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Autorizacion

Con fundamento en el articulo 23 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas y el
articulo 14 fraccién | del Reglamento Interior, se expide el presente Manual de Procedimientos, que
tiene como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial.

Autoriza

C. Lic. Gabriela Orantes Chavarria, Encargada de la Direccion General del Instituto del Café de Chiapas.-
Rubrica.
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Introduccion

El manual de Procedimiento del Institutc del Cafe de Chiapas, tiene el propodsito de exponer
informacion funcional de forma general, referente a la organizacion que deben desarrollar los
arganos que lo integran, asi como guiar en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando
duplicidad de esfuerzos, optimizando el aprovechamiento de los recursos disponibles y al mismo
tiempo agilizar los tramites que realiza el usuario con los servicios que properciona.

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

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

Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos,
especificos de la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de la
Honestidad y Funcion Publica.

Propdsito: Vigilar que la funcionalidad y operatividad del Instituto del Café de Chiapas, se realice
bajo criterios de racionalidad, austeridad, eficiencia, eficacia y transparencia en el uso de los
recursos publicos.

Alcance: Desde la elaboracién del Programa de Vigilancia, Prevencion y Control, hasta la
evaluacion de la gestion publica de las Entidades.

Responsable del procedimiento: Comisaria.

Reglas:
= Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
= Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
= Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
e Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, publicado en el
Periddico oficial No. 097, Tomo lll, de fecha 09 de abril del afioc 2014, mediante
publicacién No. 509-A-2014.
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INCAFECH-DG-UAA~ARH-001

Nombre del procedimiento: Tramite de validacion de perfil.

Propésito: Contar con personal de nuevo ingrese con el perfil requerido, habilidades y
experiencia para que el Organo Administrativo cumpla con su objetivo.

Alcance: Desde la elaboracion de oficio de solicitud del tramite correspondiente para la validacién
de perfil del candidato, hasta ingresarlo al sistema del alta del candidato.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

s Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.
¢ Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas
del Personal de la Administracion Plblica Estatal.

Politicas:

o Debera observar lo establecido en las politicas para la validacion de perfil de candidatos
ante la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

« Los requisitos debera obtenerlos del sitio web http://www.chiapas.gob.mx/servicios/

» Los candidatos a ocupar los puestos vacantes deberdn cubrir el perfil requerido, previa
validacion de la Direccion de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda.
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe instrucciones de manera econémica de la persona titular de la Direccién General a
través de la Unidad de Apoyo Administrativo, para tramitar la validacion del perfil del
candidato propuesto para ocupar la plaza vacante. ;

Solicita de manera econémica al candidato los requisitos para su validacién de perfil para su
contratacién.

Recibe del candidato la documentacion requerida para su validacién de perfil para su
contratacion.

Requisitos:

3

!

» Copia simple curriculum vitae.

Copia simple del ultimo grade de estudio.
Copia simple constancia de RFC.

+ Copia simple de CURP.

b

e o
e e

Elabora oficio de solicitud de validacion de Perfil Profesional del candidato; imprime, rubrica,
recaba firma de la persona titular de la Direccidn General y de la persona titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia, anexa requisitos y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio, copia simple  Titular de la Coordinacion General de Recursos
curriculum vitae, copia simple Humanos, con atencién al titular de la Direccion de
del dltimo grado de estudio, Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.
copia simple constancia de

RFC, copia simple de CURP,

copia simple de analitico de

puesto, copia simple dictamen

de creacién de plaza y

actividades, copia simple

plantilla de plazas de puesto a

ocupar.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccién de Administracion de Personal.
22, Copia del oficio: Archivo/Minutario.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina
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Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-001

perfiles fueron validados de procedente o no procedente; se entera y archiva.

¢ Fueron validados de procedente?

No. Contintia con la actividad No. 5a
Si. Continta con la actividad No. 6

5a. Informa de manera econdmica al candidato que no fue aprobado.

6. Archiva documentacién generada.

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

Nombre del procedimiento: Tramite de evaluacién de nuevo ingreso.

Propdsito: Obtener el dictamen de evaluacién para nuevo ingreso de competente o ain no
competente por parte de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la integracion de la documentacion requerida para enviar ante la Direccion de
Evaluacion y Formacién, hasta la recepcion del dictamen del resultado de evaluacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

¢ Ley del Servicio Civil del Estado y los municipios de Chiapas.
« Lineamientos para la Aplicacién de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas
del Personal de la Administracion Publica Estatal.

Politicas:

s La vigencia para el frdmite de la evaluacién de nuevo ingreso debera ser de acuerdo al
calendario de recepcién en la solicitud de evaluacién proporcionado por la direccion de
Evaluacion y Formacién de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

e« Debera observar lo establecido en las politicas para evaluar a candidatos de nuevo
ingreso por los lineamientos para la evaluacion y formacion de los recurses humanos de la
Administracién Publica Estatal de la Direccién de Evaluacion y Formacién.

e Los formatos debera obtenerlos del sitio web http://www.chiapas.gob.mx/ servicios de la
Direccién de Evaluacion y Formacion.

o En caso de obtener dictamen de evaluacién para nuevo ingreso de alin no competente del
candidato, podra evaluarse para el mismo puesto tres meses después de la (ltima
evaluacién, previa solicitud.
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe instrucciones de manera econdmica de la persona titular de la Direccién General a
través de la persona fitular de la Unidad de Apoyo Administrativo, para tramitar la
evaluacion del candidato de nuevo ingreso, propuesto para ocupar la plaza vacante.

Solicita de manera econémica al candidato los requisitos para su evaluacién ante la
Direccion de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

'

"
"+

Cuestionario médico.

Copia simple del curriculum vitae.
Copia simple de INE.

Copia simple de la CURP.

Copia simple del RFC.

-

G

.
v w5 ole o

o
*

Recibe de manera econémica del candidato la documentacion requerida para su evaluacion.

Elabora oficio solicitando la evaluacion de nuevo ingreso; imprime, rubrica, recaba firma de
la persona titular de la Direccion General y de la persona titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, sella de recibido, fotocopia, anexa requisitos del candidato y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio, copia Titular de la Coordinacién General de Recursos
simple curriculum vitae, copia Humanos, con atencion al titular de la Direccidon de
simple del dltimo grado de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda,
estudio, copia simple

constancia de RFC, copia

simple de CURP, copia

simple de INE, cuestionario

médico, copia simple de

analitco de puesto, copia

simple dictamen de creacién

de plaza y actividades,

cuadro de actividades de

cada persona a evaluar:

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Administracién de Personal.

22, Copia del oficio: Archivo/Minutario

Recibe correo electrénico de la Direccion de Evaluacion y Formacién, notificando la fecha y
hora de la aplicacion de la evaluacion.

Elabora carta de notificacion al candidato, indicando la fecha y hora en que deberd
presentarse ante la Direccion de Evaluacién y Formacion para su evaluacion
correspondiente.
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il Recibe de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo, original del dictamen

del resultado de aprobacion o no aprobacion de la evaluacién del candidato por parte de la
Direccion de Evaluacion y Formacion.

s Aprobd la evaluacion?

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

7a. Informa de manera econdmica al candidato que no aprobé la evaluacion.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Movimientos Nominales de Alta de personal.

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

Alcance: Desde la autorizacion de la persona titular de la Direccién General de alta del trabajador,
del Organo Administrativo donde se encuentra la vacante, hasta la integracion y archivo de la
documentacion en expediente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

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

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

Politicas:

e El alta de personal se dara derivado de reestructuracién orgénica y de plantilla de plaza,
plaza vacante y creacion.

« Para realizar el movimiento de alta, debera existir la plaza vacante y creacion.

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

« La vigencia del movimiento nominal debera ser de acuerdo al Calendario de Movimientos
Nominales proporcionado por la Direccion de Administracion de Personal de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

o« Para que se efectle el Alta de Personal, deberd el candidato haber aprobado la
evaluacion realizada por la Direccién de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de
Hacienda.

« El movimiento nominal de alta, se realizan los dias 1 y 16 de cada mes.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Elabora oficio solicitando autorizacion para el descongelamiento y activacion de la partida-
plaza vacante del érgano administrativo correspondiente, para realizar el movimiento
nominal de alta del candidato; imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular de la
Direccién General y de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de
despachado, fotocopia, anexa requisitos del candidato y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y copia Titular de la Coordinacién General de Recursos
simple  del oficio de Humanos de la Secretaria de Hacienda.
validacion de perfil

profesional, copia simple de

plantilla de plazas de puesto

a ocupar, copia simple de la

constancia de no adeudo de

FAIFAP, copia simple de

renuncia del servidor publico

saliente, copia simple del

nombramiento y/o contrato

de personal eventual, copia

simple de la constancia de

RFC, copia simple de CURP,

copia simple de certificado

médico, copia simple de

cuestionario médico:

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Administracién de personal
22 Copia del oficio: Archivo/minutario.

Recibe de la persona titular de la Direccion General, a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio original de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, mediante el cual informa si es procedente o no el movimiento
nominal de alta.

¢ Fue autorizado el movimiento nominal?

No. Regresa a la actividad No.1
Si. Continta en la actividad No. 3a

Realiza llenado del formato de movimiento nominal de alta, recaba firma de autorizacién por
la persona titular de la Direccion General del Instituto y visto bueno de la persona Titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo.

Recibe formato de movimiento nominal y realiza captura en el Sistema de Nomina del
Estado de Chiapas (NECH), de acuerdo al calendario de movimientos nominales para los
organismos de la administracién publica centralizada, genera, descarga e imprime el reporte
de la captura, se recaba firma de la persona Titular de la Direccién General y de la persona
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella y fotocopia.
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4, Elabora oficio mediante el cual envia reporte del movimiento nominal generado previamente
del Sistema de Néminas del Estado de Chiapas (NECH); imprime, rubrica, recaba firma de
la persona titular de la Direccion General del Instituto y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:
12. Copia del oficio:

22, Copia del oficio:

Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
del Instituto.

Archivo/Minutario.

S Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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GOBIERNO CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE CHIAPAS
INSTITUTO DEL CAFE DE CHIAPAS

FOLIO: (1) SISTEMA DE NOMINAS DE RECURSOS HUMANGS BUROCRACIA
FORMATO DE MOVIMIENTO NOVINAL
TIPO DE MOVIMIENTO: 2y

~ DATOS PLAZA

PARTIDA:
OFREC __(3) DEP. (47 SUB-DEP (35) DIREGC_ (63 DEPTO _(7) OFNA. (8) PLAZA (93

FECHING __(10) FECHDEP __ (1LY  FECHULMOV 12) FECHBAJA__(13) MOTIVODEBAJA_(1d)

CATEGORIA: (15) CLAYE (16)
DATOS PERSONALES
RFF.C. (17 CURP: (18)
NOMBRE DEL EMPLEADG; (19) ol
APELLIDC PATERND MATERNO NOMBRE
DOMICILIO: (20% Siatt SEXO _(21) ECIVIL_{22)
CTUDAD:, (23) C.P. (24)  TIENEHUOS (25) SINDICATO (263
TELEFONO (27 ESCOLARIDAD: (28)
TIPO DE EMPLEADO (NORMAL, EXTRAORDINARIO O INTERINO) (29)

SUSTITUYE A:

NOMBRE: (30) REC. (31) CATEGORIA (32)
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE : 3

MOVIMIENTOS NOMINALES

PARTIDA EMISORA:

OFREC (33) DEPENDENCIA (34) SU-DEP (35) DIRECC. (36) DEPTO. (377 OFNA_(38) PLAZA (39}

MNOMBRE: ; (40 s REC. {41 CATEGORIA. {42)
APELLIDO PATERMO NATERNO NOMBRE

PARTIDA RECEPTORA:

OFREC _(143) DEPENDENCIA (44) SUB.DEP (45) DIRECE (46) DEPTO {47) OFNA {48) PLAZA (49)

NOMBRE; (50 REC. (500 CATEGORIA (525

APELLIDO PATERNG  MATERNO  NOMBRE
PAGO RETROACTIVOD 33) FECH. DE RETROACTIVO 54)  ZONA DE PAGO 353
PAGO COMPLETO __(56) _ DIF. DEPAGO_ (57). IMICIO DEPERIODO.  (58) . FIN DE PERIODO__(5%
MOTIVO DEL MOVIMIENTO DATOS DEL CONTROL
NUM. AUT. o) FECHA AUT. (6L NUM.DOC._____ (62} FECHA DEDOC, (63y ~
PARA USQ EXCLUSIVO DEL PERSONAL DEL INSTITUTO DEL CAFE DE CHIAPAS
AUTORIZACIONES

AUTORIZO YA BNG
Sis JE.F'E'DB.LE\&KSH)\HDAD DE
BIRREIOR GENERAL APOYO ADMINISTRATIVO
QFICINA: €66
DEPARTAMENTO: __ {67)

DIRECCION: (63) FECHA: (69)
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Instructivo de llenado del formato de movimientos nominales

Numero consecutivo del folio del movimiento nominal.
Especificar el tipo de movimiento a realizar: Alta, Baja, Promocién, Cambio de Adscripcion,
Intercambio de plaza y/o transferencia de Plaza.

Datos de Plaza:

Numero de oficina recaudadora de hacienda del lugar de adscripcion.

Numero de Clave del organismo publico del Instituto del Café de Chiapas.

Numero de clave de la Direccién, (segin el Organo Administrativo que estd adscrita la
plaza) Direccion General, Unidades o Direcciones.

Numero de clave de la direccién de adscripcion de la plaza.

Numero de clave del departamento de adscripcion de la plaza.

Numero de clave de la oficina de adscripcion de la plaza.

Numero de la plaza correspondiente.

. Fecha de ingreso del trabajador a Gobierno. (Ejemplo 16/10/2023).
. Fecha de ingreso del trabajador al Instituto. (Ejemplo 16/10/2023).
. Fecha del Gltimo movimiento nominal del trabajador. (Aplica para cambios de adscripcion,

promocion e intercambio de plaza). Ejemplo 16/10/2023.

Fecha de baja el trabajador, en su caso. (Ejemplo 31/07/2023).

Numero de clave del motivo de la baja; el que se establece en los Lineamientos y requisitos
de movimientos nominales del personal adscritos a las dependencias del Poder Ejecutivo.
Nombre de la categoria de la plaza.

Numero de clave de la plaza.

Datos Personales:

Registro Federal de Contribuyente.

Clave Unica de Registro de poblacian.

Nombre del trabajador; apellido paterno, materno y nombre completo.
Anotar nombre de calle o avenida y colonia donde radica actualmente el trabajador.
Anotar sea el caso; ( M ) si es masculino y ( F } si es femenino.
Anotar sea el caso; ( C ) casado, ( U.L ) unién libre y ( S ) soltero.
Ciudad donde radica actualmente.

Numero del cédigo postal del domicilio.

Anotar ( Sl ) o ( NO ) segtn el caso.

Anotar ( Sl ) o ( NO ) segun el caso.

Nlmero de teléfono convencional y movil.

Grado maximo de estudios.

Anotar; Normal, Extraordinario o Interino, segln sea el caso.
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30.
31.

32,

33.
34.
35.

386.
3%
38.
39.
40.
. Registro Federal de Contribuyente.
42,

41

43,
44,
45,

46.
47.
48.
49.
50.
51:
52.
. Anotar ( SI') o ( NO ) segun el caso.
54,
55.
56.
57.
58.
59.

53

e INSTITUTO
| DEL CAFE

Manual de Procedimientos

Sustituye a:

Se anota el nombre completo de quien ocupo la plaza si tiene 15 dias vacante la plaza, y si
tiene 30 dias o mas de estar vacante la plaza, anota (Vacante)

Se anota el registro federal de contribuyente si |a plaza tiene 15 dias vacante, y si tiene 30
dias o mas de estar vacante la plaza, se deja en blanco.

Nombre de la Categoria.

Partida Emisora: (Aplican para cambio de adscripcién, promocién e intercambio de plaza)

Numero de oficina recaudadora de hacienda del lugar de adscripcién.

Numero de Clave del organismo publico del Instituto del Café de Chiapas.

Numero de clave de la direccion, (segin el Organo Administrativo que estd adscrita la plaza)
Direccion General, Unidades o Direcciones.

Numero de clave de la direccion de adscripeion de la plaza.

Numero de clave del departamento de adscripcién de la plaza.

Numero de clave de la oficina de adscripcidn de la plaza.

Numero de la plaza correspondiente.

Nombre del trabajador; apellido paterno, materno y nombre completo.

Nombre de la Categoria.

Partida Receptora: (Aplican para cambio de adscripcidn, promocién e intercambio de
plaza).

Numero de oficina recaudadora de hacienda del lugar de adscripcion.
Numero de Clave del organismo publico del Instituto del Café de Chiapas.
Numero de clave de la Direccion, (segun el érgano administrativo que esta adscrita la plaza)
Direccion General, Unidades o Direcciones.

Numero de clave de la direccion de adscripcion de la plaza.

Numero de clave del departamento de adscripcion de la plaza.

Numero de clave de la oficina de adscripcidn de la plaza.

Numero de la plaza correspondiente.

Nombre del trabajador; apellido paterno, materno y nombre completo.
Registro Federal de Contribuyente.

Nombre de la Categoria.

Anotar la fecha; (Ejemplo 01/10/2023).

Anotar lIl. o . Segun la zona econdmica que indica el tabulador de sueldo.
Anotar ( Sl) o ( NO ) segtn el caso.

Anotar ( SI') o ( NO ) segtn el caso.

Fecha de inicio de periodo; (Ejemplo 01/10/2023).

Fecha de fin del periodo; (Ejemplo 31/10/2023).
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60.

61.
62.
63.

64.
65,
66.
67.
68.

INSTITUTO,
QEL CAF%.: Manual de Procedimientos

Datos del Control Administrativo:

Namero del oficio de autorizacion del movimiento nominal, emitida por la Coordinacion
General de Recursos Humanos; (Ejemplo: SH/CGRH/800/2023)

Fecha que indica en el oficio de autorizacion: (Ejemplo: 01/10/2023).

Cantidad de Fojas de documentos de autorizacion: (Ejemplo: oficio y anexo 02 )

Fecha del oficio de autorizacion: (Ejemplo: 01/10/2023).

Autorizaciones:

Nombre y firma del Director General del Instituto.

Nombre y firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

Nombre de la oficina de la adscripcion de la plaza.

Nombre del departamento de adscripcion de la plaza.

Nombre del Organo Administrativo en que dependa estructuralmente la oficina o
departamento donde esta adscrita la plaza.

69. Fecha de elaboracién del movimiento nominal (Ejemplo: 01 de octubre del 2023).
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INSTITUTO |

- DEL\CAFE Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-004

Nombre del procedimiento: Solicitud de pago del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores (INFONAVIT).

Propésito: Que se cumpla en tiempo y forma el pago de las aportaciones del Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Alcance: Desde la recepcion del informe de las retenciones, hasta recibir el comprobante de pago
bimestral del INFONAVIT.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina
Septiembre 2012 Diciembre 2022 Noviembre 2024 1/2
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INSTITUTO
| DEL CAFE

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe a través de la Unidad de apoyo Administrativo, oficio de la Direccion de Obligaciones
Fiscales y Retenciones, el informe de las retenciones por concepto de crédito INFONAVIT.

2 Genera cédulas y archivo de pago de aportacidn patronal-obrera, en el Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA); imprime y guarda en dispositivo magnético.

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago correspondiente de INFONAVIT;
imprime, firma, fotocopia, envia por correo electronico, anexa cedula de pago impresa y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo:  Titular del Area de Recursos Financieros y

Contabilidad
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
23 Copia del memorandum: Archivo/Minutario.
4, Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad,

comprobante de pago realizado ante la Institucién Bancaria correspondiente.
5; Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisidn Actualizacidn Préxima revision Pagina
Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 22
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Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-005

Nombre del procedimiento: Tramite de cursos de capacitacién de personal.

Propdsito: Contar con personal capacitado para el mejor desempefio y eficiencia en sus
actividades y cumplimiento de los objetivos del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del Catalogo de Cursos de Capacitacion de Formacion Basica,
hasta la entrega de reconocimiento y/o diploma al participante.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Rumanos de la
Administracién Publica Estatal.

Politicas:

o Para la solicitud del curso de capacitacion, deberd apegarse a lo establecido por la
Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/3
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i INSTITUTO,
DEL CAFE‘ Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, el original de la circular de la
Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, donde propone
y envia el catdlogo de cursos de capacitacién de Formacion Basica de los servidores
publicos, sella de recibido, registra y se entera.

Elabora circular a la persona titular de cada Organo Administrativo del Instituto, anexando
formato para la Deteccién de Necesidades de Capacitacion, para requisitarla por el personal
a su cargo.

Recibe de forma oficial de los Organos Administrativos el formato debidamente requisitado.
Elabora oficio solicitando cursos de capacitacion de formacion bésica al personal; imprime,

rubrica, recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

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

2% Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Instituto.

3%, Copia del oficio: Archivo/Minutario

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, el original del oficio de la Direccién
de Evaluacion y Formacion comunicando que son procedente los cursos solicitados y su
ejecucion de acuerdo a la programacién anexa, sella de recibido, registra y se entera.

Elabora circular informando la programacion de los cursos a impartir, lugar, fecha y hora;
imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo/Minutario. .
12, Copia de la circular: A las personas titulares de los Organos
Administrativos.

Acuerda de manera econdémica con la persona formadora de los cursos de la Direccién de
Evaluacion y Formacion, para detallar el material a utilizar en dichos cursos.

Integra material que utilizaran los participantes en los cursos.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Pagina
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Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-005

9. Realiza verificacion a la imparticion del curso o taller.

10. Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion los reconocimientos y/o diplomas.

11. Realiza entrega de manera econémica del reconocimiento y/o diploma a los participantes al
curso.

12. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préoxima revision Pagina
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INSTITUTO,

DEL CAFE Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-006

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
capitulo 1000 (Servicios Personales).

Propésito: Que el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Instituto, se presente en tiempo y
forma ante la Secretaria de Hacienda para su autorizacion.

Alcance: Desde la recepcion del techo presupuestal para el Instituto, hasta la recepcién de la
autorizacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
s Presupuesto de Egresos, vigente.
¢ Ley del Servicio Civil del Estado y los municipios de Chiapas.
« Codigo de Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

s Deberan apegarse al Instrumento Normativo para la formulacién del anteproyecto de
Presupuesto de Egresos.

Primera emisién Actualizacion Proxima revisidn Pagina
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INSTITUTO |
. DEL CAFE

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-006

Descripcién del Procedimiento:

1.

7a.

9.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficioc de la Secretaria de
Hacienda, donde dan a conocer los importes que integran el Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos del ejercicio correspondiente del capitulo 1000 (Servicios
Personales).

Solicita de manera econémica a la Unidad de Informatica, la creacion de usuario y
contrasefia para la captura en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
(SAPE).

Recibe de manera economica de la Unidad de Informatica las cuentas para el acceso a
captura en el SAPE. :

Realiza captura en el SAPE, las Plazas, Clave Presupuestarias, Partida del Gasto, e importes
autorizados y posteriormente la calendarizacion anual de las partidas y se envian.

