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GOBRICRMG DEL
ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual e Procadimiantos

Autorizacitn

Mediante Decreto nimeroe 055 de fecha 31 de diclembre dal 2015, la Saxagésima Sexta Legislatura |.ocad,
expidid Decreto por el que se reforman y derogan diversas disposiciones de |a Ley Crganica de la
Adrninistracion Plklica del Estads de Chiapas, en sl cual tanto an &l apartado de Considerando, como an
al Arffeulo Senundo de los Transltorlog, 29 dispone que sl Ejecutivo Estatal, creara un Organismo Auxiliar
que llevara por nombre Comision de Caminos.

En base a o anterfor, la Comisidn de Caminos, fus creada mediante Publicacién Mo, 1400-A-2016 v
publicade en o Perdddlco Oficial No. 228 de facha 02 da marzo de 2016, como organisme pablice auxlllar
del Poder Ejecutivo da| Estado de Chispas, adscrito a la Secretaria da Obra Piblica y Comunicacibnes, al
oual se encargard de las pollticas pablicas en materia de camines e infraestructura hidraullea, es necesario
contar ¢an un instrumento que establezca la integracién, organizacién y consalidacién de fa Comisidn de
Caminos, que parmita de manera clara y precisa determinar su estructura orgénica, per lo gus se axplds &
presente Manual de Procedimientos, que tiens como finalidad servir de instrumento para la toma de
decistones.

El presante documanto, éntfa en vigor a parlir da! mes de Julio del 2018.

-

Ing. Romeo Matarén Alvarado
Director General
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GOBIERND LEL
ESTADD DE CHIAPAS

Manual de Procedimlantos

Introduceion:

La Comision de Caminos del Estade de Chiapas, es un Organismo Auxiliar dsl Poder Ejecutive del Estado
de Chiapas, que tiens como cobjetive fundamental, la gjecucidn de obra plblica en materia da
comunicacldn terrestre, tales como carreteras, caminos y puentes, asl como su funcicnamiento, operacidn
y administracion; ¥ en materia de asprovechamiente de aguas estatales, as! como lo relsfivo a fa
ampliacién, rehabllitacion, operacidn, conservacidn y mejoramiento de las redes dal sistama de agua
i potsble, agua desslada, alcantarillado, tratamiento de aguas residuales y reutilizacién de las mismas, de
conformidad con ios objelives, metas y lineamlentos que determine el titular da! Poder Ejacutiva.

|* Por lo antetior y para elevar [a calidad de los servicios que proporcions, es necssario gua cuenta can un
] documento que presente una vislin de conjunto de su estructura orgénica y las funciones de cada uno de
los drganos administrativos que la integran, siendo su objetivo primordial, delimitar respongabilidades,
aliminar duplicidades, ayudar a la ajecucion correcta de las labores encomendadas y senvir de orientaclén
a informacidn al plblico.

El Manual de Procedimisntos, tlene como propdsite orientar al persona! de la Comisién ds Caminos, en ia
gjecucitn de las actividadez asignadas a cada Organo Administrativo; asimisme sirve como instrumanto
da apoyo para el control, svaluacion v seguimiento de los cohjetivos institucionates y como medio de
grientacién al pablico en general, contiene informacidn del Crganisme Plblico referente a los
procadiriantos de los diferentss drganos administrativos y Glosario de términos.
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Manual de Procadimiantos
CCelH-DE-UAA-ARH-001

Nombre del pmcadiminntn Elaboracién del Anteproyec:to de Presupuesio de Egresos de Gastn
Corriente del Gapftuh 1000 (Servicios Personales).

Propdslto: Solicilar de manera oportuna |a ministracion del Recurso

Alcance: Desde la recepoidn de la autorizacién de 1os recursos del techo financigro emitide por la
Secretaria de Hacienda, hasta la einisién de autorizacidn y conciliacién con el Area do Recursos
Financiergs,

Responsable del precedimlente: Area de Racursos Humanos.

Politicas ;

« los papeles de {frabale para ¢ Anteprovecto se realiza de acuerde a la calendarizacion
programada por la Secretaria de Haclsnda.

v  Daberd mnsiﬂerarse las adeciaciones correspondientes en caso que haya transfarencias de
plazas en sl Organismo, en acusrdo al dictamen autorlzadg.

« Se captura en sl Sistema de Nomina del Estade de Chiapas (NECH) y se imprimiran las
cédulas, el cual validara el jefe inmediato.

+ Se envia al Area ds Recursos Flnancieros para su snirega v conciliaciyn,

ST S
b
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CCelH-DE-UAA-ARH-001

Descripelén de! procedimiento

aprobado ante 1a Secretaria de Hacianda.

i &l Anteprovecto tiens alguna observacion?

No. de . Documento de
Actividad Acividad referenciafobservaciones
e Elabora oficlo de solicitud a la Secretaria de Hacignda, de manera
previa el Techo Financiero para ef Gasto Institucional, Catdlogos y
Lineamlentos del Arteproyecto de Egresos que corresponde al afio
para operar, rubrica y recaba firrma de! THolar de la Unidad de
Apoyo Administrative, fotocopia y distribuye:
Clginak: Titvlar de la Coordinacidn General da
Recurses Humanss de la Sedrataria
ds Hacianda,
18, Copia: Titwlar del Area de Recursos
Humanos,
28, Copia; Archivo
34, Copla: hlinLitario

2 Conecilia ia informacidn con et oficio de la Secretar(a de Haclenda.

3 Sollcita via telefénica a la Unidad de Informéatica para que inztala &
Sisterna del Anteproyecto de F‘resupueatn-s de Egresos (SAPE}
para captura,

4 Captura de todos los proyectos del Gasto Institucionat (Gapitulo
1000.- Servicios Personales) que conforman la Comisidn de
Caminos, an al Sistema SAPE.

5 Imprime |as cédulas para 1a firma de |os titulares y odgingl para la
Unidad de Apoyo Administrative.

& Efsbora memorandum dlrigldo a la Unidad de Apoyo Adminfstrative
anviando cédulas originzles del Anteproyecto de Egresos, rubrice v
firrea, fofocopia v distribuye:

Criginal: Titular de la Unidad de Apaya
Adminlslrativo,
18, Capia; Titular e fa Direccién General d& la
Comisidn de Caminos.
28 Copla: Archiva
38 Capla; Minutario
7 Sollcita a la Unidad de Apoyo Administrativo, si el Anteproyacio fua

h
}{v Julio 2018

b spm——— iz e )

8i. Contina en fa aclividad Ta.
Mo, Continda en [a aclividad 8.
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CHSASIOS e

Desgripeion def procedimiento

_CCalH-DG-UAA-ARH-001

No. de i Dacumento de
Actividad Actividad roferanciafobservacionas
fa Varifica las difarancias y se envian nuevamente al proceso.
Regrasa =z la actividad No. 7
8 Racibe oficio emitido por &) Titular de la Seoretarfa de Haclenda a
travéz de la Unldad de Apoyo Administrative, mediante el cual
informa que fue aprobado gl Techn Financiero por al H, Congraso
dal Estado.
9 ltmprime reports para su resguarde en los archivos.,

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Prirmara emisidn
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Manual de Procedimientos

CCelH-DG-UAA-ARH-002

Nombre del procedimlento; Alta del personal de confianza

LT LTk

TSI sk

Propbsito: Satisfacer los requerimientos de personal de fos Organos Administratives de la Comlsién de
Caminos.

Alcance: Dasde la recepcion del memcrdndum de propuesta de alta, hasta |a recepcién ds
movimientos aplicados que emita la Secretaria da Hacisnda.

Responsable det procedimlento:  ~ Area de Recursos Humanos.

i T

Heglas :

v Lineamientos y Requisitos para |a Aplicacién ds Movimientos Nominales del Persenal Adscrito
a [as Dapendensias del Podar Ejscutivo, emitida por la Secrotariz de Hadienda.

Politicas :

« El movimiento de sita debsrd ser diigido oficiaimente al thular de la Direccidn General vio al
titular de fa Unidad de Apoyo Adminlsteativi,

« El personal & acupar |s plaza vacante con rangos inferiores de Mandos Operativos en bass a
las politicas de la Direccion de Evaluacidn y Formacién, requetird ser previamesnte evaluado y
aprobade por esa Direccidn,

. ki Primera emisién Actualizacion Préxima Revisidn Hoia
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CHIAPASNOS UNE

CCelH-DGE-UAA-ARH-002

Descripcion del pmcedlmlenta

No. de » Dooumentode |
Actividad Actividlad referanciafohservaciones
1 Recibe @ través da la Unidad de Apoyo Administrative, B
rmermorandum de alta del trabajador de la adscripoldn donde se
encuentra vacante.
Origina: Tilular del Area de Recurscs
Humenos.
12, Copia: Tildar da la Comigidn de Saminos.
249, Caopla; Archive
3. Copia: Minulario
) Detarmina si la ptaze a ocupar requiers de dictamen da seleccion,
emitido por la Direccién de Evaluacidn ¥ Formacidn de |a
Secrefaria de Hacienda.
£ Requiere de dictamean de evaluacidn?
=11 Continla en {a actividad No. 2a
Nao., Continta en lg actividad No. 3
2a Informa de manera econdémica &l aspirante para la vacante |os
raquisitos que deberé presantar para el tramite de avaluacion ante
la Direceldn de Evaluacién y Formacidn de la Secretarla e
Hacienda.
b Requisita Formato de Solicitud de Evaluacidn para Nusvo ingreso | IPSP-DIEE-F-01
y Carta da Noiificacién al candidato, obtenidos en la, pagina de | IPSP-DIEE-F-02
intarngt de la Direccidon de Evaluacidn y Formacldn de la :
Becratarla da Haclanda,
2o Enwvia oficio a la Direccidn da Evaluacion y Formacldn de Jz
Becrotaria de Haciends con formatos para la aplicacisn de
evaluacion del aspiranta, anexc documantos perachaies def
asplrante recaba firma del titdar de la Unidad de Apoyo
Administrativo v distiibuya:
Original: Thular de  |la Direccidn  da
Evaluacion y Formacidn de |a
Secretaria de Haclenda.
24, Copia: Archlva
2., Copis; Minutario
2d Recibe oficle de 1a Dirscoion de Evaluaciin y Formacion de la
Secretarla de Haclenda a través de la Unidad de Apoyo
Administeativo, informando la fecha y hora de la evaluacion al
trabajador,
2e Comunlca con tarjeta informativa al aspirante, ia fecha y horade la | PSP-DIEE-F-14
evaluacldn, para lo cual debera presentarse an la Direccidh de
Evaluacidn y Formacion de la Secretaria de Hacienda con
cradancial de alactor y boligrafo tinta szul.
b A R
\ I Primera emision Actualizacidn Prégima Revylsidn Hojs
LY Julio 2018 Julls 2018
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CHIAPASNOS UNE

__CCeIH-DG-UAA-ARH-002

Descripcidn del procedimlento

“No. de
Actividad

Actividad

2f

2f1

Documento de
refarenciaiobsarvaciones

Recibe a fravés de la Unidad de Apoyo Administrativo, dictamen
da nueve ingreso emitldo por la Direccidn de Evaluacldn vy
Formacién da la Secretaria de Hacienda, en el que comunica el
resultado de la evaluacion.

Efshora mamordndum mediante ¢l cusl nofifica &l resultado no
aprobaterio de |a evaluacidn, rubrica y recaba firma del Titular de
la Unidad de Apoyo Adminlsirative, fotogopia v distribuys:

Qrlginal:
28, Copia:
3= Copla:

Titular det Srgano Admintstrative,
Al
Minutario

Contintia an fa actlvidad No. &

Sclicita al aspirante los documentos actualizados de acuardo a los
lineamientos y requisitos para ia Aplicacién de los” Movimiantos
Mominates del Persanal Adserito a las Dependencias del Poder
Ejecutivo, emitida por la Secretarfa de Hacienda,

Requisita Formats da Movimlento Nominal de Alta, con los datos
del trabajador, anexa documentos rubrica y recaba firmas del
Titular de la-Unidad de Apoyo Administrative wio del Titular de la
Direccldn Ganeral.

Captura en el Sistema de Nomina del Estade de Chiapas (WECH)
¥ se emite al raports de movimientos nominelés debidaments
validado por la Unidad de Apoyo Administrative,

Elabore oficic ds envio vy anexa al roporte de movimientos
nominales a la Secretarta de Hacienda, recaba firma del Titular de
a Direccitn General yio de! Titular de la Unided de Apoyo
Administrativo,

Odginal; Tilular de la Dirgccidn General de
Recursos Humasnos da la Socretarfz de
Hacienda.
Tilular de  Ia
Adminlstralivo,
Archive

12, Copla: Unldad da Apoyo

22, Copla:

Recibe acuse de movimientos aplicados de acuerdo a la captura
del sistema de Nomina dal Estado de Chiapas (NECH) de la
Secretaria de Hasienda.

Integra expedients perscnal del trabajader con la documentacion
geanerady,

TERMINA EL PROCEDIMJENTO

.
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CCelH-DG-UAA-ARH-003

Nombre del proceditmiente: Baja del parsanal de mﬁﬁanza

Proposito: Cancluir la relacion laboral entre i trabajader v la Comisidn de Caminos.

Alcance: Desde la racepcién de la renuncia, cese, inhabilitacion, pensién wo Jubilacian hasta la -
presentacidn del movimiento de baja en archive magnético ante sf IMSS.

Responsable det procedimiento: Area de Recursos Humanos.

ot L T

El'}

Politicas :

» Unicamente se realizard o movimlente nominal de baja, si existe alguna renuncia presentada
por parts del trabajador o en su caso acta de defuncién, por pensién vio jubilacién o acta
adminlstrativa {cese), inhabilitacidn y/o destitucion.
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CHIAPASNOS UNE

CCatH-DGE-UAA-ARH-003

Descripaion del procedimiento

Mo, de
A_ci‘widad

Actividad

Documenta de
referenciafobservaciones

Racibe & través ds la Unidad de Apoyo Administrativo, renuncia,
acta de defuncidn, pensidn vlo jubilacion, ¢ Acle Administrativa
fcess), inhahilitacion yio destitucidn del trabajador.

Raquigita Formato Unico de Movimiente Nomingl, anexa
documentos soporles, rubrica y recaba firma del Titwar. da la
Unidad de Apovo Adminisfretivo v del Titwlar de la Direccién
Ganeral.

Captura el movimiento nominal de bajg an sl Sistema de Nomina
dal Eslade de Chiapas (MECH) emite reporta debidamente
validado por al Ares de Recursos Humsanos y la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Elabora oficic de envlc, ansxa el reports de movimientos
nominalgs de baja v recaba la firma dal Titular de g Direceidn
General yo al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y
distribuye de la siguiente manera;

Criginal:
Hurmanos oo la Secrataria de Haclanda,
Tlular de la Unidad de Apoyo Adminlslrativa.
Archivo

12, Copla:
2%, Copia:

Capiura la baa del trabajador an el Slstema Dispositivo Magnético
{DISPMAG) implementade por el IMSS, genera e imprime
informacién de bajas y guarda en archivo magnético.

Presenta archivo magnéfico anta ¢l IMSS a més tardar cinco dias
hébijles despuss de la facha de baja.

Racoge en al IMSS archivo magnéiico en el cual informa qua fue
sfectuada la baja an &l sistema de dicho inslitule.

Genera raporte AFIL-08, rubrica y recsba firma dal Titulsr da la
Direccidn Gensral y det titular da ia Unidad de Apoyo
Administeativo.

Integra axpediente y archiva la documentacian,
TERMINA EL PROCEDIMIENTO,

Thular de |a Direceldn Ganera! de Recursos

SAliA-D1

AFIL-08

.
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Manual de Procadimlentos

CCalH-DG-UAA-ARH-004

. lammI T DI TUEAT

Nombre del procedimlento: Fromacién o Recategorizacién de Plazas

Propdslto: Tramite de mevimionto nominal del personal promecionade, para |s emision del pago de is
dlferancia de sueldos del {rabajador.

Alcance: Dezde la racepcidn del oficio de propusesta de la plaza en pramocldn yo recategorlzacién,
hasta la racepaldn da mavirmiantos aplicados en al Sisterna da Nomina del Estade de Chiapas {NECH).

—

Responsable del procedimiento; Area de Resursos Humanos.

Politicas :

» La solicitud pera el movimiento de promocion o recategorizasion debers de ser de forma oficial
por la Diraccidn General.

» El perscnal a ocupar (a plsza; con hase a las politicas de [a Direccién de Evaluacién y
Formacién de la Secretaria de Hacienda, requerird aer praviamente evaluado y aprobado por
esa Direcoidn.

= - - IEREERES e
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- ESTADRO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

cﬂmswo UNE

COelH-DG-UAA-ARH-004

Descripeidn del procedimiento

Mo, do
Actividad

 Actividad

1

2a

2b

pLiv

2d

2e

2f

Bocumanto de
refarancia/obsarvacionss

Recibe a través de la Unidad da Apoyo Administrative
mamorancum  de  solicitud  de promocidn ¥ re-
categanzaecion del trabajador de la adscripcidn donde se
encuentra !a vacante.

Determing si la plaza a ocupar requiere de dictamen de
salaccidn, emitide por la Direccidén da Evaluacidn vy
Formacion de |a Secretaria de Hacienda.

£Requiere de dictamen de evaluagion?
Si. Continia en 1a acfividad No. 22
Me, Continda en {a scfividad No. 3

informs de manera econémica al aspirants los requisitos
que deberd presentar para el framite de examen ante |a
Direccidn de Evaluacion y Formacién de la Sscretaria da
Hacienda.

Requisita Formate de Solicitud de Evaluacién pars
promocion o recategorizacion, evalvacion de actividades
dal candldalo o evaluacion de factoras de promocidn.

Envia oficlo & la Direceidn de Evaluacion v Formacion con
farmatos para la aplicacion de evaluacidn del aspirante,
anexd documentos personales del aspirante, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Adminisirativo v
distribuye:

Criginal: Tilular de fa Direccldn da Evaluscldn y

Farmacién  de (3 Secrslafa  deg
Hacienda
Archiva.

Recibe oficio de la Direccidn de Evaluacién y Formacldn
de |a Secretaria da Haclanda a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, informando ta fecha ¥y hora de |a
avaluacion al trabafador.

18, Copia:

Comunice de forma econdmica &l lrabajador la facha v
hora de evaluacion en qua dsberd presentarse an la
Direccion de Evaluacidn y Formacidn de |a Secretaria de
Hacienda.

Recibe & travas de la Unidad de Apoyo Administrative,
dictamen de promocién ¢ recategorizacion amitido por la
Direccidn da Evaluacién y Forimacidn de |a Secretfarla da
Hacienda, en el que comunica sl resultadc de la
evaluacin.

IPSP-DDC-F-02
IPSP-DDC-F-03
IPSP-DDC-F-04

PSP-DIEE-F-14

~ Primera emisign
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{HOBIENMNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UN

CCselH-DGE-UAA-ARH-004

Descripelan del procedimlanto

Mo. de
Actividad

Actividad

T S e

Documento de
refarenciafobservaciones

|

& Es aprobatoria?

Si: Contintta en la actividad Mo, 3
No: Continda en |a actividad No. 2f1

Elabora memoréndum mediante el cual notifica el resultado

nio aprobatorio de la evaluacion, rubrica y recaba firma del

Titular de fa Unidad de Apoyo Adminlstrative y distribuye:
Orlglﬁai:
19, Copia

Tituler det Srgeno Administrativo
Archive,

Cantinda en la actividad No, 8

Solicita al asplrania los documentos actualizados de acusrde
a log lineamiantos v requisitos para la Aplicacldn de los
Movimientos Mominales del Personal Adscritc s las
Dependencias del Poder Elecutlve, amiltida por la Secreiaria
de Hacienda,

Requisita Formato de Movimiente Nominat de Alta, con los
datos del trabejador, anexa documentos rubtica ¥y recaba
firmas del Titular da la Unidad de Apoyo Adminisirativo yio
del Titular de Ia Direccion Gensral.

Captura en & Sistema de Némina del Estade de Chlapas
{MECH} ¥ se emlte al repore de movimientos nominzles
debidamente validados por e Unidad de  Apoyo
Administrativo y el Area de Recursos Humanos.

Elebora oficio de envie vy anexa el reporte de movimtentos
hominales a |a Sacratarla de Hacienda, recaba firma del
Titular de la Direccién General wo dal Tikular de la Unidad de
Apovo Administrativo.

Titwlar fa 8 Coordinecidn General de
Racurses Humands de la Secrataia de
Hacienda.
Tittar de s
Administrativo.
Archlvo

Ciriginal;

1%, Copla Unitad de

Apoyo
29, Capla:

Recibe acuse de movimientos aplicados de acuerdo & la
capiura del Sisteima de Némina del Estado de Chiapas
{NECH} de |a Secrstaria de Haclenda.

Integra expediente personal  del con la

documentacidn genarada.

trabajador

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

5
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ESTADO DE CHIAPAS

Manuat de Procedimientos

CCelH-DG-UAA-ARH-005

Mombre del procedimlento: Drescusnto por Incidencias {Inasistenciag y Disciplinarios).

Propésito: Controlar la asistencia del personat v aplicar sanciones por incidencias del personal de [a
Comisldn.

=TT AT T S T AT T = T L

Alcance: Dasde que se detecta la incidencia dal Servidor Plblica, hasia la enirega de reporte de
descuentos disclplinarios a |a Direccidn Ganeral de Recursos Humanos de la Secretaria da Hacienda,

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos,

el T LI SIS W WS ST,

~»  Lineamientos Generales en materia da Recursos Humanos.
s Lay del Sarviclo Civii det Estado v los Municipios del Estado de Chispas.

