta la gestion ante la COFEMER de la emision del |

certificado gue formaliza gue el municipio ha ascendide al siguiente nivel de operacion del médulo SARE
(Sisterma de Apertura Rapida de Empresas).

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
¢ Delegacidn Soconusco

Politicas:

» Promover la mejora continua en los servicios que brindan los médules del Sistema de Apertura Répida de
Empresas (SARE), en beneficio de la ciudadania que realiza tramites para aperturar negocios en el Estado.

= Generar acciones que procuren la consolidacién y avance del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARL), en los municipios. '

Uttima emision Actualizacion $ Préaxima revisisn Hoja
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Descripcién del procedimiento

SE-CTyD-DS-008

No. De
actividad

Actividad

] Documento de

referencial
observaciones

1

|

Promueve ante el H. Municipio gue cubre con los requisilos, en cuanto a
resultades y respaldo al programa, para gue se incorpore a I
certificacion de modulos del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE). promovida por la Comisién Federal de Mejora Regulatoria
{COFEMER).

Recibe per parte del municipic, la aceptacion para ser premevido en la
certificacion de modulos Sistema de Apertura Répida de Empresas
{SARE).

la obtencién de recursos
Importe de la auditoria que una instancia externa otorgara

Gestiona ante la instancia correspondiente,
para cubrir el
al municipio.

Acuerda con la Comision Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER), Ia
realizacion de la auditeria que se practicara al municipio = promover a |a
certificacion,

Gestionz la contratacién del prestador de servicios avalade par Iz
Comision Federal de Mejora Regulatoria (COFEMER}, ante &l Comité de
Adguisiciones.

Participa en coordinacion con lz Comision Federal d= Mejorz Reguls‘oria
(COFEMER] ¥ con la instancia auditora contralada. en |z auditoria que
se le practicara al modulo del SARE & certificar,

Verifica el seguimiento que el H, Municipio debe dar a las observaciones
a solventar como resultado de |3 auditoria practicada, hasta que se
cumpla con la totalidad de ellas.

Gestiona ante la Comisién Federal de Melora Regulatoria {COFEME R) la
emision del cerificado que formaliza gue el municipio ha zscendido al
siguiente nivel de operacion del médulo Sistema de Apertura Répida de
Emprasas (SARE).

Integra expediente para archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Otima emisién
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Nombre del procedimiento: Tramite para la obtencién del nimero de identificacién de sus Productos vio
Servicios y Empresa (Codige de Barra) para los productos chiapanecos y/o productores.

Propésito: Impulsa la comercializacion de Ibs productos chiapanecos a través de sistemas de control
alectronico tales como el Cédige de Barras. Que los productores cuenten con un nlmero de fabricante para la
identificacion de productos ctorgado por la Asociacion Mexicana de Esténdares para el Comercio Elecirénico
Ascciacion Civil. (AMECE). Fomenta la introduccién de productos chiapanecos a las principales cadenas de
tiendas de autaservicio y cadanas comerciales del ambito internacional.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la enirega del nimero de fabricante (Codigo de Barra) al
solicitante.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
= Delcgacion Soconusco

Politicas:
= Frestar servicios de comercializacion por madios electrénicos a los productes v productoras
chiapanecos.
e ldentificar y desarrollar a los productores y productos con calidad de comercializacion por medios
y sistemas electronicas de control,

Ultima emisign Actualizacitn (-\ ; Praxima revisicn Hoja \
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Descripcién del procedimiento

Mo. de |
actividad Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1 Promueve con los productores |a impertancia v ventajas de contar con el
nimero de fabricante (Cédigo de Barra) para la comercializacion de sus
productos en cadenas comerciales, puntos de venta locales y mejarar la
administraciéon de inventaric mediante el uso de sistema alectrénico
registrador de productos.

2 Recepciona las solicitudes de los preductores de aceptacion para cbtener
2l Codigo de Barra,

3 Indica a los solicilantes del servicio los pasas a seguir para dar continuidad
al tramite el cual inicia con el pagoe correspondienie ante institucisn
bancaria; posterior al pago se presenta en la Delagacién la ficha de pago
con el funcionaric publico que le esté brindando el servicia: éste llena el
formato de salicitud de Cédigo de Barra, se lo entrega al solicitante para
que verifique los datos y firma la solicitud,

4 Integra el expediznte y envia a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria
al Departamento de Registro y Gestion Empresarial, conteniendo lo
siguiente;

» Solictud del Formato denominade "Solicitud de Membresia
Codigo ce Bama” debidamente requisitado vy firmado por s
solicilante,

= Copia del Registro Federal de Causante del solicitante.

= Copia de la Ficha del depésito bancario que ampara el pago
carrespondiente.

Copia de comprobante de domicilio del solicitante.

Copia del Acta Constitutiva para personas morales.

Copia de la identificacion del propietaric o del representante
legal,

= Copiz de la ullima declaracion anual o trimestral ante [a
Secretaria de Hacienda v Crédito Publica.

e Anexar lista de productos actuales sn hoja membretads dal
solicitante Anexar lista de aquellos productos que desarrollars en
los préximos cinco afios si fuera el caso.

Ultirna emislén . Actualizacién Proxima revision
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Descripcién del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciaf
observaciones

Envia el expediente al Departaments de Hegistro y Gestion Empresarial
para dar continuidad con la Gestion y/o Tramite; el cual posteriormente
remite a la Delegacion, la respuesta de su gestién ante sl GS1-México, y
viene integrada por tres siguientes documentos: Oficio Codigo EAN-13,
Oficic de Mumero Global de Identificacion (GLN) v la carta de validacion,
emitidos por el GS1-México,

Codifica con el nimero de base los codigns para cada producta actual
relacionado an el listado entregado por el salicitante,

Elebora el oficio de entrega al solicitante 2n donde relaciona los tres
oficios emitidos por GS1-Meéxico v la relacion de los praductos codificados.

Indica o recomienda al solicitante como reproducir el{os) Cédigo(s) de
Barra.

Explica al solicitarte que la vigencia del cédigo de barra es anual.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Plan de Estaial de
Desarrollc  Chiapas
2013-2018
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| Nombre del procedimiento: Tramite y/o gestion para Registro de Marca.

Propdsito: Que los empresarios chiapanecos obtenga el derecho exclusivo al uso v explotacian de la Marca.
Que los productores cbtengan el registro de su Marca, otorgado por el Instituto Mexicang de |3 Propiedad

industrial. {IMF1).
Fementar que los empresarios chiapanecos, registren su marca de sus productos.

Alcance: Desde la recepcion del interesado, hasta |a entrega del Expedicién del Titulo.

Responsable del procedimiento: Coordinacion Técnica y de Delegaciones
a Delegacion Soconusco

| Politica:
=  [Prestar servicio de gestién a productores chizpanecos.
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Descripeion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciaf
observaciones

Promueve con los productores la importancia y ventajas de contar con la
Marca Registrada de sus productos yio servicios. Su registro puede de
ser de tres tipos:;

= Fonética {(nominativa), en donde se registra nada mas el nombre.
= Disefio (figurativa), en donde se registra solamente el logo.

= Mixia, en dende se registra el nombre y el lago.

Indica a los sclicitantes del s2rvicio; los pasos a seguir para dar continuidad
al tramite.

= Firma el formato de solicitud el interesado, en &l cual especifica &l
nombre de la marca de su interés que protegera productos yio
senvicios.

= Firma el formato Unico de ingresos por servicios ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI1). (Estos documentos los
proporciona |a Secrefaria de Economia).

» Realiza el page el interesado ante la Institucion bancaria autorizada.

= Presenta una etiqueta si la marca es Mixta o Figurativa dentre |as
medidas reglameniarias, no mayor de 10*10 ni menor a 4*4 cms.

¢ Presenta Copia certificada y 2 copias simples del Acta Constitutiva
que acredita |2 personalidad del apoderado legal de |la sociedad, si
es persona moral.

= Prasenta Copia del resultado de la Busqueda de anterioridad.
ldentifica a que clase pertenecen los productos yo servicios que protegera.

Entrega resultados en un lapso de 4 a 6 meses si el registro de Marca es
Fonetica, el interesado obtiene el titulo ¥ en caso de que presentara una
cita de anterioridades, indicando el fundamento legal que impide al registro
zolicitada.

Uitima emisidn Actualizacidn W Préxima revisidon
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
. actividad Actividad referencia/
| ) ohsearvaciones
5 Entrega resuitados en un lapso de 4 a 6 meses si el registro de marca es
de Disefio o Mixta, que es el tiempo en gue otorga respuesta 2| Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI), el interesado obtiene &l Titulo
ylo en caso de que presantara una cita de anterioridad, indicando el
furdamento lzgal que impide el registro salicitado.
a Explica al sclicitante que la renovacion de la marca tiene que realizarse
cada 10 afios con 6 meses antas o daspués del vencimiento y que la
proteccion de la marca es a nivel nacional.
TERMINA PROCEDIMIENTO
|
|
|
|
i\
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i

Nombre del procedimiento: Tramite y/o gestién para Registro de Aviso Comercial.

Propdasito: Que los empresarios chiapanecos obtengan el derecho exclusivo al uso y explotacion del Slegan.
Que les productores obtengan el registro de aviso comercial. otorgado por el Instituto Mexicano de la Propiedad
Industrial. (IMPI).

Fomentar que los empresarios chiapanecos, registren su aviso comercial.

I

Alcance: Desde la recepcidn dal interesadc hasta la entrega del Expedicion del Tituio.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Técnica v de Delegaciones
= Delegacién Soconusco

Paolitica:

= Prestar servicio de gestion a productores chiapanecos.

ﬂll
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Descripcidn del procedimiento

[ No. de
actividad

Actividad

Documento de
referenciaf
_observaciones

Promueve con los productores la importancia v ventajas de contar con su
registro de su aviso comercial {slogan).

Indica a los solicitantes del servicio; los pasos a seguir para dar
continuidad al tramite.

= Firma el formate de solicitud para el registro de Aviso Comercial por
parte del interesado. (Este documento lo proparciona la Secretaria de
Eccnomiz.

= Firma el formato Gnico de ingresos por servicios ante el |nstituto
Mexicanc de la Propiedad Industrial {IMPI). (Este documento lo
proporciona la Secretaria de Economia).

= Realiza el pago el interesado ante la institucion bancaria autorizada.

e Presenta copia cerificada y 2 copias simples del Acta Constitutiva
que scredita la personalidad del apoderado legal de la sociedad, si
fuera persona maoral.

= Presenta copia del resultado de la Busqueda de anterioridad,

ldentifca & gue clase pertenecen los productos Yo servicios que
protegera.

Entrega resultados en un lapso de 4 a 6 meses, que es el tiempo en que el
IMPI] otorga respuesta; el interesado obtiens el Titule y/o en caso de que
presentara una cita de anterioridad, indicando el fundamento legal que
impide el registro solicitado,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Tramite y/o gestion para Blscueda de Antericridad de Aviso Comercial,

Propésito: Que los empresarios chiapaneacos verifiquen gue el aviso comercial que quiera registrar no se
encuanire ocupado. ;
Que los produciores obtengan relacidén con nombres similares del Avisa Comercial, olorgado por =l Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial {IMPI).

Fomentar que los emporesarios chiapaneces, realicen |z blsqueda de anterioridad del Avise Comercial para
realizar su registra.

kL

Alcance: Desde la recepcion del interesado, hasia la entrega del resultado de |a bisqueda.

Responsable del pracedimiento: Coordinacién Técnica y de Delegaciones
« Delegacion Scconusco

Politica:

e  Prestar servicio de gestion a productores chiapanecos.

Ultima emisicn Actualizacion Préxima revision Hoia \[
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Descripcidn del procedimiento

Mo. de ' Documento de
actividad Actividad referancia/

observacionas

1 Promueve con los productores la importancia v ventajas de realzar la ;
biisquada de anterioridad de sus Avisos Comerciales (slogan). Reglamento  Interior
de |a Secretarna de
; o oo Economia
2 Indica a los solicitantes del servicio; los pasos a seguir para dar

cantinuidad al tramite.

e Firma el interesado, el formato de sclicitud para la busqueda de
Anterioridad de Aviso Comercial. {Este documento lo proporciona |a
Secretaria de Economia).

e Firma el formato dnico de ingresos por servicios ante el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI), (Este documento lo
proporciona la Secretaria de Economia).

e Redliza 2l pago el interesado ante [a institucidn bancaria autorizada.

3 ldentifica a que clase pertenecen los productos o servicios que protogers;
asi como informa &l interesade que el tramite no tizne costo.

4 Entrega resultados en un lapso de 24 horas qus 2s el tiempo en el gque &l
Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial (IMP1) otorga respuesta.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Mombre del procedimiento: Tramite y/o Renovacidn de Registro de Marca y/o Aviso Comercial.

Propdsito: Que los empresarios chiapanecos obtengan la renovacion al derecho exclusivo al uso y explatacion
de la Marca yfo Aviso Comercial.

Que los productores obtengan la Renovacién de su Marca v/fo Aviso Comercial, otorgado por el Instituto
Mexicano de la Propiedad Industrial (IMPI).

[ Alcance: Desde [a recepcion del interesado, hasta la entrega de la Re-expedicion del Titulo.

Responsable del procedimiento: Coordinacién Técnica y de Delegaciones
= Delegacion Soconusco

Politica:

e« Prestar servicio de gestion a productores chiapanecos.

Préxima revision Hoja \
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8 SECRETARIA

6DE ECONOMIA

Descripcion del procedimiento

Mo. de Documento de

actividad Actividad referencial
observaciones

ol Promueve con los productores la importancia y ventajas renovar su Marca
Registrada y/o Avisc Comercial de sus productos.

Indica a los solciiantes del servicio; Ibs pasos a seguir para dar

2 continuidad al tramita:
e Firma el formato de renovacion el interesado, en el cual especifica
el nombre de la Marca yfo Aviso.
» Firma el formato Onico de ingresos por servicios ante el Instituto
| Mexicano de la Propiedad Industrigl (IMF1).
s Realiza el pago el interesado ante la institucion bancaria
autorizada.
s Presenta copia cerlificada y 2 copias simples del Acta Constitutiva
gue acredita la personalidad del apoderada legal de la sociedad, si
es persona moral o identificacion oficial del representante legal o
persona fisica.
= Presenta copia del titulo
3 Integra el expediente el cual se entrega en las oficinas de la Delegacion de
Economia MFederal, con los requisitos antcs mencionados € informa que el
tramite no tiene ningln costo.
4 Entrega la re-expedicion en un lapso de 4 a 6 meses.

TERMINA PROCEDIMIENTQ

S

Utima emisién Aclualizacln r’\m Proxima revisidn Hoja \
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SE-CTyD-DS-014
— |

Mombre del procedimiento: |dentificacion de Productos Chiapanecos

Proposito: Identificar Productos elaborados en la Regidn con la finalidad de brindarles asesorias y apoyarlos en
la gestion de los tramites que necesiten para el fortalecimiento de su desarrollo comercial,

s

lcance: Desde [a identificacion de productcs, hasta la canalizacion del mismo para su desarrolls comercial.

Responsable del procedimiento:  Coordinacion Tecnica y de Delegaciones
s Delegaridn Soconusco

Paliticas:

s Identificar productos chispanecos y reportarios a Oficinas Centrales de la Secretarla de Econom(a.

Realizar revniones con los H. Ayuntamientos de la Regidn, a fin de estsblecer enlaces con los
Municipios y Dependencias de Gobierno, para solicitarles apoyo en la identificacion de productos.

Uitima emisién Actualizacion r\\ . Frdxima revieion Hoja \
.r 1

Noviembre 2012 \\ Junio 2018 k Junio 2019 12
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Descripcion del precedimiento

|

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/l
nhsorvaciones
4 Solicita a los H. Ayuntamientos Municipales un enlace municipal.
2 Recibe informacion del enlace municipal cuando se detacta alglin producta
nueva.
3 Llena la ficha técnica del empresario y se captura informacion en la base
de datos.
4 Analiza el producto de acuerdo @ sus requerimientos v se canaliza a las
dreas correspondientes para su desarrollo comercial.
5 Vincula & empresarios con cadenas comerciales para ver si son

candidatos provesdores de las mismas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Ulktima emisién

Actualizacién ( ' Préxima rovision

I
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_ SE-CTyD-DS-015

Nombre del procedimiento: Promocién ce los Productos Chizpanecos

Fropo6slto: Fromover los Producios Chiapanecos en diferenies evenios comerciales a nivel Local, Estatal y
MNacional.

Alcance: Desde el envio de informacion, hastz reporte del avento.

Responsable del procedimients: Coordinacién Técnica y de Delegaciones
= Delegacion Soconusco

Politicas:
= E empresaric o emprendedor iendra lg opeitn de estar legalments constituido {(come persona fisica o
moral).

s Solicitar a los empresarios muestras fisicas de los productos e informacion de los mismos, para asistir
aun evento comercial.

= Apoyar a los empresarios durante el desarrollo de los eventos.

Ulktima emisién ‘ ! Actualizacion m ;‘ Praxima revision Hoia \

Newiembre 2012 }H\k Junio 2018 \_}\1 Junio 2019 112
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000

CHIAPASNOS UNE

SE-CTyD-D3-015

Descripcion del procedimiento

No. De Documento de
actividad Actividad referenciaf
- abservaciones
1 Ervia informacion de las empresas a los orgarizadores del evento.
2 Proporciona a los empresarios informacion detallada del evento  (montaje,
horarios, dias que dura el evento y desmantajel.
9 Elabora un reglamento de participacian en el que se establecen los
compromisos y obligacicnes de los empresarios y la Secretaria.
4 Solicita informacidn de lagotipos ¥y marcas de las empresas para el
desamollo del material publicitario yfo imagenes del stand,
5 Realiza reunién previa al evento en donde explica el desarroilo del evento
y verifica el montaje.
[ Brinda atencién a empresarios durante el evento v solicita reporte de

ventas diario. -

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Ultima emisidn

Actualizacion
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Praxima revisidn
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5DE ECONOMIA

s (GOBIERND DEL
- ESTADO DE CHIAPAS

Organigrama Especifico

Oficina del C. Secretario

Subsecretaria de Desarrollo
Industrial y Atraccion de Inversiones

000

CHIAPASNOS UNE

Direccién de Promocion de

i roll
Piraccin de Dangrraile Inversiones y Proyectos

Industrial

Direccién de Inteligencia y
Seguimiento de

Estratégicos Inversiones
Ultima emision Actualizacion _.(’\%\- Praxima Revisidn Seccidn
Il |
Woviembre 2012 Junio 2018 Junio 2y F
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Organigrama Especifico

Subsecretaria de Desarrello
Industrial y Atraccien de Inversiones

Direccion de Desarrollo Industrial

Departamento de Plansacion de Departamento de Gestion y
la Infraestructura Industrial y Foemento Industrial.
Legistica.
Oktima emisidn Actualizacion F{ﬁﬂma Ravizidn Seccion
Moviembre 2012 Junio 20158 Junio 2014 F1
|
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INE

SE-SUBDIyAI-DDI-DPIlyL-001

| MNombre del procedimiento: Elaboracion del Catalogo de Costos Industriales.