Realiza envio inicial preliminar en el SAPE, para su validacion de los importes capturados a la
Unidad de Planeacion del Instituto.

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Planeacion, el resultado del envio preliminar.
Revisa y analiza el resultado de las observaciones.
¢ Es correcta la informacion?

Nao. Continua con la actividad No. 7a
Si. Contintia con la actividad No. 8

Actualiza y envia informacion del capitulo 1000 dentro del SAPE.
Regresa a la actividad No. 5

Genera e imprime reportes del capitulo 1000 en el SAPE, recaba firma de la persona titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y envia a la Unidad de Planeacion del Instituto.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO

AElLEBEE, Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-007

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

Proposito: Que el trabajador cuente con los servicios médicos que proporciona el IMSS

Alcance: Desde el llenado de los Formatos Aviso de Inscripcion al Trabajador y Cuestionario
Médico Individual, hasta la entrega de los mismos, debidamente sellados de recibido por el IMSS,
al trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

« Ley del Seguro Social.

s Lineamientos para Tramites de Afiliacion y Notas de Crédito ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

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

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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INSTITUTO |
DEL CAFE

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-007

Descripcién del Procedimiento:

1.

7

Llena formatos Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 y Cuestionario Médico
Individual, con datos proporcionados por el trabajador; recaba firma del trabajador y del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y fotocopia el Cuestionario.

Elabora oficio mediante el cual solicita la inscripcion del trabajador de nuevo ingreso, anexa
Formato Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 y Formato Cuestionario Médico
individual, debidamente requisitados; imprime, rubrica y recaba firma del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Departamento de Afiliacion y
Vigencia de Derechos del IMSS.

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

22 Copia del oficio: Minutario/Expediente.

Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacion y Vigencia de Derechos del
IMSS el Formato Aviso de Inscripcion del Trabajador AFIL-02 (hoja rosa y hoja azul) y
Formato Cuestionarioc Médico Individual sellados de recibide, con la asignacion de clinica
para el trabajador de nuevo ingreso.

" Ingresa al Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) y captura el movimiento de Alta del

trabajador.

Entrega de manera econdmica al trabajador el original del Formato Aviso de Inscripcion al
Trabajador Afil-02 (hoja rosa) y original del Formato Cuestionaric Meédico Individual,
debidamente sellados de recibido por el Instituto Mexicano del Seguro Social, y recaba firma
de recibido por el trabajador en una copia de la hoja rosa.

Archiva en expediente del trabajador la copia de la hoja rosa debidamente firmada por el
mismo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTQ o
DEL CAFE Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-008

Nombre del procedimiento: Inscripcidn del trabajador ante el Instituto del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Propdsito: Que los trabajadores puedan tener el derecho a crédito para la vivienda.

Alcance: Desde su inscripcion del trabajador al INFONAVIT, hasta archivar el reporte generado
del movimiento realizado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

o Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Politicas:

o La inscripcion ante el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores,
(INFONAVIT), es exclusivamente para el personal de confianza de Gasto Corriente.
« Elpago de INFONAVIT, se realizard de manera bimestral.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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INSTITUTO,

DEL CAF%: Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-008
Descripcion del Procedimiento:

(3 Captura el movimiento de inscripcion del trabajador en el archivo Layout del INFONAVIT y
lo envia por correo electronico oficial.

2. Recibe respuesta del INFONAVIT via correo electronico oficial, en la que notifica con
ntmero de folio si el movimiento fue aceptado o rechazado.

¢El movimiento es aceptado?

No. Regresa a la actividad No.1
Si. Contintia en la actividad No. 3

3. Captura en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA) el movimiento de inscripcion del
trabajador, genera e imprime reporte del movimiento realizado.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO ,
E

DEL CAF Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-009

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

Propésito: Modificar o concluir las obligaciones del Instituto, ante el IMSS, por prestaciones de
servicios médicos a los trabajadores.

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

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

« Lineamientos para Tramites de Afiliacion y Notas de Crédito ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

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

Primera emisién Actualizacién Proxima revision Pagina
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INSTITUTO,

CAFE

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-009

Descripcién del Procedimiento:

1.

6.
7.

Captura datos del trabajador del Instituto en el programa Dispositive Magnético del IMSS
“DISPMAG", genera archivo e imprime Caratula SAIIA-01. Respalda en memoria extraible
USB.

Imprime un tanto en original de los datos del trabajador capturados en el programa
Dispositivo Magnético "DISPMAG" y de la Caratula SAlIA-01, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo en la Caratula, fotocopia un tanto.

Presenta ante el Departamento de Afiliacion y Vigencia de Derechos del IMSS, un tanto en
original y copia de los datos del trabajador y Caratula SAIIA-01 firmada y memoria USB,
para proceso.

Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia de Derechos del IMSS, Caratula SAIIA-01
sellada, reporte impreso SAIIA-04 y memoria USB con archivo Afil-06.

Imprime informacion que contiene la memoria USB archivo "Afil-08".
¢ Existen observaciones en el reporte?

Si. Regresa a la actividad No. 1
No. Continta en la actividad No. 6

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

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-010

Nombre del procedimiento: Control de Vacaciones.

Propésito: Programar el periodo vacacional del personal para evitar cargas de trabajo.

Alcance: Desde que recibe la circular informando inicio del periodo vacacional, hasta el archive
del formato de vacaciones en el expediente del personal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politica:

« El personal debera presentar un dia antes el formato de vacaciones al Area de Recursos

Humanos.
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Pagina
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Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

6.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de la circular del Periodo
Vacacional que emite la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

Elabora circular comunicando al personal el inicio del periodo vacacional; imprime, rubrica,
recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Qriginal de la circular : Archivo/Minutario.
12. Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
2%, Copia de la circular: Titular de la Direccion General del Instituto.

Recibe del personal formato de vacaciones, debidamente requisitado, verifica datos del
trabajador, rubrica, recaba firma de visto bueno del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Entrega al personal copia sellada de recibido.

Registra en el control de vacaciones los dias solicitados por el personal.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO,
| DEL CAFE

Manual de Procedimientos

VOLAMTE DE VACACIONES

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE: (1}

RF.G: (23

CATEGORIA (3}

ADSCRIPCION: {4)

DISFRUTA DE (5 DIAS DE VACACIONES

APARTIR DEL: (6) AL {73

REANUDANDO EL: (81}

MARCA COM UNA X...... {9

PERIODO VACACIONAL: ( ) PRIMERO  { ) SEGUNDO ARO _(10)
FECHA DE ELABORACION: {113}
INTERESADO AUTORIZO
(12) : (13)
FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE Y FIRMA DEL

JEFE INMEDIATO

VTO, BNO.

(14)

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

92




miércoles 29 de noviembre de 2023

Periodico Oficial No. 315

G N @ g o e N

T O CHE T SEp e Gy |
W N = O

INSTITUTO,
PEL CAFE

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato de vacaciones

Nombre completo del trabajador.

Registro federal de contribuyente.

Nombre de la categoria de la plaza que ocupa el trabajador.
Nombre del Organo Administrativo donde esta adscrita la plaza.
Numero de dias solicitado.

Fecha de inicio de vacaciones.

Fecha de término de vacaciones.

Fecha de reanudacién de labores.

Marcar con una X el periodo que corresponden las vacaciones.

. Afio que corresponde el periodo vacacional. .

. Fecha de elaboracion de la solicitud, (dia, mes y Afio).

. Firma del trabajador.

. Nombre y firma del jefe inmediato.

. Nombre y firma del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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INSTITUTO,
DEL CAFE

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-011

Nombre del procedimiento: Elaboracion y solicitud de propuestas de reestructuracion organica
ylo adecuacion de plantilla de plazas de personal de confianza.

Propésito: Integrar los proyectos de adecuaciones estructurales o de plantilla de plazas con el fin
de obtener el mejoramiento administrativo del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de los Organos Administrativos, hasta la obtencion de
la Opinién Técnica correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamientos Generales que Regulan los Movimientos de Estructuras Orgdnicas y Plantilla
de Plazas de la Administracién Publica Estatal.

¢ Tabulador de Sueldos vigentes y Catalogo de Puestos por Categoria.

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

Politicas:

e Tipos de movimientos Estructurales: Creacién, Cancelacion, Transferencia interna,
Transferencia externa, Cambio de Denominacién, Cambio de Sede de Organos
Administrativos u organismos. Tipos de movimientos de Plantilla de plazas: Creacion,
Cancelacion, Transferencia interna, Transferencia Externa y Recategorizacion.

e La propuesta de reestructuracién organica y de Plantila de Plazas, se realizara
inicamente a la modalidad de gasto corriente.

o Debera llenar los formatos de adecuaciones estructurales y de plantilla de plazas, los
cuales deberan ser firmados por la persona titular del Organo Administrative interesado,
asi como de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

s La solicitud debe recibirse de manera oficial, anexando documentacion completa y
firmada por la persona titular del 6rgano administrativo interesado.

e En el proyecto debera incluirse la hoja de acuerdo autorizada por la Junta de Gobierno
del Instituto.
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| DEL CAFE Manual de Procedimientos

Eatan

INCAFECH-DG-UAA-ARH-011

Descripcion del Procedimiento:
s Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de solicitud anexo la
documentacion soporte por parte de los Organos Administrativos interesados, sella de

recibido, registra y se entera.

2 Descarga e imprime formatos de "Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de Plazas” del
sitio Web de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Los formatos se descargan de la pagina www.haciendachiapas.gob.mx
8 Elabora circular mediante la cual invita a reunion de trabajo, establece fecha y hora, para

analizar las propuestas; imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo/Minutario.

12. Copia de la circular: Titulares de Organos Administrativos.

27 Copia de la circular: Titular de la Direccién General del Instituto.
3?, Copia de la circular: Titular de la Unidad de Apaoyo

Administrativo del Instituto.

4. Realiza reunion, analiza informacion y determinan los tipos de movimientos y la viabilidad de
la propuesta en base a los recursos con que se cuente.

5. Requisita los formatos de “Adecuacion Estructural y de Plantilla de Plazas" dependiendo del
tipo de movimiento a solicitar.

6. Elabora cédula de adecuaciéon presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto y
guarda archivo en medio magnético.

7. Elabora oficio de solicitud de autorizacién de recursos presupuestarios, anexo propuesta,
cédula de adecuacién presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto y archivo en
medio magnético; imprime, rubrica y recaba firma de la persona titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexos: Titular de la Unidad de Planeacion del
Instituto.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia del oficio: Archivo/Minutario.
8. Recibe de la Unidad de Planeacién a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de
oficio de respuesta y verifica la respuesta de procedencia o improcedencia del recurso
solicitado.

¢ Es procedente?

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-011

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica la improcedencia de la propuesta por falta
de recursos; imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia, anexo copia de oficio y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titulares de los Organo Administrativos
solicitantes.

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

22, Copia del memorandum: Archivo/ Minutario.

Continda en la actividad No.15
Integra propuesta de reestructuracion organica y de plantilla plazas.

Nota. La propuesta se integra con: Justificacion general, formatos de adecuacion estructural
y de plantila plazas, por Organo Administrativo y por plaza, célculo del impacto
presupuestal y oficios que se deriven de la gestion del recurso y oficio de la liberacion de
recursos.

Elabora memorandum mediante el cual solicita someter a aprobacion a la Junta de
Gobierno, la propuesta de reestructuracién orgdnica y de plantilla de plazas; imprime
rubrica, recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia,
anexa propuesta y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico
del Instituto.

12. Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

22, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Unidad de Apoyo Juridico a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia
del acuerdo de la Junta de Gobierno e integra a la propuesta y archiva temporalmente.

Elabora oficio de solicitud de dictaminacion de la reestructuracidn orgénica y de plantilla de
plazas, anexo propuesta y documentacién soporte; imprime, rubrica, recaba rubrica de la
persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y recaba firma de la persona titular de
la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Qriginal del oficio y anexo: Titular de la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

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

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

3% Copia del oficio: Archivo/Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.
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14.

15.

INSTITUTO
DEL CAFE Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-011
Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, oficio mediante el cual comunica respuesta de procedencia o improcedencia
de la propuesta presentada, sella, registra y se entera.

¢ La propuesta es procedente?

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

Concerta cita via telefonica, para realizar reunion de trabajo con personal de la Direccion de
Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, para su modificacion y/o correccion.

Acude a reunién de trabajo en las oficinas de la Direccion de Estructuras Orgdnicas de la
Secretaria de Hacienda, y le informan las modificaciones a realizar a los movimientos de
estructura organica yfo plantilla de plazas.

Realiza las modificaciones, imprime e integra informacidn a la propuesta de reestructuracion
organica y/o plantilla de plazas.

Entrega de manera econdmica, propuesta de reestructuracién orgéanica y/o plantilla de
plazas modificadas a la Direccion de Estructuras Organicas.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio anexo Opinion Técnica
debidamente autorizado, sella de recibido y registra.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO |

: DELCAFE Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-012

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacion de los Manuales Administrativos del
Instituto, para su difusién y publicacién correspondiente.

Propésito: Contar con los Manuales Administrativos actualizados que permitan delimitar las
funciones, actividades y responsabilidades de cada drgano administrativo.

Alcance: Desde la elaboracién del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o
actualizacion de Manuales Administrativos, hasta su publicacién en la pagina electronica del
Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:r

e El Manual correspondiente debidamente integrado, sera validado por las personas
titulares de cada Organo Administrativo y autorizado por el titular del Instituto;
presentando ante la Secretaria de Hacienda, 02 originales y archivo magnético, el
original lo conservard el Instituto. ’

e La solicitud debera ser dirigida al titular de la Secretaria de Hacienda, firmada por el titular

del Instituto.
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
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INSTITUTO
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Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-012

Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion o actualizacion de manuales
administrativos, designando el nombre del enlace y subenlace que coordinara los trabajos;
imprime, rubrica, recaba rubrica de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
recaba firma de la persona titular de la Direccion General, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

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

22 Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Recibe de la Direccion de Estructuras Orgénicas de la Secretaria Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio original comunicando que el enlace acuda a
reunion de trabajo.

Acude y establece conjuntamente con la persona asignada con el asesor de la Direccion de
Estructuras Orgénicas, los tiempos estimados de ejecucion de las actividades de asesorfa y
recibe de manera econémica programa de trabajo para consensuar con los Organos
Administrativos del Instituto, recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y de la persona nombrada como enlace, y regresa de manera economica.

Recibe de manera econdémica de la Direccién de Estructuras Organicas de |la Secretaria de
Hacienda programa de trabajo debidamente firmado.

Elabora circular mediante el cual informa la actualizacién del manual correspondiente;
imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
sella de despachado, anexa guia técnica para elaboracion y actualizacién de los manuales
correspondientes.

Original de circular y anexo: Archivo/minutario.

12, Copia de oficio: Titulares de los Organos Administrativos.
22, Copia de oficio: Titular de la Direccién General.

32. Copia de oficio: Titular de la Comisaria.

Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccion de Estructuras Organicas para la
elaboracion o actualizacion del manual correspondiente.

Recibe informacion de los Organos Administrativos correspondiente al manual y revisa.

Integra informacion de acuerdo al formato establecido por la Direccion de Estructuras
Organicas e imprime y acude a cita conforme al programa de trabajo para su revisién del
manual correspondiente.

Elabora oficio de envio, anexando el proyecto del manual impresc 02 tantos en original y
medio magnético, imprime, rubrica, recaba rubrica de la persona Titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y recaba firma del titular de la Direccion General, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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INSTITUTO,
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Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-012

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

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

22 Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia del oficio mediante el cual
comunica el envio del manual administrativo correspondiente, a la Consejeria Juridica del
Gobernador para su revision y en su caso publicacion en el Periddico Oficial.

Descarga de la pagina www.sgg.chiapas.gob.mx/periddico.oficial. el manual administrativo
correspondiente publicado.

Elabora circular mediante el cual envia fotocopia de los manuales administrativos
debidamente validados, imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo/Minutario

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

3%, Copia de la circular: Titular de la Comisaria.

Elabora memordandum mediante el cual envia y solicita la publicacién de los manuales
administrativos correspondientes, en la pagina electrénica del Instituto, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica del
Instituto.

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

22, Copia del memorandum: Titular de la Comisaria.

3%, Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Integra y encuaderna

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO

DEL CAF%: Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-013

Nombre del procedimiento: Recepcién de némina y cheques para pago de sueldos del personal
de confianza y eventual.

Propdsito: Realizar el pago de sueldo quincenalmente a los trabajadores del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de designacion del habilitado, hasta el envio de las actas de
cancelacion de cheques al Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e |ey Federal del Trabajo.
s Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e Las nominas Unicamente pueden ser recibidas, por la persona habilitada del Instituto del
Café de Chiapas.
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-013

Descripcion del Procedimiento:

1.

9

Elabora oficio mediante el cual designa las personas habilitadas; rubrica, imprime, recaba
firma de la persona titular de la Direccién General, fotocopia, anexa copia de la credencial
para votar de las personas habilitadas y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular del Departamento de Nominas.

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

32, Copia del oficio: Archivo/minutario.

Recibe de manera econémica del Departamento de Nominas de la Tesoreria de la
Secretaria de Hacienda, circular en la que envian calendario de actividades

Recibe del Departamento de Nominas de la Tesoreria de la Secretaria de Hacienda, némina
de sueldo de personal de confianza y eventual de acuerdo al calendario de recepcion,
verifica y firma de recibido.

Organiza las néminas de sueldo del personal de confianza y cheques del personal eventual
para su entrega correspondiente.

Ordena y resguarda cheques del personal que no acudié a recibirlo por causa justificada,
para entregarlo posteriormente, archiva néminas de la quincena correspondiente
debidamente firmadas.

Elabora oficio mediante el cual cancela cheques para reintegro o custodia, en caso de
terminaciéon de contrato de personal eventual, se requisita formato de devolucion de
cheques cancelados anexando el cheque; imprime, rubrica, recaba firma de la persona
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia, anexa cheque
y distribuye de la manera siguiente:

Qriginal del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Titular del Departamento de Néminas.

2%, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

3%, Copia del oficio: Archivo/minutario.

Recibe del Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica acta de cheques cancelados y
reintegro de sueldos de personal.

Elabora memorandum mediante el cual envia copia del acta de cancelacion de cheques,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandumy  Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
anexo:

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

22 Copia del memorandum:  Archivo/Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO,

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARH-014

Nombre del procedimiento: Control de asistencia del personal.

Propdsito: Notificar a la Secretaria de Hacienda las incidencias del personal para la aplicacion
de los descuentos nominales correspondientes.

Alcance: Desde que se elaboran las listas para el registro de asistencia del perscnal, hasta el
envio del Reporte de Movimientos Nominales Burocracia a la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:
« Debera recibir solicitud de justificacion de entrada y salida de manera oficial dentro de
un lapso méaximo de 3 dias habiles después de la omisidn.

« En caso de incapacidad presentar el documento en original de la copia para el patrén
expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social, dentro de los 3 dias habiles
Posteriores del inicio de la incapacidad, al Area de Recursos Humanos.

« Encaso de comisién, presentar con antelacion copia del oficio de comisién oficial.
s« El formato de vacaciones deberd estar debidamente llenado, para ser validado y

debera presentar la solicitud con 2 dias de anticipacion formalmente autorizada por el
Jefe inmediato del Organo Administrativo correspondiente.
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-014

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Elabora lista de asistencias para el registro de entradas y salidas del personal adscrito al
Instituto.

Revisa lista de asistencias del personal adscrito al Instituto, para detectar incidencias de
omision y retardos de entrada y omision de salida.

Recibe del personal adscrito a los Organos Administrativos del Instituto, formato
Justificacién de Incidencia por incapacidad médica, omision de registro de entrada y omision
de registro de salida, con las justificaciones y/o incapacidad médica emitida por el IMSS;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora Reporte Quincenal de Descuentos Disciplinarios, de las incidencias no justificadas,
firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Ingresa al Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH) y captura las inasistencias y
y descuentos disciplinarios, con base en el Reporte Quincenal de Descuentos Disciplinarios,
genera Reporte de Movimientos Nominales Burocracia y recaba firmas del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y de la Direccion General.

Elabora oficio mediante el cual envia Reporte de Movimientos Nominales Burocracia,
personal; imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular de la Direccion General
fotocopia, y distribuye de la siguiente manera.

Original del oficic y anexo: Titular de la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyc Administrativo.

2 Copia del oficio: Archiva/Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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& INSTITUTO,

DEL CA?E Manual de Procedimientos

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPASA __ (1) . DE {13 DEL (i)

{ JUSTIFICACION DE INCIDENCIA ]

DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE DEL TRABAJADOR: {2}

CATEGORIA: (3}

ADSCRIPCION: (43

(vlarca conuna X (5)

TIPO DE EMPLEADO: CONFIANZA () EVENTUAL ( )

TIPO

/(Muruz\ conuna X) (6) \

INCAPACIDAD MEDICA (Anaxar comprobants expedico por 8! EMSS)Q

€.
2

OMISION DE REGISTRO DE ENTRADA

OMISION DE REGISTRO DE SALIDA

FECHA DE LA INCIDENCIA: (1)
MOTIVO DE LA INCIDENCIA: (8)
INTERESADO AUTORIZO
(93 (10}
FIRMA DEL TRABAJADOR MOMBRE Y FIRMA DEL
SEFE INMEDIATO
YTO, BN,
[EER)
IEFE DE LA UNIDAD DE APGYO
ADMINISTRATIVO

MANIFIESTO BAJD PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LA FIRIMA QUE SUSCAIBO Ef ESTE DOCUMENTQ, £5 LA QUE UTILIZO PARA MIS ACTOS PUBLICOS ¥ PRIVADOS.

NOTA: PRESEMTAR LA JUSTIFICACION EN UN TERMING MAXIMG DE 3 DIAS HABIES, & PARTIR DE LA FECHA DE Ux INCIDENCIA.
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_,., INSTITUTO .,
% ‘Dgi" CAF% Manual de Procedimientos

Instructive de llenado del Formato de Justificacién de Incidencia

1. Fecha de elaboracién de la justificacion, (dia mes afio).

2. Nombre completo del trabajador.

3. Nombre de la categoria de la plaza del trabajador.

4. Nombre del Organo Administrativo donde esta adscrita la plaza.
5. Marcar con una X el tipo de empleado.

6. Marcar con una X el tipo de justificacién.

7. Fecha de la incidencia, (dia, mes y afo).

8. Especificar la causa o motivo de la incidencia.

9. Firma del Trabajador.

10. Nombre y firma del jefe inmediato.

11. Nombre y firma del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-015

Nombre del procedimiento: Solicitud de pago de la cuota patronal-obrera ante el Instituto
Mexicano del Seguro Sacial {IMSS).

Proposito: Cumplir en tiempo y forma con el pago de las aportaciones ante Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Alcance: Desde la recepcion del informe de las aportaciones, hasta archivar el comprobante de
pago realizado en el expediente correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Ley del Seguro Social.

Primera emision Actualizacidn Proxima revision Péagina
Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2
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Descripcidn del Procedimiento:

1.