Politicas =

« Fl personal de Nuevo Ingrese dependisndo del Crgano Admlnlstratwo raglatraré cantrol de
asistancia a través de:

1.- Sistema Digital
2.- Tarjsia
3.- Lista de Asistencia

GOBIERNG DEL CHIAPASNOS UNE

| Primera emision Actalizacion | ProxmaRevisisn | Hoj
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GOBIERMT DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimlantos

£ 30
o

CHIAPASACS

L CalH-DG-UAA-ARH-005

Deacripclon dal ﬁ;ﬁéécil-mlénto

Mo, de Actividad

Actividad

“Documento de |
refarancia’observaciones

Recibe las solidtudes de |ustificacignes por omislonss
(entrada v salida), retardn, permiscs  scondmicos,
incapacidad, comigiones laborales, Licancias con o sin goce
de sysldos, tarjetas y listas de agistencias y ge caplura en el
sistema de controf de asistencla v se archiva de acusrdo a
s0 ¢laslficacidn,

irnprime et reporte de manera quincenal de inasistencia v
dizciplinarios, firma el responsable de la slaboracicn y el jefe
del depsrtamenta, y distribuye al responsable de captura dal
Sistema da Némina del Estado de Chiapas (NECH) quien
firma de recibido.

Captura informacion de Inasistencia y Disciplinarios en sl
Sistema de Momina del Estado de Chiapas (NECH) de la
Segretarla de Haciends

Elabora oficio de envio de reportes de inasistencias y
disciplinarios, anexa sl répere generado, rubrica ¥ recaba
firma det fitkular de la Unidad de Apoyo Admintstrative,
fotacopia y distribuye:

Titular de la Direccion Genesral de
Recursos Humenos de la
Secretaria de Hacienda.

Archivo

Original:

1 Copia:

Archiva en expadienta.

TERMINA Ei. PROCEDIMIENTO.

{. Primeraemisibn
Jullo 2018
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' ESTADG Db CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimientos

CCalH-DG-UAA-ARH-005

Nombre del precedimiento: Recepeidn de ndminas v cheques para pagos de sueldos del parsonal de
confianza y programas de fnvarsidn.

Propésito: Realizar el pago del personsl activo y tramite de cédulas para la cancelacidn de cheques
del personal que haya causado baja.

L s e e S AINS LS I IT T T T TSI TEIS T

Alcance: Desde la recepcidn de tas ndminas y cheques ants el Depariamento de Nominas de la
Tesareria Linica de |a Secratarla de Hacianda, hazta ta conclusidn de! resguardo de las nominas,

PR L PSR KPE NIRRT & O D

AL T T T T ———

Responsable del procedimlento: Area de Recursoz Humanos.

LT, =S T T ]

Politicas :

» Los pagos de sueldos y demés percepciones se efectuaran los dias quince y treinta dlas de cada
mes.

» La firma y et cobre en ndmina debers ser exciusivamente del trabajador.

= A parfir de Ia fecha de pago se resguardarédn los cheques y talores de pago por un periodo de
tres meses, pasada la fecha se relntegran cancefados a la Secretarfa de Hacienda an el
Departamanto e Ndminas de 1a Tesorarla Unica.

+« Loz chagues sa cancelan de custodia cuando el trabajador no se presenta a cobrar; o kien
cuande exlste oficio en ot cual so solicita [a retencidn de pago por existir algdn pendiente o
adauds,

+« Una vez resualto al punto antarior ¥ 8 as procadent2 el page; el trahajador deberd salicitar la
reexpedicidn del cheque, a través de un oficio dirigido al Area de Recursos Humanos.

Los chaquas sa cancelan de reintagre, cuando el page no le corresponds al trabajador o por
causa de baija.

)
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% GOBIERNG DEL
ESTADC DE CHIAPAS

Manual e Procedimiantos

f‘“'h‘j}
el

CHIAPASNOS UNE

__CCelH-DG-UAA-ARH-008

Descripeion del procadirmianto

Mo. de Actividad

Actividad

Bocumento da
referencia’observaciones

Recibe oficia, néminas -y cheques a fravés de la Unidad de
Apoyo Administrativo del Departamento de Nominas de |2
Tesorerta Unica de 1a Secratarta de Haciends.

Revisa ¥ clasifica por érgancs adminisiralives las néminas y
chaques emitides por la Secretarfa de Hacienda.

Elabora oficics de cheques cancefados en caso de baja y
rubrica ¥ recaba firma del Titwar de la Unidad de Apoyo
Adminisfrativo y distribuya:

Original: Titular del Deparlamants de Tesorerla

lpica des la Socrataria do Hacienda,
12, Copia; Archivo
Entrega chegues de sueldo al personal y recabsa firmas sn la
namina sorrespondienta,

Resguarda temporalmente por un término de tres mesas, las
adminas y cheques para entrega def personal que no cobro
oporunameanta, .

Cancelan los chegues de custodia cuande al trabsjador no
se presanta a cobrar, o hien cuando existe oficio en al cual
se solicita la retaneldn de pago por existir slgin pandiante o
adsudo. '

Elabora oficio de reparte de cherues cancelados y recaba
firma del ttular de la Unidad de Apoyo Administrativa v
distriblye.

Qriginal: Titular del Deparlamsnto de Tesorena
Unlea de la Sacrelara de Hacianda.
18, Copia: Archive

Archiva néming, astablecido por Ia Seoretaria de Hacianda
concluyendo al drmino de resguardo tampaoral,

TERMINA EL PROCEDIMIENTC

Primara emizidn
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GODBICANG DFL
ESTADO DE CHIAPAS cmASNDS UNE

Manuaf de Procedimientos

CCalH-DG-UAA-ARH-007

Nombre del procedimients: Elaboracidn de las cédulas de cosio de ndminas desglosades por
partidas presupuestales v clave programeatica.

Propbsito: Revisién y conslliacidn del presupuesto de log Organos Administralivos de fa Comision de
Caminos,

Alcance; Desde ks recapcion de los costos de nominas v costos de nominas de cheques cancalados
ante la Secretaria de Hacienda, hasta 1a conclusién de !a conciliacién con ef Area de Recursos
Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Falfiicas :

» Los costos de ndminas se efectuaran [os dias quince y tréinta dias de cada mes.

v Deberd de reallzar la reclasificackdn an caso de gque hayan transferancias de pfazas antra los
Organos Administrativos, segan dictamen autorizado,

»  Se Imprimira las cedulas de costos de nominas da manara quincenal, debldamente firmados par
al titular de la Unidad de Apeoye Administrative y ¢l Tltular del Area de Recursos Humanos.

EQH " Primera emision | Actualizacion | Préxima Revision
),v_ Julic 2018 Julic 2019
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GOBIERMNO [DFI.
ESTADC BE GHIAPAS

Mantial de Procedimientos
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L B

CHIAPASNOS UNE

CColH-DG-UAA-ARH-007

Desc rIpt:im‘tmaﬂl .p.ru cediniento

Mo. de Actividad.

Actividad

Documeants de
referancigfobservaclones

K

Realiza la descarga en |a pAgina www.aobietno gob.mx os
costos de némina de manera guincenal-y los costos de
nominas de [os chagues cancelados da manera menzual,

Captura la informacién en una base de dafos en Excel para
s analisis ¥ modificacién de los costos de ndminas cuando
g¥istan transferencias de plazas entre [os Organos
Adminizgtrativos de la Comisidn, mediante dictamen
praviamante aulorizado.

Imprime cédulas para su validacion del Titular de [a Unidad
de Apoyo Administrative y del Area de Recursos Humanos,
para su entrega posterior.

Elabora memorandum para envio da los costos de ndmiras
al Ares de Recursos Financieres, para st concilacidn con
el prasuplesio elercido ¥ recaba firma.

Origlnal; Titular  dal  Ares de Recursos
Financieros
15 Copla: Archivo

Una vez tramltado, 2e archiva para su resguardo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primera emisidn | Actualizacion Préxima Revisién
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ESTADO DE CHIARPAS

Manual de Procedimlantos
CCaiH-DG-UAA-ARH-00B

i

| GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

Nombre del procedimiento: Integracisn de los Manuales Adminiﬁratiws,

- S— . - = IR T

Propdsito; Que fa Comizién de Camines cuente con un documanto que conforme a la estructira
organizacional parmita entender las funciones y procedimientos en el desarrolla de sus actividacles.

Alcance: Dasde la elaboracidn del oficlo de solicitud de asesorla para la elaboracidn ¢ actualizacian da
los Manusles Administrativos, hasta la recepcidn dsl oficio de validacidn y autorizacidin del Manual.

bt e H ]

e n i T AT Lo g T rr—

Responsable del precedimiento: Area de Recurgos Humanos.

R b, =

Roglas ;

s Gula Técnica para la slaboraclén o actualizacidn de los Manuales de Organizacién de los
Organismos Plablicos del Ejpoutive Estatal. _

s  Qula Técnica para la slaboracién o actualizacién de los Manuales de Procedimientos de los
Qrganismos Pablicos dal Ejpcutivo Estatal.

» Gula Técnica para la slaboracidn o actualizacion de los Manuales de Induccion de ios
Qroanismos Pdblicos del Ejecutivo Estatal.

Politicas :

s El manual correspondiente debldamente integrado, serd validado por los Tilulares de los Organos
Administraiivos y aittorizados por ef Titular de la Comisidn de Caminos; presentando ante la
Secrataria da |a Contraloria General, 2 originales y archive magnstico, 01 ariginal conservara el
QGrganismo v ol otro en la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de

Haciendsa.,
__ Primera emisién Actualizacion | Préxima Revisién T Hoja
Julio 218 Julio 2018 ifd




GOBIERMNO el
ESTADC DE GHIAPAS

Manual de Procedimientos

£3L.

CHIAPASNOS UNE

{CelH-DG-UAA-ARH-008

Descripcion del procedimiento

- No. de
I Actividad

Actividad

Dosumento de
refarenciaiobservaciones

7

Elahora oficic mediants el cuat sclicita designe a la persona
gue fungird como enlace en los trabajos de asesorla para la
alaboracidin de los Manuales Administrativos, rubrica v racaba
firma dsl fiiular de la Unidad ds Apoyo Administrativo, fotocopia
y distribuye:

Origlnal: Tilular de la Dirgcsidn de  Esteucturas
Orgénicas de la Secretaria de Hacienda.

19, Copla: Tilutar de k& Comlzidn da Camings.

2 Cepia; Tilular del Area da Recursos Humanos.

35, Copla: Arahivo,

4%, Copia: Mimatario.

Reclbe & través de 1a Unldad de Apoyo Administrative al oficle
oflginal de la Direccidn de Estructuras Orgdpicas da la
Secretaria de Haclenda, en donde se designz al enlace para la
elaboracion da los manuales,

Concerta via telefanica raunidn con o] enlace de la Direccldn de
Estructuras Orgénicas de |a Secretaria de Hacienda, para
establecar comprom|sns v aslrateglas de trabaje a segulr,

Establece conjuntamanta con ¢l enfate designads, los tiempos
estimados de gjecucion de las acciones de asesoria ¥y B2
elabora proyecto de “programa de trakajo” ¥ se firms al interior
de fa Comision de Caminos.

Recibe a travéds de [a Unidad de Apoyo Administrative oficio de
anvio del "Programa de Trabajo" para recabar firmasg.

Elabora memordndum para solictar & log  Organos
Administralives de esta Comisidn da Caminos, designar un
snlace para la elaboracidon de los Manuales Administrativos,
rubrica v recaba firma del Tikilar de !a Unidad de Apoyo
Administrativa, fotocopia y distribuye,

Orfglnal; " THular da |5 Comlzidn de Caminos,

19 Copiar Titular da! Area de Recursos Humanos.
A8, Copla; Archbvg,

30, Copia: finutario.

Raclhe memorandum de designacidn de eplaces de los
Crganos Administrativos.

g R S

Julio 2018 Julio 2019
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GORIERNO DE CHIAPASNOS UNE

ESTADC DE GHIAPAS

Manual de Procedimientos ;
CCalH-DG-UAA-ARH-Q08

Descripcion del procedimiento

R ST

Mo. da _ . Documenta de
Actividad Actividad referanciafobservaciones

B Elabora oficio mediants &l cual solicita platica inductiva al parsonasl
dal Organismo Plldico que sera responsable de la elaboracion o
actualizacidn de los Manuales Administrativos, rubrica y recaba
firma del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y
distribuye:

Criginal: Tituiar de fos Organos Administrativos

14, Copia: Tilular de ta Comisidn de Carninos.

29, Copla: Titlar dal Ares de Reclrsos Humanos,

3*. Capia: Archivo,

42, Copia: Minutario.

9 Recibe a través de la Linidad de Apoyo Administrafive el oficio
original de ta Direccién da Estructuras Orgénicas da la Secratarla
de Hacienda, en donde indica la fecha ¥y hora de la platica
induciiva para ef perscnal.

10 Recibe asesoria permansnte por parte del gnlace para &l personal
responsable de la Comisidn en la elaboracion y/o actualizacion de
tos  Manusles Administrafives, con basa en  log  critefios
astablecidos v de acverdo al "Programa de Trabajo”.

11 Envig de manera econdmica al enlace el provecto de manual
integrado, en apego al "Programa de Trabajo”™

& Tiens observaciones ¢ comentarios?
Si. Continda en la actividad Mo. 11a.
No. Continda an la getividad Mo, 12,

118 Recibe de pare del eniace, repore de observaciones para su
COrreccion.
Regresa g |a aclividad Mo, 14,

12 Comunica via telafonica g enlace de |la Dirgccidon de Estructuras
Crganicas de |la Secratarfa de Hagienda, qus e documente no
tiene chservaciones y solitita envien de manera oflcial el Manual
rubricade v autorizado, en dos oniginales y archive magnético,

Primera emision N ___ﬁn_:‘_u_:a_!quql_ﬁ_n___l_ . _IP[éxima Revislon Hoja
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GOBIERNG DEL
ESTADG DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

o

CHIBPASINOS UNE

-..CLal-DG-UAA-ARH-008 |

Descripcién dal procedimiento
Mo, de . Daocumento de
Actividad Actividad referenclafobservacionas
13 Elabara oficio en donde envia Manual rubricado y autorizado, en
dos orlginales y archivo magnético, rubiica v recaba firma del
Titular de la Unldad de Apoyo Adminlstrativo, fotocopia v
distribuye:
QOriginal: Tiiular de la Direccién de Eslrucluras
Organicas  de la  Secrstaria  da
Hacienda. |
12, Copia: THular da la Comisldn de Caminos.
2%, Copla: Tilwlar da la Secrstania de la
Conlraloria General.
3, Copia: Tiluler de la Unidad de Apoyo
Adminlstralive, ’
44, Copia: Archivo.
5 Copla: Minularla,
14 Recibs a través da la Unidad de Apoyo Administrative el oficio
origingl de la Direccidn de Estructuras Orgénicas de la
Sacretaria de Hacienda en donde snvla wvalidado & Manual
Administrativo.
15 Archiva  documentacidn  relacionada con el Manual
Administrativa,
TERMINA PROCEDIMIENTO,
Y Frimeara emigién _Actualizacion Proxima Revigion Haja
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q - SOBIEMND DEL CRIAPASNOS UNE

ESTADD DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

CCelH-DG-UAA-ARH-009

p———— T TN — i ~ . -~  ——— - "———."-"1
Kombre del procedimiento: Elaboracién de adecuaciones de plantillas de plazas y de estructura
arganica.

f e - R

. Propdsita: Que &l Organismo cuente con si estructura actualizade para poder alcanzar los objstivos
frazados, :

Alcance: Desda la slaboracidn del oficic de Dictamen, hasgta ta recepeidn del Oficio de Autorizacidn de
I los misThos.

B i

MLIIT T ITET AT T

Responsable def procedimiento: Area de Recursos Humanos.

R A - e o

PRI T TP

Politlcas :

+ Prasentar los formatos de acuerdo a su solicitud para la elaboracidn del Dietaman ante la
instencia Normativa.

_ ‘ \‘\ Primera enfision | Actualizacién Préxima Revisidn " Hola
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ESTADO DE CHIAPAS CHIRPASNOS UNE

Manual de Procedimlentos
CColH-DG-UAA-ARH-008

Descripcidn del procedimiento

ara. I L v =

Mo, de

" activic Documeanto da
Actividad Aciividad

refarancialobservaciones
"1 | 'Recihe a través de la Unided de Apoyo Administrative el
memearandum original de! Organa Administrativo qua realiza su
saliciiud,

& Tiena su formato?
5{. Continda an la activldad No. 2
No. Continda an la actividad No. 1a.

1 Elabora memordndum  para  sollchar  los  formatos
comespondientes para realizar el tramite ante la nstandla
normativa, rubrica v recaba firma de la Unldad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y disiribuye:

Criginal: Titutar del Organo  Administralive que
solfzila,

12, Copia: Tituter de la Comisign de Caminos.

22, Caopia: Titutar del Area de Recurscs Humanos.

3. Copia: Archlve

4%, Copis: Minutario.

ib Racibe a fravés de la Unidad de Apoyo Administrative sl

memoréndum de parte del Organc Acministrativo con los

formatos, )

Continda en la actividad No. 2

2 Revisa que al llanade de oz formatos osté  elaborado
corractamante.

LEstan elaborados correctamenta?
5i. Continla an la actividad Mo, 3
Mo, Coantinda en la adtividad Na. 2a.

20 Elabora formatos hactendo las carrecciones pertingntes.

2b Flabora memordndum para solicltar rubrica de los formatos
corregidos para realizar ef tramite ante |a Instansla normativa,
rubrica y recaba firma del titular de |a Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye.

QOriginal; Titular del Organc  Adminiskrative  que
soflcita,

18, Copia: Titutar de la Comisidn de Caminos.

28 Copls; Tlular def Area de Recursos Humanos.

3= Copia: Archlvo

48, Copla: Minwaric.

Continag en |a aotividad No. 3

[, Primera emisidn ' Acluglizacien ~ Proxima Revision Hoja
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manisal de Procedimientos

i

CHIAPASNOS UNE

CCalH-DGE-UAA-ARH-009

Desacripcidn del precedimisnto
. No. de’ | : ~"Documente de
Activiclad Actividad refarancigiobservacionas
3 Recibe & través de la Unldad de Apnfo Administrativo el |
memorandury de parte del Qrgano Administrativo con los
formatos rubricados.
4 Elabora propussta e adacuacion de plazas o estructura.
5 Elabora oficic en donds envia propuesta rubrcada vy
autorizada, en original y en archivo magnético; rubrica y
recaba firma del Tilular de la Unldad de Apoyo
Adrministrativo, fotocopia y distrlbuye:
Qrlginak: Tilwlar de |a Coordinacidn General de
Recursns Humanos de la Secretarta ds
Hacienda, :
13, Copis; Titular de la Direccién de Esbructuras
Orgdnicas de la Sacratada de Haclanda,
2% Capia: Titular del Area de Recursos Humanos,
39, Copla Archivo
48, Copla Minutaric.
6 Raclba a través de la Unidad de Apoyo Administrative, &l
eficio original en donde envia copia del Dictamen valfdadeo.
7 Aschiva la documentacion genarada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
s fo Primera emisidn Aciuallzacidn Prdxima Revision Hoja
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CCelH-DG-UAA-ARH-010

Mombre del procedimiento: Tramitar la obtencitn de cursos de capacitacisn ante dlversas Instancias
formativas,

Propéslita: Los Cursos de Capacitacion deberdn cumpllr con las necesldades de capacitacion del
personal. _ :

S RTE o Tmimne

Alcance: Desde Ia blsguada da informacién sobre las instancias formativas qus otorgan capacitacidn,
hageta obtencldn de los mismos.

Responsable dal procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Pollticas ;

v Los cursos de capacitacidn obfenidos, deberdn ser de forma gratuita

» Los Cursos de capacitacién que ss gestionan debarén cumplir con las necesldades ds

capacitacién del parsonal.

CEE Y N

0S5 UN
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CHIAPASNOS LUNE

CCelH-DG-UAA-ARH-010

Descripclén del procedimlento

Mo. de
Actividad

Actividad

refarenciafobservaciones

1

Analiza en la base de datos las necesidades de capacitacion |

aspecializada del personal, para gestionar 1os cursoz ante
divarzas instancias formativas.

Raaliza la blsqueda ds menara slactronica de instanclas
Formalivaz gue otorguen Cursos de Capacitacidn  de
Formacidn y Espectalizacidn.

Elabora oficlo de solicitud de Cursos de Capacitacidn
Especlalizada a Jas Instancias Formativas, rubrice y recaba
firma de la Unldad de Apoyo Administrativo, fotocopla v
distribuye,

Original: Tlular de las Instanclas Normallyas,

12, Copla: Tltular de la Comislon de Caninos,

2°, Copia; Tlhtular del Area de Recursos Humanos.
30 Copia: . Archivo

42 Copila:. Minutarlo.,

Recibe oficic de respuasta por pane de fas Instancias
formativag a través da la Unidad de Apoye Administratlve,
sobre los cursos de capacitacién especializads otorgadas de
mianera gratuita.

4Otorga la Capacitacion?
51, Continda en |a actividad No. &
Mo. Regrasa a 1a actividad No. 2

Elabora oflcle a las Instancias formativas con la soliciud dal
curso v la relacién del personal & parditipar en al mismoa,
rubrica v recaba firma del tijular de la Unidad de Apdyo
Adminlsiraiivo, fotocopia y distribuye.

Crriginat: Titular dsla Dirgccion de las fnslanclas
Formatlvas.

19, Copia; Titular de |a Comistdn de Camiros.

29 Copia: Tilular dal Area de Recursez Humanos.

38, Copia; Archivo

4%, Copia; Minutarks,

Recibe oficio de las Instanﬁias formativas a través de ia Unidad
de  Apoyo Administrativo, cen la programscién vy el
requerirniento para sada curso de Capacitacion.

Archiva la documentacion geperada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Manual da Procedimlentos
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Hombre dei precedimiento; Aflllacién al personal de confianza yfo eventual ante &l Instituto Mexicano
dal Segurc Social.

_— P — Azws T

Propésite: Que ef trabajador cuente con la prastacién de seguridad sodial que por derecho la
correspongs.