Propésito: Identificar, Implementar y promover sitios aptos para el desarrollo industrial y hacer proyecciones de
desarrollo en zonas aptas para la industria y logistica.

Alcance: Desde la integracion de la informacion hasta la publicacion del catalogo de costos industriales el cual
permita la instalacion de empresas del sector indusirial, comercial v de servicios.

Politicas:

| de inversiones.

Responsable del procedimiento: Direccion de Desammollo Industrizal
s Departamento de Flaneacién de la Infraestructura Industrial v Logistica.

| Bl procedimiento se sustenta en el Flan Estatal de Desamollo 2013-2018, especificamenta en el Eje 3. Chiapas
Exitoso, a la politica publica 3.2.2 Fomeanto y Desarralla Industrial, Objetivo; Impulsar la industrializacion, v a la
Estrategia 3.2.2.1.1. Desarrollar parques y cormedores logisticos e industriales gue propicien el establecimiento

Ultima emisisn
\

Actualizacion

Proxima revision

Haja

Moviembre 2012 -m\

Junio 2018

Junio 2019
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Descripcidn del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad raferencial
| cbservaciones
q Elabora oficios para solicitar la informacion existente lanio en el ambito
publico como privado.
o Reciba y analiza la solicitud de la informacién requerida del sector
emprasarial, ya ssa industrial, comercial y/o servicios.
1 Analiza la informacion, para clasificarla e integrarla en el cataloge.
4 ‘Werifica gue la informacion sea la mas actualizada.
5 Elabora documento oficial, de acuerde al sector industrial dirigido,
& Integrar y resguarda el documento para consulta de posibles inversionistas.
TERMINA PROCEDIMIENTO
i
Uitima emision Actualizacién Préxima revision Haia
N
Noviembre 2012 5!\ wio2ots ink 2 212

\

|
Y

<



%5 SEGRFMR”&, - GOBIERNO DEL 0 m i
DE ECONOMIA % ESTADO DE CHIAPAS CHIARAS\OS LNE

SE-SUBDIyAI-DDI-DPIlyL-002

|
Nombre del procedimiento: Elaboracion los Perfiles con Potencial Industrial ¥ Logistico en cada una de las
RFegiones Econémicas del Estado.

|

Propdésito: Identificar, Implementar y promover sitics aptoa para el desarrallo industrial y hacer proyecciones de
desarrollo en zonas aptas para la industria y logistica,

Alcance: Desde la identificacion del lugar, hasta la emision y publicacion del documento final.

Responsable del procedimiento: Direccidn de Desarrollo Industrial
» Departamento de Planeacién de |a Infraestructura Industrial y Logistica.

Politicas:

El procedimiznto se sustznta en el Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018, especificamente en el Eje 3. Chiapas
Fyitoso, a la politica publiea 3.2.2 Fomento y Desarrollo Industrial, Objetive; Impulsar la industrializacién, y a la
Estrategia 3.2.2.1.1. Desarrollar pargues y corredores loglsticos e industriales gue propicien el establecimiento
de inversicnes.

Uttima emision Actualizacion ﬂ Proxima revision Hoja
L =

Noviembre 2012 ‘;b& Junia 2018 \_/ \ Junio 2019 12
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Descripcion del procedimiento

No. de ] ) Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recaba informacion estadistica y basica de los municipios.
|
2 | Realiza vigita al municipio para analizar la infarmacién con los funcionarios
municipales.
3 Werifica que la informacion sea la més actualizada.
4 Verifica el polencial industrizl y logistico, asi como la vocacion y
oportunidades productivas del lugar, para albergar la instalacion de industria
en &l lugar.
5 Elabora documento o producto resullado de la verificacion.
8 Elabora el documento final para su publicacidn.

TERMINA PROCEDIMIENTD
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SE-SUBDIyAI-DDI-DPIlyl-003

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Catalogo de Inmuebles e Infraestructura en Uso, Ociosa y
Paotencial,

Propdsito: |dentificar, implementar y promever sitios aptos para el desarrello industrial

| Alcance: Desde |a identificacidn del lugar, hasta la elaboracién del catalogo.

rRe

sponsable del procedimiento: Direccidn de Desarrolla Industrial
+ Departamento de Planeacion de la Infraestructura Industrial v Logistica

Politicas:

El procedimiento se sustenta en &l Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018, especificamente en el Eje 3. Chiapas
Exitoso, a la politica pablica 3.2.2 Fomsnto y Desarrollo Industrial, Objetivo; Impulsar la industrializacion, v a la

Estrategia 3.2.2.1.1. Desarrollar parques y corredores logisticos e industriales que propicien el establecimiento
de invarsiones,

Oitima emisisn Actualizacian Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
oh=zervaciones
1 Envia oficlo solicitando informacion a los tres niveles de gobierno o al sector
inmobiliario de los inmuebles e infraestructura en Usc, ociosa y potencial.
7 Agenda fechas para realizar visitas con el sector gubsrnamental y privade.
3 Verifica fisicamente los inmusbles e infraestruciura en uso, ociosa ¥
potencial
4 Selecciona los principales inmuebles e infraestructura en uso, ociosa y
potencial para el desarrolle industrial y logistico.
5 Flabora calalogo de inmuehbles e infraestructura en uso, ociosa y potencial.
& Elabora oficio al C. Secretario, informando de |a elaboracion del cataloge v
distribuye:
Orginal: Titular de la Dependencia,
1a. Copia: Archivo
TEEMINA PROCCEDIMIENTO
Ultima ermisidn Actualizacion (‘\ . Préxima revigion Hoja
Noviembre 2012 \ Junio 2018 \/ . Junio 2019 2
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SE-SUBDIyAI-DDI-DPIlyL-004

|| Nombre del procedimiento: Disefios de Polos Logisticos & Industrialss en el Estado.

Propasito: |dentificar, Implementar y promover la creacidn de polos logisticos e industriales mediante el analisiﬁ—‘
de las factibilidades de infraestructura, servicios y equipamiento en las zonas identificadas para el desarrollo
industrial, acorde a los programas de desarrolle urbano de cada municipio.

Alcance: Desde la integracion de la informacion recabada en todas las instancias y organismos, hasta la
planegacion, disefio e integracian de |as propuestas a desarrollarse. '

Responsable del procedimiento: Direccidn de Desarrollo Industrial
= Departamente de Plansacion de la Infragstructura Industrial y Logistica,

Politicas:

El procedimiente se sustenta en el Plan Estatzl de Desarrclle 2012-2018, especificamente en el Cje 3. Chiapas
Exitoso, 2 la politica plblica 3.2.2 Fornento y Desarrolio Industrial, Objetivo; Impulsar 2 Industrializacion, v a la
Estrategia 3.2.2.1.1. Desarrolar parques ¥ corredores Iogisticos e industriales gque propicien el establecimiento
de inversiones.

Junio 2019 12
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
_ observaciones
1 Verifica la informacion existente, las zonas aptas para el desarrollo de polos
logisticos e industriales.
2 Realiza estudios de faclibilidad para gl desarrolle de infraestructura Industrial
y logistica.
3 Coordina el desarrollo de proyectos de infraestructura ante los tres Grdenes
de gobiemo para la consolidacion de los polos de desarrollo.
4 Da seguimiento a los proyeclos de infraesiructura propuestos hasta su
culminacion.
o Integra la informacion de [os polos de desanollos ndustrizles y logisticos,
para suU promocion ante otras instancias deniro de la Secretaria de
Economia.
TERMINA PROCEDIMIENTO
i
Otima emisicn \ Actualisacion ¥ Prdxima revision Hoja
22
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SE-SLUBDIyAI-DDI-DPIIyL-005

Nombre del procedimiento: Impulsar la Creacion, Rehabilitasion y Consolidacion de Infraestructura Logistica &
Industrial.

|

Propasite: Identificar, Implamentar y promover sitios aptos para el desarrollo industrial y hacar proyecciones de
desarrollo en zonas aptas parza la industria.

]

Aleance: Desde la promocion de los proyectos de infraestructura hasta 2| acompafamiento Institucional para
su instalacion en el estado.

Responsable del procedimiento: Direccion de Desarrolle Industrial
s Departamento de Planeacion de la Infraestructura Industrial y Logistica,

Pollticas:

El procedimiento se sustenta en el Flan Estatal de Desarrollo 2013-2018, especificamente en el Eje 3. Chiapas
Exitoso, a la politica publica 3.2.2 Fomento y Desarrollo Industrial, Objetivo; Impulsar la industrializacian, y a la
Estrategia 3.2.2.1.1. Desarrollar pargues y corredores logisticos e industriales que propicien el establecimiento
de inversiones.

Ultima emision Actusalizacion * Praxima revision Haja
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Descripcion del procedimiento

No. de . Documento de
actividad Actividad referenciaf
abservaciones

1 Reclbe y analiza la informacién cbtenida de los municipios, para crear
proyectos de infraestructura que generen polos de desarrolio econémico.

2 Identifica los proyectos a desarmcllarse en conjunta con las instancias
gjecutoras de obra plblica.

3 Elabora convenios de colaboracion interinstitucional con las instancias
ejecutoras de obra publica, para la creacion de infraestructura en los polos
de desarrolio econdmico,

4 Llewva a cabo el seguimiente de los proyectos de infrasstructura hasta su
culminacion.

5 Recepciona las obras de infraestruclura ejecutadas.

8 Promover arte la Direccion de Promocién de Inversiones y Proyectos
Estratégicos, lcs proyectos de infraestructura ejecutades, para su posterior
Eromocian.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Ultima emisién Actualizacidn Préxima revisidn Hoja
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SE-SUBDIyAl-DDI-DGFI-006

Nombre del procedimiento: Elaboracian de Programas de Desarrolle Industrial del Estado de Chiapas.

| Proposito: Establecer eslrategias con Dependencias de los tres niveles de gobisrnc e iniciativa privaca para
impulear la industrializacion del Estado.

Alcance: Desde |a integracion de informacidn hasta la implementacion del Programa de Desarrolio Industrial.

Responsahle del procedimiento: Direccion de Desarrollo Industrizl
v Departamento de Gestidn y Fomento Indusirial

| Politicas:

Frograma Nacional de Plataformas Logisticas

Flan Nacional de Desarrcllo

Plan Estatal de Desarrollo

Programa Especial para el Desarrollo Logistico del Estade de Chizpas 2013-2018
Programa Sectorial de Desarrollo Econbmico 2013-2018

Ultima emision Actuallzacldn Préxima revision Huja
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Descripcion del procedimiento

Desarrollo Econdamico Industrial del Estado.

TERMINA PROCEDIMIENTO

L}

| No.de Documento de
actividad Actividad referenciafl
B observaciones
1 Realiza reuniones de trabgjo con los tres érdenss de Gobierno, a fin de
integrar la informacion para implementar el Programa de Desarrolio
Industrial,
2 Analiza los programas ¥y proyectos de Inversion y de apoyo al desarrollo
econdmico instrumental por los ires drdenes de Gobierno.
3 Integra Informacién recabada de las reuniones realizadas con los tres
drdenes de Gobierno
4 Verifica que la Informacion se encuentre actualizada,
#Se encuentra actualizada? :
5i, continua con |a actividad No.5
Mo, cantinua con la actividad No. 1
5 Realizar el plan de trabajc.
¥ Revisa la informacion recabads derivada de las reuniones de trabajo
reglizadas con la finalidad dz integrar propuesta de proyectos viables.
B Presenta al Titular de la Secretaria, propuesta final de los proyectos para el

Ultima emisién \ Actualizacian (\j' Proxima ravision
1
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SE-SUBDIyAI-DDI-DGFI-007

Mombre del procadimiento: Elaboracion de cartera de estudios y proyectos, para |a instalacion de empresas
logisticas e industriales.

= 1

Propésita: Establecer estrategias con Dependencias de los tres niveles de gobierno e iniciativa privada para
impulsar la industrializacion del Estado,

| Alcance: Desds la integracion de la cartera de estudios y proyectos, hasta la instalacidn de empresas
industriales y logisticas,

[
Responsable del procedimiento: Direcciéon de Desarrollo Industrial
» Departamento de Gestién y Fomento Industrial

I

Politicas:

Programa Nacional de Plataformas Logisticas

Flan Nacional de Deszarrollo

Plan Estatal de Desarmollo

Programa Especial para el Desarrollo Logistico del Estada de Chiapas 2013-2018
Programa Sectorial de Desarrollo Econdmico 2013-2018

Ultima emisidn Actualizacion ( Préxima revisién Hoja
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SE-SUBDIyAI-DDI-DGFI-007

Descripcidn del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recaba informacion estadistica y basica de los municipios
2 Realiza visitas a las regiones del cstado para analizar la informacion eon los

funcionarios municipales.

3 Elabora lista de proyectos

4 Modifica y complementa informacion que resulte relevante para la Integracion
de la cartera de proyectos.

5 Integra cartera de estudios y proyactos seleccionados.
B Presenta cartera de proyectos para su gestion ante las instancias
correspondientes,
7 Presenta propuesta final de cartera de estudios y proyectos para su
aprobacion y validacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Ultima emision Aclualizacién -~ \- | Prosima rovision Hoja
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' Mombre del procedimiento: Elaboracion de Convenios y Alianzas con el Sector Plblico y Privado.

Propésito: Eslablecer estrategias con Dependencias de los tres niveles de gobierno e iniciativa privada para
| impulsar la industrializacion del Estado.

Alcance: Desde |2 realizacion de las propuzstas de los convenios y alianzas, hasta su firma.

Responsahble del procedimiento: Direccién de Desarrollo Industrial

Departamento de Gestidn ¥ Fomento Industrial

Politicas:

Programa Nacional de Plataformas Logisticas
Plan Macional de Desamollo
Plan Estatal de Desarrolio

Programa Especial para el Desarrollo Logistico del Estado de Chiapas 2013-2013

Programa Sectorial de Desarrallo Econdmico 2013-2018

Actualizacion

|

Ultima emision

Préxime revision
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SE-SUBDIyAI-DDI-DGFI-008

| Descripcion del procedimiento

| MNo. de . Documento de
actividad Actividad : referencia/
observaciones |

1 Realiza reuniones de trabajo con el sector pablico y privade.

2 Preserta propuesta de convenios y alianzas con la finalidad de detonar el
Desarrollo Econémico Industrial del Estado.

3 Estableca las bases y los macanismos de colaboracion en conjunto con el
sector publico y privado para la realizacion de alinzas y convenios.

| Prasenta los acuerdos obtenidos derivado de las reuniones llevadas a cabo
4 para la realizacion de las posibles alianzas y convenics, para 2l Desamolio
Econdmico Industrial en el Estado.

5 Da seguimiento oportuno a los acuerdos tomados en reuniones celebradas.
6 Presenta propuesta de posibles alianzas y convenios con e sector piblico y
privado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Seguimiento de proyectos de inversidn e institucionales.

Propésito: Establecer estrategias con Dependencias da los tres niveles de gobiemo e iniciativa privada para
impulsar la industrializacién del Estado.

Alcance: Desde su autorizacién hasta el cierre de los proyectos.

Responsable del procedimiento: Direccién de Desarrollo Industrial
= Departamento de Gestion ¥ Fomente Indusirial

Politicas:

Pregrama Nacional de Plataformas Loglsticas

Plan Macional de Desarrolio

Plan Estatal d2 Desarrollo

Programa Especizl para el Desarrollo Logistico del Estado de Chiapas 2013-2018
Programa Sectarial de Desarrollo Econdmico 2013-2018
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o 200

Descripcidn del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
9 Solicita cotizaciones con diversos proveedores
2 Elabora y valida FIBAP'S (Fichas de Informacién Basicas de Proyectoes)

Gestiona ante las areas administrativas correspondientes, la documantacion

3 necesaria para darle seguimiento a los proyectos autorizados.
4 Integra expediente de proyectos institucionales y de inversion autorizados
5 Elabnra Expediente Técnico v Justificaciones

B Elabora Solicitudes de pago.

7 Solicita anle las &reas correspondientes estatales y federales los pagos,
transferencias y depdsitos que sean necesarios para la ejecucion de dichos
proyectos autorizadas.

8 Seguimiznto de los avances fisicos financleros de lcs proyectes aulorizados.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SE-SUBDIyAI-DDI-DGFI-010

Desarrollo y Fomento Industrial del Estado.
I

Nombre del procedimiento: Difundir el Catalogo de Costos Industrisles y de Inmuebles e Infraestructura, para el

impulsar la industrializacion del Estado.

Propésito: Establecer estrategias con Dependencias de los tres niveles de gobismo e iniciativa privada para

Alcance: Desde su difusicn hasta su implementacion.

Responsable del procedimiento: Dircccidn de Desarrollo Industral
s Departamento de Gestidn y Fomento Industrial

Paoliticas:

Programa Macional de Plataformas Logisticas

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estatal de Desarrollo

Frograma Especial para el Desarrollo Logistico del Estado de Chiapas 2013-2018
Prcgrama Sectorial de Desarrolio Econdmico 2013-2018

b
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Descripcion del procedimiento

No. de | Documento de
actividad | Actividad referenclal
observaciones
1 Realiza reuniores de trabajo con el sector privade con la finalidad de difundir
el catdlogo de costos industriales y de Inmuebles e Infraestructura, para el
fomento del Desarrollo Industrial en el Estado.
2 Presanta propuesta de posibles inversicnistas interesados en instalarse en a
Estada.
3 Analiza la cartera de posibles inversionistas interesados en instalarse en el
Estado a fin de fomentar &l Desarrollo Industrial.
4 Mantiene comunicacién constante con los empresarios interesados en invertir

en el Estado,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Organigrama especifico

Subsecretaria de Desarrallo
Industrial y Atraccidn de Inversiones

Direccidon de Promocion de
Inversiones y Proyectos
Estratégicos

Departamento de Departamento de
Proyectos Estratégicos Promocion de
Inversiones

5
B
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SE-SUBDIyAI-DPIyPE-DPE-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Estudios para la implementacian de Proyectos Estratégicos.