5,

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Recibe a través de la Unidad de apoyo Administrativo, oficio original de la Direccidn de
Obligaciones fiscales y Retenciones, el informe de retenciones por concepto de cuota

INCAFECH-DG-UAA-ARH-015

patronal-obrera, para las aportaciones al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Genera cédula y archivo de pago de aportacién patronal-obrera, en el Sistema Unico de

Autodeterminacion (SUA); imprime y guarda en dispositivo magnético.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago correspondiente a la cuota patronal-
obrera; imprime, rubrica, recaba firma del titular del Area de recursos Humanos, sella de

despachado, fotocopia, anexa cedula impresa y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y Titular

anexo:

12. Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:

Contabilidad.
Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Archivo/Minutario.

Area de

Recursos Financieros

Nota: El archivo de pago se envia por correo electronico del drea correspondiente.,

Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad,

comprobante del pago realizado ante la Institucién Bancaria correspondiente.

Archiva documentacion generada.

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revisién

Pagina

Septiembre 2012

Noviembre 2023

Noviembre 2024

2/2
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-016

Nombre del procedimiento: Movimiento nominal de baja del personal.

Propdsito: Desincorporar del sistema de némina al trabajador, que deja de prestar sus servicios
en el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia del trabajador, hasta el archivo de la misma en el
expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos,

Reglas:

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

Politicas:
o La vigencia del movimiento deberd ser de acuerdo al calendario de captura de
movimientos nominales de la Secretaria de Hacienda.
Primera emisién Actualizacion ) Préxima revisién Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-016

Descripcidn del Procedimiento:

1

6.

Recibe de la persona fitular de la Direccidn General a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo de manera econdmica la renuncia en original con sello de recibido y registra.

Requisita el formato del movimiento nominal de baja del trabajador, imprime, recaba firma
de autorizacion de la persona titular de la Direccidon General y firma de visto bueno de la
persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Captura en el Sistema de Néminas del Estado de Chiapas (NECH), la baja del trabajador
de acuerdo al calendario de movimientos nominales para los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada.

Descarga reporte del movimiento nominal, imprime, recaba firma de la persona titular de la
Direccion General y firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia anexo el reporte del movimiento nominal; imprime,
rubrica, recaba rubrica de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, recaba
firma de la persona titular de la Direccion General, sella de despachado, fotocopia, y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Coordinacién General de Recurses Humanos
de la Secretaria de Hacienda.

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

22, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-017

Nombre del procedimiento: Aviso de modificacién de salario y baja del trabajador ante el
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT).

Propésito: Dar cumplimiento a la Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT).

Alcance: Desde la captura en la base de datos Layouts, hasta el archivo de los reportes de
captura en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

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

Politicas:

e Se realizara la modificacion salarial ante el INFONAVIT, cuando al trabajador se le
otorgue una promocidn, recategorizacion que incremente o disminuya su percepcion
salarial.

s Eltrémite de las modificaciones se realizaran los dias 1ro. y 16 de cada mes.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-017

Descripcidn del Procedimiento:

1 Captura el movimiento de modificacién salarial o baja del trabajador en el archive Layout del
INFONAVIT y lo envia por correo electronico oficial.

i Recibe respuesta del INFONAVIT, via correo electronico oficial, en la que notifica con
numero de folio si el movimiento fue aceptado o rechazado.

¢ El movimiento es aceptado?

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

2a. Captura en el Sistema Unico de Autodeterminacién (SUA) el movimiento de modificacion
salarial o baja del trabajador, genera e imprime reporte de movimientos realizado.

3. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-018

Nombre del procedimiento: Solicitud de pago del impuesto estatal.

Propésito Que se cumpla en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la cédula del 2% sobre némina, hasta recibir el comprobante
de pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Lineamiento para el pago del 2% del impuesto sobre némina emitide por la Secretaria
de Hacienda del Estado.

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision

Pagina

Septiembre 2012

Noviembre 2023

Noviembre 2024
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-018
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Direccion de
Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretarfa de Hacienda, donde envia cédula del
2% del impuesto sobre nomina.

2; Elabora memoria de calculo del 2% del impuesto sobre ndmina al periodo correspondiente,
en base a los costos de néminas, imprime, firma y recaba firma de la persona titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

3 Elabora memorandum de solicitud de pago del 2% del impuesto sobre némina y anexa
memoria de calculo; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia, y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y Titular del Area de Recursos Financieros y
anexo: Contabilidad.
12. Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
2% Copia del memorandum: Archivo/Minutario.
4. Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad,

comprobante del pago realizado ante la Institucién Bancaria correspondiente.
5 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-019

Nombre del procedimiento: Solicitud de pago del ISR,

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

pago correspondiente.

Alcance: Desde la recepcion del informe de entero de retenciones, hasta recibir el comprobante de

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

e Acuerdo Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision

Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARH-019
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficioc de la Direccion de
Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Secretaria de Hacienda, donde informa el Entero
de Retenciones de ISR al mes correspondiente.

2 Flabora cédula de Entero de Retenciones de ISR, en base a los costos de ndminas;
imprime, firma y recaba firma de la persona titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Y Elabora memorandum de solicitud de pago del impuesto retenido sobre sueldos y salarios
(ISR); imprime, rubrica, recaba firma de la persona titular del Area de Recursos Humanos,
sella de despachado, fotocopia, anexa cedula y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y Titular del Area de Recursos Financieros y
anexo: Contabilidad.
1a. Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
2a. Copia del memorandum: Archivo/minutario.
4. Recibe de manera econdémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad,

comprobante del pago realizado ante la Institucién Bancaria correspondiente.
5 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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INCAFECH-DG-UAA-ARFyC-001

Nombre del procedimiento: Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos dentro del
Sistema Integral de Administracion Hacendaria del Estado (SIAHE-AC).

Propdsito: Provisionar los recursos para los gastos del ejercicio fiscal que corresponda, de
acuerdo a los criterios y lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y a las
necesidades del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de los instrumentos normativos de la Secretaria de Hacienda, hasta
el archivo del oficio comunicando el presupuesto autorizado para el Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
s« Lineamientos Normativos para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, vigente.
s Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Politicas:

s« Se debera capturar toda la informacién cuantitativa de los recursos asignados para el

Capitulo 2000 y 3000.
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARFyC-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

9

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio
en el que comunica el techo financiero para la captura del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria del Estado (SIAHE-AC).

Participa en reuniéon de trabajo convocado por la Unidad de Apoyo Administrativo y la
Unidad de Planeacion, para analizar los lineamientos normativoes para integrar el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos e implementar las acciones de trabajo.

Recibe de manera econdmica por medio magnético, de la Unidad de Planeacion, el archivo
que contiene los lineamientos normativos para la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, que sirve como herramienta de consulta para el desarrollo del
trabajo.

Asiste a la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda, para recibir de
manera econdmica usuario y contrasefia para el acceso al SIAHE-AC.

Captura la informacién financiera en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos, en base a las partidas presupuestales necesarias y el techo financiero sefialado
para los Capitulos 2000 y 3000, por la Secretaria de Hacienda.

Informa de manera econdmica a la Unidad de Planeacién del Instituto, la conclusion de la
captura del presupuesto por cada Organo Administrativo, de acuerdo a la estructura
autorizada, para él envid en linea a la Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccion de Politica del Gasto usuario y contrasefia para la descarga del
reporte calendarizado dentro del SIAHE-AC.

Realiza la descarga del reporte calendarizado

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UAA-ARFyC-002

Nombre del procedimiento: Captura las adecuaciones presupuestarias dentro del Sistema
Integral de Administracion Hacendaria del Estado (SIAHE-AC).

Propésito: Dar suficiencia financiera, asi como reducciones de recursos acorde a las
necesidades de la entidad, para una comrecta aplicacion del presupuesto.

Alcance: Desde que recibe las ministraciones de manera mensual de los recursos por parte de la
Secretaria de Hacienda, hasta la recepcion de la autorizacion de la adecuacion presupuestal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

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

+ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos normativos para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos.

Politicas:
+ Las adecuaciones presupuestarias deberan contar con el respaldo documental que

garantice la solicitud.
« Para realizar la captura de adecuaciones se debe contar con autorizacion de la Secretaria

de Hacienda.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARFyC-002

Descripcidn del Procedimiento:

1.

Recibe via correo electronico las ministraciones de los recursos del presupuesto
institucional y de inversién del Instituto, del capitulo 1000.- Servicios Personales, 2000.-
materiales y suministros, 3000.- Servicios Generales y 4000.- Subsidio a la produccion, en
las partidas y montos autorizados por la secretaria de Hacienda.

2 Captura las ministraciones en formato Excel, genera un reporte diario de las afectaciones
presupuestales del gasto del presupuesto del Instituto, para contar con informacién
inmediata sobre la disponibilidad del presupuesto.

3 Elabora érdenes de pago para autorizacion, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y envia de manera econémica a la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda para pago al proveedor, anexa las facturas correspondientes.

4. Registra en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE-AC), los
importes de las ordenes de pago tramitada y cheques elaborados que afectan el
presupuesto, para generar los reportes presupuestarios ep-01 y validar la disponibilidad
presupuestaria.

5 Reporta de manera econémica al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, la
insuficiencia de recursos presupuestales de las partidas.

5% Recibe instrucciones de manera econémica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
para realizar las adecuaciones presupuestales de acuerdo a las necesidades que se
presentan.

7. Realiza via telefanica la solicitud a la Secretaria de Hacienda para la apertura del SIAHE-
AC, en el mddulo de adecuaciones, para realizar las adecuaciones necesarias.

8. Captura dentro del SIAHE-AC, en el médulo de presupuesto las adecuaciones necesarias, e
imprime adecuaciones y volantes de envio para firma del titular de la Direccién General del
Instituto.

9. Elabora oficio de envidé de adecuaciones presupuestarias; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion General del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.
2. Copia del oficio: Archivo/Minutario.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARFyC-002

10. Recibe a través de la Direccion General del Instituto, oficio de autorizacion de la adecuacion
presupuestal por parte de la Secretaria de Hacienda, anexa ministraciones y adecuaciones
presupuestales con las firmas correspondientes.

11. Verifica en el SIAHE-AC, la actualizacién del sistema presupuestal, derivado de la
adecuacion al presupuesto, imprime reporte presupuestal.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UAA-ARFyC-003

Nombre del procedimiento: Captura de informacién para la elaboracion de los estados
financieros en el Sisterna Integral de Administracion Hacendaria del Estado (SIAHE-AC).

Propésito: Proporcionar Informacion actualizada de la situacién financiera del Instituto.

Alcance: Desde que verifica en el SIAHE-AC las pélizas de ministraciones contables hasta que se
remite los estados financiercs a la Direccion de Contabilidad de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Normas Presupuestarias para la Administracién Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

o La captura de gastos dentro del SIAHE-AC debera contar con el soporte documental que
respalde el gasto.
« Los gastos deberdn capturarse en el mes de erogacion.
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INCAFECH-DG-UAA-ARFyC-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

Verifica dentro del Sistema Integral de Administracién Hacendaria del Estado (SIAHE-AC),
las pdlizas de ministraciones de generacion automatica por parte de la Direccién de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda, de los recursos ministrados del
presupuesto institucional y de Inversion del Instituto, del ejercicio correspondiente imprime y
archiva.

Realiza en el SIAHE-AC, los registros contables y presupuestales de las fases
correspondientes de: comprometido, devengado, ejercido y pagado que se generan, por la
afectacién que se da del presupuesto y por las cuentas contables que se realizan de
manera mensual, derivado de la operatividad del Instituto.

Elabora en 02 tantos cierres mensuales contable y presupuestal de los registros realizados
en el SIAHE-AC, para generar los estados financieros del mes que corresponda, recaba
firma del titular del Instituto y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia el cierre mensual correspondiente, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccion
General del Instituto y distribuye de la manera siguiente:

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

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

22, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Genera cierre preliminar de la informacion contable para concluir el gjercicio fiscal y remite
de manera econémica, a la Direccidon de Contabilidad Gubernamental de la Secretarfa de
Hacienda.

Recibe notificacion via correo electrénico por parte de la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda observaciones a los Estados Financieros.

Registra las polizas de diario o gasto necesarias derivado de las observaciones emitidas.

Imprime los estados financieros y recaba firma del titular de la Direccion General y del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia estados financieros firmados; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:
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Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de
la Secretaria de Hacienda.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
2%, Copia del oficio: Archivo/Minutario.
10. Solicita via correo electronico al Departamento de Normatividad Contable la generacion de

pdlizas de ajuste que sefala la normatividad contable para el cierre de ejercicio fiscal

11. Recibe via correo electronico de la Direccion de Contabilidad Gubernamental la notificacion
de las polizas de ajuste de orden y resultados correspondiente al gjercicio en curso.

12, Revisa e imprime estados financieros, recaba firma correspondiente por la persona titular de
la Direccion General del Instituto y de la persona titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

13. Elabora oficio mediante el cual envia cierre contable presupuestal definitivo; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrative y del titular de la
Direccion General del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental de
la Secretaria de Hacienda.
13. Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
2% Copia del oficio: Archivo/Minutario.
14. Envia via correo electronico a la Unidad de Informatica los estados financieros para la

publicacién correspondiente en la pagina web del Instituto.
15. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracién de la Cuenta Publica Financiera y Presupuestal para
rendicion de cuentas.

Propdsito: Dar cumplimiento a la normatividad contable vigente y a la rendicién de cuentas del
Instituto.

Alcance: Desde que se realiza el cierre trimestral hasta que se publica en la pagina oficial del
Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

s« Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
s Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

s Normas Presupuestarias para la Administracién Publica Estatal.
s Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:
« Para integrar la cuenta puablica se debera realizar la entrega oficial cada trimestre.

s« Debera contar con la validacion de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda para la entrega.
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Descripcion del Procedimiento:

1

9.

Realiza la descarga de |a formatearia de la pagina oficial de la Secretaria de Hacienda en el
apartado de Normatividad Contable, opcién Cuenta Publica.

Realiza el llenado de los formatos aplicables al Instituto, teniende como base los estados
financieros mensuales y reportes presupuestarios finales al Gltimo mes del trimestre.

Envia de manera economica al Departamento de Consolidacién y Cuenta Publica de la
Direccion de Contabilidad Gubermamental de la Secretaria de Hacienda para su revision
correspondiente.

Recibe via telefénica notificacion del Departamento de Consolidacion y Cuenta Publica,
para la correccion de las observaciones emitidas.

Realiza las correcciones sefialadas, imprime la formatearia y los estados financieros, recaba
firma del titular de la Direcciéon General del Instituto y del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Realiza escaneo de los estados financieros y formatos ya firmados y procede a copiarlos en
un CD etiquetado con el nombre del Instituto.

Elabora oficio para envio de la Cuenta Publica; imprime, rubrica, recaba firma de la persona
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

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

22, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Realiza el envio a la Unidad de Informatica de la cuenta publica financiera y presupuestaria
escaneadas para publicarlos en la pagina web oficial del Instituto.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de conciliaciones bancarias para el control de recursos
financieros del Instituto.

Propdsito: Verificar la disponibilidad de recursos depositados en las Cuentas Bancarias.

Alcance: Desde que recibe de la Institucién Bancaria el estado de cuenta, hasta que envia la
conciliacién bancaria a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

« Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente,
« Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
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INCAFECH-DG-UAA-ARFyC-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

B.

Realiza la descarga de los estados de cuentas mensuales de las cuentas bancarias del
Instituto en la Banca Electrénica del Banco.

Actualiza el analitico de saldo bancario establecido en el Instituto, con la Ultima radicacion
de recurso, del capitulo 1000.- servicios personales, 3000.- Servicios Generales y 4000.-
subsidio a la produccién, y captura los cheques y transferencias electrénicas que se expiden
durante el mes que corresponda.

Concilia el estado de cuenta del capitulo 1000.- Servicios Personales, 3000.- Servicios
Generales y 4000.- subsidio a la produccion, con el analitico de saldos bancarios,
verificando que los nimeros e importes de los cheques y transferencias electrénicas, sean
los mismos que aparezcan afectados por la Institucion Bancaria en el estado de cuenta.

;Los saldos coinciden?

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

Elabora oficio de solicitud de bonificaciones por cargos indebidos y comisiones cobradas;
imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Institucion Bancaria.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Capia del oficio: Archivo/Minutario.

Recibe de la Institucion Bancaria las bonificaciones correspondientes.
Continlia en la actividad No. 4

Requisita formato "Conciliacion Bancaria”, que emite la Normatividad Financiera de la
Secretaria de Hacienda, e imprime, recaba firma del titular del Area de recursos Financieros
y Contabilidad y del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Realiza envié en medio magnético de las conciliaciones bancarias mensuales, a la Direccion
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboraciéon de érdenes de pago a proveedores y prestadores de
servicios para el pago por compras y servicios otorgados al Instituto.

Propdsito: Elaborar el tramite de pago para autorizacion de los compromisos del Instituto, por
adquisicion de materiales y servicios proporcionados por terceros.

Alcance: Desde que se recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, las
facturas con las solicitudes y érdenes de compra debidamente autorizadas, hasta que la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda le deposita al beneficiario.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Regilas:

« Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

s Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
Politicas:

s Para el tramite de érdenes de pago, la solicitud debera traer el soporte documental del
gasto.

+ Debera contar con el saldo presupuestario para el tramite de pago.

s« Debera contar con carta de autorizacion debidamente requisitada y caratula de cuenta
bancaria por parte del proveedor para el trdmite correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento:

i

7.

Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto, memorandum
con facturas originales, con solicitud de compra u orden de servicio, anexo documentacion
soporte para el tramite de pago.

Valida la factura electrénica dentro del portal del SAT, para ver si la factura esta timbrada y
vigente.

Revisa la documentacion recibida en original y los formatos autorizados, que cumplan con
los requisitos establecidos, para su procedencia y codifica la partida presupuestal a la que
corresponde el gasto.

Requisita Formato de Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas, de acuerdo a la
solicitud del Area de Recursos Materiales, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Realiza entrega de manera econdmica, de las Ordenes de Pago con el soporte
correspondiente, a la Tesoraria Unica de la Secretaria de Hacienda y da seguimiento hasta
que sea pagado al beneficiario.

Recibe de manera econdmica comprobante de pago emitido por la Secretaria de Hacienda
y turna copia simple al Area de Recursos Materiales.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago de viaticos.

presentadas por los Organos Administrativos del Instituto.

Propésito: Atender oportunamente los requerimientos de vidticos de acuerdo a las necesidades

Alcance: Desde que se reciben las solicitudes presentadas por los Organos Administrativos
requirentes del Instituto, hasta la comprobacion del recurso otorgado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

vigentes.

Politicas:

documentacion siguiente:

combustible anexar cédula de combustible.

- Memorandum original de comision otorgada al trabajador.
- Formato Unico de comision original debidamente requisitado. En caso de solicitar

o Normas y Tarifas para la aplicacion de Vidticos y Pasajes para el Estado de Chiapas,

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

o La solicitud del pago de vidticos deberd ser de manera oficial, presentando la

- La solicitud del viatico debera ser con 3 dias de anticipacion a la fecha de comision.

- La comprobacion de los vidticos se recibird 5 dias posteriores a la fecha de conclusion
de la comision presentando documentacion comprobatoria en original e informe

respectivo.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

10.

11.

Elabora oficio para solicitar que la tarifa de viaticos sea autorizada por la H. Junta de
Gobierno; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto.
12, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Recibe acta de acuerdo de la tarifa de viaticos autorizada por la H. Junta de Gobierno.

Elabora circular de notificacion de tarifas de viaticos; imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo/Minutario.
12. Copia de la circular : Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo copia de memorandum de solicitud
del pago de viaticos, pasaje o combustible, anexo documentacion soporte, sella y registra.

Revisa los datos de la solicitud y el importe a pagar de viaticos, combustibles, pasajes, y
devuelve Formato Unico de Comision al comisionado, para que recabe el sello de
certificacion de estancia del lugar de la comision.

Requisita orden de pago por concepto de viaticos, imprime y pasa a firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Envia de manera econémica, orden de pago firmada a la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda para solicitar el depésito de recursos a cuenta del Instituto.

Recibe depdsito a la cuenta bancaria del Instituto por parte de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda.

Elabora cheque y/o transferencia, anexo documentacion soporte, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccion General del Instituto.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo transferencia bancaria y/o cheque y pdliza de
cheque debidamente firmado y documentacion soporte.

Entrega cheque al comisionado o transferencia bancaria y le recaba firma en la pdliza de
cheque o formato de transferencia electrénica.
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12, Recibe de manera econdmica del comisionado el original del Formato Unico de Comision
debidamente sellado, con la documentacién comprobatoria.

13. . Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Compras directas de bienes, materiales, suministros y servicios.

Propdsito: Abastecer de bienes, materiales, suministros y/o servicios a los Organos
Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de bienes y/o servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Reglas:

« Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

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

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

s Clasificador por Objeto del Gasto para el Ejercicio Fiscal.

s Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los

Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal.
Politicas:

s Para llevar a cabo las adquisiciones deberd contar con saldo disponible dentro del
presupuesto autorizado.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

4a,

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Instituto, solicitud de compras de productos, bienes y/o servicios generales.

Solicita a los diversos proveedores cotizacién por via telefonica o escrita.

Recibe de los proveedores via telefonica o escrita las diversas cotizaciones, para su
revision, analiza especificaciones y realiza evaluacion del monto.

Solicita de manera econdmica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad del Instituto,
verifique si existe disponibilidad presupuestal y determina.

¢+ Existe disponibilidad presupuestal?

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

Elabora memorandum donde comunica que su peticién no es procedente; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum Organo administrativo solicitante.
12, copia del memorandum Archivo/Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

Requisita formato orden de compra o de servicio, firma y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Envia por medio de correo electrénico, orden de compra ylo servicio al proveedor o
prestador de servicio.

Recepciona material y/o servicios por parte de los proveedores o prestadores de servicio,
factura original y copia de carta de autorizacion para page; elabora vale de entrada y salida
de almacén en donde describe la entrada del material de acuerdo a la factura y entrega el
material al Organo Administrativo requirente, recaba firma de quien recibe el control de
inventario.

Nota: En caso de ser servicio verifica que se haya realizado conforme a lo solicitado, firma y
recaba firma del prestador de servicio.

Primera emisidn Actualizacion Prdxima revisién Pagina

Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/3

135



miércoles 29 de noviembre de 2023 Periodico Oficial No. 315

INSTITUTO |
DELCAFE Manual de Procedimientos
INCAFECH-DG-UAA-ARNMySG-001
8. Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad comprobante de la transferencia
bancaria.
9. Escanea comprobante de la transferencia bancaria y notifica por medio de correo

electrénico al proveedor que se ha realizado el pago.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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12184

. INSTITUTODELCAFEDEGHIAPAS
INCAPECH UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE COMPRA Y/O SERVICIO

FECHA: )

AREA

SOLICITANTE: (02)
TIPQ DE

SERVICIO: ! ©3)

ESCRIPCION:DEL SERVICIO

G

(04} (05) (08)

AREA EXCLUSIVA DE RECURSOS MATERIALES Y

BRLEA SERVICIOS GENERALES
(07)
MOMBRE Y FIRMA (09)
Vo Bo
(08)
NOMBRE Y FIRMA SELLO, Y FECHA DE RECIBIDO
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Instructivo de llenado del formato solicitud de compra y/o servicio

Fecha de la solicitud de compra y/o servicio.