Afcance: Desde ia identificacion de los movimienios nominales alta, hasta 1a entraga del afil-02 (hoja
rosa) al trabajador. ’

—tt LI T

Responsahle det procedimlento: Area de Recursos Humarnos,

Regla :
+ Ley del Segurc Soctal {LSS)

Politicas:

+ Sevealiza Iz afiliacidn de! personal anta et Instituto Mexicanos del Seguro Social {tM.S.8.) conun
rmargan maximo ds cineo dias habiles.

oo e r———
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CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-UAA-ARH-011

Documento da
referenciafobservaciones

Hoja

22

:' ] Descripcion del procedimiento
MNo. de o o
. ‘ Actlvidad Actividad
- 1 Identifica en el reports de movinientos nonunales los nombres del
‘ parsonal de nuevo ingresc.
- 2 Solfeita de forma acondmica al trabajador al aimere de seguridad
. social.
[
: &Cuentg con el nimero de seguridad soclal anfe ol {M.5.5.7
No.  Continda an la actividad No, 22
| Si. Continia én la actividad No, 3
28 Captura en |a pagina de internet del | M.8.8, los datos del trabajador
j para generar pre afiliacion e Imprims.
| .
" Continta en la acilvidad No. 3
| 3 Requisita - formato  Afil-02 yio anexa pre afiliacién vy solicita al
: trabajador requisitar el coestionatio médleo deal Instituto Mexdcano dal
' Saguro Sodial,
! 4 Elzhora oficio para su envio de tos formatos de log trabajadores que
' gardn dados de alta at Institule Mexicano del Segure Social al
Dapartamento da Adiliacidn y Vigancia dal L.M.5.5, rubrica y recaba
firma det Titular de ta Unidad de Apoyo Administrative, fotocopia v
dlstribuye:
Criginal: Tilwar dsl Dapartamanto de Afiliacion y
, Vigancia del LM.S.5,
: 12, Copia: Archivo,
B Reciba de forma econdmica del Departamento de Afiliacidn v
Vigencia del |.M.S.5. ios formatos con ndmero de afiliacidn y entrega:
Trahajador: Afil-02 {hoja rosa) y copia del cussticnario medico.
! Expadienta Paraonal, Afil-02 {hoja celeste} vy copia del cuesfionario
médico.
. § Archiva la documantacion ganerada,
!. TERMINA PROCEDIMIENTO.
. Primera emisidn Actualizacion Proxima Revision |
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CCelH-DG-UAA-ARH-012

Nombre del procadimlento: Tramitar la obtencldn da Cursos de Capacifacldn para la Unidad Interna
da Proteccion Civil ante diversas instancias formativas. '

T e TS T I T AT TITS T S 4T e asa o oo

o mmeemrne mem m e ome wpsmmem o oimema meseiie . a —

Propésito: Los Cursos de Capacitacion dsbaran cumplir con las necesidades de capacitacion dei
personal intagrants de la Unidad Interma de Protaceldn Clyil,

Alcance: Dasde el envio de oficio de solicitud de cursas 3 las diversas nstancias formalivas hasta
obtencldn de los mismos,

Pollticas:
+ El parsonal asignade para el Curso de Capacitacién debers ser integrante de la Unidad intarns
de Protecclan Civil.

\1}"‘ Primera emision | Actuaiizacion Préxima Revisldn Hojg
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CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-UAA-ARH-012

Descripcion def procedimlento

o, de
Actividad

Actividad

1

Documente de
referenciafobservacionss

Recibe a ftravés de la Unidad de Apoyo Adminisirativo,
mamorandurm de la Unidad Interna de Profeccidn Clvll sollcitands
cursos de capacitacidn para el personal integrants de as brigadas.

Elabora oficio de soliciiud de curses al Insiitute de Proteccion Civil
para ¢ Manejo Integral de Riesgos de Desastres del Estado da
Chiapas, rulrica y recaba firma dsl Tifwtar de ta Unidad de Apoyo
Administrative, fotecopia y distribuys:

Original: Titular del Institute de Prteccidn Civil
para &l Mangjo Integral de Riesgos de
Dasastres del Estadn de Chiapas.

1% Copia: Titular del Area de Recursos Humanos.

28, Copia: Parsonal integranta da las Brigadas.

38 Copia; Archivo

42 Copia: Minutaric.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficlo de
programacién de cursos de capacitacion por parte del Insfituto da
Protecaion Civil pare o Manejo Infegral de Rissgos de Desastres
del Estado de Chiapas; asi come los requerimientos para llevardos
a cabn,

Dlstribuye copla & través de memordandum a la Unidad interna de
Protaceldn Chvil de la Comisién, con la programacion v la ilsta de
requerimientos para llevar 4 cabo los Cursos de Capacifacidn,

Organiza en conjunto can el Responsabla de la Unidad Interna da
Protacclén Clvil de la Comisidn, gue los cursos de capacitacidn se
ltevan a cabo en tiampo y forma.

Archiva ia documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTC.
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ESTADOC DE CHIAPAS

Mandal de Procedimientos
' CCelH-DG-UAA-ARF-001

Nombre del procedimienta: Elaborar cheques vyfo transferenclas bancarias para pago de
proveadores, prestadores de senvicios, antlclpos, estimaciones v viaticos de personal.

oo T

Prapdsite: Ejesuclon de los recursos corespandiantes,

Alcance: Desds {a recepcidn de la documentacién soporte de ios pagos, hasta la elaboracion, pagu ¥
anvio al archivo contahla de la Obra.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas: :
+ Ley General de Titulos y Operaclones de Crédito.
+ Ley de Obra Plblica y Servicios Relaclonados con las mismas.
+ Ley de Contabilidad Gubernamantal,

Politicas:

Para |la aelaboracién de los cheques ylo transferencias bancerias de pago, se reallzaré an base a los
siguientes requisitos:

s Factura original debidamente validads v revisada, o en su caso oficio de comisién validade.
= Haja de validaclén presupusstal, que ampara dicho pago,

Primera enision Actualizacidn Praxina Rewvision ' Hoja
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CHIAPASNOS

CCelH-DG-UAA-ARF-001

Dascripelén dal procedimiento
No. de T - T Documento de
Acthidad Actividad referenciatobservaciones
1 Recibe la documentacion soporte  ariginal, pra;iamente Hoja de Valldacldn
revisads y autorizada por control presupuestal, para proceder a presupuastal
la alaboracién del chequs, transferencia bancaria, dei pago a
proveedores, prestador de servicios, anticipos, estimaciones v
viglicos de parsonal.
2 Joumple con los requisites de politicas y normas establecidas
para el pago? '
No.  Continda en la actividad Mo, 2a
5i. Contitia en i actividad No. 3
2a Devuelve la documentacion soporte a controt presupusstal y se
informa.
3 Gonsulta en Banca linea, sl sl programa cuenta con al recurso
depositado previaments.,
& Cuanta con recursos el programa?
Na.  Continda en la actividad No. 2a
Si Continda en fa actividad No. 4
4 Registra en los auxlliares de fondos, por programa y cuenta,
para la asignacidon dsl nimero de cheque o transfersncia
hancaria,
& Elahora y ragistra & cheque, pdliza ylo formato de
transferencia, an la base general de chegues y recaba firma de!
titular de la Comision de Caminos v dal fitular da la Unidad de
Apoyo Administrativo,
6 Procade al pagoe corespondients & (08 proveedoras,
prestadores da sarvicios, anticipos, sstimaciones o viaticos de
personal, con cheyue efaborads o ransferancia bancaria.
T Emwia oficlalmente la documantacién comprobatoria soports
original al archivo cantable de Obra.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacion Préxima Revision Hoja
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SOPYC
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CCelH-DG-UAA-ARF-002

e

Nombre del procedimiente: Revisién y validacidn de documentacian soporte para trémite del pago de

anticipos, eslimaciones, finiquitos de obra, proveedores y prestadores de servicios de [os proyactos de
Gasto Corrienfe y Gasto de inversion,

et RN TR

Prapésita: Dar suficlancia presupuests! a los Proyectos de Gasto Corriente e Inversién; a través ds!
Sistema Integral de Administracidn Hacendaria Estatal (SIAHE), ss splicardn las fases del
compromeatido, devengade, ejercido ¥ pagade dal presuptesto autarizado.

[=" e
Alcance: Desde la recepclon de |a documentacion soporte para tramite de pago de anticipos,
astimactones, finiquitos de obra, proveedores ¥ prestadores de servicios, por parte de la Diraccidn de
Contratog y Estimaclones y el Area de Recursos Materiales y Servicios Generales respactivamania
hasts &l framite a Control de pagos, registre en el SIAHE v archivo de Ja comprobagion del Gasio.

== = Dl St

T T ST T N - 2 s,

Respvnsahlé del procedimlento: Area de Recursos Financieros.

T 7 et i =,

Reglas:
= Ley de Obra Pablica y Serdcios Relgcionados con las Mismas.
Ley Generaf de Contabilidad Gubernamantal,
Ley del Impuesio al Valor Agregads
Cédigo de |a Hacienda Pdblica para e! Estado de Chiapas v su Reglamento
Cddigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos que emite la Sacretarla de Hacienda para la aplicacion de los Recuisos Federalos y
Clerre del Ejersicia Fiscal correspondianta.

* & & & &

Polltlcas:

Fara la tramitacién def pago de anticipos, sstimacionss, finlquitos de obra, provesdores vy prastaderes da
servicios, la Direccldn de Contratos y Estimacionss y el Area de Recursos Materigles y Servicios
Generales, daberan de presentar la documentacién soporte corresporidiente.
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GOBIERNO DEL CHIAPASAOS

ESTADO DE CHIAPAS

UNE

Manual de Procadimfentos

N e PRI DG UAA-ARE 002
Dascripcldn dal precedimlento '

No. de . Gacumento de
. Actividad Actividad refarenciafubservaciones

_ 1 -Recibe a través de |a Direccion de Contratos y Estimaciones y el

- Area de Recursos Materiales y Serviclos Generales, la

| documentacion soporte original para su revisién y trédmite de pago
corfespandlante.

pollticas v normas establecidas para su framitacion de pagoe

‘ 2 Analiza gue la documentacidn cumpla con [os requisites de
correspandiente,

i Existe observaclones?
! Si, Continda en la actividad No. 2a
: No, Contiruia en la actividad No, 3

, 28 Elabora formato de trdmite de devolucién de Estimaciones a fa | Formato da tramite de
: Direcoion de Contratos y Fstimaciones o al Area de Recursos | devolucién de
Matariales y Sericios Generales, para que s realicen las | Estimaciones
corfectiones que correspendan, firma del Titar del Area de
Recurses FInansiaros.

! 3 Analiza la Informacidn  presupusstal, fiscal y Tinanciera para
proceder a [a elaboracidn del formato "Hoja de Validacidn
FPresupuestal” para trdmite del pago correspondiante, siempre v
cuando los recursos 8 sncusntren auiorizados por ta Secretar(a
de Hacienda.

i ¢ Cuenta con recursoes presupuastalas &) programa?
; Mo.  Contlna an la actividad Mo. 3a
5l. Continita an |a actividad No, 4

' 3a Catiana al trdmille de solicitud de page ¥ realiza el andlisis una vez
' mas, por proyecto ¥ por partida de los gastos realizadoes, hasta
qite axista la disponibilidad presupusstaria,

4 Tramita a Control de Pagos, la documantacién original soporte v el | Hoja de Validacion
formato de Hoja de Validacidn Presupusstal, para la slaboracién | Fresupuestisl
del chaqute o transferancia hancarta.

| 5 Solicita da Control de Fagos, a fravés de medio magnético la
i ralacidn de los chegues wo fransferencias pagados y por pagar.
& Captura an ol SIAHE el gasto aplicado, para el anvic ¥ procesc de
' la informacidn de los archivos maastrog, por pare de |a Secretarfa
! ds Hacignda.
7 Archiva copia ds la documentacidn soporfe y el Formato de
Yalidacion Presupuestal.
TERMINA EL. PROGEDIMIENTO.
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Manual de Procedimiantos
CCalH-DE-UAA-ARF-003

Nombre del pracedimlento: Elabcracion de fa Cusnta Publica.

B e EL T Pt bt

Propdsito: La rendicion de cuentas sobre la a-::lmmlsiraﬂlﬁn de (o3 ingresas y egresos de la Cnmls[dn
de Caminos, durante un ejercicio fiscal.

Alcance: Desde 1a evaluacién e integracidn de los Estades Financieros, incluidos a fravés del Sistama
Intagral ds Administracion Hacendaria Estatal {SIAHE), hasta el cierra del Ejercicio Fiscal.

e LT L LI T A e e D e SR ThE AT IR TS T AT AT L MILS T e eT I T e

— " o m—— e —— s e I ki

Responsable de procedimiento: Area de Recursos Flnancieros.

Raglas: :

»  Conslitucidn Folltica de les Esiados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacian Fiscal.

Ley Federal de Presupuasto v Responsabilidad Hacendaria,

Ley de Fiscalizacién Supetior del Estado de Chispas.

Ley de Fiscalizacién ¥ Rendicidn de Cusntas del Estado de Chlapas
Ley Ganeral de Contabilidad Gubemamantal.

Politicas:

El informe que [os entes pablicos rinden de manera consolidade a través del Ejecutivo Estatal, a efecto de
cornprobar que 1a adminisiracion, mangje, custodia y aplicacidn de los ingresos y egresas, durant2 un
ejercicio fiscal, se gjorcieron en los térmings de |las disposiciones legales v administrafivas aplicables
conferme a [as criterios ¥ con base &n los programas aprobados,

_Primeraemision | Actualizacién | ProximaRevision | Hoa
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CHIAPASNOS LNE

... ECeiH-DG-UAA-ARF-003

Descripcidn dek pmca&lfﬁi;-ﬁ-!;_

No. de
Actividad

Actividad

Documento da
refarenciafobservacionas

1

ia.

Realiza el andlisis de los registros contables gensrados por el
Slstema Integral de Administracién Hacendaria Sstatal {SIAHED,
se imprime los Estados Financieros y formatos de fa Cuenta
Pablica y se envia a validacidn por parte de ta Direccidn de
Contabilldad Gubsrnamental de la Secretaria de Hacienda, .

¢ Existe Correcciones?
&i. Contin(a an la actividad 1a.
Mo, . Contin(g an ta actividad 2

Realiza las corrscciones an las pdlizas de contrapartida y diario
en el Sistema Integral da Administracidn Hacendara Estatal
{SHAHE}, vallda y procesa.

Imprime Estados Financiercs vy formatos de 1a Cuenta Plibllea,
para recabar firma de los Titutares de la Direccidn Generat v de
{a Unidad da Apoye Administrativo.

Recibe debidaments firmades e Integra los formatos de la
Cuenta Pdblica Finanglera ¥ Presupuestal e imprime anallticos
de Saldos.

| Elgbora oficio’ difgide al Titwlar da Ia Direccidén da Contabilidad

Guhernamentat de la Secrataris de Maciends, donds envia de
forma Impresa y medio magnético fos formatos de la Cuanta
Piblica Financiera v Presupuestal, rubrica v recaba firma de los
Titulares de la Direccidn General y la Unidad de Apoyo
Administrative, fotocopia v distribuye da fa siguiente manera:

Griginal: Thelar de la Direcclén de Conlabifdad
Gubemamentsl de la Secretaria de
Hacisnda.

18, Copia: Thutar dela Diraccldn General de la Comislan
dé Camings.

29, Copia Titutar de la Contralorfa Inlemna de o
Secretarla de  Ohras Pablicas
Comunicacionas y Comisidn de Caminos.

38, Copia Archlve

43 Copla Minutario.

Faciha acuze dsl oficio con sellos raspectivos vy distribuys
fotocopia v archiva

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Manual de Pracedimientos

GORIFRNO DFL. GM&P&SNUS UNE

CCelH-DG-UAA-ARF-004

Noembre del pmnadimiantu Envio da expedientas -::Ia chra ¥ arﬂhwo da pr.'zllzas de pago de
retencionas, indirectos y resarcimientos,

— - A TR

Propésito: Enviar al Area de Archivos de Expedlentag Unitarios, los expedientes de pago de anticipos
y astimacionss de obra y su soporte financiero, asi como el archlvo y resguardo de los expedientes de
pagos de ratencionss, indirectos v resar¢imientos,

Alcance: Desde la recepcion de la vailja proveniente de caja o pago hasta su envio al Area de Archivo

de Expadientas Unitarios, para su resguerds y almacenamiento de copias de soporte financiero y
oiiginales de los expedientas de retenciones, indlrectos y resarcimientos de ohra v fondo revolvents.

PRETEN e PRI Y T

Responsable del grocedimiento: Area de Recursos Financleros

e e = o

Reglas:
Lay de Cbra Pdblica y Servicios Relacicnades con lag mismas

Politicas:

La recepeldn de los expadientes para su envio deberd apegarse a la Normatividad y les raquisites
internos del Archivo Contable establecidos en materia de Solichtud de informacién ¥ prestamos de

documantos,
__ Primera emislén Aclualizacién Préxima Réi}isiﬁr]ww _
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CCelH-DG-UAA-ARF-004

Descripcidn de! procedimlento

Mo de

Acilvidad Actividad

Cocumento de
referanciafobgervaciones

1 Recibe de Control de Pagos el formato de valila con las

pdlizas de pago y fa documentacién comprobatoria

Wallda que [a documentacidn cumpla con 1a Normatividad y
vriterios de aceptacion,

Jla documentacién cumple con la Nommatividad de -
criteros?

No,  Continda en la actividad 2a.

Si. Continuga an la actividad 3

28 Regresa 4 Control de Page el formate de vallia con las
pdlizas de pagoe v |a dosumentacién comprobatoria reciblda
pare {a corraccion de fas observacionss realizadas,

Continda en la actividad No. 1

Reallza folocopia de fa pdafiza de pago, o fransferencla
electrénica, validacién presupueéstal, Mamorandum con ia
orden de pago, factura, rasurmen fisleo-financlaro, estado
de cuanta v contrate (sclo an anticlpo} de los expadientes
de pago de anticlpos v eslimacionss de obra; en caso de
retenciones, pagoe de Impuestos, indirectos de  obra,
resarcimionto y fondo revolvente 2a turma an orlginal para
su captura en Base da datos del archlvo,

Captura el memarandum dg envio de pagos de antlclpos ¥
astimaciones de obra al Area da Archivos de Expedisntes
Unitarios, recaba ribrica del Jefe de Financieros y rdbrica y
firma de Jefe de Unidad de Apoys Administrative se
fotoropian en dos tantos para Archlvo y Minatario.

Relaciona los expedientas an e] formato de valija.

Flabora Memorandum para sl Area de Archivos de
Expedientes Unitarios, para entrega del axpadisnts, recaba
rubrica vy firma del THular del Area de Recursos
Fihancieras, fotocopia v distribuys

Titular  det  Area
Expediantes Unitarios.
Archivi

Minutario.

Criginal: tda  Archlvos  de
1%, Copla;
2%, Copig:

Captura dafes de |la fecha de selle de recibido del

Memorandum an baze de datos como evidencia.
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GOBIERMG DEL o
ESTADO DE CHIAPAS l}I'IlH.PﬂSNDS UNE

COMSTRUYE
=HLaPLS

Manual de Precedimlentos
-CCalH-DE-UsAA-ARF-004

_ Desceipcldn del procadimiento

TWe.de | Documento de
Actividad ) _Adividad referencialobgervaciones
g Archiva los axpau’lentas de pagu “de retancinnes,

impuestos, indirectos, resarcimientos y fondo revolvente v
lag copias del soporte financierc de pagoes de anticipos y
eslimaciones en ei Archivo contable dal Area ds Recursos
Financieros en donde se resguardan ¥ quadan a
disposicion de cualquier Area que requiera informacidn o
préstamos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO,

AT W e e o ot e | D e
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ESTADC DE GHIAPAS

Maniral de Procedimientos

CCelH-BG-UAA-ARF-005

______ mmmeim e gy tmemem i .

Nombre dej pmnedlmlentﬂ Conciliaciones Bancarias

Propdsito: Conciliar seldos bancarios con los registros contables e informar a la Secretaria de
Hacianda.

Alcance: Desda la recepcidn de los Estados de Guenta, hasta el archiva del oficio de anvia,

Respongable det procedimlenta: Area de Recursos Financlaros

GORIERNO DEL BHIHFA#NDS UNE

T T——— =T o L AL S e e e W,

Reglas:
Acugrda por el que se sxplde |a Normatividad Contabfe del Estade, para el Ejercicio Fiscal
corraspondients.
Acuerdo por ef que e expide la Normatividad Financiera del Estado, para el Ejerdicio
Fiscal correspondiente.
Acusrdo por 8] gue se expiden fas Normas Presupuastanias para la Administracidn Publica
ol Estado de Chiapas,
Lineamlentos para la Aplicacién y sﬂgulmientn de |as Medidas de Austeridad, Discipilna y
Ractonalidad del Gasto de |a Administracion Plblica Esiatal.

Paollticas:
Se solicita el reintsgro de las comislonss cangadas indebidarments,
Se roallzan 1as aclaraciones perinentes inmediataments.

“Primera '.ar'niéirjn T Actuaiizacien . 1 Pr_{ﬁxin:i.é'Revl'sién"“qmmm" Ho_|a
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| GOBIERNG DEL CHIAPASNOS LINE

ESTADO DE CHIAPAS

|‘ o ' Manual de Procedimientes
' CCalH-DG-UAA-ARF-005

. “Descripsion del procedimianto |

No. de Documento de
] Aclividad Actividad referencialobgervacionss |
' 1 Recibe de Contrel de Pagos irformacidn de los
Estados de Cuenia corespondientes a |as cuantas
hancarias '
2 Congilia lns Estados de Cuenta con ayuda del libro de

bancos de forma mansual, determinando los chegues
an circulacion y verifica la exstencia de cargos o
comislones bancaras cargadas a la Entidad por la
Institucién Bancaria y elakora relacion,

3 Verfica que no existan cargos Indebidos
LExisten cargos indabidos?

5. Continliz en la actividad 3a
Mo, Continda on la activldad 4

3a Elabora oficlo de solicilud de cargos indebidos ylo
bonificacldn, rubrica y recaba firma det titular de la
WUnidad de Apoyo Administrativo.

; 4 Requisila et formato Movimientes de Conciliacién | Formate de Movimientos
Bancaria, firma y racaba firma dst Titular de la Unidad y Conciliacidn Bancaria.
. de Apoyo Administrativo.
L] Elabora oficio de envio da conciliacidn hancaris, Oficio de anvio da la

tibrica ¥ racaba la firma del Jefe de ka Unidad da informacién.
i Apoye Adminislrative, fotocopia y distribuye de la
sjguienta manera.