Proposito: Recopilar informacion de los diversos sectores econdmicos del Estado de Chiapas, con la finzlidad de
conocer las necesidades de las diversas regiones y buscar las areas de oportunidad para €l desarrollo economico
del estado.

Alcance: Desde la conformacion de 1a informacion, hasta la emision de la cartera de estudios autorizados

Responsable del procedimiento: Direccion de Promocidn de Inversiones y Proyectos Estratégicos
= Departamento de Proyectos Estratégicos.

Politicas:

El procedimiento se sustenta en los siguientes documentos:
1. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
2. Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018
3. Programa Sectorial de Desarrollo Econdmico 2013 =2018

i " l
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Descripcion del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1

Identifica las &reas de oportunidad para detonar el desarrollo econémico del
estado; recaba informacion scbre sectores economicos y areas de
oporiunidad idantificados; integra informacién y presenta al Director de
Promocidn de Inversiones y Proyectos Estratégicos.

Analiza informacidn con el Director de Promocién de Inversiones y Proyectos
Estratégicos; integra, atiende las obssrvaciones y comentarios del Director;
modifica y complementa la informacién a fin de integrar propuesta de carera
de estudios viables que permitan la implementacion de Proyectos
Estratégicos, para el desarrollo econdmice de la Entidad.

Intsgra y presenta propuesta de cartera de estugios al C. Secretario de
Eeonomia, para su validacion y visto bueno; determina la priorizacion de
estudios a implementar.

Elabora Oficio dirigido a la Secretaria de Hacienda, enviado notas tecnicas
de Ios estudios prioritarios y su solicitud de inclusion a la cartera de
proyectos del Gobiemo del Estade de Chiapas para ser presentados ante
algtin programa o fondo federal, rubrica, recaba firma y distribuye:.

Original: Secretaria de Hacienda.
1% Copia:  Subsecretaria de Desarrollo industrial y Atraccion de
Inversiones.

Recibe a través de oficio dirigido al C. Secretario de Economia, copiz del
Convenio de Otorgamiento de Subsidios, suscrito entre la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y la Secretaria de Hacienda del Gebierno del
Estado, anexando cartera de estudios autorizados.

Elabora memarandum dirigide a la Unidad de Apoyo Administrative donde
solicita la apertura de una cuenta para la recepcidn de los recurses; rubrica,
recaba firma y distribuye;

Original: Unidad de Apoyo Administrativa.

17 Copia:  Subsecretaria de Desarrollo indusirial y Atfraccion d=
Inversiones.

expedients técnico, y demas justificacion documental del proyecto.

Elabora Ficha de Informacién Bésica de Proycclos (FIBAF), e integra

Oitima emisicn Actualizacion ’/’_ \'. Praxima ravisidn

R

Hoja

2/4

Moviembre 2042 N\ Jumio 2018 ) Jurie 2019
— N - I P

\



(SECRETARIA g
DE ECONOMiA

0

SN GOBIERNO DEL

000

(11| FSTADO DE CHIAPAS GHWNOS UNE

SE-SUBDIyAl-DPIyPE-DPE-001

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
ohservaciones

8

10

11

12

13

14

| Elabora memorandum  dirigido a la Unidad de Planeacion anexando

Expeadiente Técnico firmado por el lider del proyecto, copia de Convenio de
Otorgamiento de Subsidios, Mamero de Cuenta, Recibo Oficial, para gue por
su conducto solicite a la Secretaria de Hacienda la autorizacion y liberacion
de los recursas; rubrica, recaba firma y distribuye:

Original:  Unidad de Flaneacion.

1? Copia:  Direccién de Promocion de Inversiones y Proyecios
Estratégicos.

2® Copia:  Unidad de Apoyo Administrativo.

3" Copia:  Archivo.

Recibe memorandum de la Unidad de Planeacion donde informa que el
Proyecto fue autorizado ¥y que el recurso ha sido liberado por parte de la
Secretaria de Hacienda,

[

Elabora memorandum dirigide a |8 Unidad de Apoyo Administrative donde
solicita la realizacion del proceso de licitacidn para la elaboracion de los
estudios; rubrica, recaba firma y distribuye:

Original; Unided de Apoyo Administrativo.

1" Copia:  Subsecretaria de Desarrolle Industrial y Atraccion de
| Inversicnes.

29 Copia:  Archivo,

Recibe a través de oficio de la Unidad de Apoyo Administrativo copla de
proveedores gue realizaran los estudios.

Realiza diversas reuniones de seguimiento con los proveederes del avance
en la realizacion de los estudios.

Recibe a través de oficio estudios elaborados y facturas del proveador para
pago del servicio; se revisa los estudios y se firma un acta de entrega
recepcion.

Elabora memorandum dirigide a la Unidad de Apoyo Administrative donde
envia facturas y solicita el pago del servicio, rubrica, receba firma
distribuye.

Original; Unidad de Apoyo Administrativo.

1®* Copia;.  Subsecretaria de Desarrollo Industrial ¥ Atraccion de
Inversiones.

28 Copia:.  Archivo. .

orden de trabajo y contrato de prestacion de servicios celebrada con los|
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
15 Da seguimiento oportuno a los tramites administrativos para el pago a
proveedores,
16 Elebora oficio a la Secretaria de Hacienda mediante el cual se envian los
estudios elaborados para comprobacion ante |a instancia federal.
Original: Secreteria de Hacienda.
1% Copia:  Subsecretariz de Desarrollo Industrial y Atraccion de
Inversiones.
2% Copia:  Archivo.
17 Elabora oficio a la Secretaria de Hacienda, enviando fichas técnicas de los

estudics elaborados, solizitando su integracién al Presupuesto de Egresos
de la Federacion, con la finalidad de poder desarollar los Proyectos
Estratégicas

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Gestian para el establacimiento de una Zona Econdmica Especial.

' Proposito: Impulsar. a través de la inversion productiva, el crecimiento economico sostenible, sustentable y m
equilicraedo en el estado de Chiapas.

Alcance: Desde la sclicitud para el desarrollo de una Zona Econdmica Especial, hasta su consolidacion y
| desarrollo,
|

Responsable del procedimiento: Direccién de Promocién de Inversiones y Proyectos Estralegicos.
= Departamento de Proyectos Estrategicos.

Politicas:
Para el desarrollo de una Zona Econémica especial se cuenta con el siguiente marco regulatorio:

Ley Federal de Zonas Econdmicas Especiales.

Reglamento de |a Ley Federal de Zonas Economicas Especiales.

Ley de Coordinacion para el Establacimiento y Desarrollo de las Zonas Econémicas Especiales en el
Estado de Chiapas.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
- - observaciones

1 Solicita, a través de un oficio, al o los municipios en el que se pretende
desarrallar una Zona Econamica Especial, suscribir una Carta de Intencidn
en conjunte eon el Titular del Poder Ejecutivo del Estado, dirigida al Titular de
la Autaridad Federal para el Dasarrollo de las Zonas Econdmicas Especiales.
Original: H. Ayuntamiento Municipal.

1% Copia:  Archivo.

2 Recibe de ka Aultoridad Federal para el Desarrollo de las Zonas Econdmicas
Especiales via electrénica, el dictamen sobre la viabilidad del establecimisnto
y operacian de la Zona Econémica Especial,

3 Valida la informacion contenida en el Dictamen sobre la viabilidad del
establecimisnto y operacion de la Zona Econdmica Especial.

4 Frvia el Distamen, validado o con lag observaciones detectadas, por correo
| electronico.

5 Recibe wersion preliminar del Convenio de Coordinacion para el
establecimierto y desarrollo de la Zona Econdmica Especial y su Arza de
Influencia, por parte de la Autoridad Federal para el Desarrcllc de |as Zonas
Economicas Especiales, via electrénica.

B Complementa y valida la informacidn contenida en el Convenio de
Coordinacion.

7 Envia el Convenio, a través de un oficio. al Instituto de la Consejeria Juridica
y Asistencia Legal, para su validacién v visto bueno
Original: Instituto da Consejeria Jurldica y Asistencia Legal.

19, Copia:  Archivo.

8 Recibe dal Instituto de |la Consejeria Juridica, a iraveés de un oficio, la versidn
validada del Convenio.

g Recaba firmas de los Presidentes Municipales y Secretarios de los
Ayurtamientos de los municipios gque intervienen en el Convernio de
Coordinacion,

10 Elabora oficio al  Institutc de la Consejeria Juridica y Asistencia Legal,

| enviade Convenio de Coordinacian para la firma del Titular del Poder
Ejecutive del Gobierno del Estado.
Criginal: Institutc de Consejeria Juridica y Asistencia Legal. -
| 1°. Copia: Archivo,
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
refarencial
observaciones

11

13

14

15

18

17

Elabora un of clo, dirigido al Titular de la Autoridad Federal para &l Desarrollo |

de las Zonas Econdmicas Especiales, enviando original del Convenio de
Coordinacion para las firmas de los Titulares de |la Secretaria de Hacienda y

| Crédito Pablico v de la Autoridad Federal para el Desarmollo de las Zonas

Econamicas Especiales.

Original: Autoridad Federal para el Desarrollo de las Zonas Econdmicas
Especiales.
1%. Copia:  Archivo.

Recibe notificacién via correo electrénico, por parte de la Autorided Federal
para el Desamcllc de las Zonzs Economicas Especiales, de la Publicacion de
la Cenvocatoria para la Creacién del Consejo Técnico de la Zona Econdmica
Especial.

Solicita, a través de un oficio, al Instiuto de la Consejeria Juridica y
Asistencia Legal, realizar las gestiones necesarias con la finalidad de que se
publique la Convocatoria para la Creacion del Consejo Técnico de la Zona
Econoémica Especial en el periddico oficial del estade de Chiapas.

Original: Instituto de la Consejeria Juridica y Asistencla Legal.
19, Copia:  Archivo.

Recibe de la Autoridad Faderal para el Desarrollo de las Zonas Econdmicas
Especiales, a través de correo electrénico, la solicitud para convocar a las
dependencias y entidades de gobierno, al sector educativo y a la inicialiva
privada, para participar en la elaboracién del Programa de Desarrollo de la
Zona Econamica Especial.

Elabora oficio de invitaclén dirigido a dependencias y entidades de gobierno,
al sector educativo v a la iniciativa privada:;

Crigina': Dependencias y cntidades de gobierno, secior educative e
Inicigtiva privada.
12 Copia:  Archivo.

I valida asistencia de invitados por via telefdnica o correo electronico.

Elabora lista de asistencia para registro de los invitados a la reunion,

Ultima amisidn
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Descripcion del procedimiento

No.de | Documento de
actividad Actividad referencial
abservaciones

18 Recibe de la Autoridad Federal para el Desarrollo de las Zonas Economicas
Eszpeciales, a través ce corrae electrénico, la versién preliminar del Programa
de Desarrollo, para su validacion u cbservaciones correspondientes.

19 Envia el Programa de Desarrollo, validado ¢ con las observaciones
detectadas, por carreo electronico. :

20 Impulsa proyectos para dotar de infraestructura a la Zora Econdmica
Especial. [
21 Elabora expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Celebracién de cenvenios para el impulse de la atraccién de inversiones a la
entidad.

Proposito: Contribuir a la atraccidn de inversion en la enfidad, mediante la celebracion d=2 convenios que
impulsen proyectos de inversion, acciones y al fortalacimiento de los sactores economicos.

Alcance: Desde la identificacién de los programas de apayo y bensficios que las diversas instancias
proporcionan, concertacién de reuniones, la preparscion cenvenic de colaboracion, los tramites
administrativos, para impulsar la airaccion de inversiones, hasta la firma del convenio y el logro de los
objetivos.

Responsable del procedimiento: Direccion de Promocion de Inversiones y Proyectos Estratégicos.
s« Deparitamenta de Promocion de Inversiones.

Politicas: El procedimiento 2e sustenta en el Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018; Eje 3, Chiapas
Exitose: Tema 3.2, Economia Sustantable; Politica Plbliea 3.2 1, Famente y Atraccién de Inversiones, Objetive,
Generar Empleos e Inversiones en el Estado; Estrategia 2, Promover |a atraccién de inversion nacional y
extranjera en el estado.
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Descripcion del procedimiento

No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
1 Identifica los programas de apoyos y beneficios de las diversas inslancias en

los ambitos nacional y esfatal gue coadyuven para la atraccion de
inversiones & impulso de proyectos de inversion en la entidad, para
determinar la factibilidad de la celebracion de un convenio.

2 Asigna a un responsable del departamento, quién coordinara la ejecucion,
sequimientn, control v tramites del convenio a celebrar.

3 Solicita una cita con el C. Secretario para informar los alcances del convenio,
instancia involucrada, requerimientos necesarios, para gue nos determine la
| factibilidad de firmarlo.

31, continta con la actividad No. <.
Mo, termina el procedimiento.

4 Contacta a lz instancia involuerada y se solicita una reunion de trabajo para
exponer la intencién de celebrar un convenio de colaboracién en beneficie la
atraccion de inversiones a la entidad, asi como su factibilidad de firma:

5i, continta con la actividad No. 5.

Mo, termina el procedimiento.

b+ Realiza reunion y concrets los apoyos y objetivos del convenio, se
determinan los detalles de logistica para la firma del convenio con los
titulares de las instancias invalucradas.

& Realiza propuesta de convenio y envia mediante memaorandum a |2 Unidad
de Asuntos Juridicos, dando a conocer la propuesta de logistica para la firma
y detalles como fecha y lugar para la celebracion del convenio

Fi Recioe del Area Juridica de la instancla Involucrada convenio firmado, de
acuerdo a los términos correspondientes de |a instancia v al objeto del
mismao.

8 Envia mediante memorandum a la Unidad de Asuntos Juridiccs de esta

Dependencia para rubrica el documento, haciéndoles de su conocimiento la
fecha vy logistica de la firma del mismo, para la asistencia del Jefe de la
Unidad.

g Celebra la firma del convenic y se le da difusidn ante medios de
comunicaeion, asi como el seguimiento para el cumplimiento de |os objetivos :

del convenia, ‘\ )Ns
0

10 Archiva expediente. \u
TERMINA PROCEDIMIENTO : ,
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Nombre del procedimiento: Difusion mediante herramientas promocionales de las ventajas competitivas para
atraer inversiones a [a entidad.

Propésito: Promover las ventajas competitivas y de inversion del Estado de Chiapas, con la finalidad ce que se
distibuya material promocional o herramientas tecnologicas ante inversionistas potenciales, en eventos
nacionales e internacionales, encuentros de negocios, etc; asi mismo, mediarte banners, inserclones, efc. ante
medios de comunicacion que se considaran de alio impacto y dirigidos al sector de inversiones.

Alcance: Desde la planeacion, disefio, irtegracidn y ejecucion de la estrategia promocional, hasta su
distribucion entre los inversionistas potenciales o difusion en los medios de comunicacion.

Responsable del procedimiento: Direccién de Promocidn de Inversiones y Proyectos Estratégicos.
e Departamento de Promocion de Inversiones.

Politicas:

El procedimiente se susienta en el Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018; Eje 3, Chiapas Exitoso, Tema
3.2 Economia Sustentable; Politica Publica 3.2.1, Fomenlto y Atraccién de Inversiones, Objetive, Generar
Empleos e Inversiones en el Estado; Estrategia 2, Promover Ia atraccion de inversicn nacional y extranjera en el
estado,
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Descripcion del procedimiento

No. de e fr
actividad Actividad

Documento de
referancial
observaciones

1 Identifica el material promocional a promover, los contenidos nacesarios y 2
disponibilidad presupuestal,

2 Asigna un responsable del departamento, quién coordinara la ejecucion,
seguimiento, control y tramites del material promocional & elaborar,

3 Realiza investigacidn y actualizacion de la informacion que se incluira en el
matesial, asi también determina el material ilustrativo a utilizar, &l cual podra
ser de los conteridos que se encuentran en &l departamento, asl como de
instancias privadas o pdblicas.

4 Realiza reunion con el drea de disefio o produccion para determinar las
especificacionas técnicas que tendra el dummy o herramignta premocional, |
entrega el contenido y las imagenes a utilizar.

5 Solicita & la Unidad de Apoyo Administrative, la cotizacién del dummy o
kerramienta promocional. determinando a la vez el proceso ds compra
(adjudicacion directa o licitacion), se determina la calidad y cantidad a
elaborar v se solicita la elaboracidn del material promocional via aficial.

B Healza una reunion previa a la impresion del material, para revisar el
dummy, una vez que la Unidad de Apcyo Administrativo determine el
proveedar.

7 Resguarda y distribuye el material, manteniendo un control y llevando

invertario incluyendo cuando el proveedor hace entrega en el almacén de la
Diraccidn.

B Determina el tipo de material que se le otorgara a cada inversionista o en los
eventos ¥ reuniones en que se participara, de acuerdo a las necesidades y
caracteristicas, asi como la cantidad a otorgar.

g Identifica el medio de comunicacion [(internet, revista, periodico, TV, ete) a
utilizar para promover la atraccidr de inversiones y solicita a la empresa que
corresponda una cotizacidn del espacio

10 Analiza el impacto, alcance, presupuesto disponible y estrategias a
promover, para determinar la contratacion,

el

==
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Descripcion del procedimiento

MNo. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
11 Establece periodos y estrategia a promover {sector, infraestruciura, proyecto,
evento, etc) y determina con base a la dispanibilidad financiera la
contratacion de la emprasa, informando y solicitando al gecutivo del medio
! de comunicacion, los requisitos para su contratacion.
12 Realiza la soliciud de contratacidn arte el area administrativa, quien
determina el proceso de compra (adjudicacién directa o licitacion)
proporcicnande los datos de la empresa y coordina el envio de la
documentacion.
13 Coordina con el area de disefic la crestividad y artes a utilizar para
envidrselas a la empresa del medio de comunicacion, de acuerdo a las
especificaciones solicitadas,
14 | Da seguimiento al servicio contratado, an los periodos sclicitados, y de los
trémites administratives {contrato} y de pago.
15 Resguarda la publicidad contratada, para comprobar el gasto realizado.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Y
)
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mmhre del procedimiento: Organizacidn de eventos en el Estado

Proposito: Dar a ccnocer las ventajas compstitivas y de inversion de la entidad a inversianistas potenciales en
eventos y encuentros de negocios en dmbitos nacicnales € internacionales.