Nombre del drea solicitante.

Tipo de compra y/o servicio.

Cantidad solicitada.

Unidad de medida.

Descripcién de la compra y/o servicio.

Nombre y firma del solicitante.

Nombre y firma del jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

© ® N ok W N

Sello de recibido del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios por licitacion.

Propésito: Efectuar las compras mayores y/o contratacion de servicios, para satisfacer las
necesidades de los Organos Administrativos que integran el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la entrega de bienes y/o servicios.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Reglas:
s Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

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

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

s Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles vy
Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas.

o Clasificador por Objeto del Gasto para el Ejercicio Fiscal.

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

Politicas:
= No se tramitara ninguna solicitud de compra si no se cuenta con suficiencia presupuestal.

« En caso de ser servicio, verifica que se haya realizado conforme a lo solicitado, firma y
recaba firma del prestador de servicio.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2

139



miércoles 29 de noviembre de 2023

Periodico Oficial No. 315

i INSTITUTO
DEL CAFE

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-002

Descripcion del Procedimiento:

e

10.

11.

Realiza el andlisis de los bienes y servicios que seran requeridos por los Organos
Administrativos del Instituto, de acuerdo al Anteproyecto del Ejercicio.

Elabora el Programa Anual de Adquisiciones, mediante el Sistema de Control de
Adquisiciones, que revisa y valida la Oficialia Mayor del estado.

Genera la requisicion de bienes y/o servicios, de acuerdo con el calendario de ingreso de
licitaciones, mediante el Sistema de Control de Adquisiciones, realizando las revisiones y
correcciones correspondientes, hasta que se encuentren validadas por la Oficialia Mayor del
Estado, imprime y envia.

Recibe las invitaciones a los eventos de licitaciones o adjudicaciones directas que realiza la
Oficialia Mayor del Estado.

Acude a los eventos de acuerdo a la calendarizacion, personal autorizado y se elabora el
dictamen correspondiente, en espera del fallo.

Recibe de manera oficial las notificaciones de los proveedores adjudicados.

Recibe, de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
solicitud de compra de productos, bienes y/o servicios generales.

Requisita formato “Orden de Compra o de Servicio”, firma y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Recepciona material y/o servicios por parte de los proveedores o prestadores de servicio,
factura original y copia de carta de autorizacion para pago; elabora vale de entrada y salida
de almacén, en donde describe la entrada del material de acuerdo a la factura y entrega el
material al Organo Administrativo requirente y recaba firma de quien recibe el control de
inventario.

Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad comprobante de la transferencia
bancaria, escanea comprobante y notifica por medio de correo electronico al proveedor que

se ha realizado el pago.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INBTITUTO DEL CAFEDE CHIAPAS
2H UNIDAD DE APQYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

ORDEN DE COMPRA Y/O SERVICIO

FECHA: (01)

CONSIGNAR Y FACTURAR A-NOMBRE DE:

(62)

RFC: 1CC140308TU4
DIRECCION: CARR, JUAN CRISPIN A CHICOASEN KM, 2.5,
ENTRE LIBRAMIENTO. NTE. Y CARR. A SN. FNDO.
COLONIA: PLAN DE AYALA CP 29110

CIUDAD: TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS

TELEFONO: 1210366

INSTITUTO DEL CAFE DE CHIAPAS

ESCRIPCION, DEL SERVICIC SANTIDAD[F
(03) (04) (05) (08) @7y
OBSERVACIONES: SUBTOTAL {a7)
i (08) VA
TOTAL
SOLICITA: AUTORIZO:
(09)- L (10} |
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Instructivo de llenado del formato orden de compra y/o servicio

Fecha de la factura.

Datos del proveedor; (nombre, direccion y RFC.)
Descripcion de la compra y/o servicio.

Unidad de medida.

Cantidad del producto compra y/o servicio.
Costo unitario.

Cantidad Sub-total, IVA y total del importe.
Observaciones.

Nombre y firma del solicitante de la orden de compra y/o servicio.

"“9@?‘4.@.‘3‘:".@!\’?"

0. Nombre y firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-003

Nombre del procedimiento: Tramite del servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo de
vehiculos.

Propésito: Que el parque vehicular del Instituto, se encuentre en buenas condiciones para el
desarrollo de las actividades.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de servicio hasta la solicitud del pago al prestador del
servicio ante el Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

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

Politicas:
« La solicitud del mantenimiento preventivo y/o correctivo se recibird de manera oficial.

« El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizard Unicamente a vehiculos propiedad
del Gobierno del Estado.

Primera emisién Actualizacién Proxima revision Pagina
Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

10.

11.

Recibe del resguardante, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, el formato de
solicitud de orden de servicio mediante el cual solicita el mantenimiento preventivo y/o
correctivo del vehiculo, se entera, sella de recibido y registra.

Envia el vehiculo mediante orden de servicio al taller mecanico para que realice el
diagnostico.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo el diagnostico enviado del taller
mecanico.

Solicita de manera econémica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad, los recursos
presupuestarios para llevar a cabo el servicio.

Recibe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, si la
solicitud del servicio es procedente o no.

¢ La solicitud es procedente?

MNo. Continta en la actividad No.11
Si. Contintia en la actividad No. 5a.

Comunica al resguardante del vehiculo, que tiene que trasladar la unidad al taller para
realizar el servicio.

Acude al taller y verifica el servicio de mantenimiento preventive o correctivo al vehiculo.

Recibe del prestador de servicios (taller mecdnico) el vehiculo reparado y la factura en
original del servicio realizado.

Envia la factura original en forma econdmica al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad para efectuar el pago correspondiente.

Recibe informe de manera econémica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad que
el pago fue efectuado.

Captura datos del servicio de mantenimiento y/o reparacion en la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2
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INSTITUTO
DEL CAFE

INSTITUTO DEL CAEE DE CHIAPAS
SOLICITUD ORDEN DE SERVICIO

NUMERQ ECONOMICO: {1} TIPO DE VEHICULO: (4)
MARCA: {2} MODELO: {5)
NUMERG DE PLACAS: {3) COLOR: (8)
FECHA: (7)
NOMBRE DEL TALLER:
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
R.FC. {8)
DOMICILIO:
COLONIA:
CIUDAD:
TELEFONO:
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DEL SERVICIO
{9) (10} (11)
SI DETECTA OTRA FALLA , FAVOR DE INFORMAR A LOS
OBSERVACIONES: TELEFONOS: 12010365 Y 9612153632
(12)
JEFE DEL AREA DE RECURSUS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SOLICITA RECIBE LA UNIDAD
(13) (14)
NOMBRE NOMBRE:
PUESTO
CARGO:

145



miércoles 29 de noviembre de 2023

Periodico Oficial No. 315

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

e N = -
W N = O

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato solicitud de orden de servicio

NUmero econdémico del vehiculo.
Marca del vehiculo.

Numero de placas del vehiculo.

Tipo de vehiculo.

Modelo del vehiculo.

Color del vehiculo.

Fecha de la solicitud.

Datos del taller quien hara el servicio.
Cantidad solicitada.

. Servicio.

. Desglose de los servicios solicitados.

. Nombre y puesto quien solicita el servicio.
. Nombre, firma y cargo del titular del taller quien recibe el vehiculo.

. Nombre del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-004

Nombre del procedimiento: Alta de vehiculo.

Estado (SIAPE).

Propésito: Realizar el alta de vehiculo en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del

Alcance: Desde la elaboracién de la cédula de alta, hasta la recepcion de la cédula procesada en
la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

(FOPROVEP).

Politicas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

o Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Discipiina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal, vigentes.

e Reglas de operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

s Elalta y/o baja se realizara tUnicamente a vehiculos propiedad del Ejecutivo Estatal.

Primera emision

Actualizacion

Proxima revisién

Pagina

Septiembre 2012

Noviembre 2024

1/2

Noviembre 2023
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AFE

INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

6.

Realiza la captura de la cédula de alta en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio
del Estado (SIAPE).

Envia la cédula de alta a través de la SIAPE para su revision y autorizacion por parte del
Instituto del Patrimonio del Estado.

¢ Hubo observaciones en la captura de la informacion?

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

Corrige la cédula y envia nuevamente.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora oficio mediante el cual remite cédula de alta y anexa documentacién
correspondiente para su revision y autorizacién; imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Instituto del Patrimonio del Estado.
12, copia del oficio: Archivo/Minutario.

Nota: La documentacién correspondiente es en base a las Reglas de operacion del Fondo
de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Recibe la cédula de alta revisada y autorizada, sella de recibido y registra.

Recaba firmas del titular del Instituto y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo en la
cédula de alta procesada y realiza el envio via escaner al Instituto del Patrimonio del
Estado.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina

Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 22

148



miércoles 29 de noviembre de 2023

Periodico Oficial No. 315

= INSTITUTO
DEL CAFE

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-005

Nombre del procedimiento: Baja de Vehiculo.

Estado (SIAPE).

Propdsito: Realizar la baja del vehiculo en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del

Alcance: Desde la elaboracion de la cédula de baja, hasta la recepcién de la cédula procesada
por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

(FOPROVEP).

Politicas:

¢ Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

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

e Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

o FElalta y/o baja se realizara Gnicamente a vehiculos propiedad del Ejecutivo Estatal.

Primera emision

Actualizacion

Préxima revision

Pagina

Septiembre 2012

Noviembre 2023

Noviembre 2024

12
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-005

Descripcion del Procedimiento:

T

2a.

2b.

7.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, el presupuesto de reparacion del
vehiculo, sella de recibido y registra.

Analiza en base a las reglas de operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del
Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP), si es procedente 0 no procedente la baja.

¢ La solicitud de baja es procedente?

No. Contintia en la actividad No. 7
Si. Continta en la actividad No. 2a

Realiza la captura de la cédula de baja en la Suite Integral de Administracién del Patrimonio
del Estado (SIAPE) y envia para su revision por parte del Instituto del Patrimonio del Estado.

¢ Hubo observaciones en la captura de la informacion?

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

Corrige la cédula y envia nuevamente.

Regresa a la actividad No. 2a

Elabora oficio mediante el cual remite cédula de baja y anexa documentacion
correspondiente para su revision y autorizacion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Criginal del oficio: Instituto del Patrimonio del Estado.
12, copia del oficio: Archivo/Minutario.

Nota: La documentacion correspondiente es en base a las Reglas de operacion del Fondo
de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).

Recibe la cédula de alta revisada y autorizada, sella de recibido y registra.

Realiza el traslado del vehiculo a los Almacenes Generales del Gobierno del Estado.
Recaba firmas del titular del Instituto y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo en la
cédula de baja procesada y realiza el envio via escaner al Instituto del Patrimonio del

Estado.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisidn Actualizacion Proxima revision Pagina

Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-006

Nombre del procedimiento: Integracién de soporte de combustible.

Propésito: Integrar el soporte de combustible distribuide a los vehiculos propiedad del Instituto,
para que los Organos Administrativos cumplan con sus objetivos.

Alcance: Desde la recepcion de la distribucion del combustible, hasta la comprobacion del uso.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal, vigentes.
Politicas:
e Se otorgara combustible para uso de vehiculos oficiales.

e« La distribucién de combustible se realizarda de acuerdo con las necesidades de
operatividad del Instituto.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-006

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo la factura de combustible.
Z; Elabora cédula con datos de folio y saldos para control vehicular.
3. Recibe de los diversos Organos Administrativos del Instituto, recibos de dotacion de

combustible, firmados por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y el resguardante
del Organo Administrativo.

4. Integra en la cédula todos los recibos de dotacién de combustible otorgado.

5. Recibe la comprobacion del Organo Administrativo sobre el uso del combustible, mediante
bitacoras de recorrido, comprobantes de carga y solicitud de combustible.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Pagina
Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2
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INSTITUTO DEL CAFE DE CHIAPAS
UNIDAD DE APOYC ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSCS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

RECIBO DE DOTACION DE COMBUSTIBLE

NUMERO ECONOMICO: o MODELO: (4)

MARCA: (2) PLACAS; {5)

| TIPO DE VEHICULO: () COLOR: (8)
AREA DE ADSCRIPCION DEL USUARIO: | 7

RECIBI: VALES DE COMBUSTIBLES POR LA CANTIDAD DE:

! (8)

(3} PESOS 00/100 M. N,
CANTIDAD EN LETRAS

DEL FOLIO (10) AL FOLIO 1)
POR CONGEPTO: (12)
PROGRAMA O PROYESTO: {13)
(14)
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS A DE 2023
ENTREGA REGIBE
(15} (16}
NOWVBRE NONBRE
PUESTO PUESTO
CONDICIONES:.

1.~ EL USUARID DEL VEHICULD OFICIAL ES AESPUNSABLE DE PRESENTAR LA COMPROBACION DE ESTA DOTACION DE COMBUSTIBLE,
MEDIANTE BITAGORA DE RECURRIO, ANEXANDO EL COMPROBANTE DE CARGA CORRESBPONCIENTE,

2.LAS SOLICITUDES DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES DE TRABAJQ FUERA DE LA CIUCAD, DEDERAN PRESENTARLA CON OFICIO
FAENCIONANDO LOS DIAS Y LUGARES A RONDE SE REALIZARA LA COMISIOHN .
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i DEL CAFE: Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del Formato de Recibo de Dotacién de Combustible.
1.- Nimero econdmico del vehiculo.
2.~ Marca del vehiculo.
3.-Tipo de vehiculo.
4.- Modelo del vehiculo.
5.- Numero de placas del vehiculo.
6.- Color del vehiculo.
7.- Area de adscripcion del usuario del vehiculo.
8.- Cantidad solicitada.
9.- Cantidad en letras.
10.- Folio inicial de vale de gasolina.
11.- Folio final de vale de gasolina.
12.- Concepto de la actividad a realizar.
13.- Programa o proyecto de la adquisicion del combustible.
14.- Fecha de la solicitud de dotacién de combustible, (dia, mes y afo).
15.- Nombre, firma y puesto de la persona que entrega los vales de combustible.

16.- Nombre, firma y puesto de la persona que recibe los vales de combustible.
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IMSTHUTG
gDt

g INSHTUTD
o DEL CAFE

CEDUEA ARALITICA DEL COMTBOLDE DOTACIONES DE COMBUSTIELE
BAMA GASTO CORRIENTE® CORRESPO AL EJERCIEID 2023
FECHA 1} FACTURA o, {2) MONTO {31
FECHA GUE RO 0E
| SED HEVAHRE DEL EONDUCTOR CHUIEPTOY/O DISTRNO SE LA T VRHICULO | pacas | BILEDUG | ALFOUG | CANTIDAD | IMPACEMU.
{83 (6} 7} {81 (81 {40 [£h}] (4
FOUOAL | FOUO | Nu VALES | iMPuSTE
{133 (14} {15) {18}
a a 1]
TOTALDE YALES B A7)
£OEAL VALES OTGIIGALO (18
TOTALOE YALES N EXISTENCIA (19|
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18.
19.

INSTITUTO,
DEL CAFE

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del Formato Cédula Analitica de Control de Dotaciones de

Fecha de la factura.

Numero de la factura.

Monto de la factura,

Fecha que se otorga la dotacion.
Nombre completo del conductor.

Concepto y/o nombre del destino de la comision.

Tipo del vehiculo.
Numero de placas del vehiculo.

Numero de folio inicial del vale.

. Numero de folio final del vale.
. Monto de la dotacién.

. Importe acumulado.

NUmero de folio total inicial.
NUmero de folio total final.
Numero de vales

Importe total de vales.

Importe total de vales adquiridos.
Importe total de vales otorgados.

Importe total de vales en existencia.

Combustible.
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INSTITUTO DEL CAFE DE
i

AREADE RE

H3Afs BE APOYD AUMIN
; 909 MATERIALES Y SERVICION €4
BITACORA DE COMPROBACION DE COMBUSTIBLE

CHIAPAG
SIRATIVG

EMERALES

{21}

TR BEELEE

{22

RO Y GRS

Ho. ECONOMICD: i
PLAGAS: {2} MEMORANDUM DE COMISION: {8}
RARCA: )
FODELO: 14} PERIOND DE LA CORISION: 7}
T 16}
KILOMETRAJE | KILOMETROS LUGAR 0 DESTING OE LA COMISION COMBUSTIRLE
PEGHA e : mine T
HICIAL | FINAL | RECORRIDOS | IMICIAL FINAL LITROS | oo roTaL
# 8} (18] i (32} L {14} {15} {18}
TOTAL TOTaL iy -
HPORTE DE LA SOTACION | gy
NOMERE Y FIRMA HEMBRE ¥ FIRMA FOLIOS _(ﬂu (29}
RESGUARDANTE DEL VERICIH.O DEL USUARH) DEL VERIGHLO

157



miércoles 29 de noviembre de 2023

Periodico Oficial No. 315

INSTITUTO

DELCAFE . Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del Formato Bitacora de Comprobacién de Combustibie.

1.- Numero econdémico del vehiculo.
2.- Numero de placas del vehiculo.
3.-Marca del vehiculo.

4.- Modelo del vehiculo.

5.- Tipo del vehiculo.

6.- Memorandum u oficio de comisién (Copia).

7.- Fecha del Periodo de la comisién.

8.- Fecha de la comision.

9.- Kilometraje inicial.

10.- Kilometraje final.

11.- Total de kilometraje de recorridos.
12.- Nombre del lugar del recorrido inicial.
13.- Nombre del lugar del recorrido final.
14.- Total de litros adquiridos.

15.- Precio del litro.

16.- Cantidad total del combustible.

17.- Total general del combustible adquirido.
18.- Importe de la dotacidn solicitada,
19.- Numero del folio inicial de los vales.

20.- Numero del folio final de los vales.

21.- Nombre y puesto del resguardante del vehiculo.

22.- Nombre y puesto del usuario del vehiculo
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. QELCAFE Manual de Procedimientes

INSTITUTO DEL CAFE DE CHIAPAS
UMIDAD DE APQYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

Mo, ECONOMICO: (1) TIPO DE VEHICULO: {4)
PLACAS: {(2) MODELO: (5)
MARCA; 3 COLOR: ()

AREA SOLICITANTE: (7)
CANTIDAD: (8)
COM LETRA: 9 [PESOS 00/100 M. M.
CONCEPTO (10}

LUGAR: TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS
FECHA: | | (i3 [ DE 2023

SOLICITA

(12)

MOMBRE
PUESTO
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Instructivo de llenado del Formato Solicitud de Combustible.

Numero economico del vehiculo.
Numero de placas del vehiculo.
Marca del vehiculo.

Tipo del vehiculo.

Modelo del vehiculo.

Color del vehiculo.

Nombre del area solicitante.
Cantidad solicitada.

. Cantidad en letras.

10. Concepto de las actividades a realizar.
11. Dia, mes y aiio.

12. Nombre y puesto del solicitante.

© o G Bl =
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£ 1AL

INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-007

Nombre del procedimiento: Notificacion de robo y/o siniestro de vehiculo.

Propdsito: Realizar los trdmites correspondientes en caso de robo y/o siniestro de vehiculo.

Alcance: Desde la notificacién del robo y/o siniestro del vehiculo por parte del usuario, hasta la
recuperacion del monto asegurado y/o de la unidad vehicular.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

+ Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

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

« Reglas de operacion del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
Primera emision Actualizacidn Préxima revision Pagina
Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de forma econdmica de parte de la Unidad de Apoyo Juridico el Acta
Circunstanciada de Hechos sobre los sucesos, debidamente integrada, sella de recibido y
registra.

Notifica via telefénica al ajustador del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP) para dar fe del suceso y proceder con el aseguramiento.

Recibe de manera econémica de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto, el expediente de
la averiguacion previa de las autoridades judiciales sobre el suceso del juicio, sella de
recibido y registra.

Integra el expediente de la unidad vehicular y da parte al FOPROVEP, a fin de solicitar que
proceda el aseguramiento del vehiculo.

Recibe oficio de notificacion de parte del FOPROVEP, de que el aseguramiento del vehiculo
es procedente con el monto de deducible correspondiente, sella de recibido y registra.

Elabora oficio mediante el cual envia el comprobante de pago original del deducible
requerido; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
12, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-008

Nombre del procedimiento: Pago de aseguramiento vehicular.

Proposito: Realizar los tramites correspondientes al pago de aseguramiento vehicular.

Alcance: Desde la programacién del presupuesto, hasta el pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

s Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
« Reglas de operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal (FOPROVEP),
el formato (Anexo 1) con montos por aseguramiento de los vehiculos del Instituto, sella de
recibido y registra.

Remite formato requisitado de manera econémica al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad de Instituto, para el tramite de pago correspondiente.

Recibe de manera econdmica comprobante correspondiente al pago realizado

Elabora oficio mediante el cual remite el comprobante de pago; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder
Ejecutivo Estatal (FOPROVEP).
12.Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Recibe del FOPROVEP, los tarjetones de los vehiculos del Instituto y entrega al
resguardante.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTR DEL UAFS DE CHIAPAS
VHIGRD BE APOYO AGMBNETRATIVO
AREA GE RECURBUS BATERIALES Y SERVICIOS GENERSLES
ANEXO ¥
HELACHN DEL BADKON VEHICULAR, PARA 79 ANTE EL “FOF

() @ & (4 & (8} {7 {8 ] o) {11
MONTO FOTAL A PAGAR POR ABEGURARIENTO: 42}
PERIODOD DE ASEGURASMENTO: {13} oe. AL 2023
(14) {15 {18)
KOMBRE DEL JEFE ADMIMSTRATIVC HEMDRE DEL REPRESENTANTE DEL AREA BOMGHE DEL REPRESENTANTE DEL
Py 08 RECURSOS MATERIALES CPROVED
PUESTO PUESTO
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Instructive de llenado del Formato anexo 1 del Padrdn Vehicular para Aseguramiento ante el

e = Ul

1

15.
18.

Numero progresivo del vehiculo.

Numero economico del vehiculo.

Marca del vehiculo.

Tipo del vehiculo.

Ramo del vehiculo.

Modelo del vehiculo.

Numero de placas del vehiculo.
Numero de serie del vehiculo.

Numero del motor del vehiculo.

. Color del vehiculo.

. Monto de la prima del seguro.
12.
13.
14.

Monto total del aseguramiento.

Fecha de inicio y fecha de término del aseguramiento.

“FOPROVEP”.

Nombre, puesto y firma del jefe de la Unidad de Apoyo administrativo del Instituto.

Nombre, puesto y firma del representante del Area de Recursos Materiales del Instituto.

Nombre y puesto del representante del “FOPROVEP".
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-009

Nombre del procedimiento: Pago de refrendo vehicular.

Propésito: Realizar los tramites correspondientes al pago de refrendo vehicular.

Alcance: Desde la programacion del presupuesto, hasta el pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

s Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
s Reglas de operacion del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
Primera emisidn Actualizacion Proxima revision Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-009

Descripcion del Procedimiento:

T Descarga de internet el refrendo vehicular (Linea de Captura).

2. Elabora memorandum mediante el cual solicita el trdmite de pago del refrendo vehicular,
anexo formatos de refrendo vehicular; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y  Titular del Area de Recursos Financieros y
anexo: Contabilidad.
1. Copia del memordandum:  Archivo/Minutario.

3. Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad el cheque para realizar el pago
correspondiente en el Banco autorizado.

4, Descarga el comprobante digital de pago para soporte.
5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-010

Nombre del procedimiento: Resguardo vehicular.

Propdsito: Realizar los resguardos de los vehiculos oficiales del Instituto.

Alcance: Desde la elaboracién del resguardo, hasta recabar las firmas correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Reglas:

« Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
s Reglas de operacién del Fondo de Proteccion para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal

(FOPROVEP).
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Descripcidn del Procedimiento:

1. Revisa el estado fisico del vehiculo y anota las condiciones en que se encuentra en el
formato oficial.

2. Recibe instrucciones del titular del Instituto sobre quien sera el responsable del resguardo
del vehiculo.
3 Genera la captura de los resguardos personales, en la Suite Integral de Administracion del

Patrimonio del Estado (SIAPE).

4. Recaba firma del resguardante del vehiculo, firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y firma del titular del Instituto, en el formato de resguardo vehicular.

8. Escanea el formato ya firmado y envia a la Suite Integral de Administracion del Patrimonio
del Estado (SIAPE).

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2

170



miércoles 29 de noviembre de 2023 Periodico Oficial No. 315

INSTITUTO .

PEL CAF&_:: Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-011

Nombre del procedimiento: Alta de bienes muebles y equipo informatico.

Propdsito: Realizar el alta de bienes muebles y equipo informatico en la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la elaboracion de la cédula de alta, hasta la recepcidn de la cédula procesada por
la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
« Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Politicas:

s E| alta se realizard (nicamente a bienes muebles y equipo informatico propiedad del
Ejecutivo Estatal.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-011

Descripcidon del Procedimiento:

1.

8.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, la factura de los bienes muebles y
equipo informatico del proveedor.

Captura y genera la cédula de alta respectiva en la Suite Integral de Administracién del
Patrimonio del Estado (SIAPE); imprime y firma.

Elabora el acta administrativa de hechos para alta de mobiliario y equipo; imprime, firma,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Juridico.

Envia escaneada en formato PDF la cédula y el acta administrativa de hechos para alta de
mobiliario y equipo por medio de la SIAPE, para revisién y autorizacion.

Recibe notificacién de la SIAPE, si hay observaciones en su caso.

Nota: En caso de haber observaciones en la cédula de alta, se corrige y se envia
nuevamente.

Recibe de manera econdmica del Instituto del Patrimonio del Estado, la cédula de alta
procesada.

Envia a la SIAPE la cédula de alta procesada y el acta administrativa de hechos para alta
de mobiliario y equipo de computo debidamente firmadas.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UAA-ARMySG-012

Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles y equipo informatico.

Propédsito: Realizar la baja de bienes muebles y equipo informatico en la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Alcance: Desde la elaboracion de la cédula de baja, hasta la recepcidn de la cédula procesada
por la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

« Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La baja se realizard Unicamente a bienes muebles y equipo informatico propiedad del
Ejecutivo Estatal.

Primera emisidn Actualizacion Préxima revision Pagina
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Descripcidn del Procedimiento:

1.

10.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, los bienes muebles que se
encuentran en términos de vida util, improductivos, obsoletos, ociosos, innecesarios, de
desecho o incosteables en su reparacion.

Captura y genera la cédula de baja respectivamente en la Suite Integral de Administracién
del Patrimonio del Estado (SIAPE); imprime, firma y recaba firma del responsable operativo
de la SIAPE.

Elabora oficio solicitando el diagnéstico y dictamen técnico de los bienes informaticos;.

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

Original del oficio: Titular de la Unidad de Informatica del Instituto.

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

22, Copia del oficio Titular del Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales del Instituto.

3%, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Unidad de Informatica
con anexo del dictamen técnico.

Elabora acta administrativa de hechos para baja de mobiliario y equipo informatico; imprime,
firma y recaba firma del responsable operativo de la SIAPE, firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, y del titular de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto.

Envia en formato PDF la cédula y el acta administrativa de hechos para baja de mobiliario y
equipo por medio de la SIAPE, para revision y autorizacion del Instituto del Patrimonio del
Estado.

Recibe notificacion de la SIAPE, si hay observaciones en su caso.

Nota: En caso de haber observaciones en la cédula de baja, se corrige y se envia
nuevamente.

Recibe oficio de autorizacion del Instituto del Patrimonio del Estado, para el ingreso de los
bienes muebles a los Almacenes Generales de Gobierno.

Realiza el traslado de los bienes muebles y equipo informatico a los Almacenes Generales
de Gabierno y entrega la cédula de baja, el acta administrativa y el oficio de autorizacién.

Recibe de Almacenes Generales de Gobierno, el formato Unico de (FUMA) y Cédula
Procesada, sella de recibido y registra.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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11. Envia al SIAPE la cédula de baja procesada y acta administrativa de hechos para baja de
mobiliario y equipo de informatica, debidamente firmada y sellada (PDF).
12. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Resguardo de bienes muebles y equipo informético.

Propésito: Realizar los resguardos de bienes muebles y equipo informatico.

Alcance: Desde la elaboracion del resguardo, hasta recabar las firmas correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién
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Descripcién del Procedimiento:

1. Realiza la verificacion fisica de bienes muebles y equipo informatico, de manera semestral.

2. Realiza el alta del personal de nuevo ingreso en la Suite Integral de Administracion del
Patrimonio del Estado (SIAPE).

3. Captura y genera los resguardos personales a través de la SIAPE; imprime y entrega a los
resguardantes para su revision y firma de conformidad.

4. Recaba todos los resguardos firmados.

B Integra todos los resguardos firmados, firma, fotocopia y entrega a los usuarios de los
bienes.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UP-001

Nombre del procedimiento: Integracion del apartado de caficultura en el Informe de Gobiemno.

Propésito: Elaborar el documento de las acciones relevantes realizadas por los Organos
Administrativos del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Pesca, donde
solicita la integracion de la informacién cualitativa, acciones relevantes, numeralia, SISAI, SITEC,
hasta la presentacion y envio de manera oficial.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
« Lineamientos para la recopilacion e integracion de la informacion para elaborar el Informe
Anual de Gobierno.
Politicas:
« Lainformacién se presentara en las tres etapas de actualizacion del Informe de Gobierno,

las cuales corresponden a las fechas: 1? etapa del 1° de enero al 31 de julio, 2% etapa del
1° de enero al 31 de septiembre, 3* etapa del 1° de enero al 31 de octubre.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Pagina
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INCAFECH-DG-UP-001

Descripcidn del Procedimiento:

Recibe a través de la Direccion General oficio por parte de la Secretaria de Agricultura,
Ganaderia y Pesca para la elaboracion del Informe de Gobierno, sella de recibido y registra.

Acude a reuniones sectoriales para la construccion del Informe de Gobierno.

Recibe oficio de la Unidad de Planeacién de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y
Pesca, donde solicita avances de los programas autorizados e implementados en el
Instituto, para la integracion del Informe de Gobierno, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum mediante el cual solicita informacién relevante de las actividades
desarrolladas; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe memorandum de los Organos Administrativos con la informacion relevante de las
actividades desarrolladas, para la Integracién del Informe de Gobierno, sella de recibide y
registra.

Captura informacion cualitativa estatal en el formato solicitado por la Unidad de Planeacion
de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Pesca, anexa acciones relevantes, reportes de
los sistemas SISAI, SITEC y numeralia.

Elabora oficio mediante el cual envia Informe de Gobierno; imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion General, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Planeacién de la
Secretaria de Agricultura, Ganaderia y
Pesca.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del
Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo/Minutario
8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UP-002

Nombre del procedimiento: Registro de las acciones correspondientes a los proyectos de
inversion del Instituto.

Propédsito: Registrar proyectos de inversion ejecutados por el Instituto en el Sistema de
Seguimiento de Acciones de Inversion (SISAI).

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Direccion de Planeacion y Programacién de la
Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda, hasta la generacion del acuse de
envio por el SISAl y envio de manera oficial a la Direccion de Planeacion y Programacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacién.

Reglas:

s Sistema Estatal de Seguimiento y Evaluacion.

« Lineamientos Normativos del Sistema Integral de Administraciéon Hacendaria.

s Articulo 43 del Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la recopilacion e
integracién de la informacién para elaborar el Informe Anual de Gobierno.

Politicas:
» La informacion de avance fisico-financiero, al igual que su complemento cualitativo

(Acuses de envio generados por el SISAI), debe entregarse mensualmente entre los dias
5y 10, de cada mes.

Primera emision Actualizacién Proxima revision Pagina
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SIAPASE

INCAFECH-DG-UP-002

Descripcion del Procedimiento:
1 Recibe oficio de la Direccion de Planeacion y Programacion de la Subsecretaria de
Planeacion de la Secretaria de Hacienda, donde solicita la actualizacién de la informaciéon

en el Sistema de Seguimiento de Acciones (SISAI), sella de recibido y registra.

2. Elabora memorandum mediante el cual solicita informacion de avance fisico-financiero;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos
del Instituto.
12. Copia del memorandum: Archivo/Minutario.
3. Recibe memorandum con la informacién de los Organos Administrativos del Instituto, sella

de recibido y registra.
4, Captura la informacion en el SISAl y genera reporte G1.

5. Imprime reporte G1 acuse de envio, firma y recaba firma del titular de la Direccion General,
sella de despachado y registra.

6. Elabora oficio mediante el cual envia en medio impreso reporte G1, acuse de envio
debidamente validado; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General del
Instituto, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion y Programacion de
la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de
Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacidn del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo/Minutario.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UP-003

Nombre del procedimiento: Registro del Indicador del Plan Estatal de Desarrollo del Instituto.

Propédsito: Registrar el indicador del Plan Estatal de Desarrollo del Instituto denominado
porcentaje de la produccién de café, a la plataforma: Sistema Integral de Tablero Estratégico de
Control (SITEC), del SISAL

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Direccion de Planeacién y programacion de la
Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda, hasta la generacién del reporte
ejecutivo del indicador y envio de manera oficial a la Direccidn de Planeacion y Programacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

= Sistema Estatal de Seguimiento y Evaluacion.

s Lineamientos Normativos del Sistema Integral de Administracion Hacendaria.

s Articulo 43 del Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la recopilacion e
integracion de la informacion para elaborar el Informe Anual de Gobierno.

Politicas:

= La pagina https:/nube.siap.gob.mx/avance agricola/ de la Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural informa de manera mensual el avance de siembra y cosecha.

s La informacion de avance del indicador Porcentaje de la Produccion de Café, (reporte
ejecutivo), debe entregarse mensualmente entre los dias 5 y 10, de cada mes.
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INCAFECH-DG-UP-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio de la Direccion de Planeacion y Programacion de la Subsecretaria de
Planeacién de la Secretaria de Hacienda, donde solicita la actualizacién de la informacion
en el Sistema Integral de Tablero Estratégico de Control (SITEC), sella de recibido y
registra.

2. Integra informacion de la produccién de café en la pagina web de la Secretaria de
Agricultura y Desarrollo Rural, en el apartado de Avance de Siembras y Cosechas.

Nota: htips://nube.siap.gob.mx/avance agricola/

3. Captura informacién referente a la produccion de café en el Sistema Integral de Tablero
Estratégico de Control (SITEC).

4. Genera reporte gjecutivo, Imprime, firma y recaba firma titular de la Direccién General.

B Elabora oficio mediante el cual envia reporte ejecutivo debidamente validado; imprime,
rubrica, recaba firma de la persona titular de la Direccion General del Instituto, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Caopia del oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.
22, Copia del oficio: Archivo/Minutario.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Registro de las acciones con cobertura regional de la numeralia.

Propésito: Registrar accicnes fisicas y financieras en el sistema numeralia.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de la Direccion de Planeacién y Programacion de la
Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda, hasta la generacion del reporte y
envio de manera oficial a la Direccién de Planeacion y Programacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

« Lineamientos Normativos del Sistema Integral de Administracién Hacendaria.
+ Articulo 43 del Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos para la recopilacién e
integracion de la informacién para elaborar el Informe de Gobierno.

Politicas:
o La informacion de avance ffsico-financiero, (reporte numeralia), debe entregarse

mensualmente a la Direccion de Planeacion y Programacion de la Subsecretaria de
Planeacion de la Secretaria de Hacienda, entre los dias 5y 10, de cada mes.
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INCAFECH-DG-UP-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe oficio de la Direccion de Planeacion y Programacion de la Subsecretaria de
Planeacion de la Secretaria de Hacienda, donde solicita la actualizacion de la informacion
en el sistema numeralia, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum mediante el cual solicita informacién del avance fisico-financiero;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe memorandum con informacion enviada por los Organos Administratives, sella de
recibido y registra.

Captura la informacién en el sistema numeralia.

Genera reporte del sistema numeralia; imprime y recaba firma del titular de la Direccion
General del Instituto.

Elabora oficio mediante el cual envia reparte del sistema numeralia debidamente validado;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion y
Programaciéon de la Subsecretaria de
Planeacion de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio Titular de la Direccién General del Instituto.
2%, Copia del oficio Archivo/Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del reporte de avances fisico-financiero del gasto
institucional e inversién, autorizados al Instituto.

Propésito: Informar a la Junta de Gobierno sobre el estado los avances fisico-financieros de
gasto corriente e inversion autorizado al Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno
solicitando la informacién, hasta la presentacion del informe en las sesiones de la Junta de
Gobierno.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
s Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
» Ley de Entidades Paraestatales el Estado de Chiapas.
+ Ley de Planeacién del Estado de Chiapas.
= Normas Presupuestarias para la Administracion Publica en el Estado de Chiapas.
Politicas:
« El presupuesto aprobado, debera ser presentado ante la Junta de Gobierno para su
conocimiento.
e Una vez presentado el presupuesto aprobado ante la Junta de Gobierno, se dara a
conocer a los Organos Administrativos del Instituto.
« Los Organos Administrativos, deberan enviar los informes de avances fisico-financieros de
manera mensual.
s Lainformacion consolidada se presentara en las sesiones de la Junta de Gobierno.
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INCAFECH-DG-UP-005
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno, circular donde solicita informacién
referente a los avances fisicos-financieros de los proyectos de gasto institucional e inversion
para ser presentados en las sesiones ordinarias, sella de recibido y determina.

2 Descarga el Analitico de Partidas por Clasificacion Administrativa del Sistema de
Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE), genera reporte en medio magnético.

3. Elabora circular mediante la cual envia el reporte, para que se elaboren los avances fisicos
financieros de los proyectos de gasto institucional e inversién segin sea el caso; imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

QOriginal de la circular: Archivo/Minutario.
1. Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos
del Instituto responsables.
2% Copia de la circular: Titular de la Direccion General del
Instituto.
4. Recibe y consolida la informacion enviada por los Organos Administrativos del Instituto y

elabora el informe de avances fisico-financieros de los proyectos institucionales e inversion,
imprime y rubrica.

5, Elabora memorandum, mediante el cual envia informacion sobre avances fisico-financieros
de los proyectos institucionales e inversion; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum Secretaria Técnica de la Junta de
Gobierno.
12, Copia del memorandum Titular de la Direccion General del
Instituto.
22, Copia del memorandum Archivo/Minutario.
6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integrar y tramitar las adecuaciones presupuestarias en sus diversas
modalidades (liberacion, ampliacion, reduccion, y traspasos) del gasto de inversion del Instituto,
ante la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Obtener la autorizacion de recursos ante la Secretaria de Hacienda para el desarrollo
de las actividades de los proyectos de inversion autorizados.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de liberacién, ampliacién, reduccion y/o traspasos de
recursos de los proyectos de gasto de inversion, hasta la notificacién de la resolucion del proyecto.

Responsahle del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
¢ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
« Ley de Planeacién del Estado de Chiapas.
» Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
s Lineamientos Normativos del Programa de Inversién Estatal.

Politicas:

- El lider del proyecto debera conformar y especificar adecuadamente su requerimiento de
recursos para evitar gastos innecesarios que afecten al Erario Publico.

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

o Debera someter acuerdo de la Junta de Gobierno en caso de que la Secretaria de
Hacienda autorice ampliacion al presupuesto aprobado.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe memorandum mediante el cual el C)rgano Administrativo solicita, validacion de
inversion, liberacién, ampliacion, reduccion y/o traspasos de recursos de los proyectos de
gasto de inversion, sella de recibido y determina.

Captura la informacién de los proyectos de gasto de inversion en el Sistema Integral de
Planeacién (SIPLAN), genera e imprime el Expediente Técnico del Proyecto de Inversion,
firma y recaba la firma del fitular del Organo Administrativo lider del proyecto y de la
Direccién General del Instituto.

Elabora oficio de solicitud de validacién de inversién del recurso presupuestal; imprime,
rubrica y recaba firma del titular de la Direccion General del Instituto, sella de despachado,
fotocopia, anexa expediente técnico y distribuye de la manera siguiente:

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

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

3%, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.

42 Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Instituto.

57, Copia de oficio: Archivo/Minutario,

Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio procedente o improcedente del tramite
respectivo, sella de recibido y determina.

¢ El oficio es procedente?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica la improcedencia del tramite para que se
lleve a cabo las correcciones y/o recomendaciones de la Secretaria de Hacienda, para su
posterior tramite; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

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

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

3% Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Regresa a la actividad No. 2
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Elabora memorandum mediante el cual comunica la resolucién del proyecto procedente;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

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

2° Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
del Instituto.

3% Copia del memorandum: Archivo/Minutario

Captura en el Sistema de Administracién Hacendaria Estatal "SIAHE" las adecuaciones
presupuestarias en sus diversas modalidades, genera reporte y volante de envio, imprime,
rubrica y recaba la firma del titular de la Direccion General del Instituto.

Elabora oficio, mediante el cual solicita el tramite del recurso presupuestal requerido,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General del Instituto, sella de
despachado, fotocopia, anexa las adecuaciones presupuestales, volante y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

2%, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.

3%. Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

42 Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio procedente o improcedente del tramite
respectivo, sella de recibido y determina.

¢ Es procedente?

No. Continlia en la actividad No. 8a
Si. Continda en la actividad No. 9

Elabora memorandum mediante el cual comunica la improcedencia del tramite para que el
Organo Administrativo lider del proyecto lleve a cabo las correcciones y/o recomendaciones
de la Secretaria de Hacienda, para su posterior tramite; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia del memorandum Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Instituto.
3?. Copia del memorandum Archivo/Minutario.
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Regresa a la actividad No. 6

9. Elabora memorandum mediante el cual comunica la resolucidn del proyecto; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
QOriginal del memorandum Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum Titular de la Direccién General del Instituto
2% Copia del memorandum Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
del Instituto.
32, Copia del memorandum Archivo/Minutario
10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del analisis funcional para la comprobacién de la
Cuenta Publica del Instituto, para su envio a la Secretarfa de Hacienda.

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

Alcance: Desde la apertura del Sistema Integral de la Administracion Hacendaria Estatal "SIAHE",
hasta la integracion, presentacion y envio a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacién.

Reglas:

« Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Ley de Planeacion del Estado de Chiapas.
« Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

s El Programa Operativo Anual, debera ser presentado ante la Junta de Gobierno para su
aprobacion.

s Una vez aprobado el Programa Operativo Anual por la Junta de Gobierno, se dara a
conocer a los Organos Administrativos que integran el Instituto.

o Los Organos Administrativos, deberan enviar los informes de avances de metas de
manera trimestral debidamente requisitados.

« Trimestraimente, deberd de enviar de manera impresa los formatos de seguimiento de
metas a los Organos Administrativos.
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Descripcidn del Procedimiento:

1.

Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual convoca a reunién de trabajo
para notificar la apertura del Sistema Integral de la Administracién Hacendaria Estatal
“SIAHE", asi como la entrega de los formatos para integrar el analisis funcional para la
comprobacion de la Cuenta Publica, sella de recibido y registra.

Asiste a reunion de trabajo y recibe el nombre del usuario y clave de acceso al SIAHE.
Elabora circular, solicitando la designacién de los enlaces que participaran en el proceso de

integracién de los avances fisicos-financieros; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de la circular: Archive/Minutario.

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

2% Copia de la circular: Titular de la Direccién General del Instituto.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos, mediante el cual designan a los
enlaces, sella de recibido y registra.

Elabora circular de manera mensual, mediante el cual da a conocer la fecha de recepcion
de la informacién correspondiente a la evaluacién de las metas programadas, de
conformidad con el recurso autorizado, asi también envia en medio magnético el analitico
de partidas por clasificacion administrativa; imprime, firma, fotocopia y disfribuye de la
manera siguiente:

Original de la circular: Archivo/Minutario.

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

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

Recibe memorandum de los Organos Administrativos del Instituto, mediante el cual envian
la informacién solicitada, de acuerdo a las metas programadas en el Programa Operativo
Anual, sella de recibido y registra.

Captura trimestralmente el avance de metas en el SIAHE, para la evaluacion de metas
programadas y genera reportes, imprime, rubrica y recaba firma de los titulares de los
Organos Administrativos.
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8. Elabora oficio y anexa volantes de envio de los avances de metas; imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Direccién General del Instituto, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Qriginal del oficio y anexo: Titular de la Direccién de Politica del Gasto de
la Secretarfa de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Instituto.
2% Copia del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion del Instituto.
3%, Copia del oficio: Archivo/Minutario.
9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UP-008

Nombre del procedimiento: Elaborar e integrar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
gasto institucional y de inversion, en coordinacion con los Organos Administrativos del Instituto,
para autorizacion de la Secretaria de Hacienda.

Propésito: Obtener el Presupuesto de Egresos para realizar las erogaciones que permitan
desarrollar las actividades operativas y sustantivas del Instituto, en apego a la normatividad
aplicable.

Alcance: Desde la recepcion de los Instrumentos Normativos para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, hasta el envio a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:
¢ Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
o Instrumentos normativos para la Formulacion del Anteproyecto de Presupuestos de
Egresos.

Politicas:

o ElAnteproyecto del Presupuesto de Egresos debidamente integrado, sera validado por los
titulares de los Organos Administrativos y autorizado por el titular de la Direccién General

del Instituto.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio convocando a reunion de trabajo para hacer
entrega de los Lineamientos para la Formulacién del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos y formatos, sella de recibido y registra.

Asiste a reunion de trabajo en la Secretarfa de Hacienda, en donde proporcionan los
instrumentos normativos y asesoria correspondiente.

Elabora circular solicitando la integracion de las caratulas de proyectos institucionales e
inversion que componen la informacion cualitativa y cuantitativa; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe memorandum de los Organos Administrativos del Instituto, con la informacion
relativa a los programas institucionales y de inversién, para su analisis e integracion, sella
de recibido y registra.

Recibe de la Secretaria de Hacienda oficio mediante el cual comunica la liberacién del
Sistema del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos "SAPE”, sella de recibido y registra.

Solicita de manera econdémica a la Unidad de Informatica las cuentas de usuario y
contrasefia del SAPE.

Realiza la captura de la informacion cualitativa y cuantitativa en el SAPE e imprime
caratulas de proyectos, estrategia institucional, programa presupuestario y reportes;
imprime, rubrica y recaba firma de los titulares de los Organos Administrativos y del titular
de la Direccién General del Instituto.