. Qriginat: Titwlar de la Direccitn  de
! Contabililad vy Evaluacion de la
! Serretaria de Hacianda

18 Copia; Archiva
2%, Copia: Minutaric.
G Archiva copias da movimisntos conciliados, estade de

‘ cuenta y libro da bancos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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R ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS LN

Manual de Procedimientos

CCalH-DG-UAA-ARF-006

Nambra del procedimiento: Pago de retenciones de astimaciones de obra piblica.

e

Propdsito: Cumplir en tiempo v forma con las obligaciones Estatales, a cargo de este organisma
tlescentralizado.

Alcance: Desde las estimaciones pagadas al contratista, hasta el envio de [os documentos en
ariginal det pago de retenclones al drea de archivo.

s TS T e,

Responsable dsl procedimiento: Area de Recursos Financiercs.

Reylas:
1.- El paga de retenciones serd mansual.
2.- Contar ¢on estados de cuentas mansuales,

3.~ Solo 88 pagan las retenciones de estimacionas efectivaments cobradas sn &l mes, ssgan
estado de cuents.

4.- Contar con las bases de cheques dsbidamente actualizadas.
5.- Validar los importes de retenciones a pagar, con formula general.

6.- Solleltar a fravés de reportes impresos, 1a elabaracidn de cheques, fransferencias yo traspasos
a cuanta concentradora, por concepto de page de retenciones; indicando: perlodo, contrato,
astimacion, baneficiaria, importe y programa,

7~ Svportar los pagos de retencionas, con pilizas de chegue, transferancias elecirdnicas, fichas
e depdsitos, reclbos oficiales yo facturas segin el caso,

8.- Envlar con relacion detallada el srea de cala, los documentos en original, qus soportan el pago
de las refenciones, para su tramite respactive.

T Primera emision B Actualizacién Préxima Revision | “Hoja
Julio 2018 Julio 2019 T
e i
\ S




w5 SOPYC
I CONSTRUYE
ZHIARAS

Manual de Procedimlentos

GOBIEEMO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

GWASNDS UNE

CCatH-DG-UAA-ARF-006

Descripclén el pruee{ilmlentﬂ

Ne. de
aclividad

Actividad

Diocumento da

_Taferencia/observaciones

1

10

Solicitar sl drea da caja las bases de cheques
debidamente aciualizadas, al cierrs de cada mes.
para el debido resguardo

Solicitar al 4rea de caja copia da los Estados de
Cuenta del mes a pagar.

Actualizar las bases de cheques, para tener
identificado  [as  estimaciones que ya fusron
papadas sus retenciones y las estimaciones que
estédn pandlants.

Identificar las estimaciones cobradas en estado de
cuenta, correspondienta &l mes de pago y conciliar
con las bases da cheques.

Verificar con formulas que los importes de
retencionas a pagar sean las correctas.

Emprimir reporte de retenciones para que el 4rea
de caja elabore fos cheques por dichos conceptos.

Realizar e entero de las relenciones a las
instancias respactivas.

Requigitar el formate de reinfegro dirigido a
tesorarfe, pare obtensr recibo oficial per concapto
dal 1% de obra publica.

Pagar en Ilnsa al 5% al millar, prostendo mucha
atencidn en el llenado del formate de entsro,
especificamente en obras convenidas, mismasg gua
solo pueden sar enteradas cuando $e encuentren
financieramente ajarcidas al 100%,.

Una vez realizado e pago y debidamsnte
soporiade, mandar con  relacldn  detallada la
documentacidn original 2l Area de caja, para el
tramite correspondienta.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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ESTADO DE CHIAPAS

3 5
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Manual de Procedimlentos
CCatH-DGE-UAA-ARMySG-001

Nomhre del procedimiento: Recapeidn de matarial

Propdsito: Recibir v salvaguardar los matarislas {da oficing, consumiblas, nsumos, etc.)
adauiridos par los diferentas proveadores de la Comisida de Caminos.

Alcance: Desde la recepcian del material, hasta el regisiro del ingreso del matarial al Almacén.

Responsable del procedimigntao: ﬁnrf:a de Recursos Matariales y Servicios Generales

Politica:

» Horario da racepcién de material es de 8:00 hrs a 15:00 hrs.

» Para !a recepcién de materizf ef proveedor deberd presentar en origingl factura y pedido
dekbidamente raquisitada, con dos copias legibles,

» E| maferiat pressntado por los provesdores deberd venfr en buenas condiciones.

~ Primera enisién Actualizagion “Préxima Revision Hojg
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COBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual de Procedimlentos
CCelH-BG-UAA-ARMYSG-001

Nombre de! procedimiente: Racepcitn de material

Propdslta: Reciblr y salvaguardar los matsrialas (de oficing, consumibles, lnsumos, aic.)

adguiridos por los difarantes proveedores do fa Comislén de Caminos.

Alcangce: Desde la recapcltn del material, hasta el registro dei ingreso def material al Almacen,

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales ¥ Senvicing Generalos

-

Palitica:

Mararlo de recepcidn de material es de 8:00 hrs a 15:00 hrs.

Para la recepcidn de material f provesdor debers presentar en ariginel faclura y pedido
debidamente requisiade, con dos capias legibles.

« Ebmaterial presentado por los proveatares deberd venir en buenas condiciones.
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GOBIERNG DL

Manual! de Procedimientos

' ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

i

CCelH-DG-UAA-ARMYSG-001

Dascripeldn del procadimlento
Mo, de ) o Dacumento de
Actividad Actividad refarenciafobservacionss
1 Recibe del proveedor al matertal solicitado, verifica que la
faclura contenga les datos correctos, as! como los
conceptos sean acorde al padido de los articulos.
¢ La factura validada esta de forma correcta?
Mo.  Continda an la actividad 1a.
Si. Continia en la actividad 2
1a Davualve al proveasdor la factura y los maferiales
golicitados.
Regress a la actividad No, 1
2 Recapciona al material y sella de recibido,
3 Elabora el vale de entrada del matariaf rasapcionado. FT-UAA;ARMySG-mB
4 Registra el ingrese del material al control interno de
glmacén.
& Archiva la dacﬁmanmcién genarada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Primera emision ) Actualizacion T Préxima Revision T THoja
Julio 2018 Julio 2019 2!}2.
. li
; . m . I LYY
s i B
/,V -
f-




SOPYC 5
ol_t:;s‘{ﬁ.;f__g__ ¢ GORIERND DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE GHIAPAS

Manual de Procedimientos
CLelH-DG-UAA-ARMySG-002

‘Nombre del precedinlanta: Salicla de alimacén.
Prapdsito: Conirolar y distribur los materiales (de oflcing, consumibles, msumos, etc.) a los
e | diferantes Organos Administratives de la Comision de Caminos.
Pl e
e | -| Alcance: Dasde la recapeion de las saﬂmtud del Ofgan-::: Administrativa, hasta la entrega de los
I materiales,
Responssble del procedimiento: Area de Recursos Materiales ¥ Sarvicios Generales
i _ o
Politica;
| » Todo materlal requerido por las diferentes Organos Administralivos, serd a través de
i una solicitud de material (mansual o extraordinario).
' « La recepsion de soliciiudes de material mensual, deberédn zer snfregados los
primeros 5 dias hablles de cada mes
» Las sollcludes de material extraordinario pueden ser entiegadas en el momento
reqLierido
.I
i
|
I
|
[ N
| Primera emision | Actualizacion Préxima Revisidn Hoja
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GOBIERNG DFL.

Manual de Procedimientos

GHAPASNOS UN

ESTADC DE CHIAPAS

CGelH-DG-UAA-ARMYSG-002

P S

Descripcion del procedimlante

_ Mo, da _ Documento de
l Actividad | . Actividad L referencia/cbservaciones
1 Recapciora las solictudes de parte de log Organos
' Administretivos de [a Comlsldn de Caminos vy verifica si
‘ estd completamenta ragulsitada.
. ¢l-a solicitud se encusantra correctamente requisitada?
o No. Continda en la actividad No, 1a
' | Si. CantinGa en la actividad No, 2
1a Regresa la solicitud al Grgane Adminlstrativo solicitante.
Ragresa g |a aclividad No. 1
2 Reoaiiza of armado de los materiales sollcitados par parta de
| los diferentes Organos Administrativos de la Comision de
! Caminos.
3 Efabora e vale de salida de almacén, FT-UAS-ARMySG-014
“
| 4 Entrega los meteriales al Grganr:: Admindstrative solicitante,
recaba neimbra y firma de condormidad en 2l vale de salida.
5 Archiva la documentacidn ganerada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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ESTADOC DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CCotH-DG-UAA-BRMySG-003

MNombre del procedimiento: Adguisicidon de comibuistible.

LI LTI AN R e

Propdsito: Realizer la adquisicion de combustible da forma oporuna para abastecer al parque
vehicular de la Comisidn de Camingos.

Alcance: Desds el trdmite da raquisicidn de compra, hasta la enfrega de vales de combusiitle a los
{rganos Administrativos solicitantes.

Responsable del procedimlento: Arsa de Recursos Materiales y Servicios Genuralas.

TS IS e

Politicas: La requisicidn de compra para vales de combustible deberd integrar la sigulenie
documenlesidn:

» Memorandum.
=  Requisicidén de compre (UAA-ARMySG-007).
8) Tipo de combuslible solicitado. {Magna, Didsal, Preamiuim)
by Canlidad en lliros
» Oficio de Aulorizacion de Recursos Presupuestales de Secrefarfa de Haclenda.
+« Formato de Adecuacion Presupuesstaria,

Primera emision Actualizacién I "Préxima Revision Pégina
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GORIERNG DEL

Manﬁﬁ] de Procedimientos

- ESTADO DE CHIAPAS

£l

CHIAPASNOS

CCelH-DG-UAA-ARMYSG-003

s Desgripoidn det procedimiento. :
No. de _ Documento de
 Aclivided | Actividad referenciafobsarvacionss
1 Recibe de los Organos Adminisirativos solicitantes | Formato de requisicidn
Memeorandum ¥y rsquisicibn de compra de vales de tle combeatible UAA-
combustible y verifica sl la documentacion se encuentra ARMySG.-007
corrects..
488 encuenlra corracta?
No. Contintia an Ia aclividad No. 1a
8i. Continua con la actividad No. 2
1a Regresa de forma econdimica I requisicion de compra al
Organo Administrative solicitante, para su comeccion.
Ceontinta en ta actividad MNo. 1
2 Solicita al proveedor factura efgctrdnica para el fiémile de
page correspondienta,
3 Flabora Memordndum para trAmite de pago, firma,
fotocopia ¥ distribuyea da fa sigulfents manara;
Original  Tilular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
1% Copia  Archiva
4 Recapciona del Area de Recursos Finandleros copig de
transfarencia efectrénica o chegue y pbliza an original da
acusrda 2l fipo de pago.
5 Bolicita de manara econdmica al proveedor los vales do
eomblstible.
g Reciba dal proveedor vales de combustible v recibo para
firma, registra &l nomero de folio y canlidad da vales gqua
integran el importa de fa faclura,
7 Registra y captura los vales de cornbustible en Ia bage da
dalos.
(1] Archiva la documentacién gensrada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTC
Primera emisién T Acializacion Préxima Revision Pagina
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GOBIERNG DEL ' glﬂﬁPASN[}S UNE

ESTADO DE CGHIAPAS

Manual de Procedimientos
CCeiR-DG-UAA-ARMySG-004

Nomfrre del procedimiento: Comprobacion del gasio de Combustibla.

Frnpﬁsltn Comprobar el uso y sl gasto dsl recurso autnrlzado en combustible.

T T T - =

Alcance: Desde la recepcidn dal Formafo da SQﬂﬂ!tU'ﬂ de combustible hasta la sntrega vy
comprobacion del mismo.

Res;mnsahfa el procedimiento: Area de Recursos Materigles ¥ Servicios Genaralas

Politicas: Debera integrar la slguiente documentacion:
»  Oficio o Memordndum de solicitud de combustible
« Formato de Sollcliud de Combustible (FT-UAA-ARMySG-001)
a) MNombre del Programa.
k) Partida Presupuestal
e) Datos de la Unidad o vehiculo a uiilizar
&) Fecha
8) Crigen y destino del recorrido a realizar
f) Actividad a raalizar
gy Kilomsiraje del recorrido.
hy Importe solicitads

Primara smisién Actualizacion Praxima Revision Pagina
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COMNSTBRUYE
CHIADAS
T o

GOBICRNO DEL
ESTADO DE CGHIARAS

Manual de Procedimientos

.

i

CHIAPASNOS

COsIH-DG-UAA-ARMYSG-004

Dascripeian del pracedimiento

No. da I '  Documento de’
Agtividad Actu:ﬂdad referenclafobservacionas
01 Recepciona Formato de Solicitud de Combustible por el | FT-UAA-ARMySG-001
personal comislonade y verifica que la solichud se
encuentre de forma correcta.
LLa soiicitud de combustible esta blen requisitads?
No.  Continda en la Actividad No. 1a
L Continla en la Actividad No. 2
1a Regrese da manera scondmica Formate de Soliciiud de
Combustble al  Organo  Administrative, con  las
ohservacionas raalizadas
Regreas & fa aclividad No. 4
o2 Entrega talones de combustible al personal comisionado
para ¢l llenada correspondients, racaba firma del personal
sormisionada.
03 Entrega vales da combustible al personal comisionadn
mediante recibo ¥ recabd firma.
4 Captura la informacidén de los vales de combustible
entregados al personal comisionado, para registro v
control,
05 Captura en el formato fnterno de consumo de combustible
mensual de la unidad vahisular utillzada v recaba firma de
guien elabora y autoriza.
06 Integra |a documentacidn ganerada en el expadiente.
TERMINA EL. PROCEDIMIENTC,
Primera emision Actualizacion Préxima Revisldn Pégina
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ogtgg GORIERNG DEL [:I'HHPASN UN[.

ESTADO DE CHIAPAS

Maﬂuﬁl de Procedimiantos .
CCselH-DG-UAA-ARMySG-005

Nombire del procedimienta: Llevar el control de saldos de combustible de los Organos
Adminietrativos solicitantes.

Toroes e

Propdsito: Mantener saldos actualizados del consumo de combustibla sumiristeade ‘a los
Organos Adminlsirativos.

oo

Alcance: Desde Iz captura de |os datos de la factura, hasta el cantrol de saldgs y elaboraclén de
reportes de combustible suministrado.

Responsabte del procedimiento: Area de Recursos Mateviales y Serviclos Generales.

T b SOET

Pollticas: El cuadro de saldos se Hevara de acuerdo a las golicitudes reallzadas por [05 Organos
Administrativos,
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GORERNO DEL c}ﬂﬁPASN E

CONSTRUYE
: ESTADO DE CHIAFAS

Manuaf de Pracedimlentos
ECEIH_—_DGMAA-ARM&;SG—GU{S

. _Desgripelén dal procedimiento
No. dae ' Documanto de
Actividad __Actividad . referencia/observaciones
9 Registra el importe de la solicitud de los wvales de Cuadro de Saldos
Combustible del Organo Administrativo solicitants.
2 Valida y lleva el control da saldos def total de la faclura,
para asi obtener ¢l saldo real.
3 Imprime  raportes de saldos de combustible, para
conacimients ¥ control da log Organos Administrativos.
4 Archiva la documentacion generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Primera emision Aclualizacion Fréxima Revision " Pagina
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GORIERNG DEL CHIAPASH

ESTADD D& CHIAPAS

Manual de Procedimlentos
CCelH-DE-UAA-ARMySG-008

Nombre del procedimiento: Regquisicidn de Compra para 1a Adguisicidn de Bienas (Material de
oileina, consumibfes, papel para reproduccldn, insumos, ete.) con Adjudicacién Directa.

Propdsito; Realizar la compra da bienes necesarios para ! desempefio de las funciones da los
diferentes érgancs administrativos.

Alcance; Desde la recepcidn dal formato de la requisicion de compra, hasta el envlo de ta compra
para su pago correspondlante, .

— e ——n

Responsable del precedimlento: Area de Recursos Materiales v Sarvicios.

Reglas: :
+ Loy de Adquisiciones, Arrendamiento de Bisnes Musbles y |a Contratacidn de Servicios para
a! Estado de Chiapas v su reglamento.
Politicas:
= Toda requigicion de compra de material solicitado, debsrd ser firmada por el ftitular del
Organo Administrativo solicitante v autorizada por ef responsable.
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| GORIERND DEL

Manual de Pracedimlentos

ESTADC DE CHIAPAS
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CRIAPASNOS UNE

CCelH-DG-UAA-ARMySG-008

Bescripcldn del procedimlenta

. Ma. da
Actividad

Actividad

Gocumento da
. refaranciafobzervacionss

1

Recibe a lravés del Area de Recursos Materales y
Serviclos Generales &l farmato de raquisleidn de compra

diracta del Organe Administrativo solicitante y revisa que

cumpla con al ordenamisento laga! establecido.

2 Tiane obsarvacionss? _ o
Si Raegresa a fa aclividad Mo, 1
Mo. Confinua con la actividad Nn.2'

Anazliza v valida det catélogo de prcﬁ:aednres a aquslios
que cumplan con los requisitos para cubrdr la compra,

Envla por media alactronico al proveedor selecclonado el
formalo de requisicidn de compra para la cotizaciin
corraspondlsnte.

Racibe por madio alectrdénlco del proveador ia cofizacidn
dal material y reviza que esta se haya cotizado conforme
& lo solicitado.

| Elabora “forimato de validactdn prasupuestal” y tramita al

Area de Recursos Financieros para la validacién de
suficiencia presupusstal, recaba rubrica de control da
compras vy firma dal Titular def Area ds Recursos
Matariales ¥ Servicios Ganarales.

¢, Existe suficiencia presupusastal?
Mo, Continug an ta aetividad Mo. 5
5i. Continua con la actividad Mo. §

Requisita formate de padido y envia por medic
electrdnico al provesdor para |la entrega del material al
glmacén con su respactiva factura, firma ¥ racaba firmag
def titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales y del htular de la Unidad de Apoyo
Administrativo,.

Ley da Adquisicionas,
Arrendamiento da Bianag
Musbles y la Contratacion
da Servicios para sl Estado
da Chiapas.

Farmato de pedido
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GORIERMNO DEL

Manual de Procedimlantos

ESTADC DE CHIAPAS CHIAPAS

.

NOS UNE

CColH-DG-UAA-ARMYSG-006

Descripcion del procadimiento

Mo de
Actividad

Actividad

Documenta de
refaren c[s_lfubsewa clones

7

10

11

12

Entrega al proveedor ef formafo de pedido, para la
recapeidn del matarial en e almacén

Recibe del proveedor formate de pedido y factura original
con sello de entrada de almacén y elaborar conira recibo
para al tramite de pago.

‘Elghora memoréndum para el Area de Reoursos

Financleros para el trdmite de pago correspondisnta,
ribtica y recaba firmas del tivtar dei Area de Recursos
Materlales y Servicios Generales, fotocopta y turna;

Orighnal; Titular del Unidad de Apoyo
' Adminlatrative,

12 Copia: Archivo

27, Copie: Minutario

Archive en expediente documentos relacionadas con la
requisicidn de compra.

Convoca a Subcomité de Adquisiciones, Arrendarmiento
de Bianes Muebles y fa Contratacion de Servicios: para la
validacion de todas las compras reallzadas al mes.

Elabora un acta de validacién de compras direcias y
recaba firmas de los miembros del Subcomitd de
Adouisiciones Arrendamiento de Blenes Musbles v ta
Contratacion de Senvicios., '

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Proxima Revision | Pdgina
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE GHIAPAS

Manual de Procedimientos

CCelH-D G-UM~AHM?SG—DD?

Nombre del pmnadlmianto Licitacidn por invitacidn abierta a través de Subcomitd de
Adquisicionag, Arrendamiento de Biengs Musbles y la Contratacidn de Servicios.

bt R AT SR Y S ez aen

[ T P e

- T JEERI S L Y Y r

Pmpdsita Gumpllr con la normatividad que establece 1a Ley da Adqmsmmnes Arrendamlentu de
Bienas Muebles v la Contratacién de Servicios para el Estado de Chiapas.

o e immm i

== n L - O

Alcanca: Desde la recapcidn de la soficilud de compra del bisn yio servicio do ios Organos
Administrativos de la Comision de Caminos, hasla el envio da pago.

Responsable dal procediniento: Area de Recursos Malertales v Servicios

Reglas:
+ Lay de Adguizsicionss, Arrendamients de Bienes Mustias v la Confratacidn de Serviclos
para ef Eslado de Chiapas y su reglamento.
Politicas:
+ De acuerdo a los diferentes montos establecidos en la ley de Adquisiciones,
Arrendarnientos de Bienes Muebles Confratacidn de Servicios.
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GORIERNO DEL

Manual de Procedimientos

ESTADO DE CHIAPAS

PR

GCHIAPASHNOS LINE

__ CCeiH-DG-UAA-ARMYSG-007

Descripclén del procedimlente

Mo, de -
Aotividad

Actividad

" Documento de
referancigfobservaciones

1

28

Reciba memorandum de los Organcs Administrafivos

donde el érea solicitante anexa de manera impresa v -

magnetica sl formate de requisicién de compra yio
presupuesto de servicln, sollcitando el trAmite de Ja
ficitaciin corraspondients,

Revisa que sl formato de reguisicidn de compra yo
presupuesto cumpla con o] arderamiento establecido. .

¢ Tienes obsarvaclanss o comentarios?
5i. Continua en la actividad Mo, ?a
Mo. Confinua con la actividad Na.3

Elabora memorandum al  Orgene  Administrativo
solicitante, informando |as observacionss sncontradas.,
fubrica y recaba firmas del titular del Area de Racursos
Materlales y Servicios, fotocopia vy distdbuye da Ia
siguiante manera.

Titular del Organo  Administralive
sollcitante,

Titular del Arsa da la Unidad da
Apove Administrativo.