Alcance: Desde la identificacién d= eventos y encuentros de negocios la planeacidn de la participacién,
concertacion de visitas y reuniones, |8 preparacion del material promocional, souvenirs, los tramites
| administrativos, hasta la realizacién del evento y difusion sobre la participacion de la entidad y 108 impactos.

Responsable del procedimiento: Direccién de Promocién de Inversiones y Proyectos Estratégicos.
¢ Departamento de Promocion de Inversiones.

—

Politicas: El procadimiento se sustenta en el Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018; Eje 3, Chiapas
Exitoso: Tema 3.2, Economia Sustentable; Politica Pablica 3.2.1, Fomento y Atraccion de Inversiones, Objetivo,
Gererar Empleos e Inversiones en el Estado; Estrategia 2, Promover la atraccién de inversién nacional y
extranjera en &l estado.

e
e
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Descripcion del procedimiento

MNo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Determina los eventos en los cuales se tendra participacion, los encuentros
de nzgocics que se deriven de los mismos y los sectores productivos
involucrados, mediante los antecedentes de ctros eventos en los cuales se
han paricipado, asi como de los resultados obtenidos.

Asigna a un responsable del departamento, quign coordinara la ejecucion,
seguimiento, control y tramites del evento a participar,

Solicita cotizacion del evento, en cuanto al espacio, con les beneficios de a
participacién, resultados y toda la informacion que se necesite, para
determinar nuestra asislencia.

Analiza la disponibilidad presupuestal para determinar la participacion y la
concertacion de citag, asi como los demas gastos que se generen, en cuanto
a vidticos, pasajes, material promocicnal, moniaje, espacio ¥y souvenirs
{cantidad a cbsequiar o elaboracién de un material en especifica), que se
vayan a utilizar y distribuir {considerando que podra sclventarse gastos en

coordinacién con otras areas de la Secretaria u otras Dependencias |

involucradas con 2l eventa).

,5e determina asistir al evento?
Si, continua con la actividad Mo, 5
Mo. Termina procedimiento.

Inicia tramites administratives ante el Area de Recursos Financieros para los
vidticos de las personas asignadas a participar y gastos necesarios.

Solicta mediante memorandum a la Unidac de Apoyo Administrativa, la
contratacion de los espacios ¥y montajes para la paticipacion del eventa,

Disefia la estrategia de atencidn y captacidn de log inversionistas que
asistiran al evento.

Concierta citas con los posibles Inversionistas que asisten al evento para
realizar una agenda de todo el evento, tratando de contactar a los de mas
alio impacto v la mayor cantidad de citas posibles.

Solicita el apoyo 2 otros Dependencias para contar con todo lo necesario que
requiera el stand para dar una imagen del estado que impacte, como son
posters, artesanias, gastronomia, muisica tradicional, productos en bulto, ete

Ultima emisicn | Actualizacidn Praxima revision
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Descripcion del procedimiento

‘MNo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
abservaciones

10

11

12

13

14

Supervisa el montaje del stand, se coloca €l material promocional y lodo lo
necesario para revestirlo, tratando |0 mas posible de gue tenga una imagen
que impacte cuando los inversionistas lo visiten.

Atiende & los inversionistas, se proporciona informacian de la entidad, de los
sectores econdmicos, de los proyectos de inversion, etc. Asimismo, se
o:orga el material promocional y souvenir, ¥ al mismo tiempo se realizan los
encuentrce de negocios, los cuales deben estar presididos por los C.C.
Secretario, Subsecretario o Director.

Realiza una memoria fotografica del evento v un registro de los encuentros
de negocios y visitantes importantes al siand.

Realiza un boletin de difusidn con los resuliados, impactos, encuentros de
negocios realizados, acciones gue de la participacidn del mismo se derive
para darlo 2 conocer & fravés de diversos medios de comunicacisn.

Fealiza la comprobacion de gastos correspondientes v la conclusion de los
tramites administrativos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Mombre del procedimiento: Realizacion de reunionas con inversionistas.

1

Propoésito: Dar a conocer de forma personalizada los proyectos de inversion o ciudades de interés a los
inversionistas gue tienen la intencion de invertir, mediante una atencion privilegiada que influya en la toma de

decision para que instale su empresa.

Alcance: Desde la llegada del inversionista, la preparacion del material promocional y suvenires a otorgar, la
presentacion de los proyectos de inversion, reuniones con dependencias yfo H. Ayuntamisntos, hasta el
acompafamiento para la toma de decision de inversicn en el estado.

Responsable del procedimiento: Direccidn de Promocion de Inversiones y Proyectos Estrategicos,
= [epartamento de Promocidn de Inversiones.

Politicas: 1

El procedimiento se sustenta en el Plan Estatal de Desarrcllo Chiapas 2013-2018; Eje 3, Chiapas Exitoso; Tema
3.2, Economia Sustentable; Politica Plblica 3.2.1, Fomento y Atraccion de Inversiones, Objetivo, Generar
Empleos e Invarsiones en el Estado; Estrategia 2, Promover la atraccion de inversion nacional y extranjera en el
ectado.
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Descripcidn del procedimiento

No.de | Documento de
actividad | Actividad referancial

abservaciones

1 Se envia invitacién a los inversionistas lgrupos empresarial), represenfantes =l
de las instancias gubernamentales o medios de comunicacion que deseen
conacer la entidad.

2 Asigna a un responsable del departamento, quign coordinara la ejecucian,
| seguimiento, contral y trémites de la visita a realizar.

3 La empresa envia su confirmacion de visita, asi come sus requerimientos y
fecha posible de la vizita.

AConfirma visita?
Si, continua con la actividad MNo. 4
Mo, TERMINA PROCEDIMIENTO

4 Realiza una investigacion para determinar antecedentes, alcances,
necesidades, status, inversidn requerida ete del secter a conocer, proyecto
de inversion o actividad a promever, para integrar teda la informacién
necesariz que el inversionista desea saber.

5 Realiza la propuesia de |a agenda, con fechas, horarios, gastos a erogar,
material promocional ¥ souvenirs a ctorgar.

B Contacta al inversionista, se propone |a agenda vy se define la agenda final.

7 Concerta cites con las dependencias, municipios, empresas involucradas,
dandoles a conocer el encuentro de negocios, sUs alcances y beneficios.

8 Lizva a cabo los tramites administrativos necesarios para una atencion ce
glto impacto que genere una buena percepcidn al inveraion'sta, de la entidad.

9 Integra una memoria informativa que incluya scuerdos, fechas posibles para
una visita ampliada al estado, resultadns, fotografias, datos de contacto y
responsable, para cualguizr asunto de seguimisnto.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Acompaiiamiento |nstitucional a Empresas que daciden invertir en la Entidad.

Propdsito: Lograr la obtencion de incentivos, permise y facilidades en el Ambito eslatal y municipal para |a
instalacion y consolidacion de las emprasas.

incentivos y facilidades descritas.

Responsable del procedimiento: Direccién de Promocién de Invarsiones v Proyectos Estratégicos.
= Departamento de Promocidn de Inversiones.

Politicas:

El procedimiento se sustenta en el Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018, Eje 3, Chiapas Exitoso;
|Tema 3.2, Economia Sustentable; Politica Piblica 3.2.1, Fomento y Afraccion de Inversiones, Objetive,
Generar Empleos e Inversiones en el Estado; Estrategia 2, Promover la atraccion de inversion nacional y
extranjera en el estado, Estralegia 5, Desamollar mecanismos de cooperacior entre los tres ambitos de
gobiemo para la mejora regulatoria en el estado.

Alcance: Desde raunirse con las autoridades estatales, municipales e inversionistas, hasta la obtencidn de los |

[

i |
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Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

1 Asigna personal del departaments, quién coordinara el seguimiento del
inversionista 0 empresa a instalarse, tramites, contacto con las instancias
federales, estatales v municipales.

2 Solicita al inversionista una presentacidn con la descripcién de la empresa,
sus objeticos, alcances, inversion por etapas (plblica v privada), generacion
de empleos temporales, directos e indirectos, derrama econdmica, beneficios
a la sociedad y gobiernn, ademas de planes de erecimisnto.

3 |Elabora ficha de impaclo econdmica que contiene todos los datos
| previamente descritos.

4 Envia oficic a las autoridades de las instancias federsles, estatales vy
municipales, para solicitar reunirse y presentarles el proyecto de inversién de
la empresa a instalarse, los beneficios de su instalacion y los requerimientos
necesarios.

| Informa al inversionista la agenda de reuniones para lo cual se prepara
tambien una logistica de atencion y realizacion.

(i |

& Realiza los tramites administratives, viaticos v de logistica nocesarios para
una atencion adecuada al seguimiento del inversionista,

7 Acude a las reuniones de trabajo con las diversas instancias, en compafia
del inversionista y para presentar ol proyecto, sus aleances y beneficios.

B Da seguimiento a 'os acuerdos correéspondientes v lleva un control-archivo

del expediente de la empresa (fotografias de las reuniones), con tods el
seguimiento relacionado a la instalacion de |a empresa,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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(| Nembre del procedimiento: Difusion del Tablere de Inversiones.

Proposito: Promover los datos relativos en el Tablero de Inversiones (2 cargo de la Direccion de Inteligencia y
Seguimiento de Inversiones] sobre los datos dures de |as nuevas inversiones y las ya existentes {derrama
economica, generacion de empleos directos e indirectos, inversisn total, ete).

Alcance: Desde solicitar los dates relativos a las nuevas inversiones y las ya existenles, hasta promeverlas
| ante medios de comunicacion, herramientas promocionalas y ante nuevos inversionistas.

Responsable del procedimiento: Direccidn de Promocion de Inversiones y Proyectos Estratégicos.
= Departamento de Promocidn de Inversiones.

Politicas:

El procedimiento se sustenta en el Plan Estatal de Desarrelle Chiapas 2013 2018; Eje 3, Chiapas Extoso; Tema
3.2, Economia Sustentable; Politica Publica 3.2.1, Fomento y Afraccion de Inversiones, Objetivo, Generar
Emplecs e Inversiones en el Estado; Estraiegia 2, Promover la atraccion de inversién nacional y extranjesa en el

estado,

o 1
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Descripcidn del procedimiento

Hu_:l._de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe solicitud de informacion por partte de instancia publica o privada
{sobre derrama econdmica, generacion de empleos directos e indirectos,
inversion total, ete.).
2 Consulta e Tablero de Inversiones a cargo de la Direccion de Inteligencia v/
Seguimiento de Inversionas,
3 Realiza un analisis para dar respuesta escrita a la informacicn solicitada y se

envia a la instancia gue lo solicita.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nembre del procedimiento: Difusién del Programa Federal de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico.

Propbsito: Que los empresarios del Estado, conozean el Programa Federal Estimulos a la Innovacion, asi
coma la convocatoria  para gue inscriban sus proyectos y sean susceptibles de obtener recursos para
implementar procesos de innovacidn v tecnologia en sus empresas.

Alcance: Desde la publicacién de la corvocatoria, programacion de los curses, asesorias, tramites
administratives, hasta la realizacion de los mismos, difusién en medios de comunicacion v cierre de la
comprobacion de los recursos federales.

Responsable del procedimiento: Direceidn de Promocion de |nversiones y Proyectos Estratégicos.
= Departamento de Promaocian de Inversiones.

| Asimismo, en los términos de referencia del Programa Federal Estimulo a la Invesligacién, Desarrallo

Politicas:

El procedimiento se sustenta en el Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018; Eje 3, Chiapas Exitoso; Tema
32, Economla Sustentable; Politca Plblica 3.2.1, Fomento y Atraccion de Inversiones, Ohjetivo, Generar
Empleos e Inversiones en el Estado; Estrategia 2, Promover la atraccién de inversién nacional y extranjera en el
estado.

Tecnologico e Innovacién, impulsado por el AMSDE y el CONACYT en sus tres modalidades: Innovacion
Tecnclgica para Negocios de Alto Valor Agregado (INNOVAPYME), Desarrolio e Innovacién en Tecnologias
Precursoras. (PROINNCOVA), Innovacidn Tecnologica para la Cempetitividad de las Emprasas (INNOVATEC).

L=
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1

Recibe a través de correo electrénico y analiza Convenio de Colaboracion a
celebrarse enire el Asociacion Mexicana de Secretarios de Desamollo
Econémico (AMSDE) y la Secretaria de Economia (Estatal), para el
otorgamiento de recursos con |a finalidad de promocicnar el Programa de
Estimuls a la Investigacion, Desarrolle Tecnoldgico e Innovacién.

Elabora memorandum dirigido 2 la Unidad de Asuntos Juridicos para revision |
y validacion del Convenio, para su ribrica respectiva. |
Recibe a través de memorandum de la Unidad de Asuntos Juridicos
Convenio de Colaboracidn en tres tantcs originales debidamente validado, Y
pasa a firma altitular de la Secrataria.

Elabora y sclicita mediante memordndum a la Unidad de Apoyo
Administrativo de la Secretarla de Economia (Estatal) lo siguiente: gestion
ante la Secretaria ce Hacienda parz la aperura de una cuenta bancaria para
uso exclusivo del programa y la emisién del Recibe Oficial para el recurse
que deposita la Ascciacion Mexicana de Secretarios de Desarrollo
Econdmico (AMSDE).

Flebora y envia oficic anexande 3 tantos en originales del Convenio de
Colaboracién debidamente firmade por el titular de la Secretaria con |a
finalidad de gue el Presidente de la Asociacion Mexicana de Secretarios de
Desarrollo Econdémico {(AMSDE) firme diche Convenio.

2 tantos Oniginales: Presidents de la Asociacion Mexicana de Secretarios de |
Desarrollo Econdmice (AMSDE),

Recibe Convenio de Colaboracién debidamente firmado por el Prasidente del
AMSDE.

Asigna a un responsable del departamento, quién coordinars |a gjecucion,
seguimiento, centrol y tramites del Programa Estimulos a la Innovacién.

Realiza una pragramacién de actividades, talleres y asesorias, estrategias de
difusion, lugares de realizacion y requerimientos para la promocion de Ia
convocatoria, en las ciudades mas importantes del estado (solicitando apoyo
de logistica a las Delegaciones de la Dependencia).
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Descripcién del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
obsarvaciones

=

8

10

11

12

13

14

15

158

Elabara memorancum cirigidc a la Unidad de Planeacion anexando
Expediente Técnico firmado por el lider del proyecto, copia de Convenio de
Colaboracién, Nomero de Cuenta, Recibo Oficial, pars que por su conducto
solicite a la Secrefarla de Hacienda la autorizacidn v liberacion de los
recursos; rubrica y recaba firma.

Recibe memorandum ce la Uridad de Planeacion donde informa que el
Proyeeto fus autorizado y qua el recurso ha side liberado por parts de la
Secretaria de Hacienda.

Elabora memorandum difigido a la Unidad de Apoyo Administrativo donde se
solicita la contratacion de los servicios necesarios de acuerdo a la
programacion realizada.

Elabora oficio de invitacion a empresarios y la envia via corrac electrénico y
confirma asistencia via telefonica para |a asistencia a los talleres y asesorias
en las ciudades elegidas para realizar las promociones,

Coordina con las empresas contratadas la logistica de stencion en los
talleres y asescrias, con los requerimientos solicitados, asimismo el apoyo
del personal del departamente y delegaciones de la Dcpendencia, la
realizacidn en situ d= los diversos eventos.

Elabora lista de asistencia, registra a los participantes y recaba memoria
fotcgrafica en los talleres y asesorias que se realicen del programa, en los
lugares donde s= lleven a cabo,

Integra carpeta de comprobacidn de gastos ejercidos per cada parlida
autorizada.

Elabora oficio dirigido a la Azsaciacion Mexicana de Secretarios de Desarrollo
Econdmico (AMSDE)} anexando carpeta con comprobacidn de gastos
ejercidos del programa; rubrica, recaba firma y envia.

Original: Presidente de la ANMSDE.

1a. Copia: Archivo

TERMINA FROCEDIMIENTO
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Organigrama especifico

Subsecretaria de Desarrollo
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!Nnmhre del procedimiento: Integracion y desarrollo de informacion sobre indicadores econdmicos y
]ﬁnancic:ros.

Propdsito: Facilitar al empresario y al sector gubernamental, informacion estratégica de manera oportuna y
veraz en temas econdmicos, para la toma de decisiones, en maleria de atraccion de inversiones.

Alcance: Atraccion y consolidacion de inversiones de alto impacto v demanda econdmica que contribuyan a
la generacién de mejores empleos v al desarrcllo econdmico de la entidad.

Responsable del procedimiento: Direccion de Intelipencia y Seguimients de Inversiones.
e Departamento de Informacion Econdmica & [nversiones

Politicas:

e Mediante atencidn a empresariosfinversionistas con visitas domiciliarias v en trabajo conjunto con los
representantes y Delegados de esta secretaria en la entidad, se recaba informacion de inversiones
consclidadas; se recepcionan Cartas de Intencion de Nuevas inversiones en el estado y se agendan
reunionas de trabajo para propiciar la instalacién o expansién de empresas, entre otras.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial

observaciones

1 Envia oficio a las empresas corraspondientes para solicitar entrevista y
presentar el objetivo del Proyecto Institucional,

2 Elabora oficio de solicitud dirigido a las empresas correspondientes: rubrica,
recaba firma del Director de Inteligencia y Seguimientn de Inversionas, zella
y distribuye:
original Empresa.
1*Copia  Subsecretaria de Industrislizacidn y Promocion de
Inversionas
2* Copia Expediente :
» Tableros de
3 Acude a las citas acordadas. Inversionas.
4 Recaba informacion detallada de Inversiones Consclidadas. « Formatos
FORAPES, de
8 Integra en formatos FORAPES informacidn estatal mensualmente. Avance de metas
del FProyecto
B Desarrolla Informacidn Mensual, Trimestral vy anualmente. Institucional
"Consolidacion  de
T Archiva vy lleva seguimiento. log Procesos de
Instalacion o
Expansion de
Empresas en el
Estada”
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Nombre del procedimiento: Disefio de esquemas en materia de incentives y financiamientos a la inversion.

Fropdsito: Fortalecimiento de las empresas existentes y desarrollo de nuevos negocios.