Elabora oficio mediante el cual envia el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos; imprime,
rubrica y recaba firma del titular de la Direccién General, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

2% Copia del oficio:  Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

3?2, Copia del oficio:  Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

43 Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

52, Copia del oficio:  Titular de la Unidad de Planeacion del Instituto.

62, Copia del oficio:  Archivo/Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Administrativos.

Nombre del procedimiento: Actualizacion de la informacion para la integracion de los Manuales

funcionamiento.

Propodsito: Que el Instituto cuente con instrumentos normativos que permitan su correcto

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud por parte del Organo Administrativo responsable de la
elaboracion y actualizacion de los manuales hasta la recepcion del oficio notificando la publicacion
de los manuales administrativos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Planeacion.

Reglas:

Politicas:

« La solicitud de asesorias para
administrativos debera realizarse de manera oficial.

« El personal encargado de la elaboracion o actualizacién de los manuales administrativos
debera asistir a las capacitaciones.

la elaboracion o actualizacion de

» Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Induccion de los Organismos de la
Administracion Publica Estatal.
s Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Organizacién de los Organismos de
la Administracion Publica Estatal.
« Guia Técnica para Elaborar y Actualizar el Manual de Procedimientos de los Organismos
de la Administracion Publica Estatal.

los manuales
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Descripcidn del Procedimiento:

1. Recibe circular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto, mediante la cual se
informa la fecha y hora para la reunion de capacitacion sobre la actualizacion de los
manuales administrativos, sella de recibido y registra.

2. Recibe capacitacion y material de apoyo por parte de personal del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la Secretaria de Hacienda.

3. Envia de manera econémica al Area de Recursos Humanos del Instituto, la informacion del
manual administrativo correspondiente en espera de su revisién y/o correccidn.

4. Acude al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos para
solventar observaciones y/o correcciones segun sea el caso.

5. Elabora memorandum mediante el cual envia la informacion del manual administrativo
correspondiente, con las observaciones y/o correcciones realizadas; imprime, firma sella de
despachado, fotocopia, anexa informacion y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo/Minutario.
6. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto, fotocopia del manual

administrativo debidamente validado.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar documentos juridicos administrativos.

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

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud para la elaboracion de un documento
juridico hasta el envio del mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Politicas:

e Ladocumentacion soporte debera ser en original y completa.
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Descripcidn del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Recibe del Organo Administrativo del Instituto, memorandum y documentacién soporte de
solicitud para elaborar el documento juridico, sella de recibido y registra.

Nota: los documento juridicos son: Acta Administrativa, Circulares, Contrato y/o Convenio.

Analiza la informacién soporte y determina si es procedente la elaboracion del documento
juridico.

¢ Procede la elaboracion del documento juridico?

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

Elabora memorandum mediante el cual comunica que no cuenta con los elementos
necesarios para la elaboracion del documento juridico; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Continda en la actividad No. 4

Elabora documento (s) juridico (s) administrativo (s) en original y memorandum mediante el
cual se envia impreso y en medic magnético; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

QOriginal del memorandum y Titular del Organo Administrativo solicitante.
documento juridico:

12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Atender asuntos correspondientes en materia de transparencia y
acceso a la informacion.

Propésito: Garantizar el derecho de acceso a la informacion mediante los mecanismos previstos
en la ley de la materia, que garanticen la publicidad de informacion oportuna, verificable,
comprensible y actualizada.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de acceso a la informacion y/o proteccion de datos
personales para su atencion y notificacién de respuesta, asi como el cumplimiento a las
obligaciones de transparencia establecidas en las leyes de la materia a través de los sistemas
digitales establecidos.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:

s« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas; Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Ley General de
Transparencia y Acceso a la informacidn Pablica.

o |Ley de Proteccién de datos personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de
Chiapas; Ley Federal de Proteccién de datos personales en posesién de sujetos
obligados y Ley General de Proteccién de datos personales en posesion de sujetos
obligados.

s Ley de Archivo del Estado de Chiapas, Ley General de Archivos.

e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de
la informacién de las Obligaciones.

« Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Politicas:

« En caso de que el solicitante no este conforme a su respuesta de solicitud de acceso a la
informacion publica, podra ejercer su derecho de inconformidad.

e El enlace designado debera capacitar al personal en materia de transparencia y acceso a
la informacién publica.

s« En caso de existir denuncias interpuestas por el ciudadano en materia de transparencia
deberd enviar respuesta al Instituto del Transparencia y Acceso a la informacién Publica
del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

5.

Recibe a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, o de diversos medios, solicitud
de acceso, a la informacidn publica y/o acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién de
datos personales.

Analiza el planteamiento de la solicitud y procede a realizar el tramite para la atencién del
Organo Administrativo del Instituto, seglin corresponda sus atribuciones y funciones.

Verifica si la respuesta se refiere en materia de ampliacion del plazo de respuesta,
clasificacion de la informacién y declaracion de inexistencia o de incompetencia y
determina.

sInterviene el Comité de Transparencia?

Si. Contintia con la actividad No. 3a
No. Continta con la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual comunica que existe una solicitud en la Plataforma
Nacicnal de Transparencia y convoca a sesiéon de Comité, para aprobacion confirmacion,
modificacion o revocacion de las determinaciones en materia de ampliacién del plazo de
respuesta, clasificacion de la informacién y declaracion de inexistencia o de incompetencia
que realicen los titulares de los Organos Administrativos del Instituto; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Integrantes del Comité de Transparencia.
12. Copia del memorandum:  Archivo/Minutario.

Recibe del Comité copia del acta de sesion en la que se establece la clasificacion de la
respuesta segun la ley de la materia, sella de recibido y registra.

Continta en la actividad No. 4

Elabora acuerdo de respuesta en seguimiento a la solicitud y notifica al solicitante a través
de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar actas administrativas.

Proposito: Citar a las partes involucradas y dejar constancia de los hechos u omisiones en que
haya incurrido el Servidor Pablico, asi como de actos que es necesario justificar.

Alcance: Desde que los Organos Administrativo solicitan la intervencion de la Unidad de Apoyo
Juridico, hasta la elaboracion del citatorio y/o acta administrativa

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:

+ Ley de Procedimientos Administrativos.
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Chiapas.

Politicas:

« Los Organos Administrativos solicitantes realizan la peticion por escrito, a efecto de gue se
proceda a la elaboracién del citatorio y el acta correspondiente.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del titular del Organo Administrativo memorandum original y documentacidn soporte,
solicitando la elaboracion del citatorio y del acta administrativa, con la finalidad de deslindar
la responsabilidad correspondiente, sella de recibido y registra.

2 Elabora oficio citatorio para que acuda en la fecha y hora acordada; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Criginal del oficio: Servidor Publico.
12. Copia del oficio: Archivo/Minutario.
3. Entrevista al involucrado para que este alegue lo gue a su derecho corresponda.
4. Elabora acta administrativa de acuerdo a los elementos reunidos, dandose lectura

responsable; imprime, rubrica, recaba firma de las partes que intervienen como testigos de
cargo, testigos de descargo, parte involucrada v titulares, sello de constancia, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del acta: Titular del Organo Administrativo solicitante.
17, Copia del acta: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia del acta: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32 Copia del acta: Archivo/Minutario.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Atencion de asuntos Jurisdiccionales en materia penal, civil, laboral y
administrativa.

Propdsito: Defender los intereses del Instituto en materia laboral, civil y administrativa e incluso el
amparo.

Alcance: Desde la recepcién del documento o demanda, hasta que el asunto se encuentra
totalmente concluido.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Reglas:

Constitucidn Politica de lo Estados Unides Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Chiapas.

Codigo Penal para el Estado de Chiapas.

Codigo de Procedimientos penales para el Estado de Chiapas.

Cadigo Civil para el Estado de Chiapas.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Chiapas.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Chiapas.
Ley de Obra Publica Federal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de bienes muebles y contratacién de servicios del
Estado de Chiapas.

Ley de Amparo.

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

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

® 2 & @ o o @ © © @

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2012 Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2

207



miércoles 29 de noviembre de 2023

Periddico Oficial No. 315

INSTITUTC,
DEL CAFE

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UAJ-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

6.

Recepciona documento o demanda, mediante el cual la Autoridad Jurisdiccional hace del
conocimiento del Instituto, sobre la pretension del actor o demandante, a través del
emplazamiento del procedimiento administrativo o demanda judicial, considera fecha, hora y
lugar para el desahogo de la diligencia, sella de recibido y determina.

Realiza las acciones correspondientes para la representacion juridica de la Entidad, ante la
instancia correspondiente y archiva temporalmente notificacion e informacién recabada.

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

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

¢ La resolucion es favorable para el Instituto?

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

Elabora escrito, interponiendo el recurso legal correspondiente; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del escrito: Titular de la Autoridad correspondiente.
12. Copia del escrito: Archivo/Minutario.

Regresa a la actividad No. 4

Elabora memorandum de informe de la resolucion; imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia en dos tantos y anexa original de la resolucién y distribuye de la siguiente manera:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente
12. Copia del memorandum:  Archivo/Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior.

Proposito: Que los Organos Administrativos que integran el Instituto, tengan delimitadas sus
atribuciones dentro del ambito de su competencia.

Alcance: Desde la elaboracién del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracion o
actualizacion del Reglamento Interior, hasta la publicacidn en la pagina web del Instituto.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Politicas:

o El Instituto debera contar con la estructura organica debidamente autorizada por la
Secretaria de Hacienda.

o La solicitud debera ser dirigida al titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda, firmada por el titular del Instituto.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio de solicitud de asesoria y designacion del servidor publico, que fungira como
enlace para la elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior; imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe oficio de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, donde
indica, dia, hora y fecha de reunién de trabajo.

Acude a reunion de trabajo en las oficinas de la Direccién de Estructuras Organicas vy
establece conjuntamente con el asesor de la Direccion de Estructuras Organicas, los
tiempos estimados de ejecucién de las actividades de asesoria y recibe programa de
trabajo.

Recaba las firmas correspondientes del programa de trabajo y entrega de manera
econémica al asesor.

Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccion de Estructuras Organicas, firmando
cedula de seguimiento.

Elabora e imprime proyecto de Reglamento Interior.

Elabora oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Interior para su validacion;
imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccién de Estructuras Organicas de
la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Recibe oficio de la Direccion de Esfructuras Organicas, mediante el cual comunica el envio
del Proyecto de Reglamento Interior a la Consejeria Juridica del Gobernador para su
revision y en su caso publicacion en el Periédico Oficial.

Elabora circular mediante el cual envia fotocopia del Reglamento Interior debidamente
firmado; imprime, firma, fotocopia en dos tantos y anexa original de la resolucién y distribuye
de la siguiente manera:

Original de la circular: Archivo/Minutario.

12, Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos.
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10. Elabora memorandum mediante el cual solicita la publicacion del Reglamento Interior en la
pagina web del Instituto; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
13. Copia del memorandum:  Archivo/Minutario.

11. Archiva documentacion generada.

TERNMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Propuesta de creacion e iniciativas de Leyes, Decretos, Acuerdos,
Reglamentos y demas disposiciones Juridicas en materia de caficultura.

Proposito: Que los Organos Administrativos que integran el Instituto, tengan delimitadas sus
atribuciones dentro del ambito de su competencia.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de creacion e iniciativas de Leyes, Decretos,
Acuerdos, Reglamentos y demas disposiciones Juridicas en materia de caficultura hasta la
publicacidn.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Jurfdico.

Politicas:

s La Unidad de Apoyo Juridico analizara la propuesta de normatividad presentada, realizara
la busqueda de la informacion correspondiente para su comparacién, realizara con las
areas involucradas de acuerdo con las facultades y atribuciones de cada uno, las juntas de
trabajo necesarias con el objetivo de que de manera conjunta se elabore el proyecto de

propuesta.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

5a.

8.

Recibe oficio de la propuesta de parte del Organo Administrativo del Instituto, anexo la
documentacion soporte, sella de recibido y determina.

Realiza las adecuaciones necesarias para la correcta elaboracién de la normatividad en
base a la realidad de la caficultura estatal.

Analiza y realiza las acciones correspondientes para la busqueda de informacion y su
comparacion con ofras normas semejantes.

Convoca a reunién a cada uno de los Organos Administrativos correspondientes, para
formar un criterio, en base a toda la informacién recopilada.

Elabora propuesta de proyecto de Ley, decreto, acuerdo y/o contrato, el cual sera sometido
a consideracion del titular del Instituto para que a su vez sea aprobada por la H. Junta de
Gobierno.

¢La Junta de Gobierno aprueba la propuesta de proyecto?

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

Convoca a los Organos Administrativos correspondientes y realiza las correcciones
observadas.

Regresa a la actividad No. 5

Elabora oficio para solicitar la publicacién del proyecto; imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.
12. Copia del oficio: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
2?2, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Elabora memorandum para informar sobre la nueva normatividad creada, anexando copia
simple de la mencionada ley; imprime, firma, fotacopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Instituto.
1%, Copia del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
2?7 Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Celebracion de convenios, acuerdos y/o contratos.

Propésito: Participar en la elaboracion de convenios, acuerdos y/o contratos en los que sea parte
el Instituto conjuntamente con otras instituciones.

Alcance: Desde la solicitud del Organo Administrativo correspondiente, hasta informarle a cada
uno, acerca del nuevo convenio, acuerdo y/o contrato celebrado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Politicas:

o La Unidad de Apoyo Juridico recepcionard y/o elaborard la propuesta del convenio,
acuerdo y/o contrato a celebrarse junto con todos los documentos soporte para la
elaboracion del mismo.
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Descripcion del procedimiento:

1.

8.

Recibe solicitud del Organo Administrativo para la elaboracion del convenio, acuerdo y/o
contrato y recepciona la documentacion necesaria para la celebracion, asi como los
contactos especificos de las Dependencias que seran parte del convenio, acuerdo y/o
contrato, sella de recibido.

Realiza las investigaciones correspondientes en conjunto con el Organo Administrativo
solicitante, asi como la recopilacidn de documentos anexos que seran necesarios para la
elaboracién del convenio, acuerdo y/o contrato.

Analiza y realiza las acciones correspondientes para la representacion de la propuesta de la
elaboracién del convenio, acuerdo y/o contrato, a los participantes del mismo para su
validacién o correcciones necesarias.

Valida el convenio, acuerdo y/o contrato.

Realiza acto protocolario de firma de convenio, acuerdo y/o contrato.

Expide original del convenio, acuerdo y/o contrato a todos los participantes.

Elabora circular para informar, sobre la firma del nuevo convenio, acuerdo y/o contrato

celebrado; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia, anexo copia digital en disco
magnético para su aplicacion como corresponda y distribuye de la manera siguiente:

Qriginal de la circular y anexo:  Archivo/Minutario.

1%. Copia de la circular: Organos Administrativos del Instituto.
2% Copia de la circular: Titular de la Direccion General del Instituto.
37 Copia de la circular: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDRIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Asesorfa juridica al personal del Instituto.

Propdsito: Apoyar al personal del Instituto sobre temas juridicos y bajo las normas que rigen al
Estado de Chiapas.

Alcance: Desde que el trabajador lo solicita hasta la completa aclaracion del tema y/o conclusién
del asunto en cuestion.

Responsable: Unidad de Apoyo Juridico.

Politicas:

o La Unidad de Apoyo Juridico atendera via telefénica, personal y/o por escrito a todos los
trabajadores del Instituto que asi lo soliciten, para la aclaracion de dudas y apoyo en temas
juridicos que ayuden a tener un mejor desempefio en sus labores institucionales.
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Descripcion del procedimiento:

1.

6.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Recibe del personal del Organo Administrativo del Instituto, solicitud de audiencia para

INCAFECH-DG-UAJ-008

asesoria juridica, via telefonica, personal y/o por escrito, agenda asesoria.

Recibe del personal del Organo Administrativo del Instituto documentacion e informacion

correspondiente, asesora, analiza y determinan conjuntamente.

Realiza las investigaciones correspondientes en conjunto con el solicitante para tener una

vision mas clara del tema.

Analiza y determina lo consecuente de acuerdo a la informacién recabada.

Emite opinién juridica al personal del Organo Administrativo asesorado, via telefénica,
personal y/o por escrito.

Archiva informacion generada.
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INCAFECH-DG-UAJ-009

Nombre del Procedimiento: Certificacion de documentos.

Apoyo Juridico.

Propdsito: Certificar documentos oficiales que obren en los archivos a cargo de la Unidad de

Alcance: Desde que se solicita la certificacion hasta la elaboracion de la misma.

Responsable del Procedimiento: Unidad de Apoyo Juridico.

Politicas:

misma.

« La Unidad de Apoyo Juridico certificara documentos que obren en los archivos de la
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INCAFECH-DG-UAJ-009

Descripcion del procedimiento:

1.

2a.

3a.

6.

Recibe oficio de solicitud de elaboracién de copia certificada de documentos que obren en
los expedientes de la Unidad de Apoyo Juridico del Instituto, sella de recibido y registra.

Realiza busqueda en los archivos correspondientes de la Unidad de Apoyo Juridico para la
localizacién del documento a certificar.

¢ Se encuentra el documento a certificar?

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

Elabora oficio mediante el cual hace del conocimiento al solicitante que la documentacion no
obra en los archivos de la Unidad de Apoyo Juridico; imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Solicitante.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccién General del Instituto
22, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Contintia en la actividad No. 7
Determina si la solicitud proviene de un particular o de un organismo gubernamental.
¢ La solicitud viene de un particular?

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

Notifica al particular que de acuerdo al numero de fojas, deberd realizar el pago
correspondiente ante la Secretaria de Hacienda de acuerdo a la Ley Estatal de Derechos
vigente en el Estado.

Continda en la actividad No. 5

Certifica previo cotejo del documento oficial, folia, rubrica, agrega leyenda sobre la cual se
estampara el sello y firma.

Elabora oficio en el cual se hace entrega de la documentacion certificada; imprime, firma,
fotocopia, anexa documentacién y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Solicitante.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto
22 Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UI-001

Nombre del procedimiento: Desarrollar sistemas informaticos.

Propésito: Disefiar sistemas que faciliten el manejo de informacion de los diferentes Organos
Administrativos del Instituto que permitan eficientar su operatividad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo del sistema de informacion, hasta la
implantacién del mismo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
« Reglamento Interior del Instituto del Café de Chiapas.
Politicas:

« La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo
Administrativo del Instituto.
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Descripcidn del Procedimiento:

1.

10.

Recibe memorandum de solicitud de los Organos Administrativos solicitantes para el
desarrollo del sistema de informacidn, sella de recibido y registra.

Realiza el estudio de factibilidad técnica, econémica y operativa asi como las entrevistas,
encuestas y estudios de campos que considere pertinentes para el desarrollo de sistema en
base a la solicitud recibida.

Disefia la propuesta del sistema, asi como la base de datos y diagrama de contexto del
sistema.

Elabora el sistema de informacién en base a los disefios anteriormente mencionados y
realiza prueba piloto conjuntamente con el Organo Administrativo para realizar los ajustes
correspondientes.

Elahora manual de usuario y manual técnico y se entrega via impresa y digital a los
Organos Administrativos involucrados en el manejo del sistema.

Realiza la instalacion del sistema de informacién en los equipos de computo destinados
para tal efecto.

Capacita a los usuarios en el manejo del sistema y entrega el Manual de Usuario.

Elabora memorandum mediante el cual informa que se efectud la instalacion del sistema,
asi como la capacitacion del personal en el manejo del mismo; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

12 Copia del memorandum:  Titular de la Direccion General del Instituto.
23, Copia del memorandum:  Archivo/Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UI-002

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo.

Propésito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software.

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

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

s Reglamento Interior del Instituto del Café de Chiapas.

Politicas:

« El mantenimiento del hardware se realizaréd como minimo dos veces al afio.

« El mantenimiento del software se realizard como minimo una vez al afio y cuando el
sistema lo requiera.
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INCAFECH-DG-UI-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

6.

Elabora el calendario del Plan Anual de Mantenimiento Preventivo el cual contiene las
fechas en que se realizara a los bienes informaticos.

Elabora circular para enviar el calendario de mantenimiento; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

Prepara el equipo y herramienta necesaria para la realizacién del mantenimiento.

Acude de acuerdo al calendario programado a las instalaciones del Organo Administrativo y
realiza el mantenimiento requerido.

Requisita el formato de mantenimiento con las observaciones encontradas en el hardware y
software, recaba firma del titular del Organo Administrativo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UI-003

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento correctivo.

Propdsito: Mantener el equipo informatico en dptimas condiciones para garantizar el trabajo de
los usuarios.

Alcance: Desde la solicitud del servicio, hasta la realizacion del mantenimiento correctivo y
reportes de servicio.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

« Reglamento Interior del Instituto del Café de Chiapas.

Politicas:

e Lasolicitud debera ser de manera oficial o verbal por parte del resguardante.

s Debera especificar la falla que presenta el bien informatico, asi como el listado de los
archivos a respaldarse, en el caso de que el equipo informatico requiera formatearse.

o Si el resguardante no especifica el listado de archivos a respaldar, la Unidad de
Informatica no se hara responsable por la informacién perdida por realizar el formateo al
equipo informatico.
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2a.

5.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

INSTITUTO,
DEL CA

FE

HAVIN

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-UI-003

Recibe de manera oficial o verbal la falla del bien informatico de parte del resguardante.

Realiza el diagnéstico al equipo informatico.

¢ Cuenta con el recurso informatico disponible para su reparacion?

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

Solicita al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, mediante formato de compra
de refacciones a equipo informatico, para la reparacion del bien o en su caso tramitar la baja

del mismo.

Contintia en la actividad No. 3

Realiza el mantenimiento correctivo y se hacen las pruebas de funcionamiento del bien

informatico.

Elabora memorandum mediante el cual entrega el formato de mantenimiento con las
observaciones corregidas en el hardware y/o software; imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum:
12, Copia del memorandum:

Archiva documentacion generada.

Resguardante del bien informatico.
Archivo/Minutario.
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INCAFECH-DG-UI-004

Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos para la adquisicién de bienes y/o servicios
informaticos.

Propésito: Contar con tecnologia actualizada en hardware y software para eficientar las
operaciones del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta el envio del dictamen técnico.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

s Reglamento Interior del Instituto del Café de Chiapas.

Politicas:

o Debera elaborar el proyecto en el Sistema de Dictdmenes (SIDIC), el cual permite
elaborar, firmar y enviar electrénicamente proyectos en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Telecomunicaciones, a la Direccién de Normatividad Tecnolégica del
Instituto de Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Estado de Chiapas, una vez tenida la
fuente de financiamiento.

« La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el titular del Organo
Administrativo.
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INCAFECH-DG-UI-004

Descripcidn del Procedimiento:

1.

8.

Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud para la adquisicion de bienes
ylo servicios informaticos, asi como de equipos de comunicacion y telecomunicacion
fuente de financiamiento, sella de recibido y registra.

Elabora proyecto de justificacion del equipamiento y/o servicios informaticos con calendario
de actividades (recepcién, instalacion y capacitacion).