Archiva

Mirmataric

Driginal;
18, Copla:

2%, Copim:
34, Copla

Elabora hages asignando nimero progresiva de
licitacitn, cedula de programacién, reqguisicién  de
compra, formato de cotizaglén {anexe 2) vio invifaciones
a los proveadores participantes

Elabora convocatoria para publicarle en la pagina web
autorizada par la Comislén de Carrings, rubrica y recaba
firmas de| presidente de! Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiante de Bienes Muebles y la Contratacién de
Servicios, fotocopia v disiribuye dela siguisnte mansra

Integrantes  del Subcomllé da
Adquistciones,  Arrendamisnie  da
Bienss Muebles v la Conlratacidn de
Sarviclos.

Tiuwlar &l la Unldad de Apovo
Administrative. '

Archiva

Minutario

Orfglnal:

1%, Copia:

29, Copia:
3 Copla

Ley de adquisicionas,
arrendarmientn ds bienas
muehles ¥ la contratacion
e servicios para ol estado
de Chiapas y el clasificador
par objeto de gasto.

Primera emisién
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CCalH-DG-UAA-ARMySG-007

Mo, e
Actividad

Deacripclén del procadimienta

Actividad

5

10

‘Documento de
referenciafobservaciones

Recibe de los proveedores participantes por medio
electrénice o persaonamante las preguntas relacionhadas
can |alicitacién, en el lapso establecldo en |as bages,

Elabora memorandum, para las praguntas realizadas por
fus provesdores para (ue den respuesta, informéndoles
gl dia ¥ hora limita para su enfrega, rubrica y racaba
firmas def ttular de! Area de Recursos Materiales v
Servicios, fotocopia v distribuye de 18 sigutente manera:

Orfglnal: Proveedorss Participantes.

19, Copla: Titular de fa Unlidad de Apoyo
' Administeativa,

2% Capla: Archivo

Racibe memorandum través delf Area de Recursos
Materiafes y Servicios, del Area requirente conteniende
las respuestas a |as preguntas de los proveedorss
parlicipantes, para continuar con al progeso ficitario,

Realiza fa |unta de aclaracidn de dudas en la fecha v
hora sefialada an las bases de la licitacién, quedando
asentadsa en el acta laz preguntas v respuastas de los
provaedorss paricipantes v firmados por o Subcomité de
Atquisicionas arrandamiento da Bienss Muebles v la
contratacién de servicios, de la Com|sion de Camings.

Tuma a los integrantas del Subcomltd de Adquisiciones,
Arrendamiento ¥ Servicios de Bienes Muebles de la
contratacion de Servicios de  Comisidn de Caminos, y
provaedorss particlpantes, copia fotostatica del acta de
aclaracidn de dudas debidamente firmada.

Regliza junta de Aperhira de Propuesias Taéenicas y
Econdmicas en |a fecha y hora sefialadas an las bases
de licitacion, considarando qua para poder reallzar este
aevento e debs contar por lo menos con tres provecdores
participantes.

4 Existen tres provesdoras participantes?
Mo. Continua con la actividad Ne. 10a
Si. Continua ¢on la actividad No. 11

e |

T Primeraemision | Actualizacion Préxima Revision
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NOS UNE

GCelH-DG-UAA-ARMySG-007

Descripeian del procedimiento

Mo. da
Aclividad

- Actividad

" 10a.

11

12

13

14

15

Documento de

referenciafobservaciones

Declara desierta la fcllacion y se  elabora  acta
correspandlente

Elabora Acta de Apertura de Propuegstas Técnicss y
Feondmicas, receba firmas de fos integrantas dal
Subcomité de Adquisiciones, Arendamiento de Bienes
Muebfes v la Contratacion de Servicios y da los
proveadares pariicipantes, fotocopla y entrega copia da
dicha Acta.

Elabora memoréndum, anexando los sobres de las
propuastas técnicas de los proveedores participantes,
para su revision y slsboracldn del Dictamen fécnico,
informéndoles el dla y hora limite para entregar ests
documantacidn, rubrica y recaba flrmas del titular del
Area de Recursos Materiales y Berviclos, fotocopia v
distrlbuye de [a siguisnte manara:

Original: Thutar  def  Organo  Administrativa
solicifante _

1= Copia: Thular d2 la Unidad de Apoyo
Adrainisicativo,

28, Copla: Archivo

Captura en e formate de Dictamen Téonico,
Administrativo, Legal y Financiero las propusstas
scondimicas, para generar cuadro comparative y hojg de
turno, que es fa que indica si exigle saldo presupussts!
suficiants, de acuerdo a la mejor propuasta econdmica o
existe déficit,

Realiza junta para dar a conocer falto en la fecha y hora
sefialada en las bases de licitacidn v se levanta 2l acta
corraspondisnte.

Determina a (us proveedores adjudicados cansiderando
la calidad, precio y Hampo de entrega, imprime acta de
fallo, recaba firma de los integrantes del Subcomité de
Adgquisiciones, Arrendermientc de Bianss Mushles y la
Confratacion de Sarvicios v de los pravesdores, fotocopia
¥ entrega copia de 1a misma,

Primera emision Actualizacion Fréxima Revision
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GBICEMO DEL

Maﬂua.f de Pracaedimientos

ESTADCO DE CHIAPAS

BI’MPASNUS UNE

CCelH-DG-UAA-ARMySG-007

N ]

Descripeion del procadimiento

No. de
Actividad

Actividad

Documeanta de
raferenciajobservacionas

16

17

18

18

20

21

22

Elabora padide v cantrata, recaba firmas del titular dal de
la Comigion de Caminos asi como del Presidente y
Secretario Téconico del Subsomité de Adquisiclones,
Arcendamiento de Bienes Muebles y la Coniratacion de
Servicios para  entregarlos  a  los  proveadores
adjudicados,

Motifica por medio efectrdnica al pmveadnr adjudicado
que deberd pasar al Area de Recursos Materiales y
Servicios, a firmar &) pedido u orden de trabajo,

Entrega al proveedor padido u orden dé frabajo, para la
recepion del materlal en gl almacaén o realizar el serviclo
correspondiante.

Reacibe de] provesdar pedido u ordan dal trabajo y factura
con sello de antrada de almacén v elabora contra racibo
para su tramite de pago.

Elabora memordndum, rubrica ¥ recaba firmas del titular
del Area de Recursos Matariales v Sarviciog, fotocopia v
turpa a la Unjdad de Apoyo Adminisiralivo para su pago
carrespondienta, anesando otigingl de factura, pedide,
validac|dn presupuestal y copia del acta de fallo.

Criginal  &ficio: Titular  de
Administraliva,

12, Copla; Archlvo.

28, Copia: Minutatio

ta  Unidad de Apoyo

Archiva en ol expedients los documentos relacionados a
la compra.

TERMINA PROCEDIMIENTO

R

!
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I ESTADO DE CHIAPAS CHIAPRSNOS UN
e Manual de Procedinientos

A o CCelH-DG-UAA-ARMYSG-008

T i mLtNL et i DL . LR eemem e emeenm o seeme L memr mropLiw Eie, .ot o ALt It et .iomhe e

Mombre del procedimlento: Licitaclén por invilacidn reslringida a través de Subcomiié de
Adquisicicnes, Arrendamiente de Bienes Muebles y la Gontratacion de Servicios

e mpimim pem o mal e s mom e e mee e, e e g . ol e R

Propdsito: Cumplir con B normatividad que establece la Lay de Adquisiciones, Arrendamiento de
Bienes Mueblias vy Ia Contratacién de Sorvicios para o] Estadn de Chispas.

Alcance: Desde I8 recepcidn de la éolidiud de compra dsi bisn wo servicio ds los Organcs
Adminisirativos da la Comisidn da Caminos, hasta ol envio de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Reglas:
¢ Loy ds Adgquislcionss, Arrendamiente da Bienas Mueblas y la Contratacian de Servicios
parg el Estado de Chiapas v su regiamento,
Politicas:
+« De acuerdo alo establecido a la normatividad en la matsria y sea establecido enia ley de
Aduuisicionas, Arrandamientas y Servicios de Bienes Muables de la Comision da
Caminos, los montos autorizados,

Primera emision I  Aclualizacién I ~ Préxima Revisién
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N COMNSTRUYE

GOBIFRNG DEL

Manual de Procedimientos

ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPAS

CCelH-DG-UAA-ARMYySG-008

NOS

Descripclén del precedimiento

Mo, de
_Actividad

Actividad

1

2a

Documante de
raferancialobservacionas

Reclbe mermorandum de los drganos Administratives donde
el Organo Administrafivo solicltante anexs de manera
imprasa y magnélica el formato de requislcidn de compra
wio presupussto de serviclo, sollcitando o trédmite de la
licitacién correspondisnts.

Revisa y valida qus la requisicidn de compra cumpla con al
ardenarmiento establecido.

& Tianes nbsarvacinnas 4] cnm.entarins?
Si Contlnua an la actividad No. 2a
Mo. Continua con [a actividad No.3

Elabora memorandum  informando  las  observaciones
encontradas, rubrica v recaba firmas del titular del Area de
Recursos Materiales y Servicios, fotocopla y distribuye sl
Organo Administrativo soficitante, .

Tilwlar dal
solicitanta
Tilular de la Unldad de Apoyo
Administrallvo,

Archive

Original; Organe  Administrativo

12, Gopla:
24, Copla:

Elabura bases asignando numaro prograsivo de licitacion,
cedua de programacion, reguisicién de compra, formato
ds cofizacldn (anexo 2) yfo invitaclones minimo a tres
proveedores a imprime,

Elabora oficio de Invitacién personalizada, rubrica y recaba
firmas dal presldente del Subcomité de Adquisicionas,
Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de
Servicios, fotocopia ¥ turna a los integrantes del Subcomitd
de Adquisicienss, Arrepndamiento y Semvicios de Bienes
Musbles de |a Comision de Caminos, para poner a
consideracion de este Organo Colegiado la autorizacién yio
inicio de |a licitacion v los nombres de los provesdores
paricipantes an &b glto que comesponda  a la licitaclan,
quedando constancla en el acta qua para tal fin sa firma,
anexando el calendarlo de los evantos {junta de aclaracion
de dudas, apertura do sobres y fallo).

Ley de adruislciones,
arrandamiente de bienes
mushiss y la contratacion
de sarviclos para 2l astado
e Chiapas y al claslflicador
por oblata de gasto,

—
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GOBIERNG DEL

Marural de Procedimisntos

ESTADO BE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-UAA-ARMYSG-008

Dascrlpeion dal pracadimiente

No. de Documento de
Actividad | - e Actividad ) refsranciafobservaciones
Criginal; . Intsgrantes  del  Subcomité de
Adgulalclones,  arrentamiente  de
bienes muebles ¥ la conlratacldn de
sarvlalos.
1%, Copia: Thufar da la Unidad de Apovo
Administrativo.
2%, Copia: Archive
5 Elabora oficio da solicitud personallzada anexando copia
de 1a convocatoria, bazes y formates de cotizacion (anexo
2}, para su paricipacién en la licitacldn, rubrica y recabsa
firma de! fitular del Area de Recursos Materigles y
Servicios, folocopia vy dishibuye a fos  proveadores
participantas:
Orfglpal: 'Provesdores parlicipantes
18, Copla; Tilwlar de la Unldad de Apoyo
" Adminlstrative.
28 Copla: Archivo
6 Racibe da los proveedores participantes por medio
alactrénico o personalmente las preguntas relacionadas
con la licitacidn, an ef [apso establecido en las bases.
7 Elabora memordndum para las preguntas realizadas por
fos proveedores para que den respuesta, informandotes sl
dia y hora imite para su entrega, rubrica y recaba firmas
del tikilar del Arsa de Recursos Materiaies ¥ Servicios,
fotocopia y tura al Organo Administrative solicitante.
Crlginat: Provesedoras participantas Las_ preguntas gue no se
12, Gopia: Thular de la Unidad de Apoyo reciban en este fapso, no
Admipistrative. seran contestadas
28, Copia Afchivo
B Recibe memoréndum a través del Area de Recursos
Materiales ¥ Servicios, del Organo Administrativo solicitante
contentends  las respuestss a las preguntas de los
proveadores parlicipantas, para continiar con ef proceso
lcitaro,
Frimara emision Actealizacion Fraxima Revisidn Pagina
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Descripeién del procedimiento

No. da Documento de

Actividad L Actividad —.. 1 refarencialobservaciones

g Realiza la junta de aclaracidn de dudas en la fecha vy hora
sefiglada en las bases de |a licitacidn, quedando asentada
en Bl acta las praguntas vy respuestas de los provesdores
patticipantes y firmados por ef Subcamité de Adquisiciones
arrendamlento de Bienes Muebles y la contratacién de
sarvicios, de ja Comisidn de Caminos.

10 Realiza junta de Apertura de Propusstas Técnicas v
Econgmicas en la fecha y hora sefialadas en las bases de
{leitacion, considerando que para poder realizar este evente
se deobs contar por 1o menos con tres provesdores
paricipantes.

11 2 Existan tras proveedoras participantes?
No. Continua con la actividad No. 11a
Si. Continua con la actividad No. 12

ta Declara desietta la  llcitaciin ¥ se elabora acta
corraspondients

12 Elabora Acta de Apsrura de Propuestas Técnicas vy
Economices, recaba firmas de log integrantes del
Subcomité de Adquisiclones, Arrendamiente de Bienes
Muebles. ¥ la Contratacién de Servicios y de |ps
proveedores participanies, fotocopin v entrega copia de
dicha Acta.

13 Elabora memorgndum, rubrica y recaba firma del titular del
Aren de Recursos Materiales y Servicios, fotocapia ¥ Wurna
al Organismo Administrativo anexando los sobras ds las
propuestas tecnicas de los provesdores paricipantes, para
U revision vy elsboracidn del Dictamen t&cnica,
informandoles el dia y hora Iimite para entregar esta

docurmentacion.
Criginal: Tilular de! Organisme Adminlstrativo
- particlpanls .
12 Copla: Tildlar de Ja Unidzd de Apoyo
Administralivo.
28 Copla; Archlvo
- - . _ _ —
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Manual de Procedimiantos

CHIAPASNOS UNE

Descrlpelén det procedimlento

CCalH-DE-UAA-ARMYySG-008

No. de
Actividad

Actividad

Documenio de
refgrenciafohservaclonas

14

15

18

17

18

19

20

21

Captura ap al formate de Dickamen Téenlco, Administrativo,
Lagal vy Financiera . lag propuestas econdmicas, para
generar cuadro comparative ¥ hoja de turne, quse es la que
indica si existe saldo presupuestal suficiente, de acusrdo a
la mejor propuesta acondmica o existe déffclt.

Realiza junta para dar a conocer fallo en |a facha y hora
seftalada en las basez de licitacidn y s& levanta &l acta
correspondienta.

¢ Existe suficiencia presupuestal?
No. Se cancala |a licitacidn,
Si. Continua can la actividad No. 16

Recibe memordndurn a través del Area de Recursos
Matsriales y Servicios Genserales, det Organismo
Adminigfrativo anexando e Dictamen Téenlso para la
elaboracion del Acta da fallo.

Determing a los proveedoras ganadorss considerando la
calidad, precio y tempo de antrega, impriree acta da fallo,
recaba firma de los integrantes del Subcomité s
Adguisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y ta
Contratacion de Servicios v da los proveadores, fotocopia v
entrega copia de fa misma.

Elabara pedide y contrate, recaba firmas dal titular de la
Comisitn de Camings asl cormo del Presidente y Secratario
Técnice del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamianto
de Bienes Muehles y la Contratacién de Sarvicios para
entregarios a los proveedorss adjudicados.

Motifica por medio electrénico al proveedor adjudicade que
deberd pasar al Area de Recursos Materiales v Servicios
Genarales a firmar el pedido u orden de frabajo.

Entrega al proveadar pedido u orden de trabajo, pera la |

recepcion del materiat en el almacén o realizar gl servicio
correspondiante.

Recibe del proveador padido u orden del irahajo ¥ factura
con s2llo de entrada de almacén y elahara contra recibo
para su trémite de pago,
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CHIAPASAD

ESTADOD DE CHIAPAS

CCelH-DG-UAA-ARMYSG-008

Descripcian del pracedimlenta

" No. de
__Aﬂtivi-:lad

Actividad

* Documento de
_Jeferenciafobservacionas

22

23

Elabora mamorandum, rubrica y recaba firmas del titular
dal Area de Recursos Materisles v Servicios Generales,
fotocopla y turna & la Unidad ds Apove Administrative para
sl page correspondiente, anexando origingt de factura,
pedido, validacidn presupuestal v copla dal acta de fallo.

Original: Filular de Iz Unidad da Apoyo
Administralivo,

10, Copiar Archivo

28 Copla: Minutarlo

Archiva en &l axpadients los documentos relacionados a la
COMETa.

TERMINA EL PROCERIMIENTO

Primera emision Actuallzacién Proxima Revision
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GOBILA NG DEL "
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASINOS UN:

Manual da Procedimlentos
o CCalH-DG-UAA-ARMySG-008

MNombre del procedimiento: Elabora y registra os resguardos v recabar firmas para B asignaciin
de activos fijos mediante el programa {(SISMOB}.

T TS AN AT Sl e

Propdsito: Que lg Comisian de Camings cuente con musklss & insumes, ademds de inventario
actualizado de los bienes muebles, a Inmuablas,

Alcance: Desde slaboracitn de los resguardos da mobikario, hasta la firma del resguardatario.

- o Im S . LT T

Responsable del procedimiento: Area de Recurses Materiales y Servicios Generales

it mmmim e iz s o ey . . m e e o meme pem—meminmezmeseeso— o]

Reglas:

Politicas: .
v Los usuarlos no padrdn cambiar mobiliario sin a amtorizacién de sus jefes inmediatas,

“Primera emisién | Aclualizacién |  Froxima Revision | Pagina
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I
HIAPDS

- GOBIERMO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manuafl de Pracedimlentos

CCelH-DG-UAA-ARMYSG-008

GHIAPASNOS UNE

Descripcldn del procedimiento

"No. de Acivi dE;d“ Documento de
Actividad _ ieferencia/ohservaciones
1 Elahora resguardos dal personal de la Comisidn de
Caminos, en donde espacifican |os activos fijos qua
tendran bajo custodia.
2 Registra al rasguardo mediante el pregrama SISMOB ¢
imprime.
3 Recaka la firma del usuario en el resguardo v ef Titular
: dal Arsa de Recursos Materiales ¥ Sarvicios Generales,
proporciona copia de resguarde al personal para su
conacimientc,
4 Archiva la documentasksn generada.
TERMINA EL. PROCEDIMIENTO.
‘Primera emision Actuallzacidn Préxima Revision Pégina
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ESTADO DE CHIARAS

Manual de Procedimientos

GOBEAND DEL cHlﬂPASN S 'UN

CCalH-DG-UAA-ARMYySG-010

Nombre del procedimlento: Registro del moblliario y equipe de oficina,

Propdsito: Que todos los activos fijos cuenten con nimero de inventario.

Alcance: Desde la entrega del mobkiiiario a almacén, hasta la captura del activo fijo en el Sistama
de Mohillatio (S1SMOB)

Responsable del procedimlente: Area de Recursos Materiales v Servicios Generales

T T A

Reglas:
Paliticas:
~ Primera emision Actualizacidn Prdxima Ravision Pagina
Junio 2018 : - Junio 2019 172
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COMSTRUYE
HILA

PAS GOBIERMC DEL

Manual de Pracedimientas

ESTADO DE CHIAPAS

4l

CHIAPASNO

CCelH-DG-UAA-ARMySG-010

" Descripeion del procedimiento
No.de Actividar] Documento de
Adtividad referanciafobzervacianes
1 Recibe a través del Encargado del Almacén, copia dela
factura para dar de alia mediante &f sistema (SISMOB)
2 Captura la cédula de altz con fodas sus caracteristicas,
de acuerdo a la gopia de la factura.
3 Envia céduia de alta, mediante el sistema (SISMOB}
via Intermnet,
4 lmprime fa cédula de alta y procesada receba firmas del
Encargado de los Inventarios v del Titular del Area de
Recursns Materalas y Servicios Ganerales,
& Archiva la documantacidn generada,
TEEMINA EL PROCEDIMIENTO,
Primara emisidn " Actualizacion Préxima Revision | Pagina -
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L GOBHERNG DEL g]-:mm;:

ESTADDC DE CHIAPAS

UNE

Man'ual de Procedimlentos
CCelH-DG-UAA-ARMySG-011

Neomhre del procedimlento: Realiza la baja del mobiliario en mal estade & 68 almacenas
Gensrales mediante et programa {S1SMOB).

LT NIRRT P

Propésito: Que la Comislén de Caminos no almacene mobiliario an mal estado que no fiene
rahabilltacion.

e Por— fotmzeeT

Atcance: Desds la alaboracion del oficio para solicital la baja del mobiliafio, hasta el oficio de
Autorizacian para llevarlos a los Almacenas Generales., .

Responsahble dal procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

APEEEL T LT TR T

Reglas;
FPalitlcas:
Primera emision Aclualizacion Préxima.Revisién " Pagina
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EOBIENRND DEL

Manual de Procedlmlentas

ESTADO DE GHIAPAS

GHIAPASNOS UN

CGelH-DG-UAA-ARMySG-011

Pescripeidn del precedimiento

" No. de

Actividad

Actividad

Documento de
refarenciafobsernvaciones

1

2

Revisa y analiza an bodega que mobiliario hay para baja.

Etabora las cédulas de baja da tode el mehbiliario que s&
encuantra en mal estado madiante et programa (SISMOB).

Elshora oficia y pre-cédula de baja a la Dirgccidn da
Patrimonic para sollcltar la baja del mobiliaie que e
encuentra en mal estado, recaba firmas del encargade de
log inventarios y de! Tiular del Area de Recursos
tateriales ¥y Sorvicios Generalas, fotocopia y disiribuye:

LOrlginal; Titular da la Direceldn de Palrimanio.

19, Copia: Tilular de la Unidad de Apoyo
: Adminlstrativo.

2% Copla: Archive

Reclba oficio & iravés del Area de Recursos Materigles y
Servicios Generales, donde indlea e ingresc a los
Almacenes Generales por la Direccidn de Patrimonio.

Envla ia cédula de baja madiante et Sisterma (SISMOB)
wia intarnat.