Alcance: Consolidar inversiones de alto impacto para el fortalecimiento econdmico estatal,
L

Responsable del procedimiento: Direccidn de Inteligencia y Seguimiento de Inversiones.
= Depanamenta de Infermacién Econdmica e Inversiones

Politicas:

= Para este procedimiento no existe documento, simplemente se informa d2 los resultadcs en formatos
institucionales y FIE creados por la Direccidn, en donde se describa e identifique a la empresa, su
ohjetivo, alcances, inversidn, generacian de emplecs, derrama scondmica y beneficios, etc.
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Descripcion del procedimiento
No. de B ) " Documento de
actividad Actividad referenciaf
_ observaciones
1 Elabora el empresario/inversionista Ficha de Impacto Econdmico con los
datos descritos en ella y con los requisitos establecidos, se presenta
personalments en estas oficinas.
+  Original y copia de la "FICHA DE IMPACTC ECONOMICO" (FIE). {FIE)Ficha de Impacto
= Presentar su proyecto y explicarlo, original y copia. Economico.
= Presentar Plan de Negocios, original y copia.
*  Presentar su Acta Constitutiva, original y copia.
2 Atiende personalimente al Empresario/inversionista, revisa el correcto llenado
de “FICHA DE IMFACTO ECONOMICO" (FIE), y recaba firma de recibido y
distribuye:
Original: Director de Inteligencia y Seguimiento de Inversiones.
1. Copia: Al Empresario/inversionista,
3 Establece acuerdos con el Director de Inteligencia ¥ Seguimiento de
Inversiones respecto al seguimiento y tipo de gestion ante Dependencias
Gubemamentales correspondiantas.
£ Los Acuerdos son aprobados?
Si. Continda con la actividad Na. 3a.
Mo, Cantinda con la actividad 4.
3a Asesora para el disefio de los esquemas de incentivas con financiamientos
con los organismaos interinstitucionales,
4 Integra y resguarda la documentacidn soporte generada al respecto y lleva el
seguimiento de las actividades.
5 Archiva documentacion y lleva seguimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Organizacién Administrativa en la Operacion de los Vehiculos Financieros.

| Proposito: Crganizar administrativamente la operacion de los Vehiculos Financieros en los que participe |a
| Secretaria, en materia de Atraceidn de Inversiones.

Alcance: Apoyo para el mejor funcicnamiento adminisirativo de los fideicomisos en los que participe la
Secretaria,

Responsable del procedimiento: Cireccién de Inteligencia y Seguimiento de Inversiones.
s Departamentc de Informacion Econdmica e Inversiones

Politicas:

Para este procedimiento no existe documenio, simplemente se informa de los resultados en formalas
| irstitucionales y creados por |z Direccidn.
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Descripcion del procedimiento

Mo. de Documento de
actlvidad Actividad referencia/
abservaciones
1 Revisa Ios acuerdos cel Comite propuestos para cada Sesion del Organo
Colegiado correspondiente.
2 | Elabora el Acta correspondiente.
[ Lleva el seguimiento de los acuerdos que resulten aprobados, vy en general,
3 de cualquier asunto relacionado con los Fideicomisos en los cuales se
sclicite el apoyo de esta Secretaria,
4 Recibe y archiva para expediente, informacion de cada asunto en particular. Expedientes
individualzs.
5 Proporciona opinién u observaciones scbre los documentos remitidos.
B Proporciona criterios o asescrias para Ia atencién del asunto del cual se nos

haya solicitado consulta.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Organigrama Especifico

Oficina del
C. Secretario

Subsecretaria de

Comercio
Direccion de Comercio Direccion de Impulso ala
Interior y Exterior Calidad de Productos v
Servicios
Departamento de _ Departamento de f
Formacitén, Desarrollo y identificacidn, desarrollo y
¥inculaciéon Comercial seguimiento a la calidad
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Organigrama Especifico

Oficina del
C. Secretario

Subsecretaria de
Comercio

Direccidon de Comercio
Interior y Exterior

Departamento de
| Formacién, Desarrollo y
Vinculacién Comercial
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Nombre del procedimiento: Participacidn =n Exposiciones, Foros, Ferias y Misiones Comercizles.

Propdsito: Promover los productos elaborados en Chiapas. en eventos a nivel local, regional, nacional e
internacional.

Alcance: Desde la seleccidén del evento, hasta &l sequimiente de los contactos y enlaces comerciales
obtenidos.

Responsable del procedimients: Direceién da Comercio Interior y Exterior.
» Departamento de Formacién, Desarrolle y Vinculacion Comercial.

Politicas:

= Laempresa debera estar legalmente constituida en el Estado dz Chigpas y utilizar kasta un 50% de
materia prima e insumos en su procesc productivo.

e Los productos para su exhibicion v ventas, deberan estar estandarizados, etiquetados y cumplir con
los requisitos del mercado.

s Cumplir con el reglamento del evento que proporcionen los organizadores.,
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Descripeidn del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observacioneos
1 Elabora Memorandum para solicitar al Titular de la Direccion de Impulso
a la Galidad de Productos y Servicios, el padron de produclos, que
cumplan ccn logs reguisitos que exige el mercade nacional e
internzcional, rubrica, recaba firma del Titular de la Direccion de
Comercio Intarior y Exterior, y distribuye:
Original: Titular de la Direccion de Impulso a la Calidad de Produstos y
SEnvicios.
18 Copia: Titular de la Subsecretaria de Comercio.
29, Copia: Archivo.
2 Recibe padrén de productes y selecciona, evalia y clasifica los eventos
Estatales, Macionales e |Internacionales, asl como las misiones
comerciales que se tienen programados para parlicipar en el ejercicio
operativo.
3 Elabora Memorandum con decumentacion soporte a Iz Unidad de Apoyo
Administrativo para los eventos comerciales, asi como |a logistica de
participacidn de los empresarios chiapanecos por evento seleccionado,
recaba firma del titular de la Subsecretaria de Comercin y distribuye:
Original; Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
1%, Copia: Titular de la Direccién de Comercio Interior y Exterior,
2", Copiz: Archivo.
4 Elabora oficio mediante el cual convaca a una reurion de trabajo, a los
empresarios con base al giro del evento en turno, da a conocer los
procedimientos de paricipacién, material promocional a utilizar, recaba
firma del titular de |a Subsecretaria de Comercio y distribuye:
Criginal; Empresarios, :
1%, Copia: Titular de la Secretaria de Economia.
2% Copia: Titular de la Direccion de Comercio Interior y Exterior.
32, Copia: Archive.
¢
5 Envia relzcion de padicipantes por medios  elecironices a los /
organizadores del evento. /
B Solicila @ traveés de medios electronicos a los proveedores del servicig,
la documentacién soporte.
z L
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Descripcion del procedimiento
" No. de Documento de
actividad Aclividad referencia/
observaciones
T Recibe documentiacion de los provsedores y turna por Memoréndum a
la Unidad de Apoyo Administrativo, recaba firma del Titular de la
Subsecrataria de Comercio v distribuye:
Original: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativa.
12, Copia: Titular de la Direccidn de Comercie Interior y Exlerior.
2% Copia: Archivo.
8 Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo mediante el
cual envia la resolucion del Comité de Adquisiciones.
Desarrolla en coordinacién con el proveader, la logistica de participacidn
9 y requerimientos de los stands (disefic, capacidad de exhibicion,
electricidad y otros), asi como la instalacién respectiva.
|Integra wna carpeta base de informacian v reglamento del evento,
10 empresas participantes, giros y productos chiapaneccs que serdn
exhibicos y comercializados.
Supervisa el montaje de productos chiapanecos en los espacios
11 asignados a cada expositor dentro del Stands, v le da seguimiento a la
ocparacion del evento.
12 Elabora Memorandum dirigido al titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo en donde se especifica la conformidad del servicio
contratado, recaba firma del titular de la Subsecretaria de Comercio y
distribuye:
Orginal: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
1% Copia: Titular de la Direccion de Comercio Interior y Exterior.
22, Copia: Archivo.
13 Elabora @ Integra informe del evento y reporta al Titular de la Direccicn
de Comercio Interior y Exterior.
14 Aplica cuestionario comercial via elecironica al empresaria (expositor)
para conocer los resultados gue obtuvo en el evento respectivo. )
15 Elabora Memorandum para reportar los resultados del cvento en el
|informe cuantitativa y cualitativo que se realiza mensualmente a ‘If
Unidad de Flaneacién, como cumplimiento de la metas: recaba firma dél
titular de la Subsecretarla da Comercio y distribuye:
Originsl: Titular da la Linidad de Planeacian.
18, Copia: Titular de la Direccidn de Comercio Interior y Exterior.
2%, Copia: Archivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DO DE CHIAPAS

i Mombre del procedimiento: Asesoria para ingreso a Tiendas

|

y Cadenas Comerciales.

!?rop&sito: Posicionar productos chiapanec

s on Tiendas y Cedenas Comerciales d@ diferentes gimaj

| capacidad comercial.

ihlca nce: Posicionar des
|

de |la materia prima, insumos, hasta productos terminad

os con valer agregado.

-
Fspunsable del procedimiento: Direccion de Comercio Interior y Extarior.
.' « Departamento de Formarion, Desarrollo ¥ vinculacion Comercial.

| Politicas:

La empresa debera estar legalmente constituid
prima e insumos en el procesamiento.

Los productos para su exh
loe requisitas del mercado.

Cumplir con los reglamentos y politicas dela Ti

ipicion y ventas, deberan estar gstandarizados, etique

g B S—

2 en el Estadn de Chiapas Y utilizar el 50% de materia

tados y cumplir can

enda y Cadenas Comerciales.
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Descripcion del procedimiento

No. de [ ! Documento de
actividad Actividad referenclal
observaciones
Elabora oficio de solicitud a tiendas y cadenas comerciales, los requisitos y
1 normativas a cumplir, para colocar los productos chiapanecos en anagueles
e ingresar al empresario al padrén de provesdoras, rubrica, recaba firma del
titular de la Subsecretaria de Comercio y distribuye:
Original: Gerente General.
12, Copia: Titular de |a Secretaria de Economia.
2%, Copia: Titular de la Direccion de Comercio Interior y Extarior.
32, Copia: Archivo.
2 Recepciona, evalda y clasifica, la informacidn proparcionada por las tiendas|
y cadenas cemerciales.
3 Recibe de la Direccion de Comercio Interior y Exterior, la solicitud del|Formato de
asesoria y muestra de productos, presentada par el empresarnio. asesoria
empresarial
4 Revisa la solicitud y verifica, evalia y clasilica la muestra de producto y
valida que el praducto es apto para ingresar a tienda ¥ cadena comercial.
5 Gita al empresario, este requisita un formato de asesoria.
s Cumple el praducto con los requerimientos de las cadenas comerciales?
Si. Cortinda en la actividad No. 7
Mo. Continda en la aclividad Mo. Ga
6a Elabora oficio, rubrica y recaba firma del titular de la Subsecretaria de
Comercio, para canalizar el producto a las areas encargadas en desarrollar al
producto.
Original: Titular de las areas para desarrollar 2l producto.
12, Copia: T'tular de |a Direccién de Comercio Interior y Exterior.
2", Copia: Archivo.
Bb Da seguimientc al desarrollo cel producto hastz que cumple el proceso
técnico y de imagen.
Contindga en la actividad MNo. 7 i
/
7 Ingresa los datos del producto y del empresario a la base de datos y qusda
clasificado para participar en os eventos promocionales o para pgder
participar en mesas de negocios.
TERMINA PROCEDIMIENTO. &
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OC

Nombre del procedimiento: fsesoria para Exportacion de Productos. \

| Proposito: Poder realizar 1a exportacion del producto requerido hacia el pais del comprader. ‘

L

|
| Alcance: Desde |2 solicitud de |2 asasoria, la valoracion de los requisitos con ios qus cumple para poder

exportar sus productos, hasta la vinculacién con l&s instancias para poder realizar la exportacion.

— - siatoa ooy
Responsable del procedimiento: Dirgccion de Comercio Irterior y Extericr. \I

« Deparamento de Eormacién, Desarrolio ¥ vinculacion Comercial.

\j___
|Pa

liticas:

I
e Laempresa dshera estar legalments constituida en el Estado de Chiapas.

e Los productos para su exhibicion y ventas, deberan estar estandarizados, etiquetados Y cumplir con
las normas ¥ requisitos de exportacion del mercado desting.

« Cumplir con los reguisitos yio certificaciones que salicite comprador.

/ |
| T
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Descripcidn del procedimiento
" No. de Documento de |
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Entrevista con el productor o comercializador, a fin de conocer su proyecto|
de oxporiacion o plan de negocios.
2 Brinca los requisitos basicos para exportar al productor o comercializador.
Formato de
asesora
3 Vinculs con la instancias de gobiemo (Secretaria de Economia Fedaral, empresarial
WMejora Regulatoria, SAGARPA, ACERCA, SENASICA) y privadas (agente
aduanal, empresas certificadoras, entre otros).
4 Ingresa los datos del producto y del empresario a la base de datos v queda
clasificado para participar en lus eventos promocionales ylo para poder
partizipar en mesas de negocios.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimlento: Enlaces Comerciales.

:

internacionales.

Proposito: Poder reslizar enlace comercial entre productoras chiapanecos con compradores nacionales

[

comercial ya sea para una llamada o en su defecto una entrevista,

"Alcance: Desde la solicitud del comprador para establecer contacto can productores chiapanecos que le—l
ofrezcan los productos que solicita de acuerdo a sus especificaciones, hasta la elaboracion de una agenda

Responsable del procedimiento: Direccion de Comercio Intarior v Exterior.
e Departamento de Formacion, Desarmollo y Vinculacidn Comercial.

-

Politicas:
e Laempresa deberd estar legalmente constituida en el Estado de Chiapas como praductor.

+ los productos para negociacion, deberan estar estardarizados, stiquetados y cumplir con
normas y requisitos basicos para su comercializacion yio exportacion del mercado destino.

» Cumplir con los requisitos yfo certificaciones que solicite el comprador.

« Contar con ficha técnica del producto a ofertar.

las
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Descripeion del procedimiento '

Mo. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe la solicitud del comprador de productos chiapanecos donde da a

conocer las especificaciones de su interés

2 Realiza bisqueda =n la base de datos de los productores pesibles | Farmato de
candidatos a ofertar sus preductos al comprador y se clasifica para poder | asesoriz
asontactarlos. empresarial

2 Contacta con los productores para informar del interas del compradar en

adquirir sus productos y si estaen posihilidades d2 negociar.

4 Solicita e interasado ficha técnica de sus praductos de acuardo a las
espacificaciones  dal Comprador  (precio, wvolumen, empaque, flete,
certificaciones, etc.).

5 Envia al comprador la ficha técnica de los productores interesados en
entablar una negociacian.

B Recibe por parte del comprador informacion con gue productor desea realzar
una reunion o llamada, para iniciar las negociaciones, y s& agenda de comun
acuerdo con las partes.

| Comprador y productor entablan negociacion y de llegar a acusrdos,
intercarmbian datos de contacto y establecen acuardos.

B Da seguimiento ¥ scompanamiento en &l proceso de compra-venta, para
brindar alguna asesoria en materia comercial para que pusdan concluir la
compra

g Elabora tarjeta informativa para dar a conocer los resullados obtenidos,
rubrica, recaba firma del titular de |a Direccion de Comercio Interior y Exterlor
y distribuye:

] Original: Titular de la Subsecretaria de Comarcio. /
18, Copia; Titular de |a Secretaria de Economia,
2® Copia: Archivo. /
] TERMINA PROCEDIMIENTO. \&\
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Mombre del procedimiento: Cursos y Capacilaciones.

Propésito: Poder brindar los conocimisntos v herramientas basicos necesarios al empresario chizpaneco
para poder exportar y comercializar sus productas en &l mercado intemacional.

Alcance: Desde Ips conocimientcs basicos para poder comercializar sus productos hasta lograr una
exportacion exitosa.

Responsable del procedimiento: Direccion de Comercio Interior v Exterior.
¢ Departamento de Formacion, Desarrollo y Vinculacidn Comercial.

Politicas:
e |Laempresa debera estar legalmente constituida en el Estado de Chiapas como productor.

= Los productos para negociacion, deberan estar estandarizados, etiqguetados y cumplir con  las
normas ¥ requisitos basicos para su comercializacion yo exportacién del mercado destino,

= Eslar interesado en acudir a los cursos y cumplir con las politicas que se eatablezean para tal efecto.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones |
1 | Solicita a instancias publicas yo privadas cursos de capacitacion para
empresarios chiapanecos en temas relacionados a la exportacion v
comercializacion de productos en el mercado internacional.
2 Recibe regpuesta por parte de las instancias a brindar el curso y contacta | Formato de
parz acordar facha, lugar y raquerimientos, posteriormente se elabora oficio, | 8sesoria _
rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria de Economia y distribuye: empresarial |
i
Original: Gerente General, Director yfo Titular de la instancia.
12 Copia: Titular de la Subzsecretaria de Comercio.
22 Caopia: Archivo.
3 Selecciona a los empresarics que cuenten con el perfi del curso vy
capacitacion que se vaya a brindar, y posteriormente se les envia invitacion
por escrio o a través de amail. [
|
4 Realiza llamadas a los empresarios para corfirmar asistenciz v elabora una
lista de asistentes.
5 Lleva a cabe la imparticion del curso en el lugar, fecha y hora establecida.
5 Elabora tarjeta informativa para dar a conocer los resultados obtenidos,
| rubrica, recaba firma del Titular de la Direccion de Comercio Interior v
Exterior y distribuye:
Original: Titular de la Subsecretaria de Comerein.
1*. Copia: Titular de la Secretarla de Economia.
2% Gopia: Archivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
|/
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Organigrama Especifico

Oficina del
C. Secretario

Subsecretaria de
Comercio

Direccldn de Impulsc a la
Calidad de Productos v
Servicios

Departamento de
identificacidn, desarrollo y
seguimiento a la calidad

~\i |
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Nombre del procedimiento: Ragistro de nuevos productos v servicios para el impulso de la calidad.

Propdsito: Mejorar los procescs productivos industriales, para incrementar Ia capacidad real de una empresa,
obteniende productos y servicios de calidad, asi como més y mejores emplcos.

[ Alcance: Obtener productos y servicios de calidad para que sean competitivos a nivel nacional e
| internacional.

.J

Responsable del procedimiento: Direccion de Impulso a la Calidad de Productos y Servicing
s Departamento de icentificacion, desarrollo v seguimiento a la Calidad

Paoliticas:

* Laempresa debera estar legalmente constituida en el Estado de Chiapas y utilizar el 50% de materia
prima & insumos en el procesamiento, con identidad chiapaneca.