Elabora memorandum mediante el cual solicita el oficio de liberacién de recurso y fuente de
financiamiento, imprime, firma de despachado, fotocopia y distribuye

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion del Instituto.
13, Copia del memorandum:  Titular de la Direccién General del Instituto.
27, Copia del memorandum:  Archivo/Minutario.

Recibe a través de memorandum de la Unidad de Planeacidn oficio de liberacién de recurso
y fuente de financiamiento.

Requisita los formatos correspondientes en el Sistema de Dictamenes (SIDIC), para la
autorizacion del Dictamen Técnico.

Recibe via internet Dictamen Técnico autorizado & imprime.

Elabora memorandum por medio del cual remite Dictamen Técnico autorizado; imprime,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Qriginal del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UI-005

Nombre del procedimiento: Mantenimiento y/o actualizacién al sitio web.

Propésito: Establecer los mecanismos necesarios que faciliten el mantenimiento y actualizacion
del sitio web, permitiendo mantener un medio electrénico de comunicacion confiable, atractivo y
actualizado entre la sociedad y el Instituto.

Alcance: Desde la solicitud de mantenimiento y/o actualizacién hasta su publicacién en internet.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:

« Reglamento Interior del Instituto del Café de Chiapas.

Politicas:

o La actualizacion se llevara a cabo cada que las dreas realicen una solicitud.
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INCAFECH-DG-UI-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

6.

Recibe a través de los Organos Administrativos, memorandum original de solicitud de
modificacion y/o actualizacién de la informacién del sitio web (texto, imégenes y cuentas de
correo), anexando el archivo magnético, sella de recibido y registra.

Verifica los disefios a publicar.
¢ Los disefios estan apegados al manual de identidad?

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

Corrige los disefios en coordinacion con el Organo Administrativo solicitante.
Regresa a la actividad No. 2
Realiza los cambios y/o actualizaciones de disefios e informacion al sitio Web.

Elabora memorandum mediante el cual informa que los cambios y/o actualizaciones fueron
realizados en tiempo y forma; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Genera los respaldos correspondientes.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UI-006

Nombre del procedimiento: Inventario de bienes informéaticos.

Instituto.

Propésito: Actualizar y controlar de forma permanente el inventario de bienes informaticos del

Alcance: Desde la elaboracion de la circular informando a los Organos Administrativos el
levantamiento del inventario fisico hasta el archive de la documentacion soporte.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

informaticos.

« Elinventario se realiza semestralmente.
e Los titulares de los Organos Administrativos deberan proporcionar las facilidades
necesarias al personal asignado, para que realicen el inventario de los bienes
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INCAFECH-DG-UI-006
Descripcidn del Procedimiento:

1. Elabora circular informando sobre el levantamiento del inventario fisico de todos los bienes
informaticos, plasmando fecha y hora del mismo; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de la circular: Archivo/Minutario.
12 Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos del Instituto.
2, Verifica en cada Organo Administrativo del Instituto los bienes informéticos, tomando nota

de las observaciones encontradas en el hardware y software.
3. Actualiza la informacion de los equipos en la base de datos.

4, Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-UI-007

Nombre del procedimiento: Desarrollo de disefios oficiales impresos y/o en medio magnético

Propdsito: Apoyar a los Organos Administrativos con la elaboracion y disefio de carteles, tripticos
o formatos que permitan difundir y apoyar el desarrollo de las actividades operativas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta la entrega de la presentacion.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica

Reglas:
« Reglamento Interior del Instituto del Café de Chiapas.
Politicas:

o Las solicitudes para el disefio de trabajos especiales que los Organos Administrativos
requieran, deberan presentarios por escrito, via telefénica o verbal en la Unidad de
Informatica.

« La Unidad de Informatica, entregara el trabajo final de manera impresa y en medio
magnético a los Organos Administrativos, a fin de facilitar la impresion y difusion del
mismo.

« El disefio de documentos, carteles, tripticos o formatos, deberd realizarse con base a las
caracteristicas que indique el Organo Administrativo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

8.

Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud en original y en medio
magnético o de manera verbal, con la informacion del disefio de los trabajos requeridos;
sella de recibido y registra.

Analiza la informacién solicitada (o se investiga) para la realizacién del mismo y selecciona
el software con el que se disefiara y procesara la informacion para atender los
requerimientos del Organo Administrativo.

Disefia el documento, formato o triptico con las caracteristicas solicitadas por el Organo
Administrativo, imprime para su revisioén en un tanto.

Informa via telefénica al Organo Administrativo, que el documento solicitado esta terminado.

Recibe al solicitante del Organo Administrativo y entrega impresion de documento, verifica si
cumple con los requerimientos solicitados.

¢ Cumple con los requerimientos?

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

Realiza las modificaciones solicitadas por el Organo Administrativo.
Regresa a la actividad No. 3
Imprime el documento final en los tantos que se requieran.

Entrega el documento final al Organo Administrativo solicitante, para la reproduccién del
material de acuerdo a los requerimientos presentados.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-DPyM-DPP-001

Nombre del procedimiento: Realizar acciones en materia de control integrado de plagas y
enfermedades en las plantaciones cafetaleras.

Propésito: Coadyuvar en la aplicacion de mecanismos que ayuden a resarcir los dafios que
provocan las plagas y enfermedades.

Alcance: Desde la recepcién de notificacion por parte de la Direccion de Produccion y
Mejoramiento, hasta el envio del informe final del resultado de las acciones.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccién Primaria.

Reglas:

e Ley Federal de Sanidad Vegetal.
« Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.

Politicas:

¢ Los Directivos de los Organos Rectores de Regulacion Sanitaria, deberan solicitar la
participacion de personal del Instituto en las acciones requeridas en las zonas de
incidencia.

o La Direccion de Produccion y Mejoramiento indica el proceso y facilita la informacion para
realizar las actividades acordadas.
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INCAFECH-DG-DPyM-DPP-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe oficio a través de la Direccion de Produccion y Mejoramiento, mediante el cual
remite calendario de reuniones y acciones acordadas con los organos rectores de
regulacion sanitaria en el Estado, sella de recibido y registra.

Convoca a reunion al personal técnico de campo para dar a conocer los acuerdos y
acciones a desarrollar en materia de control integrado de plagas y enfermedades.

Coordina con el personal técnico de campo las acciones en materia de control integrado de
plagas y enfermedades.

Recepciona la informacién de los trabajos realizados por parte del personal técnico de
campo.

Revisa la informacion de los trabajos realizados por parte del personal técnico de campo.
Elabora memorandum mediante el cual entrega la informacion de los trabajos realizados del

personal técnico de campo para su validacién; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Produccion y
Mejoramiento.
12, Copia del memorandum: Archivo/Expediente.

Elabora informe final sobre los resultados de las acciones del plan de trabajo acordado con
los 6rgancs rectores de regulacion sanitaria en el Estado; imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del informe final: Titular de la Direccion de Produccién y
Mejoramiento.
12. Copia del informe final: Archivo/Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-DPyM-DPP-002

Nombre del procedimiento: Realizar la difusion de informacién en materia de caficultura.

Propdsito: Dar a conocer las mejoras en cuestiones técnicas referente al cultivo del café y
actualizacion de las variedades mejoradas.

Alcance: Desde la solicitud de la difusién de informacion hasta la distribucién del material
elaborado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion Primaria.

Reglas:
o Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
Politicas:
e La Direccién de Produccion y Mejoramiento enviara al Departamento de Produccion
Primaria, la notificacién para iniciar las acciones requeridas.

e El Departamento de Produccién Primaria, coordinara con las otras areas, la
implementacién de las acciones de elaboracién y distribucion del material.
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INCAFECH-DG-DPyM-DPP-002

Descripcidn del Procedimiento:

1.

7.

Recibe memorandum a través de la Direccion de Produccion y Mejoramiento, mediante el
cual solicita la difusion de informacion sobre técnicas de cultivo y las variedades de café en
las diferentes regiones del estado.

Solicita la participacion de las Organos Administrativos involucrados, para la actualizacion y
elaboracion del material a difundir.

Propone a los Organos Administrativos el material elaborado para su revision y validacion.

Solicita a la Unidad de Informatica la impresién en la cantidad requerida del material a
difundir.

Asigna la cantidad de material elaborado a distribuirse en cada una de las regiones
cafetaleras.

Realiza la distribucion de material elaborado al personal técnico de campo de las diferentes
regiones cafetaleras.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-DPyM-DPP-003

Nombre del procedimiento: Gestion de proyectos y desarrollo de acciones para la obtencion de
recursos en la fase primaria del cultivo del café.

Propésito: Buscar recursos economicos para la implementacion de programas y proyectos en la
fase primaria del cultivo de café.

Alcance: Desde la integracién de la Ficha de Informacién Basica del Proyecto, hasta la
elaboracién de informes mensuales de avances de indicadores y fisicos-financieros de los
proyectos institucionales y/o de inversion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccién Primaria.

Reglas:

« Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
s Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
+ Reglas de Operacién del Programa y Proyecto en materia del Cafe.

Politicas:

e El Lider del proyecto debera de gestionar ante la Unidad de Planeacién el anteproyecto
mediante la Ficha de Informacién Béasica del Proyecto.

s La Unidad de Planeacion integraré la Informacion y realizard los tramites correspondientes
ante el COPLADER para presentar el proyecto.
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INCAFECH-DG-DPyM-DPP-003

Descripcién del Procedimiento:

7.

Integra la Ficha de Informaci6n Basica de Proyectos (FIBAP) para el proyecto de inversion.
Elabora los proyectos ejecutivos de inversion y sus expedientes técnicos.
Elabora memorandum mediante el cual remite la Ficha de Informacién Basica de Proyectos

(FIBAP) para su revision y validacion; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Produccion y
Mejoramiento.
13, Copia del memorandum: Archivo/Expediente.

Recibe memorandum de la Direccion de Produccion y Mejoramiento con las Fichas de
Informacién Bésica de Proyectos validadas, sella de recibido y registra.

Integra la informacién de la Ficha de Informacion Basica de Proyectos a la caratula del
proyecto (Matriz de Indicadores de Resultados).

Elabora informes mensuales de avances de indicadores y fisicos-financieros de los
proyectos institucionales y/o de inversidn.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-DPyM-DPP-004

Nombre del procedimiento: Desarrollar acciones de programas especiales, destinados a la
caficultura, en la fase primaria de produccion, implementados por el Gobierno Federal.

Propdsito: Participar en el proceso de aplicacion de programas de indole Federal direccionados a
la caficultura.

Alcance: Desde la recepcion de notificacion de la Direccion de Produccién y Mejoramiento sobre
el calendario de ejecucion de las acciones a emprender, hasta el ordenamiento y archivo del
expediente técnico y comprobatorio generado durante la gestion de los proyectos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion Primaria.

Reglas:

e Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
s Reglas de Operacién del Programa y Proyecto en materia del Cafe.

Politicas:

s Los Directivos de las dependencias normativas, deberdn notificar la participacion de
personal del Instituto en las acciones requeridas para su gjecucion.

o La Direccidn de Produccion y Mejoramiento indicara la mecénica operativa para la
ejecucion del programa.
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INCAFECH-DG-DPyM-DPP-004

Descripcion del Procedimiento:

L,

3a.

3b.

6.

Recibe notificacion de la Direccién de Produccion y Mejoramiento del Instituto, sobre el
calendario de ejecucion de las acciones de programas especiales destinados a la caficultura
y analiza.

Realiza seguimiento en coordinacién con personal de otros Organos Administrativos
involucrados, a las reglas de operacion del programa especial.

Realiza las acciones de verificacién en campo para la determinar la viabilidad del proyecto y
determina.

2El proyecto es viable?

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

Comunica via telefénica al productor que el proyecto no es viable y da a conocer otras
opciones de apoyo de acuerdo a sus necesidades.

Elabora memorandum comunicando la improcedencia del proyecto; imprime, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Produccién y
Mejoramiento del Instituto.
12, Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Continda en la actividad No. 4

Integra el expediente técnico y comprobatorio del programa en coordinacion con personal
técnico de campo.

Verifica las entregas fisicas de los bienes a los productores beneficiados con los proyectos
en las sedes programadas.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-DPyM-DPP-005

Nombre del procedimiento: Asesoria para la gestion de apoyos para productores de café.

Propésito: Facilitar el tramite al productor de café para la obtencion de apoyos dirigidos la
caficultura.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del productor, hasta el oficio de atencion a su
solicitud.

Responsable del procedimiento: Departamento de Produccion Primaria.

Reglas:

s Ley que Crea el Instituto del Café del Estado de Chiapas.
« Reglas de Operacidn y Mecanica Operativa del Programa.

Politicas:

« Los requisitos para solicitar el apoyo de programas:
s Solicitud dirigida al titular del Instituto en formato libre.
« Presentar folio cafetalero o constancia de productor activo, emitida por autoridad
local, que acredite ser productor cafetalero.
e« Credencial de elector vigente.
« CURP en formato actualizado.
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INCAFECH-DG-DPyM-DPP-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Direccién de Produccion y Mejoramiento del Instituto, original de la
solicitud de apoyo de parte del productor interesado, sella de recibido y captura los datos.

Analiza la solicitud de acuerdo a los requerimientos y disponibilidad presupuestal de los
proyectos o programas vigentes a cargo del Departamento de Produccion Primaria.

Presenta la solicitud de manera econdmica al titular de la Direccién de Produccion y
Mejoramiento, para su validacién toda de acuerdo a la mecdnica operativa y validacion
presupuestal.

Elabora oficio de atencién a solicitud, donde especifica el estatus de la misma; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Produccién y Mejoramiento y distribuye de
la manera siguiente:

Qriginal del oficio: Solicitante.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto.
2?2, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-DPyM-DVyDT-001

Nombre del procedimiento: Gestion de programas y proyectos para el desarrollo de tecnologias
del sistema productivo del café en el Estado.

Propésito: Identificar e impulsar el desarrollo de tecnologias especiales, emergentes o de
contingencia enfocadas a la caficultura, incursionande en proyectos y/o programas ejecutados por
el Gobierno Estatal y Federal, favoreciendo el desarrollo del sistema productivo del café.

Alcance: Desde la identificacion de programas y proyectos ejecutados desde nivel Estatal y
Federal, hasta la elaboracion del proyecto.

Responsable del procedimiento: Departamento de Validacién y Desarrollo de Tecnologia

Reglas:

Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
Manual de Organizacién del Instituto del Cafe.
Reglas de Operacién de los programas vigentes a nivel Estatal o Federal, enfocados al
sector productivo del café.
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INCAFECH-DG-DPyM-DVyDT-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

Investiga e identifica el programa o proyecto impulsado por algdn organismo Estatal y/o
Federal, que se considere adecuado para desarrollar un plan de trabajo, de acuerdo al tipo
de apoyo, cobertura, vigencia, poblacién objetivo, etc.

Presenta de manera econémica las propuestas del plan de trabajo a la Direccion de
Produccién y Mejoramiento para su validacion y autorizacion.

Recibe de manera econdmica de la Direccidn de Produccion y Mejoramiento la propuesta
del plan de trabajo y determina.

¢ La propuesta fue aceptada?

No. Regresa a la actividad No. 1
Si. Contintia en la actividad No. 4

Elabora tarjeta informativa mediante la cual comunica la propuesta de plan de trabajo para
su aprobacion, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccidn de Produccion y
mejoramiento, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Direccion General del Instituto.
13, Copia de la tarjeta informativa: Archivo/Minutarioc.

Recibe de la Direcciéon General del Instituto memorandum, mediante el cual autoriza o
modifica la propuesta del plan de trabajo, sella de recibido y determina.

¢ La propuesta fue aceptada?

No. Regresa a la actividad No. 1
Si. Contintia con la actividad No. 6

Elabora oficio mediante el cual plantea acciones de colaboracién interinstitucional; imprime,
rubrica, recaba visto bueno del titular de la Direccion de Produccién y Mejoramiento y
recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular del organismo ejecutor de los proyectos.

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

22 Copia de oficio: Archivo/Minutario.
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INSTITUTO,
FE Manual de Procedimientos

firagas

INCAFECH-DG-DPyM-DVyDT-001
7. Recibe a través de la Direccion General del Instituto, oficio del titular del organismo ejecutor
de los proyectos, mediante el cual autoriza o modifica la propuesta del plan de trabajo, sella

de recibido y determina.

¢ La solicitud fue respondida positivamente?

No. Regresa a la actividad No. 1
Si. Continda con la actividad No. 8

8. Elabora proyecto, informes y requisita formatearia aplicable a los procedimientos de la
Unidad de Planeacion del Instituto, para el seguimiento correspondiente al ejercicio fiscal
vigente.

9, Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-DPyM-DVyDT-002

Nombre del procedimiento: Gestion de acciones de innovacion tecnoldgica ante organismos
cafeticultores Estatales, Nacionales e Internacionales.

Propésito: Generar acciones que permitan el intercambio de experiencias, casos de éxito y de
innovacién tecnolégica, con beneficios potenciales de su adaptabilidad y transferencia en el
sistema productivo del café de Chiapas.

Alcance: Desde el proceso de identificacion, evaluacion y validacion de la acciones de innovacién
tecnologica, hasta la elaboracion del proyecto/plan de trabajo y la mecanica operativa.

Responsable del procedimiento: Departamento de Validacion y Desarrollo de Tecnologia.

Reglas:

s Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
e Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
¢ Manual de Organizacion del Instituto del Café.
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INCAFECH-DG-DPyM-DVyDT-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Investiga e identifica el programa o proyecto impulsado por los organismos cafeticultores,
estatales, nacionales e Internacionales, que se considere adecuado para desarrollar un plan
de trabajo que permita el intercambio de experiencias, casos de éxito y tecnologias en la
cadena productiva del café.

Presenta de manera econdmica las propuestas del plan de trabajo a la Direccién de
Produccion y Mejoramiento para su validacion y autorizacion.

Recibe de manera econdémica de la Direccidn de Produccion y Mejoramiento la propuesta
del plan de trabajo y determina.

¢ La propuesta fue aceptada?

No. Regresa a la actividad No. 1
Si. Contintia con la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual comunica la propuesta de plan de trabajo para su
aprobacion; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de Produccién y
Mejoramiento, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
12, Copia del memorandum:  Archivo/Minutario.

Recibe de la Direccion General del Instituto, memorandum mediante el cual autoriza o
madifica la propuesta del plan de trabajo, sella de recibido y determina.

¢ La propuesta fue aceptada?

No. Regresa a la actividad No. 1
Si. Continda en la actividad No. 6

Elabora oficio mediante el cual plantea acciones de colaboracién interinstitucional; imprime,
rubrica, recaba visto bueno del titular de la Direcciéon de Produccion y Mejoramiento y
recaba firma del titular de la Direccion General del Instituto, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Organisme Ejecutor del Proyecto.

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

2°, Copia del oficio: Archivo/Minutario.
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Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DPyM-DVyDT-002

7. Recibe a través de la Direccion General del Instituto, oficio del titular del organismo ejecutor

del proyecto, mediante el cual autoriza o modifica la propuesta del plan de trabajo, sella de
recibido y determina.

¢ La solicitud fue respondida positivamente?

No. Regresa a la actividad No. 1
Si. Continda en la actividad No. 8

8. Elabora proyecto, mecénica operativa, informes y requisita formatearia aplicable a los
procedimientos correspondientes.

g Archiva documentacion generada,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Girapas

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DPyM-DVyDT-003

Nombre del procedimiento: Atenciéon a productores del café respecto a la operacion de
proyectos y programas vigentes.

del café.

Propésito: Asesorar a productores cafetaleros, sobre proyectos y programas vigentes,
principalmente relacionados a la generacion y transferencia de tecnologia en la cadena productiva

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud del productor(a), hasta la atencidn del mismo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Validacion y Desarrollo de Tecnologia.

Reglas:

Politicas:

Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
Plan Estatal de Desarrollo, vigente.
Manual de Organizacion del Instituto del Café.

Manual de Procedimientos del Instituto del Café.

o La solicitud debera ser dirigida al titular de la Direccién General del Instituto.
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INCAFECH-DG-DPyM-DVyDT-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe solicitud original de apoyo de parte del productor interesado, sella de recibido y
captura los datos de la misma.

Analiza la solicitud de acuerdo a los requerimientos y disponibilidad presupuestal de los
proyectos o programas vigentes a cargo del Departamento de Validacion y Desarrollo de
Tecnologia.

Presenta la solicitud de manera econémica al titular de la Direccién de Produccién y
Mejoramiento, para su validacién de acuerdo a la mecanica operativa y validacion
presupuestal.

Elabora oficio de atencién a solicitud, donde especifica el estatus de la misma; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Produccién y Mejoramiento y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio: Solicitante.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccién General del Instituto.
27, Copia del oficio: Archivo/Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Direccion de
Industrializacion y
Comercializacion

Departamento de
Industrializacion

Departamento de
Proyectos
Especiales

Departamento de
Comercializacion
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INCAFECH-DG-DIyC-DI-001

Nombre del procedimiento: Gestionar proyectos de equipamientos e infraestructura en el sector
cafetalero para el beneficio humedo y seco.

Propdésito: Fortalecer la capacidad de transformacién agroindustrial de los productores del sector
cafetalero generando valor agregado a la produccion del café.

Alcance: Desde la notificacion por parte de la Unidad de Planeacién de la apertura del proceso de
validacion del COPLADER, hasta el envio de las caratulas del anteproyecto a la Unidad de
Planeacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Industrializacién.

Reglas:

+ Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
+ Ley de Desarrollo Rural Sustentable.
¢ Programa Institucional, vigente.

Politicas:

o El Lider del proyecto deberad de gestionar ante la Unidad de Planeacién el Anteproyecto
mediante la Ficha de Informacién Basica del Proyecto.

o La Unidad de Planeacion integrara la informacién y realizara los tramites correspondientes
ante el COPLADER para presentar el proyecto.
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INCAFECH-DG-DIyC-DI-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

11.

Recibe mediante circular de la Unidad de Planeacion, el aviso del COPLADER donde da a
conocer la apertura del proceso de integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
y sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual notifica el nombre de la persona asignada como
enlace que acudird a las reuniones y seguimiento; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion de Industrializacion y Comercializacion, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacién.
12. Copia del memorandum: Archivo/Expediente.

Recibe de la unidad de planeacion mediante circular los lineamientos normativos aplicables
de la Secretaria de Hacienda, para el programa de inversién estatal del ejercicio y sella de
recibido.

Integra Ficha de Informacion Basica de Proyectos (FIBAP) para el proyecto de inversion.
Elabora proyecto ejecutivo de los proyectos de inversion y expedientes técnicos.

Elabora memorandum mediante el cual remite la FIBAP para su revisién y validacion;
imprime, rubrica, recaba firma del fitular de la Direccidn de Industrializacién vy
Comercializacién, fotogopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion.
1%, Copia del memorandum: Archivo/Expediente.

Asiste a la reunion plenaria del subcomité de Desarrollo Rural Sustentable, para la
presentacion y validacion de los proyectos propuestos.

Recibe de la Unidad de Planeacion la FIBAP debidamente validadas por el Subcomité de
Desarrollo Rural Sustentable.

Integra la informacién de la FIBAP a la caratula del proyecto (Matriz de Indicadores de
Resultados).