Elabora oficio & |a Diregelon de Patrimonio para entrega def
mohiliaric 8 los Almacenes Generales, recaba robrica y
firma dsl Tituiar del Area de Recursos Materiales y
Servicios Senerales

Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

" Primera emision Actualizacion
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S e CHAPASHOSIA

CHIAPAS

Manuaf de Procadimientos

CCoelH-DG-UAA-ARMYSG-012

Nombva del pracadimiento: Proporeionar mobiiiario a 1as dreas qus requieran.

Proposito: Cubrir las necesidades del Area para que los resguardatatios desempefien
correctamente sus funcionss

Alcance: Desds la solicitud de mebiliario por el Organa Administrativo solicitante, hasta la entrega
del mobiliafio y firma dal resguardo.

o T e Lt iy

Responsable de! procedimiento: Ares de Recursos Materiales y Serviclos Generales

AT T

L T L CeEna R

Reglas:
Politicas:
Primera emision Actualizaclén Préxima Ravision Pégina
Junio 2018 Junio 2019 172
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- GOBRMNG DL

Manual de Procedimisntos

ESTADO DE CHIAPAS

Descripcitn del procetdimiento

COBIH-DG-UAA-ARMYSG-012

MNp. de y Documento de
Actlvidad Am'wda_d | referencia/observacionas
1 Racibe memordndum a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo, sn donda ias Organus Administrativos
sollcitan al mobiliatia.
2 Reav|za y verifica & |la parsons solicitanta del mobiliario gi an
raalidad lo necesita.
3 Verlfica sl hay en existencia.
4 Enwia mobiliario a {a persona que esta solicitando y [leva
resguardo para firma.
5 Archiva la documantacisn genaracda.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Primera smisidn Actualizacion - - Préxima Revisidn Pagira
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ESTADCO BE CHIAPAS

Man.ua.l de Procedimientos
- CCalH-DGE-UAA-ARMySG-01 3

Nombre det pmcedimientn Reglstrar Eaja ‘u‘ahicular G e] Padrdn Pah‘lmonial dai Slstema ds
Gontral VWehicular (SISVEH).

——— (PP e e attepemiter egn = g e mieem g mmmii ey - P S —,

Prapésito: Que ia Comisidn de Caminos ne cuente con unidades vehiculares an mal estado,

Alcance: Desde elaborar la cédula de baja, hasta el moviniento de baja del vehiculo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Maisiiales v Servicios Generales.

Raglas:

. Presupuesto de incosteabilidad emitide por un taller axtarng.
+ . Efectta el pago de baja de placas

Primara emision Actualizacién Fréxima Revigion ~Pagina
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- GUBIEHNG DEL CHIAPAS S

ESTADO DE CHIAPAS

Manﬁal de Procadimlentos
CCelH-DG-UAA-ARMYSG-013

Dascripeion dal procadimianto

No.de | - T Documento de
Actividad Actlyldad referanciafﬂt;ser_yadanes

1 Reclbe memorandum a traves de la Unidad de Apoya !
Adminisirativo de los Organos Administrativos que salicitan
la haja del vehlcula ¥ su resguardo.

2 Efabora memorandum para solicitar ¢l . diagndstico o
cotizacldn de ncosteabilidad da reparacion def vehiculo a
tallaras extarnos, rubrica y recaba firrma def Titular del Ares
de Recursos Materiglas y Servicics Generales, fotocopla v

distribuye:
Oriinal; Thular dal Arer da  Recursos
Matsriales v Servicios Generales,
1%, Copla: Tiluler de la Unided de Apoyo
Adminlsteativo,
2% Cople: Archivo
3 Recibe memorandum a fravés del eancargado de

Inventariog, en donde envia &l diagndsiico o cotizacidn da
ncosteabilidad.

4 Elabora memoréndum pera ¢l Titular del Area de Recursos
Financieros, para solicitar & recurso de page de baja de las
placas del vehiculo, rubrica y recaba firma del Titular del
Area de Recursos Materlales v Servicios Generales,
fotacopia y distribuye

Original: Tilwlar del Area de Recursos
Finangleros
19 Copla: Tilwlar de la Unidad de Apoys
Adminlatrativo,
29, Copia: Archive
5 Recibe notificacidn via telefonica para recoger el chequs de
paga.
8 Realiza ¢l irdmite de pago por concepto de baja de placas,

anfe la Secretarla de Hacienda.

am At T =
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GOBIERMC CEL

Manusal de Precedimientos

ESTADO DE CHIAPAS

CHIRPASNOS LN

CCelH-DG-UAA-ARMySG-012

Descripcidn del procedimlents

" Mo, de

Actividad

Actividad

Documento de
referenciafobservaciones

7

10

11

12

13

14

| Cancela resgué-rao de la unidad en el Sistema Vehicular

{SISVEH) via internet.

Elabora Acta Administrativa y formato de hala vehlcular
establacido por ia Direccidn de Patimenio,

Captura cédula de baja mediants sistema vahicular
{SISVEH).

Envia cédula de baja mediante sistema via internet y
elabora oficio  anexando formatos de  bala, acta
administrativa, cédula de baja, cotizacldn del tallar, cuatro
fotografias, calca de la serie a la Dlreceidn de Patrimonio,
rubrica y receba firma de! Titular del Area de Recursos
Matariales y Servicios Generales, fotocopia y dislribuya.

Titvlar de [ Dheccldn  de
Patrimonle da 1a Subconsejerla
Juridica de Ragufaclén Patimonial
del institute de la Consaejerta
Juridica y de Aslstencla Legal.
Titular de |a Unldad de Apoyo
Administrativo,

Archivo

Original:

1%, Copia:
29, Copia:

Recibe oficic de la Direccidn de Patrimonio de la
Subconsgjerta Junidice de Regulacldn Patrimonial del |
Instituto de la Consejerlia Jurfdica y de Asistencia Legal, en
donde auterizan el ingreso a los Almacenes Generales.

loz  Almacenes

Realiza la entrega del Vehicule a

Generales.

Informe a la Rirectidn de Patimonio da’la Subconsejerla
Juridica de Regulacion Patrimonial del Instituto de Is
Consejeria Juridlca v de Aslstencia Legal |a baja procesada
ds] vehfculo. '

Archiva la dogurmentacion en el expedianta.

TERMINA EL FROCEDIMIENTO.

Estos formatos [os asigna
la Direccion de Pakrimonlo
de la - Subconseleris
Juridica de  Regulacidn
Patrimonial del nstiluto de
la Consgjerfa Juridica y de
Asistancia Legal.

Primera emizién

Actualizacidn
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GORBIERND LEL CRIAPASHNOS UNE

ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Procedlmientos
CCelH-DG-UAA-ARMYSG-M3

Nombre del pracedimlento: Registrar Alta Vehicular an el Padrén Patrimonial en el Sisterna de
Control Vahicutar (SISVEH).

i ———————————— e YE T

Propdsito; Mantener actuslizado sl padrdn vehicular con las unidades oficiales, propiedad de
Gobierng dal Estado. '

bt 22 T N

Sleance: Desde el reglsiro da alta a la unidad oficial &l padran vehicular, hasta generar el
resguarda de ia upidad.

b s P JE——

Mtz Tr T PSRNt

Responsable del procedimlento: Area de Recursos Materiales y.Sawicins Generales

DA TR

Raglas:

Potlticas:
» FEil resguardatar|o deberd tanar su licencia vigente
» Hager ¢l pago de tenencia y emplacamisnto.
Primera emislon Actuallzacion Préxima Revisidn “Pagina |
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SHIAPAS
A g i

SOEIERNG DEL

Manual de Procaedimlentos

ESTADC DE CHIAPAS

CHIAPRSNOS UNE

Descripsion dal procedimiento

CCelH-DG-UAA-ARMySG-013

. Ma. ﬁa

Actividad

PR 14T

Actividad

Documento de
referanciafohservaciones

1

Recibe del provaedar la factura original par"sr irémite de!
paga por concepto da refrendg y amplecamianto.

Elabora memorandum & la Unidad de Apoyo Administrativo
solicitande of pago de rsfrendo y emplacamiento daf
vehiculo, rubrica y recaba firma del Titular del Aren de
Recursos Maierales y sarvicios Generales, folocopia v
distrlbuye.
Original: Thular de ln Uridad ds Apoyo
Administrafivo.

Titular del Area de Recursos
Materiglas y Servicios Generales
Archive

18 Caopia
2%, Capia:'

Recibe notificacidn via telafénica para racoger el chaque
de pago.

Realiza ol pago por concepto da refrends ¥ amplacamlenta,
ante 1a Sacraetarla de Hacienda,

Captura 1a cédula de fa Unldad vehicular en gl sistema, se
manda via internat v 38 imprime, rubrica y recaba firme det
Thular del Area de Recurscs Materales y Servicics
Genarales,

Elabora coplas certificadas da factura ¥ racibo da pago por
refrendo y emplacamiento, rubrica y firma 2l Thular det
Area de Recursos Materigles v Serviclog Generales v el
fitular de |a Unidad de Apoyn Administrativo.

Este documento lo asignd
la Diraccldn de Patrimonio
da la Subconsejeria
Juridica de Regulacidn
Patrimonial det Instituto de
{a Gonsejeria Jurfdlea y la
Aslstencla Legal.

Primera emisidn
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GOBIERNO DL

Manﬁa! de Pracedimientos

ESTADO DE CHIAPAS

o Mg
CHIAPASNOS U

'I
L

GCEIH-DG-UM—&RM}!EG-G‘: 3

Descripcion del procedimlento

Nn..de
Aclivldad

T == == P O

_ Actividad

Do cum&tn.da

referencla’obsarvacioneas

7

10

114

Elabora oficic & (a Direcclén de Patrimonio, anexando cédula
da alta firmada, copias cerificadas ds la factura v raciho de
pago de emplacamiento y refrendo, rubrica, recaba firma del
Titular de! Araa de Recursos Materiales y Servicios
Gengralas, fotocopia y distribuye,

" Orlginat; Thuler do la Direccién de Patrimonio

da I Subconssjarfa Juridica de
Regutacidn Paliimonlal Del Inslitule de
{a Conssfaria Jurldica y de Asistancia
R Lagal
18, Copia: Tiular de [z Unidad de Apoyo
Adrinlstrativo
28, Copia; Archivo

Actualiza la cédula en el Sisterna Via Intarnat,

Elabora resguardo.

Integia expadiante del vehiculo en el cuai cortandré original
da faclura, recibo original de page de tenencia ¥y
emplacamiente, cédula de alta, resguardo y fotocopia de
lieencha vigante del resguardatorio.

Archiva la documentacion en el expediente,

TERMINA EL PROCEDINIENTOQ.

T Brimera smisidn Actugiizacion

Proxima Revision
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GOBIEHND DEL EWASMUSUNE

ESTARO DE CHIAPAS

Manual de Precedlimlentos
CCalH-DG-UAA-ARMyS3-014

Nombre dal procedimiento: Ragistra Alta de |la Maquinaria en el Padrén Patimonial en el
Sistema de Control de Maguinara (SISMAQ).

Prapésito: Llevar e Control y Reglstro da la Magquinarfa Pesada qua cuenta la Comisidn de
Caminos.

Blcance: Desda el reqgistre de la madquinaria pasada existente en la Comisldn de Caminos, hasta
Ia firma del resguardatario. '

DFECIERE AT = T —p— sommn

LEPICR TR 1Y s T

Reglas:

Actuaiizacidn de los resguardos deniro del sistema (SISMAQ) cada afio.

El resguardo deberd ser firmado por el encargado de la Maquinaria y Vahiculos
Ingresar al SISMAQ fa magulnaria da nueva adguisician,

Asignarle resguardatario.

" Primera emislon Actualizacion Proxima Revisién " Pagina
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- GOBIERNG DFL. CHIAPASNOS

ESTADC DE CHIAPAS

Marual de Precedimientos

CCalH-DG-UAA-ARMySG-014

Descripeidn del procedimlanto
No. de S Documento de |
Actividad | Atividad | referenciefobservacionss

1 Elgbora oficio dirffglde a la Direccidn de Palrimonio de la
Subconsejeria Juridica de Regulacidn Patrimonial  del
Institute de la Consejaria Jurfdica y de Asistencia Legal,
solicitando el ingreso de 1a rmaquinaria anexande copia de
pedido, rubrlca y recaba firma del Titular det Area de
Recursos Matarisles y Serviclos Genersles, folocopia vy
distribuys. :

Origlngl: Titular d& ta Direceldn da Patrimonls
e Iz Subconselerie Jurfdica de
Regulacidn Patrimonlal del institute de
ta Consejerin Juridica v de Asislencia
Legal

1¢ Copia: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrative

2t Copia: Archlvo

2 Racie oficic de la Direccidn de Patrdmonio de la
Subcongejeria Juridica de Regulacion  Patrimonial dal
Ingtitute da la Consejaria Juridica y de Asistencia Legal a
autorizacion del ingreso a los Almacenes Generales,

3 Notifica da manera sconémica al proveador para llevar la
Maguinaria & fos Almacenss Genarales.

4 Elabora formato de resguardo. _

] Envia de manera econémica inventario elaborade por los
Almacenas Genarales.

g Elgbora oficio dirfgldo a |a Dlrecslon de Patrimoniso,
angxando factura original, pedide s inventaric elaborado
por los Almacenes Generales y rasguardo firmado por el
responsable de la maguinatia, rubrica, recaba firma del
Titwlar del Area de Recursos Materiales y Saervicios
Genarales fotocopla y distribuys.

Criglnal: Tilu.1ar de la Dirsccidn de Patrimon(o
de la .Subconseferfa Juridica de
Regulactdn Palrimonial Del Instltula de
la Consejaria Jurldica y de Aslstencia
Lagal

12, Copiga: Titvlar de la Unidad de Apoye
Adrinislrativo

28, Copia: Archivo

Primeara emision Actualizacién | Préxima Revision | - Pagina
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GORIFRNO GEL
ESTADC DE GHIAPAS

Manual de Procedimientos

H

. CHIAPASNOS

CCalH-DG-UAA-ARMySG-014
- Descripcidn del procedimlento e
No. e Actividad o Documento de
Actividad | R referencia/abservaciones
7T Archiva |a documentacidn en el expediente de I

radguinaria nueva.

TERMINA EL. PROCEDIMIENTO,

Primera smision Actualizacion F'réxi'_h‘fa_ﬁgﬁsio'_ﬁ- T " Pégina
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ESTADO DE GHIAPAS

Manuﬁl e Fm.::adimientos
CCelH-DG-UAA-ARMySG-015

Nomhre del procadimiento; Reglsira la baja de la Maquinaria en el Fadrdn Patrimenial en &l
Sistema de Control de Maguinarla (SISMAQ}

L E

Prnpﬁslto Capturar en ¢l sistema de Control de Maquinaria {SISMAC!) ta baja correspandiante,

- TR

Alcance: Dasds la elaboracién de los formatos de baja, hasta el oficio de baja por la Direcoldn
de Patrimonio de la Subconsajerfa Jurldica de Regulacidn Pattimonial del Instituto de la
consejeria Jurldica v de Asistencia Legal,

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

r— T L Laa

Politicas:
» Presupuesto de incosteahilidad emitido por un taller externe,

Prifiera emision Actuallzacion Préxima Revisidn " Pagina
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L GOBIERND DEL.

Manual de Procedimientos

ESTADO DE CHIAPAS

S5
;
B

CHIAPASNGS UNE

2
e

_CGalH-DG-UAA-ARMYSG-015

Dascripcldn del procadimlento

Mo, de
Actividad

Actividad

refarancizfobsarvacionaz

Bocumsnto de

1

Racibe memaréndum del Area de Recursos Meteriales y
Servicios Genergles, sclicitande la cancelacidén  del
resguardo y matquinaria.

Elabora memorandurmn pars solicitar el diagnéstico o
cotizacién  de  incosteabilidad de  reparacion de la
maguinaria al encargade de Maquinaria vy Vehlcllos,
rubrica ¥ recaba firma del Encargado de Inventarios,
fotocopia v distibuye:

Criginal: Encargado de Magulnaria y Vehleulos
12, Copla: Titular del Arsa de .Recursos

_ Materiales y Serviclos Ganerales
24, Copia: Archiva

Reclbe  memordndum & través  del encargade de
Invantarios, an donde envig el diggndstico o cotizacion de
Incosteabilidad, Acta administrativa, cuatro fotograffas v
calea de |a serie.

Elabora Acta Administrativa y formato de baja de
raguinaria.

Elabora oficio para |la Direccidn de Patrimonio, anexando
Cotizacldn de Incosteabiildad, Acta Adminisirativa del Area
de Magquinaria v Vehleulos, cuatre fotografias, calcs de ia
sarle, Acta Administrativa ¥ Formato da Bafa de Maquinaria
astablecidos por la Dirscclén de Patrimenlo, rubrica y
recaba firma del titular del Area de Recursos Materiales y
Sarvicios Genarales, fotocopia y distibuye:

Qriginak Titular de ta Direccién de Patrlmonio

: de la Bubcansalerls  Jurfdics  de
Ragulacidn Palrimenlal det Instifuto de

. la Conssjerta Juridica.

18, Copla: Titilar del Area da  Recursos
Maleriales v Servicios Geonerales

28, Copia: ' Tiular dal Encargado da Maqulnaria v
Vehiculas

38, Copia Archiva

Estos formatos los asigna
l[a Direccitn de Patrimonio

de

Juridica de Regulacion
Fatrimonfal del [nstiiute de
fa Consejarla Juridica

la Subeonsejeria

Primera emisién Actualizacion Préxima Revisién
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GOBIERND LOEL : CHIAPASNOS UNF

ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CColH-DG-UAA-ARMYSG-015

Descripeion del procedimiento
e o e e
Actividad Actividad ' referenclafmbservaclones
5] Recibe oficlo de la Direccidn de Patrimonio de la
Subconsejoria  Juridica de Ragulacldn  Patrimonial dol
Instituto de la Conssleria Juridica, an donda autarizan el
ingreso de ta Maquinaria a los Almacenes Generales.
7 Elabora memordndum informando al parque de maquinaria
y vehiculos a baja vy sl ingreso de la maquinarla a los
Almacenes Ganerales, rubrica y recaba firma del Titular del
Area de Recursos Materiales v Servicios Generales.
Original: Titular def Encargado del pargque de
iequinana y Vahiculos.
1%, Copla: Tillar de [a Unidad de Apoyo
Adminislrative
22 Copla Archiva
B Archiva la documentacidn an el expedisnte da la
Maquinaria.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
" Primera emision T Actualizacion Prdima Revision |~ Pagina
Junlo 2018 S T Junio 2018
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ESTADC DE GHIAPAS

Manual de Procedimiantos

£

GOBIERNG DEL [:MASNU

SUNE

CColH-DG-UAA-ARMYS(G-015

Nombre del procedimiento: Solicitud de Sarvicio de Trazlado

Propésite: Trasladar al peraonal de esla institucidn a diversaz Dependencias de Gobiarmo

e mer Py

AT A VL A o S A,

Alcance: Dasde fa recepcion ds la solicilud hasta cubrir et raslado requerido

Responsable dei procedimiento: Area de Recursos Maleriales vy Servicios Genorales

e i LR T R S

Politicas;

+ Qe la Solicitug de Servicio de Trastado vengan debidamente requisitada con las firmas
correspondientes.
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Junio 2018 Junio 2019 [ T T

;
ﬁ"%{:f?g »

o




. GOBIFRNG DEL | CHIAPASHDS UN

ESTADO DE GHIAPAS

Manual de Procedimientos
CCelH-DG-UAA-ARMyEG-016

Descripeion del procedimiento

T No.de _ " Dacumento de
Actividad - Actividad : referenciafobservaciones
1 Recepcionar el Servicio de traslado. FT-UAA-ARMySG-012
2 Verificar los lugares a donds se va a cubrlr sl servicie

aolicitado
3 Designa el encargado de servicioz generales el chofar

‘para realizar los traslatdos correspondlantss.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO,

Primera emision Aclualizacidn Praxima Revision Pagina

Junio 2018 Junls 2019
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GOBIERMO DEL
- ESTADO DE CHIAPAS MASNDS UNE

Manual de Precedimiontos

CletH-DG-UAA-ARMYSG-C17

P L T T T L T T T e e L

T L

Nombre del procedimiento: Solicliud de mantenimiento preventivo o correctivo de & unidad
vahicular,

Fropdgito: Mantaner en buan funcionamiente y dptimas condicionas fas unidades vehiculares,

Alcance: Dasds 1a receptitn de la solicitud hasts la facturacion pago vy enkrega de la unidad
raparaca

FPoliticas:

= Que la solicitud de servicios de Vehiculos o reporte de fallas vengan debidamante
reguisilada con fag firmas corraspondientes,

cnam
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{ZON'STHU Ui

- GORIERNO DEL

Maneal de Procedimlentos

ESTADQ DE CHIAPAS

Ly

CHIAPASNOS UNE

Dezcripeian del procedimiento

CCelH-DG-UAA-ARMYSG-017

No. de

Actlvldad

Actividad

Documento de
referen cfafqlgga__r‘u_racionas

1

| Verifica 1as fallas qua presenta la unidad vehicular ¥

Recepciona ¢l encargado de Servicios Generales ef
vahicule, mediante |a solicitud de mantenimiento preventivo
wio Correclivo, soficita el Director o Jofe de
Deparfamento,

alabora un diagnostice preliminar 4] ancargado de Senvicios
Genarales. '

Dasigna e encargado de Sarvicios Generales el taller para
que reallee la colizacidn dal mantanimlanto o reparacion
golicitada. :

Entrega el vehiculo al taller externc pare su raparacldn

Recepciona la unidad reparada por parte del taller externe
¥ 88 concentra an Servicios Generates para la vetificacidn
de los trabajos reaffzados por el tallar externo, el
resguardafario @l rechir la unidad con lbs serviclos
realizados firma de conformidad.

Recapciona |z factura por los senvicios realizados el
encargado de Serviclos Ganerales para el tramite da pago
corespondiants,

Tramite e pago de la factura con los soportas dshidamants
requisitades ante la Unidad de Apoyo Administrativo.