= Los productos pera su exhibicion y venta, deberan estar estandarizados, etiquetados y cumplir con | |
los requisitos del mercado, |

Ultima emisidn Actualizacicn W Praxima revisicn Hcja
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Descripcion del procedimiento l

No. de - Documento de
actividad Actividad referencial
ohsarvacionas
1 Asesoria personalizada al empresario que requisre informacion de mejora de | Diagnostico inicial

la calidad de su producto o servicio.

ol Analize el eststus del producte o servicio de acuerdo a las necesidades
plasmadas en el diagnéstico inicial para vincularlo a las dependencias
correspondientes o enviarle via correo formatos Marea Chiapas.

3 Se envia via correoc electronico formatos Marca Chiapas para iniciar el
proceso de obtencidn del sello distintivo.

4 Registra en el control por mes de los diagnésticos iniciales.

4 Envia carreo a la ventanilla especializada dependiendo el rubro de que se | Formatos Marca
trata para dar seguimiento al proceso de abtencian del uso del sello distintiva | Chiapas.
del empresario aspirante.

Secretaria del Campo {productos en fresco)

Institute Casa de las Artesanias( Ambar y Artesanias)
Instituto del Café de Chiapas( café)

CONECULTA { conceptos culturalzs)

Secretarfa de Turismo( hoteles y restaurantes)

8 Se archiva la documentacién generada

| TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Asescrar y Virculer a los empresarios aspirantes con la Secretaria de Salud

Proposito: Analizar y conocer las areas de mejora de los productos y servicios que cumplan con las normas
| de calidad para obtener el uso del sello distintive México —Chiapas-Original, que les dard un valor agregado a
su producto y servicio,

Alcance: Lograr que las empresas aspirantes puedan ser candidatas al sello distintivo México —Chiapas-
Original.

i
Responsable del procedimiento: Direccion de Impulso a la Calidad de Productos y Servicios
« Departamento de identificacion, desarrollo ¥ seguimiento a la Calidad

Politicas:
= Laempresa debera estar legaimente constituida en el Estado de Chiapas y utilizar el 50% de materia
prima & insumos 2n &l procesamiento.

e Los productos y servicios para su exhibicion y ventas, deberan estar estandarizados, etiquetades y
cumplir con los requisitos del mercado.

Uitima emisitn Actualizacion Proxima revision Hoja
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Cescripcion del procedimiento

Mo. de Documento de
actividad Actividad referencial
L ohservaciones

1 Recibe la documentacion de los empresarios aspirantes al szelle distintivo
Mexico-Chiapas- Original (rubro de alimentos v café).

2 Revisa la documentacién solicitada y elabora cficio a la Secretaria de Salud : |
para solicitar la visita al establecimiento v evaluacion de los productos '
aspirantes.

3 Recibe respuesta via correo de la Secretaria de Salud de que empresas ya

cumplen para ser candidatas al sello distintivo México-Chiapas- Original ¥ cuales
@stan en proceso.

4 Angzliza los avances de las empresas en proceso para comunicarle 2 cada
empresario cual es su estatus {via corren), Relacidn de
empresas
5 Solicitar reunidn con personal de la Secretaria de Salud (Direccidén  de | aspirantes en

Proteccion contra Riesgos Sanitarics) para analizar los planes de mejora de | proceso
cada empresario aspirante, a peticion del interesado.

G Archiva la docurmentacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO,

L

Ultima emisién Actualizacian \ Préxima revisidn Hoja
— X A\

| = z
Moviembra 2012 \%\ Junio 2018 U 1 Jumio 2019 I 2lz
&

A :



ESEGHEMH!'A

0

DE ECONOMIA

& GOBIERNO DEL
| ESTADO DE CHIAPAS

0300

CHIAPASNOS UNE

SE-SC-DICPS-DIDSC-003

Nombre del procedimiento: Logistica de |a Estrategia Marca Chiapas y Actividades del Consajo Regulador. —’

Propdsito: Lograr que los productos y servicios candidatos obtengan el sello distintivo México-Chiapas
Original. -

Alcance: Que los productos con el sello dislintivo se comercialicen a nivel nacional e internacional.

Responsable del procedimiento: Direccion de Impulso a la Calidad de Productos y Servicios

Departamento de identificacian, desarrollo v seguimisnto a la Calidad

# - °

Politicas:

La empresa debera estar legalmente constituida en el Estado de Chlapas y utilizar el 50% de materia

prima e insumos en el procesamiento.

Los productos para su exhibicién y ventas, deberdn estar estandarizados, etiquetados y cumplir con

los requisitos del mercado,

Ultima emisidn

Actualizacidn

Proxima revisién

- Hoja

Junra 2018

Junio 2014

112

Moviembre 2012 \
A%
Vi

<




-,,j e Ll Y v
ﬁ BFGRFM%M_ B GosiERNG DE. 0 A ( '
~ DE ECONOMIA

"3

Q | . _'j' ESTADO DE CHIAPAS GHWAS NO UNE

SE-S5C-DICPS-DIDSC-003

Descripcidn del procedimiento
No. de N Documenta de
actividad Actividad referencial
| abservaciones
1 Recibe de las ventanillas especializadas las propuestas de los aspirentes a la | Presentacion via
obtencion cel sello distintivo (Artesanias, Ambar, Turismo, Cullura , Café v |corren.
Alimentos) -
2 Elabora convocatoria via correo a los integrantes de los  comités | Comeo electrdnico
especializados de Marca Chiapas, para invitarlos a la sesldn correspondiente.
3 Solicita mediante oficio &l apoyo de espacio en el que 2e realizara la sesidn,
con las dependencias que integran el Comité Técnico de la Estrategia Marca | oficio
Chigpas.
Memaorandum
4 Elabora memorandum a la Unidad de Apoyo para solicitar los insumos que se
darén en el coffee break de la sesion.
L Elabora orden del dia, lista de asistencia de los participantzs & infegra | Presentacion
presentacion de todes las praductos v servicios candidatos. Power Point
5] Coordina el desarrollo de cada comité especializado de la Marca Chigpas, ,
[
7 Elabora minuta para firma y lectura por comité especializado y se envia via

correo al coordinador; recaba firmas de las minutas y archiva.

TERMINA PROCECIMIENTO

g Solicita mediante oficio el apoyo de espacio en el que se realizara la sesion,
con las dependencias gque integran el Comité Tecnico de la Estrategia Marca
Chiapas.

g Convoca a Sesiones del Consejo Regulador de la Marca Chiapas via correo.

10 Elabora memorandum a la Unidad de Apoyo para solicitar los insumos que se

daran en el coffee break de [a sesitn.

11 Elabora lista de Asistencia, orden del dia, acuerdos de sesion de consejo, acta
de Acuerdos de las Sesion de Consejo y envia convocstoria via comeo a los
empresarios que recibiran certificado con la autorizacian de! uso del sello

distintivo. /

12 Elabora certificados del uso del sello distintivo a los productos y gervicios a las
empresas autorizadas y elabora convenios de autorizacion del uso del sello
distintivo

13 Archiva la documeniacion,
TERMINA EL PROCEDIMIENTC N
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Nombre del procedimiento: Promover alianzas ante la Estrategia Marca Chiapas y organismos
empresariales, Instituciones Publicas, Privadas y Sector Academico. |

Propdsito: Obtener beneficios en favor de las empresas asociadas a Marca Chiapas, para que tengan apoyo
en mejorar la imagen de su producto y accesos a la mejcra de su empresa.

Alcance: Que las empresas asociadas a Marca Chiapas legren un mejer posicionamiento en el mercado de
sus productos y senvicios.

Responsable del procedimiento: Direccion de Impulso a la Calidad de Productos y Servicios
e« Departamento de identificacion, desarrollo y seguimiento a la Calidad

Politicas:
= Laempresa deberd astar legaimente constituida en el Estado de Chiapas y utilizar &l 50% de materia
prima e insumos en el procesamiento.

= Los productos para su exhibicién y ventas, deberan estar estandarizados, etiquetados y cumplir con
los requisitos del mercado.

Uktima emisién Actualizacidn (‘%" Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

MNo. de Deocumento de
actividad Actividad referencial

ohservaciones

1 Elahora oficio a las instituciones con las que se firmara el convenio de
colaboracién,

2 Envia oficio firmado por la Directora via correo {escaneado)

3 Establece |la cemunicacion con el enlace que la Institucién designe para dar
saguimienta a la elaboracian del Convenia.

e Reunion para revision del Convenio.

5 Envia convenio para revision a la Unidad Juridica de la Secretaria de Economia

ya validado por la Institucién intereszda,

<] Valdads el convenio se solicita se imprima en tres tantos y se recaba la
ritbrica del Jefe de la Unidad Juridica de la Secretariz de Economia.

T Realiza invitacién para la firma del Convenio,

8 Solicita mediante oficio un espacio donde se llevard a cabo la firma del convenio

9 [nvita via correo a los interesados e invitados especiales

10 Da & conocer via correo a los empresarios esociados de los beneficios que se
han gestionado mediante la firma de [os convenics ¥y como pueden acceder a
ellos.

1 Archiva documentacion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Registro y Actualizacion de Sistema de informacion Marca Chiapas (SIMC)

Propdsito: Llevar un control y registre de las empresas asociadas, productos y servicios con la descripcidn
de cada uno.

Alcance: Contar con la informacion actualizada de cada producto autorizado,

Responsable del procedimiento: Direccidn de Impulzo 2 la Calidad de Productos ¥ Servicios
= Departamento de identificacién, desarrollo y seguimiento a la Calidad

Politicas:

¢ Laempresa debera estar legalmente constituida en el Estado de Chiapas y utilizar el 50% de materia
prima e insumcs en el procesamiento.

= Las productes para su exhibicion y ventas, deberdn estar estandarizados, etiquetades y cumplir con
los requisitos del mercado,

Uitima emisign Actualizacian (\k y Praxima revisidn Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de ) Documento de
actividad Actividad referenciaf
ohservaciones
1 Ingrasar en &l sistema ndmero de productos y servicios autorizadoes en la ultima Reportes
Sesion de Consejo.
2 Se registra nombre de la empresa, nombre del representante legal, nimero de
productes con la descripclon de cada uno a detalle, ndmero de sesion, fecha de
certficado v vigencia, municipio al que pertenece , rubro de comité, nlimero de
rertifieadn, emplacs generados , hombras y mujeres, categoria y subcategoria.
3 Archiva documentacion
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Ultima amisién Actualizacibn Préxima revisidn Hoja
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Organigrama Especifico

Oficina del
C. Secretario

Subsecretaria de
Impulso y
Deszarrallo de la
Competitividad
Empresarlal
Direccién de Direccidon de
Atencidn y Emprendimiento
Servicios e lmpulsc ala
Empresariales Competitividad
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Subsecretaria de
Impulso v
Desarrcllo de la
Competitividad
Empresarial

Direccion de
Emprendimiento e
Impulso ala
Competitividad

CHAPRSOS LI

Departamento de
Emprendimiento

Departamento de
Impulso a la
Competitividad
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Nombre del procedimiento: Atencion de necesidades de capacitacion empresarial an el Estado.

Proposito: Desarrollar un catdlogo de talleres y cursos de capacitacion en coordinacién con dependencias y

organismos pablicos, gue permita a empresarios y emprendedores contar con los conocimientos necesarios
para su desarrollo.

| Alcance: Desde la deteccidn de necesidades del solicitante, hasta B concertacion de cursos con
| dependencias publicas de los tres niveles de gobisrno.

Responsable del procedimiento: Direccion de Emprendimiento e Impulso a la Competitividad
s Departamento de Emprendimiento.

Politicas:

e La deteccién de necesidades se realiza mediante el acercamiento y atencidn de emprendedores,
empresarios, camaras Yy organismos empresariales, H. Ayuntamientos Municipales, incubadoras de
negocios, entre otros, a oficinas centrales o delegaciones de la Secretaria; asi como a través de la
promocion o difusion de los catdlogos de cursos y taleras vigantes.

= La aprobacion del desarrollo de los cursos estara sujetz a dispenibilidad presupuestal, dependiendo la
naturaleza del curso o taller,

s Los cursos que se desarrcllan en el interior del estado, estaran a cargo de las delegaciones de la
secretaria, de acuerdo a su jurisdiccion, mismas gus seran las responsables de desarrollar las
actividades de logistica.

s Se buscard preferenciar que el desarrollo de los cursos y talleres sea realizado gor empresas
Chiapanecas, siempre y cuando cumplan con los requerimientos de los temas a impartir.

/

/
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Descripcion del procedimiento
MNo. de i Documento de
actividad | Actividad referencia/
ob=ervacionas
1 Elabora convenios con crganismos que brindan cursos de capacitacion.
2 Elabora oficios, signados por el titular de la Subsecretariz de Impulso v
Desarrollo de la Competitividad Empresarial, para promover y difundir entre
emprendederes, empresarics, camaras  y organmsmos empresariales, H,
Ayuntamientos Municipales, incubadoras de negocios y delegaciones de la
secrefarla, entre otros, del catdlogo de cursos y talleres vigentes v los
requerimientos para qus estos puedan realizarse, de acuerdo al tipo de
| capacitacion solicitada y se distriouye:
Original: instancias interesadas,
1? copia: Archivo,
3 Recibe via oficial, correo electronico o verbal, solicitudes de capacitacian por
parte de las instancias interesadas; solicitsa, a dichas instancias
nombramiento de un enlace, para al desarrcllo de las actividades y Ingisfica
para |a imparticion del curso o taller.
4 Agenda con el capacitador o consultor las fechas y temas solicitados.
¢ Existe disponibilidad?
Mo: Continda con la actividad MNo. 3a
Si: Contintia con la aclividad No. 4a |
|
43 Reprograma fechas de acuerdo a la disponibilidad del consultor,
Regresa a la actividad No. 4
5 Confirma con los enlaces designados, las fechas y temas deo curses
solicitados, integra mensualmente calendario de capacitacion,
8 Solicita, via correo electronico, al  personal encargado de disefios
institucionalzes, la elaboracion del banner del calendario mensual de cursos;
remite, via comreo electrdnico, a la Unidad de Informatice ocanner del
calendario mensual de cursos, para solicitar su difusion en la pagina v redes
sociales oficiales de la Secretaria.
7 Selecciona espacio para desarrolle del curso, /
g Elabora memorandum, signado por el titvlar de la Pireccion de
Emprandimiento e Impulso a le Competitividad, para la Unidad de Apoyo
Administrative, solicitande los insumos para el coffeeb . &n caso ds
requerirlc y se distribuye;
Ultima emisidn Actualizacion Ir/'“\ |'. Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
| Original: Jefe Unidad de Apoyoc Administrativo.
18 Copia: Direccion de Emprendimiento e Impulso a la Competitividad.
8 Elabora tarjeta nformativa, informando al Titular de la Dependencia, de
calendarlo mensual de capacitacion y se distribuye:
Original: Titular ce la Secretaria.
1% Copia: Archivo
10 Genera recepcion de invitaciones, via coreo electrdnico, elaborando sta de
perticipantes; imprime formato de lista de asistencia.
11 Elabora ficha informativa para la persona gue presidird el acto inaugural del
Curso.
|
12 Recaba listas de asistencia y levanta raporte fotografico, del evento, para

archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Apoyo a Incubadoras de Empresas y Aceleradora de Megocios del Estado.

Proposito: Incrementar la competitividad de los nusvos negocios v su expectafiva de vida a través de un
programa de desarrollo de emprendedores de manera coordinada con las Incubadoras de empresas y
aceleradora de hegocios.

Alcance: Desde |a deteccion de emprendedores susceptibles de ser beneficiados, hasta el financiamiento de
proyectos especificos.

Responsable del procedimiento: Direccidén de Emprendimiento & Impulso a la Compeatitividad
= Departamento de Emprendimignta.

ez =

Politicas:

» Las incubadoras de empresas deberan formar parte de la Red Estatal de Incubadoras de Empresas
del Estado de Chiapas o contar con [a certificacién que expide la Secretaria de Economia Federal.

« El apoyo a las incubadoras de empresas estars sujeto a la disponibilidad presupuestaria.

— ..
Lt
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Descripcion del procedimiento

~ No. de Documento de
actividad Actividad referencial
_| observaciones
1 Recibe de= |la Direceidn de Emprendimiento e Impulso de la Competitividad,
prayecios presentados por las Incubadoras de Negocios y aceleradora de
empresas para suU apoyo, revisa proyectos v determina cuales scon
susceptibles de apayo.
2 {Motifica & los solicitantes, mediante oficio suscritc por el ttular de la
dependencia, que proyectos seran apoyados y distribuye:
| Original: THulareas de las instituciones responsables de |a incubadoras.
12, Copia: Responsables de las incubadoras y acelzradoras.
2%, Copia: Archivo.
Elabara vy envia la propuesta de convenio de transferencia de recursos a
3 celebrar a las incubadoras y aceleradorz, vy Anexe dnico del mismo,
2Existen obsarvaciones al convenio y Anexo Unico del mismo, por parte de
la incubadora?
Mo: Continda con la actividad 4
Si: Continta con la actividad 3a
3a Consensan vy corrigen las observaciones.
Continta actividad 4.
4 Elabora memorandum, signade por 2l titular de la Subsecrataria de Impulso y
Desarrollo de la Competitividad Empresarial {SIDCE), para el envio de los
convenios de fransferencia de recursos y Anexos Unicos, a la Unidad de
Asuntos Juridicos para su revision, validacidn juridica, asignacion de folio y
distribuye :
Original Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia: SIDCE |
2® Copia: Archivo.
5 iExisten observaciones a los convenios y anexos Unicos por parte de la|
Unidad de Asuntos Juridicos?
MNa: Continda con la actividad ©
Si: Continoa con la actividad Sa
ha Realiza las correcciones y/o modificacionas m:respnndientels, comunicando
a las incubadoras y aceleradora, via correo elactrénico, las observaciones
realizadas por la Unidad de Asuntos Juridicos.
Continda con la actividad 6.
b e
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Descripcion del procedimiento

Ne. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
5] Recibe, de la Unidad de Asuntos Juridicos, tres tantos originales de los
convenios de transferencia de recursos y Anexcs Onicos, debidamente
validados.
7 Elabora oficios y recaba firmas del titular de la Subsecretaria, para el envio

de los 3 tantos originales de los convenios, a los responsables de las
incubadoras, para recabar firma de los involucrados y se distribuye:

Original: Respongables de las incubadoras.
Copia; Archivo.