Elabora memorandum mediante el cual envia la caratula del anteproyecto debidamente
revisada; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Industrializacién y
Comercializacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacién.
12, Copia del memorandum: Archivo/Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INCAFECH-DG-DIyC-DI-002

Nombre del procedimiento: Realizar proyectos de infraestructura y equipamiento para el
beneficio himedo, seco y agroindustrial del café.

Propésito: Fortalecer la capacidad de transformacion agroindustrial de los productores del sector
cafetalero a través de proyectos de infraestructura y equipamiento.

Alcance: Desde la notificacion de la Unidad de Planeacion la autorizacion del presupuesto de los
proyectos de inversion, hasta la entrega recepcion de los apoyos e integracion de los expedientes
comprobatorios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Industrializacion.

Reglas:
o Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
» Reglas de Operacién de Programas Federales.
¢ Programa Institucional, vigente.

Politicas:

e FE| Lider del proyecto debera dar seguimiento, ejecutar e integrar los expedientes
comprobatorios de los proyectos de inversion autorizados.
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Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DI-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

3a

10.

11.

Recibe de la Unidad de Planeacién a través de la Direccion de Industrializacion y
Comercializacion, memorandum con los proyectos del ejercicio en curso gue han sido
autorizados y sella de recibido.

Recepciona solicitudes de productores de café en formato libre para su atencion, analisis y
seguimiento.

Verifica que los solicitantes de apoyos cumplan con los criterios de elegibilidad y requisitos.
¢ El solicitante del apoyo cumple con los requisitos?

No. Continta en la actividad No. 3a
SI. Continta en la actividad No. 4

Informa via econdmica al solicitante del apoyo, las observaciones y requisitos faltantes.
Regresa a la actividad No. 2

Notifica via telefénica o por correo electronico al productor o grupo de trabajo que ha sido
sujeto de apoyo.

Integra expediente técnico 1ra. etapa (Documentos generales).

Elabora y valida formato de acta entrega recepcién en coordinacién con la Unidad de Apoyo
Juridico.

Reune las firmas de los que intervienen en el acta de entrega recepcion.
Supervisa y verifica la entrega de los apoyos a los productores de café.

Elabora acta de finiquito de cada uno de los proyectos de apoyo, en coordinacién con la
Unidad de Apoyo Juridico.

Integra el expediente técnico 2da. etapa (Documentos comprobatorios) de cada uno de los
sujetos de apoyo.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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?EL CAFE—: Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DI-003

Nombre del procedimiento: Integrar y actualizar directorio de organizaciones cafetaleras y de
marcas de café en el Estado.

Propésito: Fortalecer la capacidad de transformacion agroindustrial de los productores del sector
cafetalero.

Alcance: Desde contactar a los representantes de las organizaciones cafetaleras, hasta la
obtencion de datos de contactos de las organizaciones y las marcas de cafe.

Responsable del procedimiento: Departamento de Industrializacion.

Reglas:

o Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
s Programa Institucional, vigente.

Politicas:

o El lider del proyecto deberd dar seguimiento y actualizar la base de datos de las
organizaciones y las marcas de café.
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DEL CAFE Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DI-003

Descripcidn del Procedimiento:

1. Elabora formato de base de datos para la captura de la informacion de las organizaciones y
marcas de café en el Estado.

Nota: El formato de la base de datos esta validada por la Direccién de Industrializacion y
Comercializacion.

2. Realiza llamadas telefonicas periddicamente para actualizar la informacion.
3. Captura la informacion en la base de datos con la informacién actualizada.
4. Monitorea con el apoyo de personal del Instituto, nuevas organizaciones y marcas de café

en los diferentes municipios y regiones cafetaleras del Estado.

5. Monitorea en medios electrénicos el surgimiento de nuevas marcas de café para el ingreso
al directorio.

6. Elahora plantilla del catalogo de marcas de café.

T Captura la informacién de las marcas de café en la plantilla.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTO
Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DPE-001

Nombre del procedimiento: Elaborar y gestionar proyectos integrales en materia de
equipamiento e infraestructura mayor.

Propdsito: Mejorar el procesamiento de café en el Estado.

Alcance: Desde la integracion de la Cédula de Proyectos Regionales del Proyecto, hasta la
elaboracion de informes mensuales de avances de indicadores vy fisicos-financieros de los
proyectos institucionales y/o de inversion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos Especiales.

Reglas:

o Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
o Reglas de Operacion del Proyecto.

Politicas:

o El lider del proyecto debera de gestionar ante la Unidad de Planeacién el anteproyecto
mediante la Ficha de Informacién Basica del Proyecto.

+ La Unidad de Planeacion integrara la informacion y realizara los tramites correspondientes
ante el COPLADER para presentar el proyecto.
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AFE

APAS

INCAFECH-DG-DIyC-DPE-001

Descripcién del Procedimiento:

9.

Elabora la Cédula de Proyectos Regionales (CPR) para los proyectos de inversion.

Elabora memorandum mediante el cual remite la CPR para su revision y presentacion;
imprime, rubrica, recaba firma del ftitular de la Direccion de Industrializacion y
Comercializacion del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direcciéon General del Instituto.
2?2 Copia del memorandum: Archivo/Expediente.

Integra la Ficha de Informacién Basica de Proyectos (FIBAP) para el proyecto de inversion.
Elabora los Proyectos Ejecutivos de Inversion y expedientes técnicos.

Elabora memorandum mediante el cual remite la FIBAP para su revision y validacion;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Industrializacion vy
Comercializacion del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
2%, Copia del memorandum: Archivo/Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Planeacién con la FIBAP validada, sella de recibido y
registra. ’

Integra la informacion de la FIBAP a la caratula del proyecto Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR).

Elabora informes mensuales de avances de indicadores y avances fisicos-financieros de los
proyectos institucionales y/o de inversion.

Archiva documentacidn generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DEL CA

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DPE-002

Nombre del procedimiento: Elaborar y gestionar proyectos para impulsar la participacion de las
mujeres en las actividades productivas asociadas al café.

Propdsito: Favorecer la participacion de las mujeres en las actividades cafetaleras.

Alcance: Desde la integraciéon de la Cédula de Proyectos Regionales del Proyecto, hasta la
elaboracion de informes mensuales de avances de indicadores y fisicos-financieros de los
proyectos institucionales y/o de inversion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos Especiales.

Reglas:
e Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.

« Reglas de Operacion del Proyecto.

Politicas:

o El lider del proyecto debera de gestionar ante la Unidad de Planeacion el Anteproyecto
mediante la Ficha de Informacion Bésica del Proyecto.

e La Unidad de Planeacién integrara la Informacién y realizara los tramites correspondientes
ante el COPLADER para presentar el proyecto.
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Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DPE-002

Descripcidn del Procedimiento:

T

2.

9.

Elabora la Cédula de Proyectos Regicnales (CPR) para los proyectos de inversion.

Elabora memorandum mediante el cual remite la CPR para su revisién y presentacién;
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Industrializacion y
Comercializacion del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion del Instituto.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
27, Copia del memorandum: Archivo/Expediente.

Integra la Ficha de Informacion Bésica de Proyectos (FIBAP) para el proyecto ejecutivo de
inversion.

Elabora los proyectos ejecutivos de inversion y sus expedientes técnicos.
Elabora memorandum mediante el cual remite la FIBAP para su revision y validacion;

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Industrializacién y
Comercializacion del Instituto, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo/Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Planeacion con la FIBAP validadas, sella de recibido
y registra.

Integra la informacion de la FIBAP a la caradtula del proyecto Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR).

Elabora informes mensuales de avances de indicadores y avances fisicos-financieros de los
proyectos institucionales y/o de inversion.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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INSTITUTQO,
Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DC-001

Nombre del procedimiento: Fomentar la participacion de los productores de café en eventos
estatales, nacionales e internacionales

Propésito: Impulsar la comercializacion y el consumo del café de Chiapas

Alcance: Desde que recibe de manera oficial o econémica del titular de la Direccion de
Industrializacién y Comercializacion la autorizacion para la participacion en el evento, hasta la
conclusion del mismo.

Responsahle del procedimiento: Departamento de Comercializacion

Reglas:

« Reglamento Interior del Instituto del Café de Chiapas.
s Manual de Organizacion del Instituto del Café de Chiapas.

Politicas:

s El Titular de la Direccién de Industrializacion y Comercializacion deberd identificar a los
posibles participantes de cada evento oficial.
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INSTITUTO ,
D

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DC-001

Descripcidn del Procedimiento:

1.

Ba.

6b.

6c.

Recibe de manera oficial o econdmica del titular de la Direccidén de Industrializacion y
Comercializacidn la propuesta para participar en el evento oficial.

Realiza llamada telefénica o a través de correos electrénicos para obtener informacién
especifica del evento a realizarse.

Elabora ficha técnica detallando la informacion del evento a realizarse y entrega de manera
econoémica al titular de la Direccion de Industrializacion y Comercializacion.

Recibe de manera econémica autorizacion del titular de la Direccién de Industrializacion y
Comercializacion para participar en el evento.

Elabora plan de trabajo para la participacion en el evento.

Realiza invitacién via correo electronico y/o llamada telefénica a los productores y/u
organizaciones de café seleccionadas para participar en el evento.

&El Instituto aportara recursos en la realizacion del evento?

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita la liberacion del recurso presupuestal para el
pago a proveedores; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccidn de
Industrializacion y Comercializacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

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

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto, donde autoriza la
liberacién del recurso presupuestal y sella de recibido.

Elabora memorandum y anexa facturas originales para la comprobacién del gasto; imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Industrializacién y Comercializacion,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del
Instituto.
C1>a' Copia del memorandum:  Archivo/Minutario

Continta en la actividad No. 7
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INSTITUTO

g AtE Manual de Procedimientos

7 Realiza seguimiento hasta la conclusion del evento.
8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

INCAFECH-DG-DIyC-DC-001
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INSTITUTO,

i DEL CAFL Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DiyC-DC-002

Nombre del procedimiento: Vinculacion a las organizaciones y/o productores de café en
proyectos de Comercializacion.

Propésito: Fomentar el desarrollo de organizaciones y/o productores de café para el acceso a
proyectos que mejoren su comercializacion.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de productores y/u organizaciones cafetaleras hasta el
acuse de correo electronico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Comercializacion

Reglas:

s Reglamento Interior del Instituto del Café de Chiapas.
s Manual de Organizacion del Instituto del Café de Chiapas.

Politicas:

« Los productores y/u organizaciones deberan informar al Director de Industrializacion y
Comercializacion sobre la respuesta obtenida de las instancias correspondientes.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.
7.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

g INSTITUTO,

Recibe de manera econémica, solicitud de apoyo de productores y/u organizaciones

cafetaleras.

Analiza la solicitud entregada por los productores y/u organizaciones sobre el apoyo que

requiere.

Contacta via telefonica a las empresas e instituciones correspondientes para agendar cita

de trabajo.

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DC-002

Acude con el productor u organizacion interesado a la cita de trabajo.

Mantiene comunicacion con la organizacion para el seguimiento de acuerdos.

Imprime acuses de correo electronico.

Archiva documentacion generada.
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INSTITUTO |
| DEL CAFE_

Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DC-003

Nombre del procedimiento: Asesorfa y seguimiento para la obtencion del sello Marca Chiapas.

Propdsito: Certificar la calidad del café chiapaneco mediante un sello distintivo denominado
“México Chiapas QOriginal”.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de productores y/u organizaciones cafetaleras hasta el
envio de expediente a la Secretaria de Economia y del Trabajo del Estado.

Responsable del procedimiento: Departamento de Comercializacion.

Reglas:
o Reglamento Interior de la Secretarfa de Economia y del Trabajo de Chiapas.
s Reglamento Interior del Instituto del Café de Chiapas.
s Manual de Organizacion del Instituto del Café de Chiapas.

Politicas:

s Los productores y/u organizaciones interesadas deberan ser aprobados por el Consejo
Regulador de la Estrategia Marca Chiapas para la obtencion del sello.
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Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DIyC-DC-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

5.

Recibe de manera econdmica, solicitud del productor de café interesado en iniciar con su
proceso de obtencién del sello.

Envia via correo electrénico o entrega al productor los formatos (Diagndstico Inicial para
Empresas, Requisitos Café, Solicitud para el uso del sello y Ficha Técnica) para su llenado.

Nota: Los formatos, Diagnostico Inicial para Empresas, Requisitos Café, Solicitud para el
uso del sello y Ficha Técnica, son formatos propercionados por Marca Chiapas.

Revisa que los formatos se encuentren debidamente llenados.
¢, Se encuentra algun error en el llenado de los formatos?

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

Elabora correo electrdnico solicitando al productor interesado las correcciones de los
formatos.

Revisa de nuevo las correcciones realizadas por el productor interesado.
Continda en la actividad No. 4

Envia mediante correo electrénico el expediente completo a la Secretaria de Economia y del
Trabajo para su seguimiento.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico
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. (NSTITUTO.
D Manual de Procedimientos

INGAFECH-DG-DCyAT-DCyAT-001

Nombre del procedimiento: Elaborar y gestionar proyectos orientados a la capacitacion y
asistencia técnica e innovacion tecnoldgica, sobre los diferentes eslabones de la cadena
productiva.

Propésito: Buscar recursos econdmicos para la implementacion de capacitaciones y asistencias
técnicas.

Alcance: Desde la integracién de la Cédula de Proyectos Regionales del Proyecto, hasta la
elaboracion de informes mensuales de avances de indicadores y fisicos-financieros de los
proyectos institucionales y/o de inversion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacién y Asistencia Técnica

Reglas:

« Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
¢ Reglas de Operacion del Proyecto.

Politicas:

» El lider del proyecto debera de gestionar ante la Unidad de Planeacion el anteproyecto
mediante la Ficha de Informacién Basica del Proyecto.

s La Unidad de Planeacién integrara la Informacion y realizara los tramites correspondientes
ante el COPLADER para presentar el proyecto.
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INCAFECH-DG-DCyAT-DCyAT-001

Descripcidn del Procedimiento:

T

9.

Elabora Cédula de Proyectos Regionales (CPR) para los proyectos de inversion, imprime y
recaba firma del titular de la Direccién de Capacitacion y Asistencia Tecnica.

Elabora memorandum mediante el cual remite y anexa la CPR para su revision y
presentacion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion y
Asistencia Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General del Instituto.
22, Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Integra la Ficha de Informacion Basica de Proyectos (FIBAP) y elabora el proyecto ejecutivo
para el proyecto de inversion, imprime y recaba firma del titular de la Direccion de
Capacitacion y Asistencia Técnica.

Elabora memorandum mediante el cual remite y anexa la FIBAP para su revision y
validacion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Capacitacion y
Asistencia Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion del Instituto.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
22 Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Recibe a través de la Direccion de Capacitacion y Asistencia Técnica memorandum de la
Unidad de Planeacion con la FIBAP validadas, sella de recibido y registra.

Integra la informacion de la FIBAP a la caratula del proyecto Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR), imprime y recaba firma del titular de la Direccién de Capacitacion y
Asistencia Técnica.

Elabora informes mensuales de avances de indicadores y avances fisicos-financieros de los
proyectos institucionales y/o de inversion.

Elabora memorandum mediante el cual remite y anexa los informes mensuales de avances
de indicadores y avances fisicos-financieros de los proyectos; imprime, rubrica, recaba firma
de titular de la Direccién de Capacitacion y Asistencia Técnica, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacién del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccidn General del Instituto.
2?2, Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DEL CAFE Manual de Procedimientos

INCAFECH-DG-DCyAT-DCyAT-002

Nombre del procedimiento: Proporcionar capacitaciones, asesorias y asistencia técnica a los
productores de café de las regiones cafetaleras del estado.

Proposito: Mejorar las técnicas, €l manejo agronémico de los cafetales y el manejo postcosecha
en los productores de café.

Alcance: Desde la notificacion por parte de la Unidad de Planeacién de la autorizacion del
proyecto de inversidn, hasta la entrega oficial del cierre y acta finiquito del proyecto, a la Unidad
de Planeacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion y Asistencia Técnica.

Reglas:

o Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
» Reglas de Operacion del Proyecto.

Politicas:
« La Unidad de Planeacién enviara la notificacion oficial de la autorizacion del proyecto.

o El lider del proyecto, instruird al titular de Departamento de Capacitacién y Asistencia
Técnica, la implementacion de las acciones de capacitacion, asesoria y asistencia técnica.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Direccidn de Capacitacion y Asistencia Técnica memorandum de la
Unidad de Planeaciéon mediante la cual notifica la autorizacién del Proyecto de inversion,
sella de recibido y registra.

Elabora el programa de acciones calendarizadas a ejecutarse en el proyecto de inversion,
imprime e integra en el expediente técnico del mismo.

Recibe a través de la Direccién de Capacitacion y Asistencia Técnica, la plantilla del
trabajador eventual contratado en el proyecto de gasto de inversién, al cual se le asignara el
lugar que atendera para impartir capacitaciones, asesoria o asistencia técnica a productores
de café de las diferentes regiones cafetaleras.

Recibe a través de la Direccién de Capacitacién y Asistencia Técnica memorandum de la
Unidad de Planeacion la solicitud de los avances mensuales de indicador de desempefio y
avance fisico - financiero de los proyectos, sella de recibido y registra.

Elabora memorandum mediante el cual remite y anexa los avances mensuales de
indicadores de desempefio y avance fisico-financiero del proyecto; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion de Capacitacion y Asistencia Técnica, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacién del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General del Instituto.
2%, Copia del memorandum: Archivo/Minutario.

Revisa los informes mensuales de las actividades realizados por el trabajador eventual
contratado en el proyecto de gasto de inversion y turna al titular de la Direccion de
Capacitacion y Asistencia Técnica para su validacion.

Integra los informes mensuales de las actividades realizadas por el trabajador eventual
contratado en el proyecto de gasto de inversion en el expediente del proyecto.

Elabora el cierre y acta finiquito del proyecto, para su validacién y recaba firma del titular de
la Direccién de Capacitacion y Asistencia Técnica.

Elabora memorandum mediante el cual remite y anexa el cierre y acta finiquito para su
concentracion; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion y
Asistencia Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Planeacion del Instituto.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General del Instituto.
2% Copia del memorandum: Archivo/Minutario.
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10. Integra el cierre y acta finiquito del proyecto al expediente.
11. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesorar a los productores de café sobre la gestién de apoyos
enfocados al financiamiento.

Propésito: Mejorar la calidad de servicio y asesoria en beneficio de los cafeticultores en el
Estado.

Alcance: Desde que se atiende a los productores de café, hasta la gestién de apoyos.

Responsable del procedimiento: Direccion de Coinversién, Financiamiento y Seguimiento.

Reglas:
s Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
Politicas:

o Eltitular de la Direccién debera de asesorar a los productores de café.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6a.

8.

Atiende las solicitudes de apoyo via telefonica, via correo electrénico y de forma personal a
los productores de café en las instalaciones del Instituto.

Realiza asesoria a los productores de café, referente a los diferentes programas con el que
cuenta el Instituto y otras Dependencias Gubernamentales.

Solicita al productor la documentacién necesaria de acuerdo a los requisitos que solicitan
los programas de las diferentes Dependencias.

Recibe la documentacion de los productores y organiza la informacién de acuerdo a los
requisitos que solicita el programa ante la instancia Gubernamental

Elabora oficio mediante el cual remite y envia los expedientes para su revision; imprime,
rlbrica, recaba firma del titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la instancia Gubernamental
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General del Instituto
22, Copia del oficio: Archivo/Minutario

Recibe oficio de notificacion de la instancia Gubernamental, a través del titular de la
Direccién General, mediante el cual comunica respuesta de procedencia o improcedencia
en la propuesta presentada, sella de recibido y registra.

¢ La notificacién es procedente?

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

Notifica al productor de forma oficial que no fue autorizado el apoyo solicitado.
Continta en la actividad No. 8

Realiza cita via telefénica con el productor de café y se le notifica que el apoyo solicitado si
fue autorizado.

Archiva documentacion generada.

'TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asistir a reuniones para fomentar alianzas estratégicas con
instancias publicas y del sector privado.

Propésito: Lograr la participacion con otras instancias gubernamentales y privadas en beneficio
de la cadena productiva del café.

Alcance: Desde que se recibe oficio de invitacion, hasta el seguimiento de asistir a diversas
reuniones de trabajo.

Responsable del procedimiento: Direccién de Coinversién, Financiamiento y Seguimiento.

Reglas:
e Ley que crea el Instituto del Café de Chiapas.
Politicas:

o Eltitular de la Direccién debera asistir a las reuniones con las instancias Gubernamentales

o privadas
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5.
6.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ.

Recibe a través del titular de la Direccion General del Instituto oficio de invitacién a la
reunion de trabajo con diferentes instancias gubernamentales para la atencion coordinada

Manual de Procedimientos

de la cadena productiva del café.

INCAFECH-DG-DCFyS-002

Asiste a reunién de trabajo, en el lugar y fecha indicada en el oficio de invitacion.

Participa y sugiere en la toma de decisiones en la reunién de trabajo.

Elabora tarjeta informativa donde comunica los acuerdos tomados en la reunion de trabajo;

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

Original de la tarjeta informativa:
12, Copia de la tarjeta informativa:

Realiza el seguimiento a los acuerdos tomados en la reunion de trabajo.

Archiva documentacion generada.

Titular de la Direccion General del Instituto
Archivo/Minutario
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Glosario de Términos

Formato de Afiliacién y Vigencia de Derechos (Aviso de Inscripcion del
Trabajador)

Procedimiento que consiste en transformar la cereza en café pergamino
con 12% de humedad, el cual comprende las siguientes fases: recepcion
de cereza, despulpe, remocién de mucilago, lavado y secado del café.

Procedimiento que tiene la finalidad de preparar el grano de café para su
tostado y consumo. El procedimiento de beneficio seco pasa por las fases
de: maduracién del café pergamino, limpieza del pergamino, morteado 0
trillado, clasificacién del grano, catadoras, desmanche, pesado, y
envasado.

Son aquellos muebles arraigados que, por su propia naturaleza, no se
pueden trasladar de un lugar a otro.

Son objetos susceptibles de ser trasladados sin que se deterioren o
modifiquen.

Comité de Planeacion para el Desarrollo Regional.

Fideicomiso de Administracion e Inversién denominado “Fondo de
Ahorro”,

Archivo de pago para generar linea de captura, por concepto de Cuota
Patronal y Obrera, IMSS E INFONAVIT.

Sistema de Acopio Interactivo de Informacion Afiliatoria.

Secretaria de Agricultura, Ganaderia y Pesca.
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Grupo de Trabajo

Instituto del Café de Chiapas

C.P. Ulber Ocafia Constantino
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del documento

Lic. Karla Molina Aguilar
Enlace de Manuales Administrativos

C.P. Benjamin Mundo Velazquez
Sub-enlace de Manuales Administrativos

Secretaria de Hacienda

Asesoria

Lic. Maria Lilian Latournerie Castellanos
Encargada de la Direccion de Estructuras Organicas

Lic. Maria Guadalupe Camacho Abadia
Jefa del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos

Lic. Luis Arturo Bonilla Morales
Asesor del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos
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