Integra expediente con copias de facthira v sopofte a s
hitacora da servicio de cada vehiculo,

TERMINA EL PROCEHMIENTO,

FT-UAA-ARMySG-008

P
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UNE

GOBIFRNG DEL \
£STADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS

Manual de Procedimientos

Organlgrama Especifico

Unidad de Asuntos
Iuridicos
Arezdelin Areade lo
Adrinistrativo Contencioso
Primera emision _ T Actualizacién ™ Préxima Revision Seccion
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GORIERNO DEL ' i
ESTADD DE CHIAPAS {:Hm NGS UNE

Manual de Procedimiontos

CCelH-DG-UAJ-AC-GO1

PPN

" Nombre del procedimlento: Asesorar jurfdizamente al Diraclor General,

o el R MDA LR RRRE E R e T e e

Propdsito: Que el Director General, cusnte con la asescna juridica en 8 cumplimiento de las paliticas,
nonmas ¥ procedimientos inherentes a su objslive que establezean las leyes, reglameantos, decratos y
acuerdos vigentes,

TR 2 ek rmbm. an Las b,

TR ST e A ey

Afcance: Desde la recepcion de |a solicilud de la asesorig, hasta ta conclusion del procaso.

TIT AT ST L e ]

Responsable def procedimlento: Area de lo contenciosn

Replas:
= Lay de Obras PUblicas en el estado de Chispas y su reglamanto.

+ Replamento de la Ley de Obras piblicas y Servicios Relacionados con la risma.

« Llay de Responsabllidad de los Servidores Piblicos en ef Estado de Chigpas.

+  Ley def Sarvicio Civil def Estads v los Muni¢ipios de Chiapas.

+ Manual de Organizacidn

+ Lay Federal del Trabajo

»  Codigo Penal

» Codigo Nacional de Procedimisntos Panales

» Ley Agrara

» Ley General de Sociedades Mercantiles

»  Cadigo Civil vigente en el Eslado da Chiapas

« (odigo de Procsdimiendos Civiles vigente an sl Estado de Chiapas

Primera emision Aciualizacion Prévima Revision Hoja
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GOBIENG DEL CHIAPASHOS HINE

ESTADO BE CHIARAS

Manual de Procedlmientos -
. CCalH-DG-UAL-AC-001

Descripcida def procedimiento

No. de ) Docurnento de
Actividad _ Actividad refarancis/observaciones

et Lo

] Recibe g travéds de fa Unldad de Asunfos Juridicos memorandum de
la Director General de la Comizién de Caminos e Infrassfructurs,
solicitud de asesorfa an alguna materia o actividad espectfica, sella y
registra.

2 Sollcia '-.ria. telefénica, a la Direccidon Ganeral informacidn de
documentes comprobaterios.

3 Analiza la 2olicitud para brindar I.a Asesorla Jurldica iddnea.

4 Elabora mamordndum dingido a! Dirsctor General, informando los
pasos & sequir de acuardo a ta materia en que fue requenda su
soffeltud, recaba la firma del jefe da la Unidad de Asuntos Juridicos,
fotocopla y disfribuys.

Original: Titular de la Direccidn Genaral

1= Copla: : Archivo
22, Copia Minutario
5 Archiva la documentaciin generada al expadiente correspoendients.

TERMINA Ei. PROCEDIMIENTO

Primera amisitn Actualizacion | Proxima Revision Hoja
Julio 2018 Julio 2014 22




Cf::-:xwmu*ﬁE o e W
HEAPAS C GOBIERNG DEL
HInpAS COBEINO DL oas CHIAPASNOS UNE

Manuat de Pracedimlentos
CCelH-DGE-UAJ-AA-O01

Nombre del procedimlento: Rescizgitn de ios Confratos dé Obra Poblica.

Propdsito: Recuperar los saldos por concepto de anticipos y pagos no devengados por los contratistas a
favor de fa Comision de Camings,

Alcance: Desda |a recapcidn de la solicitud de las dreas operativas correzpondientes para la
recuperacién da los saldos hasta la soficitud a la Proouraduria Fiseal para la afectanion de fas fianzas.

Responsahle del procedimlento: Area de o Administrative.

. - ke o lmhte D ZLoZRTI D IZTTIW S IIUICT

Reglas;
» Ley de Obra Pdhlica del Estado.
« Reaglamento de [a Ley de Chra Piablica del Estado,
« Loy de Qbras Publlca y Sarviclos Relacionados gon las Mismas,
+ Reglamento de la Ley de Obra Pdblica v Serviclos Relaclonados con las Mismas.

— |
Primera emigién Actualizacidn Proxima Ravisidn Hoja
Julio 2018 Julio 2019 178




GORIERND DEL
ESTADO DE GHIARAS

Manual de Procedimientos

B e
CHIAPASHNOS UNE

CCelH-DG-UAJ-AA0G

Descripclon del Procedimlento

Mo, de . Documanto de
Actividad - Ac.t.lwdad _ Referancia/Observaciones
A Recepciona a iravés de la Unidad de. Asuntos Juridicos |
memardndum del drea oparafiva correspondients, medlante &l
cual solicta sa inicie el Prosedimiernto de  Rescisién
Administrativa da Contrato v revisa la documentacitn enviada.
(L4 solicitud cuenta con la informacion reguerida?
Si. Contindia en la actividad Ko, 2
No.  Continda en la actividad No. 1a -
“la Eiabora memorandum difigide al drea operativa solicitants,
requiriendo envie la documentascion nacesaria para verificar si
a5 viable raalizar el procedimiente en mencidn, rubrics vy recaba
firma dal Titular de la Unidad de Asuntos Jurldicos, folocopia v
distribuye.
Qriginak: Titular dal Area Operativa.
18, Copia: Titular de la Comigion de Camines,
28 Caopia: Archivo
a0, Copian Expediente.
1b Recibe & través de la Unidad de Asuntos Jurldicos
memorandum de! 4rea operativa correspondiente, madiante el
cual envia te informacidon solicitada y ravisa.
Confintia an la aciividad No, 2
2 Analiza la solicitud para determinar -si ja competancia dal
contrato es del orden Estatal o Federal.
LEl contrato es de orden Estatal?
5i. Continda en fa actividad Mo, 3
MNo. Continda en la actividad No. 7
3 Elabora oficio dingide a la Secretaria de |3 Contralorfa General,
solicitands se realice la audiencia de conciliacidn previa a |a | Articulo 29, da |a Ley de
realizacidn del Procedimienta Administrative de Rascizién, | Obra Publics del Estado de
rubrica v recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuintos { Chiapas,
Jurfdicos vy firma del Titular de la Comisién e Camines,
folocopia y distribuye.
[ Primera emision Acluaiizagion Préxima Revision “Hog |
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GOBERNG DEL
ESTADG DE CHIAPAS

Manuﬁ! de Procedimientos

AR U

CCelR-DG-UAJ-AA00T

Descripcién det Procedimiento

: Actividad

Actividad

Cocumento da
Refs renclabesewacmnes

PAPERICI TRt

Ga

&b

8o

Titwar dal Secretarla de ta Contraloria
Ganeral
Titelar  de
Jurfdleos.
Archlvo
Expedisnte.

Origlnal;

12, Copia: la Unidad de Asuntos
24 Copfa:
3. Copia:

Reciba a través de la Unidad de Asuntos Jurfdicos oficio de la
Secrataria de la Funcidn Pablica, comunicendo ia facha y hora
para ia celehracidn de la audiencia de conciliacidn.

Etabora memorandum difgide al area operativa solicitanta,
informande |a fecha y hora para la celebracién de la audiencia
de conciffacitn, y designa al representants ds la Comisidn de
Caminos para dicha audiencia, rubrica vy recaba firma del Titular
de la Unidad de Asuntas Jurfdicos, fotocapia v distribuye,

Origlnal;

1o, Copla:
29; Copla:
3%, Copla:

Titular dal Sacrelaria del Area Operativa
Tilular de fa Comizish de Caminos,
archive

Expadients.

Asiste a la audiencia de concilisgion para  establecer
compromises para la conclusion de |as obras.

A3e llega a un acuerde para la conclusion de la obra?

Si. Continta en la actividad Mo, G5
Mo, Confinta en la actividad No. 7

Firma documente de scuserdos de fa audiencia de conciliacldn,
para formalizar |05 compromisos ostablacidos,

Reclbe a travds de [a Unidad de Asuntos  Juridicos
memordndum def area operativa correspondiente, mediante el
cual informa el avance o incumplimiento de [os acusrdos para
su valoracion correspondiante

Determina el ingumplimiento de lbs aceardos establacldos an la
aydlencia de concillactdn para conthnuar con el trimits de
resclslon,

Contintia en fa actividad No. 7

Articulo 118 de la Ley da
Obra Publica det Estado de
Chiapas.

Articuio 118 y 119 de la Ley
de Obra Piblica del Estade
de Chiapas,

En caso de gue los acuyerdos
sean cumphdos se da por
coneluida ol proceaso,

Frimers smision

Actualizacion Prorima Revision

Hoja
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GORIERNO [JEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedlimientos

UNE

CHIAPAS

CCelH-DG-UAJ-AA-001

~ Descripcion del Procedimiento

Mo, de : o Documeanto da
{ﬁnctiuidaﬁl | ‘i‘f_tw'f’f__ e _ Referencia/Chsarvaciones

7 Elabora coficie dirigide a la ampresa contratista netificéndols sl | Entre otros indics 1a fecha y
inicic del proceso de rescisién, rubtica, recaba ribrica del titukar | hora an la cual se levar a
de! Area Operativa, riibrica de 1a Unidad de Asuntos Juridicos v | cabo la toma de posesién del
firma del Titular de la Comisidn de Camines, fotocopia y | inmugble,
distribuye: '

Original: Raprasentanle de la empresa contratista,
1%, Copia: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
24, Copla: Archivo
28 Copla: Expediente.
g La Comigidn de Caminos realiza ta diligencia de toma posesién | Articuio 99 fraccion 1l de la
| dal Inmuebie en donde se llsva a cabo fa Obra, Ley de Obra Publica def
Estado de Chlapas y 61 de
;Recibe contestaclén por parte de la empresa contratlsta, | 18 Ley de Obras Piblicas y
respecto al inicio de Procedimiento de Rescision Administrativa | Serviclos Relaclonados con
de Cantrato? las Mismas.
3l Conlinta an la actividad No. 7a
Mo, Contintia an la actividad No. §

7a Recibe a través de Ia Unidad de Asuntos Juridicos oficio de la | Articulo 89 fraccidn |1 Inciso
emprasa contrafista, madiante el cual da contestacidn al oficio | a) de la Ley de Obra Publica
de inicio de rescisién exponiando las causas por las cuales no § del Estado de Chlapas y 62
pudo cumplir con el contrato. de la Ley de Obras Pdblicas

y Servicios Relaclonados
7b Valora la exposicidn de la empresa contratista, solicita al Area | con las Mismas.
Operative detarming si es procadente exigine ol cumplimiento
del contrato, concedigndole una prémoga al contratista para
continuar con los trabajos. '

76 Elabora oficio dirigido a la empresa contratista, basado en |a | St se determina la rescision
informacidén de la Direccion competents, notificandole la | 2@ emite oficio para la
prérroga astablecida pars continuar con los trabajos, rubrica y | confirmacion de ta misma.
recaba rubrca del titular de la Unided de Asuntos Jurldicos y :
firma del Titular de la Comisidbn de Caminos, fotocopta y
dhistribuye:

Frimara emisidn Actualizacion Préxima Revisién Hoja i
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GOBIERNO DEL
ESTADOD DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

3 T
CHIAPASNOS UNF

.. SCeIDE-UAJAAD0T

Oescripeion del Procedimiento

Mo de
Actividad

Actividad

Bocumants da
Refarencia/Obssrvaciones

7a

b

10

Crlginal; Reprasentante de la empresa contratista,

14, Copia: Titular de la Direccidn encargade de la
ohE,

23, Copla Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

26, Copla: Archivo

48, Copia Expediants,

Recibe a través de la Unidad. de Asuntos Juridicos
memorandura del area aperativa corraspondiente, mediante ef
cual informa el avance o incumplimianto de los acuardos para
su valaracidn correspondients

Determina & incumplimiente de la prérroga esteblecida para
continuar con al tréimite de rescision.

Continta en la actividad No. 8

Elabora resolucion de confirmacién del Procedimiento de
Rescisidn Administrativa de Contrato rubrica ¥ recaha rubrica
del titular de [a Unidad de Asuntes Jurldicos v firma del Titular
de [a Comision de Caminos, fﬂtOEﬂpiEI Y distr‘lhuye,

Qrlginal: Representants de la emprasa conlratista.

1%, Copla; . THular de In Direceldh encargads de la
obra. :

28 Copia; Thular de |a Unldad de Asumtos Juridicos,

3¢, Copia: Archivo

4%, Copia: Expedienle.

Coneerta |a realizacion del finfquite, para conalllar saldos con la
smprasa contratista v et Area Operativa,

Raaliza acuerdo para la publicacion deal Iniclo da Procadimiento
Administrativo de Resclsidn por medio de edictos, en el
supussto de que la Comisidn de Caminos se encuentra
imposibiltada de nofificar a la empresa confratista dicha
procedimianto, 1os cualas se realizardn conforma (o astablacido
en la Lay de |la matseria.

En caso de que Ilos
acuerdos sean cumplidos
ga da por concluide el
Rroceso. :

Primera emision Actualizacion Frdxima Revfsidn

Julie 2018 Julio 201D

o
=]
'u,zqm; ":5




B CONSTRUYE
HiAPAS
iy i

GOBERNG DEL
ESTADC DF CHIAPAS

Manual de Procedimlantos

UNE

et

CHIAPASAOS

CCelH-DG-UAJ-AA-D01

" Descripcidn del Procedimiento

Nu, de
Actividad

Actividad

Documentode
Refarencla/Observaciones

1

12

13

14

15

16

17

Elabora oficio para soliciter |a cotizacién de 188 publicaciones
por medio de edicios, nubrica y recaba firma del Tidukar de la
Unidad de Asuntos Juridices, fotocopia v distribuye.

Origihal:
19, Copla!
2%, Copla:

Titular del periddies corrgspondiants
Titutar de la Comisién de Caminos.

Titular d= le Direcclén encargada de la
obra

Archivo

Expadlenta.

3. Copia:
4", Copla:

Elabora oficio a la Unidad de Apoyo Administrativo, soficitando
la fiberacidn del recurse correspondiente para realizar dichas
publicactones, rubrea y recaba firma del Titular de la Unidad
da Asuntos Juridicos, folocopia v distiibuye;

Titular de la Unidad de
Addminlstrative

Titular de Iz Comisién de Caminos.
Archiyo

Expedlents,

Crriglnal: Apoyo
12, Copla:
24 Copla:
29 Copla:

Reclbe a travds de la Unidad de Asuntos Juridicos el recurso
instaurado por |a emprasa contralista en e supuesto de sl
contratista se inconforme ¢on la resoluciin de rescizidn
amitida por ésta Comisidon de Caminos,

Reallza acuerdn, en ef cual se establece fa competancia de la
Secretarla para resolver dicho recurso, asl como da
procedencla o Improcedencia def mismeo, recgba firma del C.
Director General.

Elabora Cédula de Notificasitn a la empresa que interpuso
dicho recurso, el acuerdo emitido por ésta Comisidén de
Caminos.

Angliza s racurso interpuesto, emite la resclucidn qus
correspenda v recaba la firma del Dirgctor General.

MNotifica & |a empresa dentro dal térming establecido por la
normatividad apllcabla, Ia resolucion gue ésta Comisién da
Camings amitid.

g 2

‘Primera amizidn

Proxima Revisidn

Julio 2018

Actualizaglon

ol s

Julio 2012

T Tl e

676 _ //)



g GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Progedimlentos

£

CRIAPASNOS UNE

CCaIH-DG-UAJ-AA-001

" Descripcion del Procedimiente

. MNo. de
Actividad

Actividad

18

19

20
21

22

23

24

20

26

.REEIIJE a través de Ia Umdad de ﬂsuntos Jur[drcﬂs Ia HDtIﬂEEIC[ﬁn“

del juicio de nulidad por parte del Trbunal Supericr de Juslicia dei
Estade de Chiapas yfo Trbunal Federal de Jusficia Fiscal y
Administrativa Sala Regional Chiapas-Tabasco, cuando el
contratista s¢ inconforma por la resclucién al recurso que le fue
notificads.

Flabora contestacion de la demanda de nulldad dentm del tarmino
{egal concedido.

Presanta [a cuntestam-ﬁn de la demanda.

Tramita todas y cada una de las etapas procesales de dacha
demanda, hasta la conclusién de la misma.

Recibe a través de [a Unidad de Asuntos Jurfdicos noiificacian de la
rasalucion del Tribunal,

Elabora contestacion 9I juicio de amparo en 2l supueste de que a
reselucion emitida por et Tribuna! Superior de Justicia del estadoe
ywio Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Adminisirativa Sala
Regional Chiapas ~ Tabasco no sea favorakle a la emprésa,

Elabora escrito que sonflene Juiclo de Garantfas, i la resolucidn de
las Instanclas anies menclonadas no resyita favorable a }a
Comision de Caminos,

Tramita todas y cada una de las etapas procesales de dichn Jumm
hasta |a conclusion dal mismao,

Elabora oficlo ¥ ansxa copias carificadas dal Pracedimiants de
Rescisidn Adminisirativa de Contrato a la Proguraduria Fiscal
dependiente de la Sscretarfa de Haclenda, para que lleve a cabg &
pracedimiento de afectacion de flanzas an caso de gue la emprasa
se niegue a relntegrar Ing galdos a fayor de esta Comisldn de
Caminos, rubrica y recaba firma del Titular de la Unidad de Asunfos
Juridicos, fotocopia v distribuye.

Docunanta de

__R_afera ncig/Observaciones

{Contestaeidn e
demanda, offecimiento de
pruebas, desahogo  de
pruehas, alegatos)

Ciriginal: Titular de fa Procuradurla Fiscal
1%, Copia: Tltelar de la Comlsidn de Camlnos.
28 Copla; Titwlar de la Direcclén encargada de [a
Chra
3% Copla: ) Archlvo
4% Copia Expedisnts
Primera emision Actuglizacién Frdxima Revisidn . Hoja
Julio 2018 7

Julio 2019
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SOPYC
COMSTRUYE
SHinPns

COBIERMO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

Manual da Precadimlentos

GHIHPASNOS UNE

CCalH-DG-VAJ-AA-GO1

Actividad

No.de |

Descripcién del Progedimiento

Actividad

Ducu mento de
Referancia/Observacionas

27

28

29

Elabora oficlo y adjunta fodo lo. actuado sn el procadrmlenlu
administrative de rescisitn da contrato, dirigido a la Secretaria de 1a
Contraloria Genaral, exponiéndole las causas de incumplimiento
por parte de la eampresa contralista, solicitando a cancslacidn del
regisiro de contrafista, rubrica y recaba firma del Titular de la
Unidad de Asuntes Juridicos, fotocopia y distribuye.

Thulzr de] Secrefaria de la Coniraloria
Genaral

Titular de la Comistén de Caminas.

Thular de ia Direccion encargada de [a
Obra.

Afchlvo,

Expediente,

Qriginak:

19, Copia:
28 Cupia:

30 Copia:
48 Copla

Recibe de 1a Secretaria de la Contraloria General, & través da la
Unidad de Asuntos Jurfdicos, oficio an gl cual adjuntan copia de la
notificacidn de la Resolucidén emilida,

frtegra expedisnts y archiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Po——r T A T R
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ESTADC DE CHIAPAS

Maneiak de Procedimlentos

| GORIERNO DEL CHIAPASNOS LNE

CCOH-DG-UAJAADDZ

IR TP —

Nombre del Procedimiento: Procedimiente de terminacién anticipada de los Contratos da Obra
Piblica.

—pr Lt

Propésito: Concluir anticipadamente las oblipaciones derivadas de los Cantratos de Obra Publica,

R TR TR TR

Alcance: Desde ia recepcibn de la sclicitud de las areas operativas corraspondientes para ia
realizacidn del oficio de terminacién anlicipada hasta la nofificacidn z las empresas contratistas,

Responsable del Prosedimiento; Area de o Administrativo,

MWV T e sl ma®

Reglas:
+ Lsy de Obra Publica del Estado. {LOPE)
+ Regtamenta de 1a Ley de Obva Publica del Estada, (RLOPE)
+ Lay de Obras Publica y Servicios Relacienados con las Mismas. {LCPSRM)
*

Reglamento de 1a Ley da Ohbva Pdblica ¥ Servicios Relacionados con tas Mismas. (RLOPSRM)

FPaliticas:

- I L MU PR RN LUt

Primera emision Aclualizacion Proxima Revision  Hoja

Julic 2018 Julic 2018 142
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(GOBIERND DL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

i

CHIAPASNOS UNE

CCalH-DG-UAJ-AS-D02

Descripeion del Procedimlento

No. de o Dacumento de
Actividad Actividad Raferancia/Obearvacionss
1 Reciba a travas de la Unidad de Asuntos Jurldicos memordndum
del drea operativa correspondfents, mediapte el cual solicita se
nofifigus 3 Tarminacldn Anficipada de Contrato. y reviza la
documentacidn anviada.
¢La sollcitud cuenta con la informacidn reguerida?
8i.-  Continda en ia aclividad No. 2
Mo~  Continta en la acfividad No. 15
1a Elzhora memorandum -dirlgido &l Area operativa sollcltante, | Articule 80 de la. Ley de
requiriendo envie la documentacion nacesaria para verificar i es Chras Piblicas ¥
viable reallzar fa notificacion da Tarminacién Antlclpada en Bervicios  Relacionados
mancidn, rubrica y recaba firma del Titwlar de la Unidad de con las Mismas y articulo
Asuntos Jurldions, fotocopia y distribuye. ¥ 98 de la Ley de Ohra
Original Tilular del Area opsrativa Piblica del Estado de
12, Copia: Titular da |a Comislén de Caminos, Chiapas.
22 Copls: Archivo, _
3", Copia Expedients. Entre otros indica la facha
. . - hora en la cual =e
Recibe a través de [a Unidad de Asuntos Juridicos memorédndum y
1h dol @ i dlent di 1 | i | llayard a cabo la toma
,Ef rea_ﬁnpar? |j:adc0rres;3-0n ente, mediante el cual envia la posesion del Inmusble;
niormadcion soliciiada y revisa. artleulo 100 fraccidn iV da
Continba en la agctividad No, 2 la Lay de Obra Pablica el
. Estado de Chiapas y 62
2 Elabora oficlo dirigido a la empresa contratista notificandole fa | de la Ley de Obra vy
Tarminacidn Antlsipada de confrato, rubrica, recaba rubrica del Servicios  Relacionados
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y firma del Titular de'la | con las Mismas.
Comisidn de Camines, fotocapia y distibuye;
Origlnal: Representante de la emprasa coplratizla
18, Copla: Thular e la Direcelén encargads de |8
obra.
28, Copla Thular de la Unldad de Asuntos Juridicos
3., Copia: Archiva,
4* Copia Expedlents.
3 Integra expedisnta y archiva,
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Prirara emision 7 Actusiizacién | Préxima Revision
Julic 2018 Julio 2019




GOBICRND DFL '
ESTADO DE CHIAPAS EHIE.PASN[}S UNE

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-UAJ-AA003

Nnmbra del Prnnedlmlentu Asesorla en materia de Obra Publica a los Organos Admlnistraiivns gue
lntegran la Comlsn.’m de Caminos.