B Recibe de la Direccidn, los tres tantos originales de los convenios de
transferancia de recursos y Anexos Unicos, debidamente signades; recaba
firmas del titular de la Subsecretaria.

g Elebora memorandum, recaba firma del titular dz la Subsecretaria y envia &
la Unidad de Apoyo Administrativo, un tanto original de los convenios
anexos Onicos, solicitando realizar la transferencia de recursos a las
incubadoras y aceleradora de negocios y se distribuye:

QOriginal: Jefe de la Unicad de Apoyo Administrativo.
Copia: Archivo,

10 Elabora oficios v recaba firmas del titular de |a Subsecretaria, para 2l envio
del segundo tanto coriginal de los convenios v anexos Unicos, a las
incubadoras y aceleradora apoyadas, se distribuye:

Original: Responsables de las incubadoras.

12, Copia: Titulares de las Instituciones a las que corresponden las
incubadoras y aceleradora.

29 capia: Archivo,

11 Envia tercer tanto orlginal de los convenios de transferencia de recursos y
Anexo Unico, a la Unidad de Asuntos Juridicos, a traves de memorandum,
solictando expedir copia certfficada, para integracion de expedientes y
custodia v resguardo del original y se distribuye:

Original; Unidad de Asuntos Juridicos.
Copia: Archiva,

12 Recibe memorandum, a través de la Direccién de Emprendimiento e Impulso
a la Competitividad, mediante el cual la Unidad de Apoyo Administrativo
notifica la transferancia los recursos a las incubadoras v aceleraders) de
apoyadas.

k]
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
) ohservaciones
15 Recibe, mediante oficio signado por los titulares de las instituciones|En caso de que la
responsables de las incubadoras y aceleradora apoyadas, documentacion || documentacion
comprobatoria, del cumplimiento de lo estipulado en los convenios y anexos, || comprobatoria no
revisa que la documentacion comprobatoria. eumpla con lo establecido. cumpliera con o
g establecido, se soliciia
14 Integra expediente de apoyo a Incubadoras y aceleradora y archiva. 3 la instancia
apoyada,
' complementar la
TERMINA PROCEDIMIENTO misma.
/
| >
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SE-SIDCE-DEIC-DE-003

Nombre del procedimiento: Establecer convenios para la capacitacion y asistencia técnica.

Proposito: Brindar a los ampresarios las heramientas necesarias para incrementar su competitividad v
mejorar la calidad de sus productos y servicios mediante la capacitacion y la asistencia técnica.

Alcance: Desde la deteccidn de necesidades, hasta el seguimiento del desarrolle de los cursos y asistencias
técnicas motivo de los convenios.

Responsable del procedimiento: Dirzccion de Emprendimients e Impulso a la Competitividad
s« Departamento de Emprendimiento.

Politicas:
= Contar con recursos presupuestales disponibles para la gjecucion dal proyecto.

+ Las instancias sujetas a fimnas de convenio deberan reunir las condiciones y documentacion requerida
por las instancias normativas.

Ultima emision Actualizacion - Préxima revisidn Hoja
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Descripcién del procedimiento |

No. de . Documento de
actividad Actividad refarencia/

observaciones

1 Detecla la necesidad de capacitacion o asistencia iecnica a traves de
solicitudes especificas o mediante reuniones can emprasarios, identificando
el organismo o dependencia para brindar el servicio..

2 Elabora la propuesta de convenio y se envia a la institucion seleccionada,
 para revision y en su caso, realizar las adecuaciones necesarias.

¢ Existen observaciones al convenio?
Si; Continda con la actividad No. 2a
No; Continta con la actividad No. 4

2a Consensa y realiza las observaciones.
Continda con la actividad 4.

3 Elabora ¥ envia memorandum, signado por el titular de la Subsecretaria de
Impulso y Desamollo de la Competitividad Empresarial, a la Unidad de
Asuntas Juridicos, solizitando revisian, validacidn juridica v asignacion de
folio del convenio y se distribuye:

Original; Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Copia: Archivo

ZExisten cbservaciones al convenlo?
Si: Continda con la actividad Mo, 3a
Mo: Continta con la actividad No_ 5

3a Consensa y realiza las observaciones.
Continlda con la actividad 5.

4 Recibe dos tantos originales del convenio debidamente validado de la
Direccidn, & través de memerandum generado por la Unidad de Asuntos
Juridicos:; procede a recabar las firmas comespondientes de las partes|
involucradas

b Elabora y envia memorédndum signado por el titular de la Subsecretaria, a la
Unidad de Asuntos Juridicos, solicitando expedir copia cerlificada del
convenio, para integracion del expediente; v custodia y resgyardo de un
tanto original y se distribuye:

Original: Unidad de Asuntos Juridicos.

Copia: Archivo.
W,
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Descripcion del procedimiente

No.de | ) Documento de
actividad Actividad - referencial
| observaciones
g Recibe de la Direccitn de Emprendimiento & Impulso a [2 Competitividad,
copia cartificada del convenio; archiva e integra expediente.
7 Elabora y envia oficio, sighado por el titular de la Subsecretaria de Impulsa y
Desarrollo de la Competitividad Empresarial, a través del cual manda el
segundo tanto del convenio original a |a institucion seleccionada y se
distribuye:
Original: Titular de |a instifucion seleccionada.
Copia: Archivo.
g8 Promueve y difunde el catdlogo de cursos proporcionado por la institucion
selaccionada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Uitima smisian Actualizacidn i Praxima revisidn Hofa
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SE-SIDCE-DEIC-DE-004

Nombre del procedimianto: Atencidn del Punto de la Red de Apoyo al Emprandedor. ! |

Propésito: Vincular v registrar en la Red d2 Apoyo al Emprendedor (RAE) a emprendedares y empresarios
interesados en conocer y gozar de los beneficios que ofrece.

Alcance: Desde brindar la asesoria, hasta |2 vinculacién y registro ante la Red de Apoyo al Emprendedor.

Responsable del procedimiento: Dirzccién de Emprendimiento e Impulso a la Competitividad
« Departamento de Emprendimiento.

Politicas:
= Formar parte de la Red Estatal de Puntos de la Red de Apoyo al Emprendedor.
¢ (Conocer ano con ano las actualizaciones para |a aperacion del Punto.

« Losinteresados deben requisitar el Formato de Selicitud de Servicio.

Ultima emisian Actualizacidn Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de | Documento de
actividad Actividad referenciaf
! observaciones
i Recibe y escuchz las necesidades de las personas que se acerca & Funtcrl'

de la Red de Apoyo al Emprendedor,

o Erinda asesocria a las personas sobre los programas v beneficios que ofrece
la Red de Apoyo al Emprendedor.

3 Vincula a las personas con las instancias requeridas y proporciona
informacian sobre ubicacion de las mismas.

4 Solicita a las personas aterdidas, requistar el Formatc de Solicitud de |Formato de Solicitud
Servicio, gensrado para tal fin; revisa que el llenado de los campos sea|de Senvicio.
correcto.

g Da de alta, en la plataforma de la Red de Apoyo al Emprendedor, a las

peErsonas  interesadas en perdenscer dicha Red, con los  datcs
proporcionados a través del Formato de Solicitud de Servicio; genera hase
de datos con las personas atendidos y archiva los Formatos de Solicitud de
Servicio; genera expediente de atenciones y registros.

5 Remite de manerz electronica informacion del estatus de las personas
gtendidas a traves de la Red de Apoye al Emprendsdor.

TERMINA PROCEDIMIENTO

el N
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SE-SIDCE-DEIC-DIC-005

Nombre del procedimiento: Asesoria a emprendedores y MiPYMES para participar en convocatorias del
Instituto Nacional del Emprendedor {(INADEM}.

Propédsito: Proporcioner informacién a emprerdedorss y MiPYMES sobre el progedimiento para realizar
solicitudes de apoyo v participar en las diferentes Convocatorias que emits el INADEM

Alcance: Dasde que se realiza la solicitud de Asesoria, hasta que el emprendedor o emprasario obtiene [a
informacidn ‘

Responsable del procedimiento: Direccién de Emprendimiento e Impulso a la Competitividad T
e Departamento de Impulso a la Competitividad.

Politicas:

e Se proporcionara la Asesorla, y usara de referencia las Reglas de Operacion del Fondo Nacional
Emprendedor del ejercicio fiscal en curso.

e Se requisita el Formate Solicitud de Asesorla, que debera ser firmado por el interasado,
« Los datos inscritos en el Formato de Solicitud de Asesoria, seran utilizados en los informes de Avance
de las Meias del Programa Sectarial de Desarrolla Foondmico

Uitima emigidn Actualizagién ,fl\[\ s Préxima revision Hoja
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Descripeidn del procedimiento
No.de | - == : = Documento de
actividad Actividad referencial
obsarvaciones
1 Atiende al interesado en las cficinas del Depariamento de Impulso a la
Competitividad.
2 Requisita el Formato Solicitud de Asesoria.
3 Identifica los requerimientos de apoyo del interesado.
4 Presenta informacién de la Convocatoria del INADEM y explica el procesa de
solicitud de apoyo para participar en la Convocatoria.
5 Envia al interesado mediante correo electranico, el Documento de Reglas de
Operacion del Fondo MNacional Emprendedor del ejercicio en curso vy el
Documento de la Convocatorla de Interés.
& Registra en la base de datos, los datos del emprendedor o empresario
atendido.
7 Archiva el formato requisitado en el expediente de asesorias.
TERMINA PROCEDIMIENTO
[
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SE-SIDCE-DEIC-DIC-006

Mombre del procedimiento: Gestidn de apoyos en bensficic de Emprendedores y Micro, Pequefias vy
Medianas Empresas chiapanecas, a través de la celebracion de convenics con Dependencias Federales,
Estatales y Organismos del Sector Privado.

Propdsito: Fomentar €l desarrolle, la productividad, la competitividad y la consolidacion de las empresas
chiapanecas, a través del otorgamiento de apoyos y senvicios de desarrollo empresarial.

Alcance: Desde incorporar la propuesta de proyectos en el Sistema Emprendedor del Institute Nacional dal
Emprandedor (INADEM) hasta la comprobacion de los apoyos otorgados.

Responsable del procedimiento: Direccidn de Emprendimiento e Impulso a la Competitividad
¢ Departamento de Impulso a la Competitividad,

Politicas:

La gestion de apoyos estara sujeta a la disponibilidad presupusstaria.

Para la gestidn de apoyas, es necesario contar con |a propuesta de proyectos de desamrollo empresarial.

Los pravectos que resulten rechazados por INADEM para el otorgamiento de apoyos, podran
presentarse en el siguiente ejercicio fiscal.

Para la gestion y celebracion de convenios sirve como base lo establecido en las Reglas de Operacion
del fondo Macional Emprendedor.
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Descripcion del procedimiento

MNo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

i)

10

Recibe propuesta de proyectos a apoyar en beneficio de Emprendedores vy
Micro, Fequefas y Medianas Empresas chiapanecas.

Captura en el Sistema Emprendedor del Instituto Macional del Emprendedaer,
drgano desconcentrado de la Secretaria de Cconomlia Federal, los proyectos
que seran beneficiados con recursos del Fondo Macional Emprendedor; una

para gue sean Evaluades,
Verifica en el Sistema Emprendedor log proyectos aprobados.

Recibe notificacién via correo electrdnico del Area Juridica del INADEM
referente al procedimiento para la celebracion de los Convenios de
otcrgamientos de apoyos de los proyectos que fueron aprobados.,

Descarga Convenios del Sistema Emprendedor para su analisis v revisidn.
remite 2n farma econdmica a la Unidad de Asuntos Juridicos de |a Secretaria
para su revision; recibe comentarios de la Unicad referentes a los Convenios

Emprendedor para la celebracion de los convenios.

Recibe notificecidn via correc electrdnico del Area de Ministracion de
Recursos del INADEM, con los requisiteos para el proceso de ministracidn de
oS recursos.

Elabora memarandum, recaba firma del Subsecretario, para solicitar a la
Unidad de Apoyo Administrativo, los documentos regueridos para la
ministracion de recursos por INADEM; recibz de la Unidad memoréndum
mediante el cual remiten los documentos requeridos.

Incorpara los documentos solicitades a3l Sisterna Emprendedor para su
revision y anslisis por parte de INADEM: recibe correo elecirdnico de
notificacion medianie el cual se aprueban los reguisitos documentales para la
ministracion de recursos. /

Elabora memeorandum, recaba firma del Subsecretario, pa?; sclicitar a traves
de g Unidad de Plareacian, la liberacion de recursos anle la Secrelara de
| Hacienda del Estade, correspondientes a los recursos oforgados por
| INADEM: recibe de la Unidad de Planeacion la notificagion de la Secretaria
de Hacienda.

p

vez registrados se remiten a través del madulo de envio del mismo Sistema |

Recaba firma electronica del tiular de la Dependencia en el Sistema)

Solicita al INADEM las
madificaciones que se
consideran
necesarias.

Realiza las diligencias
para atender  los
incumplimientos  de
los requisitos
documerntalas,

[tirma emisidn

Actualizacion
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
refarencial
ohservaciones

11

12

13

14

15

16

Realiza las gestiones ante |2 Unidad de Apoyo Administrativo, para que e
efectué el procese de contratacion de servicios profesionales de acuerdo a la
modalidad que apligue, para la ejecucion de los proyectos.

Fommnaliza los Gontratos de prastacion de servicios profesionales para la
ejecucion de los provectos; gestiona el inicio de la implementacion de los
proyectos.

Ejecutz el seguimiento de Ios proyeclos, revisa avances y documentos
Entregables finales presentados por los prastadores de servicios, de acuerdo
a lo establecido en los Contratos.

Integra en los Informes de Seguimiento del Sistema Emprendedor, los
avances, documentos Entregables del proyecto v la comprobacidn de los
recursos otorgadas.

Requisitz v ernwla el Informe final de actividades en el Sistema Emprendedor
de cada proyecto aprobado.

 Cestiona les Notificaciones oficiales de cierre de los proyecios por parie del

INADEM.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Emite cbservaciones y
recomendaciones a
los  prestadores  de
senvicios

Solventa aclaracinnes
realizadas por
INADEM.

Ultima emisidn

Actualizacién

e

Proxima ravision

Hoja

MNoviembra 2012 % Junio 2018
)

\_ Junlzy 20719

s

\ 1

&



%SECRETARL&

0:DE ECONOMIA

| GOBIERND DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Organigrama especifico

Oficina del C. Secretario

Subsecretaria de Impulsc y
Desarrollo de la Competitividad
Empresarial

Direccion de Atencion y Servicios
Empresariales
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SE-SIDCE-DASE-DVSE-001

Nombre del procedimiento: Proceso de registro de usuario en los Centros e Atencion Empresarial.

Propdsito: Tener un registros de todos los usuarios solicitantes clasificandolos coms empresarios o
emprendedores.

Alcance: Comprende el procedimiento necesario para ingresar un nuevo registrd a |a hoja de registro en

linea.

Responsable del procedimiento: Direccidn de Atencion y Servicios Empresariales
s Departamenio de Vinculacion y Servicios Empresariales

Politicas:

= Elpersonal de los Centros de Atencion Empresarial debera actualizarse y capacitarse en los
distintos tramites realizados por la Secretaria de Economia del Estado de Chiapas.

» ElAsesor Empresarial debers Mantener un trato cordial v amahle con los Usuarios.
= ElAsesor debe solicitar documentacion para el caso de personas Flsicas y Moralas.

» ElAsesor Empresarial debera verificar la documentaciér antes de recibirla.
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Descripcién del procedimiento

Documanto de

No. de :
Actividad referencial
Artividad observaciones
1 Saluda al usuario de acuerdo a como se estipula en el Protocolo de Atencion
Protocolo de Atencion (IT-CCE-01). (IT-CCE-01)
2 Verifica si el usuario cuenta con RFC y si es persona moral o
fisica. El Asesor Empresarial registra los datos del usuano &n
la hoja de registro en linea:
L — [Datos Personales.
~ Datos de la Empresa.
¢ Corrobora junto con el Usuario que los dates ingresados sean
correctos?
Si. Continua con la actividad No. 3
Mo, Continua con s actividad No. 2a.
28 Se regresz a la pantalla de captura del sistema y corrige los
errores,
3 La hoja queda guarda automaticamente los dales ingresados.
TERMINA PROCEDIMIENTO
N
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1 Nombre del procedimiento: Proceso de alta de un senvicio proporcionado al usuario.

Propésito: Proporcionar al usuario la gama de servicios con que disponen los Centros de Atencidn
Ermpresarial y los requisitos necesarics parz recibirlos v la alta en el sistema del servicio.

Alcance: comprende el procadimients parz praporcionar al usuario los datos necesarios para salicitar un
servicio,

Responsable del procedimiento: Direccion de Atencion y Senvicios Empresariales
s Departamento de Vinculacion y Servicios Empresariales.

Paoliticas:

» FEl perscnal de los Centros de Atencién Empresarial, debera actualizarse y capacitarse en los
distintos tramites realizados por la Secretaria de Economia del Estado de Chiapas.

¢ Ep tode momento, el Asesor Cmpresarial debera mantener un trate cordial ¥ amable con loa
Usuarios.

s Elasesor no podra oforgar el servicio hasta que el empresario presente todos los requisitos v
estos sear validados por el Asesor.
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
A trti;ri S Actividad referencial
cbhservaciones
1 Frnpnrcinn.ﬁral solicitante Ia informacién necesaria sobre el
servicio elegido y le entrega al usuario la lista de requisitos
necesanos.
2 Verifica que la documentacién esté completa utilizando el
formato ce checklist correspondiente al servicio sclicitado.
4El usuario cumple eon todos los requisitos para iniciar el
servicio?
Si: Continua con la actividad Mo. 2a
Mo Continua con |a actividad No. 3
2a Asesora al usuario como complatar su documentacion,
3 Firma y sella de recibido el formato de checklist. Una copia
se le entrega al usuario, otra =ze anexa junto con la
documentacian y la oira va a archivo.
4 Procade a dar de alta al servicio en el sistema, se corroboran |
Ivs catos y se asigna un ndmero de folio, que servira para
dar seguimignto al servicio.
5 Imprime la caratula de servicio y se la entrega al usuario y le
indica cual &5 el nimero de folic con el gue se le dard
seguimiento al servicio.
B Proporciona al usuario la fecha para |z conclusidn de su |
gervicio, dependiendo dal sarvicio.
7 Ofrece al usuario informacidn adicional referente al portafolio
de servicios que ofrecern los Centros de Abencion
Empresarial.
TERMINA PROCEDIMIENTO '
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Mombre del procedimiento: Proceso de vinculacion de un servicio a funcionarios.

Propésito: Vincular los servicios al personal responsable de ejecutar el servicio al usuario.

Alcance: Comprende el procedimiento desde la recepcidn de la documentacidn hasta entregar al
funcionario la documentacidn y datos necesarios para dar cumplimiento a la solicitud de serviclo
otorgado.

Responsable del procedimiento: Direccion de Atencion y Servicios Empresariales
o Departamento de Vinculacidn y Servicios Empresariales.

Politicas:

 El personal de los Centros de Atencion Empresarial deberd actuslizarse y capacitarse en los
distintos tramites realizados por la Secretaria de Economia del Estado de Chiapas.
» El| Asesor Empresarial debera mantener un trato cordial y amable con los Usuarios.

» El Asesor Empresarial debe notificar a los Funcionarnios del servicio comprametido,

» Elfuncionario debe reportar en el sistema de sdlictudes todo avance que va teniendo del servicio.
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Descripcion del procedimiento
No. d Documento de
A t? did Actividad refarencial
chvi observaciones
1 Registra en el sistema que ha recibido la documentacion | E| Enlace proporciona
completa, al hacer esto, el Sistema asigna el folio del servicio ¥ || g| titular del
enviz un mensaje electrdnico a la persona de enlace. Departamento de
. ) Vinculacion ¥ de
2 Envia el expediente al El Titular del Departamento de || Sepvicios
Vinculacion de Servicios Empreaariales para su revision. Emprasaﬂajes L
, tiempo estimado de
3 Imprime 2| Oficio de Entrega de Documentacién (sistema) en | respuesta al servicio.

donde se indica a guien va dirigido y se lleva junto con la
gocumentacion a la persona comespondiente.

4 Recibe la documentacion el Enlace y revisa que se encuentre
completa la firma de recibido en el Oficic de Entrega de
Documentacian ¥ entrega una copia con sello de recibido para
el jefe del Deparamento de Vinculacidn de Servicios
Empresariales.

5 El titular del Departamento, archiva el oficio de entrega de

documentacion en la carpeta recopiladora correspondiente a
cada servicio.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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] NMombre del procedimiento: Proceso de seguimiento de servicios.

Proposito: Garantizar que los tiempos de respussta s cumplan puntualmente.

Alcance. Comprende las acciones a tomar de parte de los enlaces para dar seguimiento a las solicitudes
del sistema.

Responsable del procedimiento: Direccion de Atencidn v Servicios Empresariales
o Departamento de Vinculacidén v Servicios Empresariales.

Politicas:

e El personal debe hacer una revision diaria del sistema para monitorear las solicitudes que estan
Mas proximas a vencer.

» Pera los casos en que una causa externa retrase los tiempos de entrega debera notificarse al
empresario.
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Descripcion del procadimiento

|

Mo. de
Actividad

Actividad

Documento de
referenciaf
ohservaciones

2a

Revisa el asesor empresarial, el status de cada uno de los
servicios en la terminal el reporte de servicios asignados y verifica
con el Enlace.

Verifica el asesor empresarial, aguellos nimeros de folio cuyas
fechas de vencimiento sean mas praximas.

¢Los status de los folios se procesaron en tiempo y forma?
5i, continda con la aclividad na, 3.
Mo, Continua con |a actividad no. 2a

Comunica al Usuario la nueva fecha promesa de su folio de
servicio.
Continda en la actividad No. 3.

Imprime 2| Enlace el documento de Finalizacion del Servicio (No.
de Folio, Mombre del Usuario, Mombre del Asesor Empresarial,
Mombre del Enlace, Servicic Solicitado, Fecha de término}, por
duplicado, mismo que entrega al Asesor Empresarial quien firma
de recibido y se queda con una copia para gue firme el Usuario.

Reporta al Usuario gue el servicio ha concluido y gue puede pasar
a recoger en las oficinas de los Centros de Atencion Emprasaria,
en &l horario de atencidn,

Entreqa =l servicio al Usuario y le solicita que firme el documento

de Finalizacion del Servicio.
Salicita al usuario que llene la Encuesta de Salida.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Promocidn de los servicios a través de los medios de difusion masiva

Propésito: Difundir por medios masivos los servicios de los Centros de Atencidn Emprasarial.

Alcance: Comprende desde el proceso de creacion, hasta la medicion de la efectividad de cada
medio.

Responsable del procedimiento: Direccidan de Atencidn 'y Servicios Empresariales.
s Departamento de Vinculacion y Servicios Empresariales.

I Politicas:

s Todo material publicitaric debe tener Caracter Institucional.

= Todo producto terminado debe tener autorizacion del Director de Atencidn v Servicios
Empresariales, antes de su difusion.
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Descripcion del procedimiento

No. de
Actividad

Actividad

Documento de
rafarancial
observaciones

Realiza el plan de promocion de los Centros de Afencion
Empresarial, en coordinacién con el Sislema Chiapaneco de
Radio y Televisian (SCRT).

Revisa vy esld en comunicacidn constante con &l Sistema
Chiapaneco de Radio y Television (SCRT) para generar |os
spots de radio y television.

Revisa y aprueba junto con el Directar de Atencion y Servicios |

Empresariales los productos finales.

Genera acuerdos con las Dependencias de Gobierno para
incluir banners de los Centros de Atencidn Empresarias en sus
sitios web oficiales.

Genera carteles publicitarios de los Centros de Atencion

Empresarizl v ubicarlos en ofras Dependencias de Gobierno y |

en espacios contratados para dicho fin.

Aplica la encuesta de efectividad de medios a cada empresario
y emprendedor que llegue a los Centros de Atencion
Empresarizl a fin de obtener informacion que permita medir 1os
medios de difusion mas efectivos.

Genera informacion estadistica con los resultados de la
encuesta cada tres meses a fin de obtener informacion que
permita tomar decisiones en cuanto a que medios publicitarios
invartir y de cual prescindir.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Encussta de efectividad
de medios
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r MNombre del procedimiento: Difusién de los servicios a las Camaras Empresariales

Propdsito: Enterar a laz Camaras Empresariales de la gama de semvicios d2 los Centros de Atencidn
Empresarial para que los den a conocer entre sus agramiados.
Alcance; Desde la generacion de |a preseniacién ejecutiva, hasta notificar |las Camaras
Empresariales.
Responsable del procedimiento: Direccidn de Atencidn y Servicios Empresarisles.
o Departamento de Yinculacion y Servicios Empresariales.
Politicas:
« La comunicacion con las Camaras Empresariales debe ser continua.
|
= Cada vez que se cree o se descontinlie un servicio las Camaras Empresariales deberan ser
notificadas.
{
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e omcurieas Descripcion del procedimiento
Documento de
h;?‘;izg b Actividad referencial
observaciones
1 Genera presentacion ejecutiva de todos los servicios que como
Secretaria de Economia se proporcionan. Se debe especificar
sl los senvicios tienen un costo v los tiempos de respuesta de
cada servicio.
2 Elabora una carpeta ejecutiva con los servicios de |a Secretaria
de Economia.
3 Convoca mediante llamadas telefonicas y correos electronicos
| & los Presidentes de las Camaras Empresariales a las
reuniones de presentacion de los senvicios.
4 Entrega durante las reuniones la carpetz de servicios a cada
representante.
5 Genera base de datos de contactos de las Camaras
Empresariales para tener comunicacion continua con ellas.
5] Motifica a les Cémaras Empresariales en caso de que un
servicio deje de ctorgarse.
7 Archiva documentacion.
TERMIMNA PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Generacidn de |a base de datos de Camaras Empresariales.

Propésito: Contar con infermacién relevante de cada Camara Empresarial que permita tener una
camunicacion continua y efectiva.

Alcance: Comprende los criterios de infornacion que se requiere, hasta la actualizacion continua de
los datos

Responsable del procedimiento: Direccion de Alencion y Servicios Empresarizles
s Departameanto de Vinculacion vy Servicios Empresariales.

Politicas:

e La informacion de la base de datos debe actualizarse continuamente.
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Descripcidn del procedimiento

Mo. de
Actividad

Actividad

Documento de

referencial

observaciones

1 Genera el asquema de la base de datos de las Camaras
Empresariales que cormpranda [os siguienles campos:

2 Realiza

3 Vacia la informacién obtenida en una basz de datos general de
fodas las Camaras y Organizaciones.

Datos personales dal: Presidente, Tesorero y Sccretario

de la Camara

Periodo de vigencia del Presidente, Tesorero y Secrelario
Direccidn, teléfono, correo eslecirdnice y horarios de

atencion de la Camara

Mumero de empresarios agremiados

TERMINA PROCEDIMIENTO

llamadas telefénicas a cada Camara para obtener
dicha informacion ademas del nimero telefénico de las diversas
representaciones de las Camaras en otros municipios.
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Nombre del procedimiento: Fortalecimiento a MIPYME'S a través de financiamiento.

Propésito: Dar atencién y asesoria a las MIPYME'S interesadas en obtener un credito, 2 través de los
programas de financiamiento con que cuente la Secretaria de Econcmia.,

Alcance: la asesorfa Comprende |2 ravision de la documentacion requerida, hasta la obltencidn del
financiamients al solicitants.

Responsable del procedimiento: Direccidn de Atencion y Servicios Cmpresariales
s Departamento de Vinculacion y Servicios Empresariales.

Politicas:

s La atencidn debe ser precisa y completa por el iema de que se trata.
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Descripcion del procedimiento

Documento de
A::‘tft;lf:’lgd Actividad referencia/l
observaciones
1 Revision de la documentacion, para cerclorarse de que este
completa.
2 Una vez revisada la documentacion, y verificar que cumple en su

totalidad, hacemos la vinculacion con el intermediario financiero.

3 Analiza la documentacion y da raspuesta aproximadamente en 3
semanas &l intermediario financiero.

. Hace del conocimiento al solicitante si 2| crédito es autorizado,
| para la fima del contrate correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Apoyos Emergentes

Propdsite: Dar atencidn y asesoria a las MIPYME'S que se vieron afectadas por acontecimientos
sociales, naturales y cualguier otra afectacion.

Alcance: La atencion v asesoria Comprende |a revision de la documentacian requerida v verificar si
cumpla con los lineamientos para ser beneficiada.

Responsable del procedimiento: Direccidn de Atencién y Servicios Empresariales
e Departamento de Vinculacion y Servicios Emprasariales.

Politicas:

= La atencion debe ser pronta y expedita, ya que se trata de una situacion emergente,
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Descripcion del procedimiento
Kis. i Documento de
Actividad Actividad referencial
I observaciones
1 Revision de la documentaclén, pera cerciorarse de que este
completa y cumpla con los linsamigntos.
2 Una vez revisada la documentacion, v cercioramos de que cumple
en su totalidad, se le hace un expediente y se agrega a la base de
datos.
3 Una vez complela la base de dalos y la documentacion requerida,
de acuerdo al programa correspondiente, se solicita ampliacion
prasupuestaria.
4 Una vez autorizada la ampliacién, se le hard entrega del apoyo al
sclicitante.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Atencidn de la Red de Apoyo al Emprendedor.

Proposito: Dar atencion y asesoria a laz MIPYME'S que pemmitan dar un valor agregade a su
producto o servicio v a su vez, el desarrollo socioecondmico de la empresa para la generacion de
empleos.

Alcance: La atencidn comprende en asesorar al empresario con el servicio requerido para el
cumplimiento de su propdsito.

Responsable del procedimiento: Direccidn de Atencién y Servicios Empresariales
e [Lepartamento de Vinculacién y Servicios Empresariales.

Politicas:

+ Reconocimiento de los Puntos de la Red Estatal de Apoyo al Emprendedor.
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Descripcion del procedimiento

Documento de
Mo. de A %
Actividad Actividad refemnf:mf
observaciones

1 Atencion de las personas Qque sSe acercan por un servicio y
otorgamiento de la informacion necesaria.

2 Canalizasion da la solicitud del servicio al area correspondients
sequn sea el caso.

3 Registro de resuitados v estadistica de atencidén en el formato de
concentrado de los Puntos de la RAE (Red de Apoyo al
Emprendedor).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Glosario de Términos

A
Abrogacion: Se refiere a lz anulacion de una ley, cadige, reglamento o norma juridica en su totalidad.

Actividad Econdmica: Proceso medianie el cual obtenemos productos, bienes y los servicios que cubren
nuestras necesidades.

Actividad Productiva: Proceso mediante el cual la actividad humana transforma insumos tales como materias
primas, recursos naturales y otros, con el fin de proporcionar agqusllos bienes y servicios requeridos para vivir,

Balanza Comercial: Es el regisiro de las imporlaciones y exporlaciones de un pais durante un periodo de
tiempo.

Boletin: Periddico que incluye la difusidn de asuntos comerciales y estadisticas econdmicas.

C

Camaras Empresariales; 5Su principal finalidad es la de defender los intereses y promover los productos de las
empresas asociadas.

Capacitacién: Accién destinada desarrollar las aptitudes del trabajador con al propésito de prepararlo para
desempenar adecuadamente una ccupacidn o puesto de trabajo.

Comercializacion: Proceso cuyo objetivo es hacer llegar los bienes desde el productor al consumidor.

Comité;: Grupo de personas a las que se les asignan funciones con un proposito u objetivo predeterminado, a fin
de gue las |leven a cabo colegiadamente.

Competitividad: Es la capacidad de una empresa para superar, constantemente y de generar la mayor
satisfaccidn de los consumidores al menor precio, o sea con produccion al menor coslo posible.

Contrato: Convenio entre partes en viriud del cual s= establece o se transfiere una obligacion o derecho.
Convenio: Acuerdoe entre dos © mas personas destinadas a crear, transferir, modificar o extinguir una cbligacion,
Cuenta publica: Es el principal producto de la contabilidad gubernamental y constituye el informe que el

ejecutive rinde anualmente al H. Cengreso del Estado. Es también la base informativa que ratroalimenta al
proceso de programacion presupuestal.

/
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Demanda: Se define como la cantidad y calidad de bienes y servicios que pueden ser adquiridos a [os diferentes
precios del mercado por un consumidor o por el conjunto de consumidores, en ur momento determinado.

Desarrollo Econémico: Crecimiento eccnémico, incluyendo los cambios de los factores que contribuyen a
suscitar ese fendmeno.

Derogacion: Procedimiento a través del cual se deja sin efecto a una disposicion normativa.

F

Foros: Son un tipo de reunién donde distintas personas conversan en tomo a un tema de interés comun. Es,
esencialmente, una técnica de comunicacion oral, reslizada en grupos, con base en un contenido de interés
genaral que origine una "discusicn”.

1

Incubadoras: Empresa gue presta ayuda econdmica y asesoramiento a una nueva empresa para paonerla en
marcha.

Infraestructura: Se le llama asl a cualquier equipe o construccién Gtil para prestar algln servicio o realizar
determinada actividad.

Informatica: Es la ciencia que tiene como objetivo estudiar el tratamiento automatico de la informacion a través
de la compuladora.

Inversion: Parte del gasto que sienta |as bases para la produccion futura y donde se incluyen los realizados por
concepte de fabrica, maquinaria, equipo, vivienda e inventarios de materia prima.

Inversionistas: Persona natural o juridica que invierte sus recursos en la adquisicien de acciones, obligaciones

u otro valor mobiliario, cor el fin de lograr rentabilidad y liquidez, ademds de obtener ganancias por medio de las
transferencias de valores y especulaciones generadas con las alzas y bajas de las cotizaciones.

Monitoreo: Proceso de verificacion periédica de la situacion de un programa, para determinar <i las actividades
se ssta n cumpliendo en la forma plansada.

Mejora Continua: Es ung herramienta de incremento de la productividad que favorece un crecimiento estable y /
consistente en fodes los segmentos de un proceso.

Mercado: Conjunto de compradoras reales y potencizales de un producto.
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Negocio: Es una ocupacion lucrativa que cuando tiene un cierto volumen, estabilidad v organizacien se llama
empresa.

o

Ofertas: Se define como la cantidad de bienes o servicios que les productores estan dispuestos a ofrecer a
diferentes precios y condiciones dadas, en un determinado momento.

P

Portafolio: Sa refiere al catalogo de alternativas que se le ofrecen a los inversionistas para un detemminado
proyecto.

Praducto: Es cualguier elemanto tangible o intangible que puede ofrecerse a un mercado para su akcneion,
adguisicién, usc © consUMOo.

Productividad: Capacidad o grado de produccion por unidad de trabajo, superficie de tierra cultivada o aquipo
industrial.

Promocién: Herramienta comercial por la que se trata de informar y persuadir al mercado en lo referente & los
productos de una organizacion,

Proyecto: Documenta an el que se plantean y analizan los problemas, cuya resolucion implica la movilizacion de
factores destinados a lograr objetivos determinadcs que sustenten Lna funcion de produccién dada, misma gue
justifique el empleo de dichos factores frente a otras opeiones en que también sea posible utilizarios.

Proyecto Estratégico: Conjunto de actividades que tiene como proposito fundamental, ampliar k& capacidad
productiva de un sector econémice y social delerminado.

R

Red de datos: Una red es un sistema de comunicacién entre computaderas que permite la transmision de datos
de una maquina a 1a otra, con lo que se lleva adelante entre ellas un intercambic de tedo tipo de informacién y de

recursos.

Red de Yoz: Se refiere a la comunicacian telefénica, la cual permite mantener la eomunicacian con las diferentes
Dependencias del Gobiemo del Estado.

Retroalimentacién: Proceso de retoma de informacion y del conocimiento adquirido al evaluar los rasuliados. /
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Salvaguardar: Acciones de emergencia que restringen importaciones de productos, cuyo aumento subito
general o amenaza causar dafos a la industria local.

Sactor Econémico: Es la agrupacion de actividades econémicas, productoras de bienes y servicics, segun el
nivel de homogeneidad productiva de estas actividades.

Sector Privado: Esta formado por el conjunto de las actividades economicas independientes del control estatal,
Coincide con las actividades productivas realizadas por la empresa privada.

Subcomité: Es un 6rgano colegiado que s& encarga de efectuar y validar los procedimientos de adjudicacion de
les contratos que se derlven de las licitaciones pdblicas e invitaciones abicrias,

.

Tecnificado: Dotar de recursos o procedimientos técnicos a una actividad determinada para mejorarla o
modernizaria.

Y

Valor Agregado: Alcance de la significacion, importancia o velidez de uns cosa, basado en su funcionalidad o
utilidad.

Vinculacién: Cualquier actividad, accion o conducta que ayude a crear o mantener una relacion.

)
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