S —p—— TS T AR

Propésito: Que los Organcs Adminlstrafivos que cnnfnrman fa Comision de Camlnos cuentan con
argumentos 8 instrumentos qua parmitan apoyar sy funuﬁnamlentn.

Alcance: _
[esde la recepcidn de la solichud de asesaoria, hasta su conclusion.

Rasponsable dal Prosedimiento: Area de lo Adiministrativo.

Raglas :

« Raglamento Interior da la Comisidn de Caminos.

Paliticas:
\
1_"\.
L
Primara emision | Acfuallzacion | “Bréxima Revision Hoja
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GOBIEHMNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manuhl de Procadimlentos

$. 0.8
CHIAPASNOS UNE

CCalH-D5-Us)-AA-003

Descripoion del Pracedimiento
Node | ) Docurtento de )
Actividad | Actividad | RelerenciaiObservaciones
1 Reclbe a través del Area de lo Administrativo memerédndum de
salicitud de asesorfas en materia de Chra Plblica de los diversos
degannz Administrativos de e Comision de Camincs. Revisa
solickyd.
¢1a informacién recibida esla compteta o es suficiente? Para dar
respuesta a la asssoria.
Si. Continda en ta acthvidad Mo, 2
Mo, Continda an la actividad No. 1a
- 1a Elabora mamordadium solicltande informacién complementaria al
drea respeciiva; rubrica v recaba ribrice del Titular del Area de lo
Adminisirativo y firma del Jefa de la Unidad da Asuntes Juridicos
de la Comision de Caminos, fotocopia y distribuye,
Criginal: Arga respecliva
1%, Copia; Titular de la Comision de Caminos.
2% Copia: Expadianle
3% Copia: Archive.
48, Copls Minutarle
1b Recibs memordndum da! drea respectiva con al informa solicitado
del asunta a {ralar.
Continia an la actlvldad ndmero 2 _
9 Anaiiza y determina la mejor alternativa para dar respuesta & la
solicitud.
a3 Elzhora mamorandum al Area respecliva con la informacidn
analizada, ribrica v recaba firma del Jefe de la Unidad de Asantos
Juridicos de la Comislan da Camincs, fotocopia v distribaye:
Criginal: Area respectiva
1%, Copla: Titular de la Comisién de Camings,
2%, Copla Expediante
39 Copla: furchlvo.
48, Coplg fMinulerlo
4 Archiva expedisnte. ‘a\
TERMINA EL PROCEDIMIENTO,
Primera emisian Actuallzacién “Prdxima Revision | Hoja
T dlio 2018 Julio 2018 2/2
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GOBIERND DEL CHIAPASHNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

R

Nombre del Procedimiento: Difusidn de documentos oficiales

CCelH-DG-UAJ-AA-0D4

Propbsita: Que los Organos Administrativos que confarman la Comisién de Camines, cuentan con
argumentos & Inatrumentos que perimitan apoyar su funcionamiento.

Alcance: Desde 1a recepcion de los documentos, hasta ta emlsién de} memaordndum a través del cual
envig copia de os documantos.

LA I E A T - =

Responsable del Procedimiento: Area de lo Adminigtrativo.

R o ek

Reglas:

s Reglamento Interior de |a Camisidn de Caminos.

Politicas:

»  Unicamerte se distibulrén copias de los Diarios de |a Federacidn, periddicos QOficiales del Estado
de interés para los Organos Administativos de ta Comigion de Caminos.

Primere emision | Actuafizacion Préxima Revisién ~"Hoja

Julio 2018 Jullo 2018 142




| GOBIEIING DEL
ESTADO DE GHIAPAS

Manuﬁl de Procedimientos

OO0

CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-UAJ-AA-D04

Dascripclén del Procedimlento

" No. de iy Documento de
Actividad A-:Flwdad RefarenciafChservaciones
1 Eeclbe de manera econdmica del Periddice Oficial del Estado,
documenics coficiales que contienen normatividad de interds y
apllcacién an el funcicnamiento de la Comisign de Caminos
2 Anallrd vy sslecciona los documentos para fa distribucidn a los
Organos Administrativos corregpondientes.
3 Efabora memorandum, ramitiendo 1oz documentos para ia
distribucidn al Organo Administrativo qua corrasponda, firma,
fotocopia ¥ distribuya:
Qriginsd Grgano Admlnistrative corraspondlente.
Memordndum ¥
fotocopia  de log
docurnentos oficiales:
18, Copla: Expadienta
29 Copla Minutaria
4 Archiva al expadiente la documantacian ganerada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO,
[ Primera emision Actualizacion | Proxima Revision Hoja
Julio 2018 Julio 2018 22




Manual de Procedimientos

o R f
' GOBIERNO DEL d
£STADO DE GHIAPAS GHIAPASNOS UNC

..... - — . CCelH-DG-UAJ-AA-005 _

==

- e TSy

Nombre del Procedimlento: Elaboracién da Anteproyectos de ‘eyes, Reglamentas, Acuerdos y demas
dispogiciones Juridicas.

Propésito: Que el desempeiic de la Comisidn de Caminog se desarrolle dentro del marco juridico
raspactive, :

Alcance: Dasde la solicitud de efaboraclén de los Anteproyacios ds leves, Reglamentos, Acuerdos v

demas dispesiciones jurldicas que sean competsncia de la Comision de Caminos, hasta 1a recepcidn
del documento oficial que le de validez,

A

Responsahle del Procedimiento: Area de lo Administrativo.

Pelitlca:

+ La elaboracién de los Antaproyectos de leyes, Reglamentos, Acuerdos y dernas disposicicnes
jurldicas que sean competencia de la Comigién de Caminos, se deberan apegar a la
normativicad viganta, aplicable gque en al caso corresponda.

Primera emision | Actuallzacion " Préxima Revision “Hoja

Julls 2618 Julio 2018 174
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GOBIERNG DR,
ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Pmcadfmientﬂs

CHIAPASNOS UNE

CCefH-DG-UAJ-AA-BO5

Dascripcitn del Procedimlento

Mo. da
“hctividad

e

Actividad

Dc':'l:'u mento de
Refarancia/Obs enr_acfunes

1

4a

Reclbe memordndum o instruccidn verbal dal Area de o
Administrativo para  elaborar los  Anteprovectos de  layes,
Feglamentos, Acuerdos o cualesquier dispeslcién |uridica que sea
competencia da la Comlzldn de Caminos.

Anaiiza la solicitud y determina las bases |uridicas para la
elaboracidn de los Anteproyectas de leves, Raglamentos, Acuerdos
o cuglesquier digposicion juridica que sea competencia de la
Comlsidn de Caminos.

Elabora propuesta de ins Anteprovectos de leyes, Reglamentos,
Acuerdos o cualesquier disposicidn juridica gque sea competencia
de ta Comislén de Caminos, para someterlo a revisldn del Organo
Administrafivo solicitante.

Elabora memorandum med|ante el cual envia los Anteproyectos de
leyes, Replamentos, Acusrdos ¢ cuslesquier disposicldn jurldica
que sen compstencia de la Comisién de Caminos, al Organo
Administrativo de la Comisién de Caminos que |0 haya solicltado,
para si aprobacién, rubica v firma e Tifular de la Unidad de
Asuntos Joridicos, fotocopia v distribuye:

Criginak: Grgano  Admilalstrative que lo haya
solicilada.

Expadienla

Archivo.

Minutars

18, Copia;
2t Copia:
3%, Copla

L Existen observaciones al documenta?

8i. Contintia an la actividad No. 4a
No.  Continda en la actividad No. 5

Fealiza las adecuacicnss a los Antoproyeclos de Leyes,
Reglamantos, Acuerdos o cualesquier disposicion jurldica que sea
competencia de lag Comisién de Caminos, cordgiendo [as
ohservaclones,

Regresa a la actlvidad No. 4

Elabora mamorandum mediants st cual anvla los Anteproyactos de
Leyss, Reglamentas, Acuerdos o cualesquier disposiclén |uridica
qQue 2aa compatencia de |la Comisldn de Caminos, rubrica, recaba
firma del Titular de la Unidad de Asunios Jurldicos y firma del
Titular de {a Cornlsidn de Caminos, fotocopia v distribuys:

_Primera ernision

Bctuahizacion " Préxima Revision
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Julio 2018
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Manual de Procadimlentos
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CRIAPASNOS LNE

CCelH-DG-UAJ-AA-005

- Actividad

No.de |

Descripcldn del Procedimiento

L

Actividad

Documanto de N
Referancia/Observacionas

Ga

Titwler de la Comlzlén de Caminos
Titular  del  Organo  Adminlatrallva
soticitanta.

Expediante.

Arcirivi

Minutarto

Qriginsk:
13, copia

2% Copia:
3, Copia:
.48, Copla

LE! proyacto es firmade?
5i. Continda en la actividad No. 6
No. Ragresa a la actividad No. 2

Elshora oficlo de envio de los Anteproyectos de leyes,
Reglamentos, Acuerdos o cualesquler disposicidn juridica que sea
competancia de la Comisién de Caminos, al insiitete de la
Consgjaria Jurfdfca v de Asistencia Lagal para su visto bueno y
publicacion en el Peridd|co Oficial del Estado de Chiapas, rubrica y
firma el Titular de fs Comisién da Caminos, fotocopia y distribuye.

Original: instituto de la Consejerfa Jurldica v
de Asistencia Lagal.

Expedienta.

Archivo

Minutario

18, Copia:
2% Copia:
3. Copia

(Existen  observaciones de los Anteproyectos de  Leyes,
Reglamentos, Acuerdos o sualesquier disposicion juridlea que sea
competencia da la Comlsldn de Caminos?

Si.
Mo,

Contindia en fa actividad No. 7
Continda an la actvidad No, 62

Realiza las adecuaciones a los Anteproysctos de Leyes,
Reglamentos, Acuerdos o cualesquier disposicidn juridica que sea
competencia de la Comisién de Caminos, coriglendo las
observaciones seftaladas por e Institute de la Consejerla Jurldica v
e Asistencia Legal.

Regresa a la aclividad Na. 6.

Primera emision

Actualizacion “Préxima Revision
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F GOSERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-UAJ-AA-DOS

~ Descripci6n del Procedimiento

Ciocumento da

Mo. da
Actividad ﬂctmdac}l o Raferencia/Observaciones
7 Rectba al Pariddico Oficial del Estado, donde ya fue publicada la
Ley respectiva.
8 Elsbora memorandum enviando los Anteproyectos de leyes,
Reglamenios, Acuerdos o cualasquisr disposicion juridica gque sea |
cormpetencia da la Comisidn de Caminos, & 03 diferentas Qrganos
Administrativas de la Comision de Caminog para su aplicacién
respectiva, recaba firma del Titular de la Unidad de Asuntos
jurldicos, fotocopia y distibuye:
Criginal; Orgario Adminlstralive soligilante
19, Copla: Expadients.
29, Copla: Archiva
38 Copla Mienataric
g Archiva documentacién relaclonada con los Anteproyectos dae
Layes, Reglamentos, Acyerdos o cuslesquier disposicidn jusidica
yua saa compstencla de la Comisidn da Camincs.
TERMiINA EL PROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacion | Proxima Revision 'Hu‘jﬁ'
Julio 2018 ' ' Julio 2019 44




ESTADD DE CHIAPAS

Manuai de Procedimientos
CCalH-DG-UAJ-AA-005

Nombre del Pracedimiento: Elaboracion de informes requeridos por Jas Camisiones Federal y
Estatal de Derechos Humanos. :

Propdsito: Dar Atancién oportuna & la rendicidn de mfﬂrmes solicitados por ias Comislones da
Dare:::hus Humanos

ez

Alcance: Dasde 1a racapelén del ofigio de notificacién, hageta la conclusién def trémite.

= T L e

Resgonsable del Procedimiento: Area de fo Administrativo.

Reaylas: _
+ Ragtamente Interior de la Comisidn de Caminos.
+ . Loy Orgdnica de la Administracion Piblica dal Estado e Chiapas

Politlca:

+ Atender de manera expedita los reclamoes mntemdos an la quela en materia da ohra publica,
segin proceda.

Primera emisién Actualizacién | Proxima Revision : Hoig

Julio 2018 - Juio 2019 172
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SR ARG GOBICAND DL
i A . ESTADO DE GHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS

CCelH-DG-UAJ-AA-DOS

Dascripcidn del Procedimiento

S e

Mo. de
Actividad

Actividad _

Docimenta de
Referancia/Obsarvaciones

1

1a

Racibe a traves de la Unldad Asundos jurldicos oficlo distribuyendo
por la Comizgitn Estatal o Federal de Derechos Humanos, relatico a
iz queja y anexos relacionados, en materia de obra piblica para su
atencidn procedentsa.

LEs competencla de ta Cotmision de Gaminbé, atendar la qusja’?

S8i. Continta en la actividad No. 2
Mo. Continida en la actividad Ko, 1a

Elabora oficio indicando a la Comisldn Estatal o Federal de
Derechog Humanos, que no o3 competencia da 1a Comisidn de
Caminos, ol seguimiento de la queja, rubres vy firma del Titular de ta
Unidad da Asuntos Jurldicos, fotocopia v distribuye.

Criginal: Comlsién  Eslatal o Federal de
Derechos Humanos.

18, Copla: Titular g2 la Gomisidn de Caminos,

24, Copia: ) Archivo

3%, Copla Minutzrio

TERMINA EL PROCEGIMIENTO.

Elahora memorédndum solicitando informes relacionados a la guaja,
al o los Organos Administrativos que conozcan del asunio, rubrica,
y firma del Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, fofocopia ¥
digtribLye:

Orlginaf: Organa Administrativo
correspendisnte.

12, Capia; Titular de la Comisidn de Caminos,

28, Copia: Archivo

3%, Copla Minutario

Racibe a través de ta Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum
del Organos Administrative correspondiente, a través dsl cual envla
informe detallado de |o sollcitade.

Primera amizidn “Actualizasidn
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GOBIERMND DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Precedimiantos

@g‘-@.

CHIAPASNOS N

... CCelH-DE-UAJ-AA-00G

Bescripclén del Procedimiento

Mo, da - Bocumanto de
Actividad _ : Actividad o Refarsncia/Cbssrvaciones

4 Elabore proyecto de contestacién de acuerdo a la informacidn
raciblda por parte de los Organos Administrativos.

5 Ravisa y valida el proyvecte el Titular de la Unidad de Asuntos
Jurldicos.

& Elabora oficio para enviar el proyecto de contestacién para su
angligig oplnidn y valldactdn del Thular dof Institute de la Conssjeria
Juridica y de Asistencla Lagal, rubrica y recaba firma def Titular de
ta Unidad da Asuntos Juridicos y  Tiular de la Comisién de
Caminos, fotocapia v distribuye:

Orglnal  de Oficia * y  Titular del Instituto de la Consejerfa

Froyaclo de  Juridica v de Asistencia Legal.

cartestacion;

i, Copia: Tiular de fa de la Uridad de
Asuptos Jurldicos.,

29, Copia Expedignie

39 Copla: Archlvo

48, Copia Minutario

7 Raclbe a través de la Unidad de Asuntos Jurldicos oficlo de
validacién de proyecto de ¢ontestasidn distibuyende por el Instituto
de la Conselaria Juridica v de Asistancia Legal.

g Elabora oficlo dirigido a la Comisidn Estatal o Federal de-Derachos
Humanos, snviando ¢ informe detallado de la queja, rubrica y
racaba firma del Titular de ]a Unidad de Asuntos Juridicos y del
Titular de la Comislan de Camines, fofocopia v distibuys:

Original: Comisidih  Estatal o Federal  da
Darachos: Humanos,

45 Copla; Titubar de! Orgeno  Adminlstrativa
respeativo.

25, Copla Thultar da la Unidad de Asunlos
Jurldicos

3", Copia Expediente

4% Copla: -~ Archivio

£3, Copia MEnutario

L] Recibe notificacion de la Comision Estatal o Federal de Derechos
Humanas, en €l que emita opinién relafiva a la qus|a.

10 Archiva documentacién retacionada con la sclicitud de saguimlents

de la queja.

TERMINA EL PROCETRMIENTO.

__ Primera emisidn _
Juilo 2078

Jullo 2018
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! GORIERNO DFL CHIAPASNOS

ESTADRO DE CHIARPAS UNE

Manuafl de Procedimientos
) CCelH-DG-UAJ-AC-002

Nombre del procedimiento:  Ejereer  acciones legales, e iniciar los procadimientos  jurldicos
correspondientes en materia penal, en defensa de los Intereses y patrimonios de la Comision de
Caminos.

ST AT s

st k SaiT wt TN ST IMLYT

Propdsito: Elaborar vy presentar las querellas correspondlentes, ante |a autoridad compstents,
protegiendo v tutelande los intereses v patrimonio da la Comisidn de Caminos.

o= e LT

Alcance: Desde la recepeién de la documentacidn hasta la resolucion definitiva correspondients.

‘Responsable del precedimiento: Area de 1o Contencloso

P e e N ANE LTI AT T

I .- [

Reglas:
» Constitucién General de la Replblica
» Lay de Responsabilidades de los servidores publicos
» Cddigo penal vigente para €] Estade de Chiapas
»  Cadigo Nacional de Pracedimientos Penal
v Tratados Internaciones de los que &l Estado Mexicano es parte

Primara emizidn Actualizacidn Préxima Revisitn

Julfe 2018 Julle 2018




GOBIERNC DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

CCelH-RE-UAIAGO02

Descripeion del pmcadim[antu

Mo, de-

Actividad

A

Actividad

Documanto da
refarencia/observaciones

1_

Recibe g traves de la Unidad de Asuntos Jurldlcos mamordandum de
los Organos Administratives que integran fa Comlsién de Caminos,
fa dogomentacion de la coal 5o analiza los hechos constitulivos de
delitc y asi brindar asesoria juridiea iddnea, sella y registra,

Analiza la documentacion remilida entrando al fordo del asunto,
destacando los elementes que puedan caonstituir la pmbablﬂ
comision de un hecho delictugss,

Elabora memorandum dirigido al Organo Adminigtrativo solicitante,
mediante &l cual se pidea mayor informacién en relaciin a 1a
documantacidn anviada, recabs la firma de! titular de la Unidad de
Asuntos Jurfdicos de la Cornisidn de Camings.

Orlginal: Tltufar del drgana sollcltante

1% Copia: Archive

2% Copia Minutaric

Recapciona ramorandum del Qrgano Administrative
correspondients, con 1a docurrentacidén sclicitads vy se realize &
tramite correspondients para la cerfificacidn previo coteje de ta
documantacidn en comanto.

Elabora 1a querella correspondiente y se presenta ante la auforidad
competante para el inicic det procedimisntoe judicial, recaba ia firma
del titular de |a Unidad da Asuntes Juridicos, fotocopia y dlstnhuya

Criginal; Tilutar dai Ministerio Pabllco

1%, Copie Archive

23 Capla Minutarto

Contintia con el trdmite respective anie la autoridad competante
aportando pruebas y solicitadas actuacionss tendientes a damostrar
la comigidn u omigién del hecho delictuoso.

Solicite "la judicializacidn del expedlente y se coptinda en el
procedimiento correspondlente ante i |uzgado.

Solicita copia certificada de la resoluclén yo sentencia que ponga fin
al procedimiento y se notifica que dicha resolucién pons fin al
pracedimiento, madianta memordndum.

Crriginal: Titufar  oel  Organe  Administrative

corraspondienta

18, Copla: Archivo

29, Copia Mincuiario
Archiva la documentacion generada al axpadlanta correspondients
como asunte totalmeante sencluido,

TERMiINA PROCEDIMIENTO

Primera enmisian | Actuaiizacion Proxima Reulsl-:‘.:n
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GOBIERNG DEL UWASG

ESTADC DE CHIAPAS

Manial de Procadimientos
CCelH-DG-UAJ-AC-003

Nembre del procedimients: Demandas leborsles en defensa de los intereses y palrimonio da la
Comisidn de Caminos.

2 T TR L - T

Propdsio: Elaborar las contesfacionas de las demandas laborales notificadas por e Tribunal def Trabaje
Burocralico dal Poder Judicial del Estade en ias que sea parte ka dependencia, asi como preparsr los
medios de impugnacltn y defensa carrespondiants. (recursos, incidentes, amparos)

TSI T

Alcance: Desde la nolificacion de la demandz lzboral, hasla la emision del laudo definitive
correspandiente como asunto totalimante cancluida,

b nL T AT i

U T —Ne TV el

Responsable def procedimiento: Area de lo contencioso

- - LT YL =.aan, TR e e, g

Reglas:
« Consztiucidn Genaral dg la Repdblica
» Leyde amparo
» Ley Federal dal Trabajo
» Ley Fadaral de los Trabajadores al Serviclo dal Estado
+ Ley del Servicio Civit del Estado y los Municipios de Chiapas

PR

Primeraemision | Ackuaiizacidn Proxima Revisiogn | Hoja
Jufic 2018 Julio 2079
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GORIERMD DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Maﬁual de Procedimlantos

CHIAPASNOS UNE

GCelH-DG-UAJ-AC-003

Descripeian del pracedimiento

Ho. de
Actividad

Hcti_ﬂ._rfﬁad

Documanto de
referanciafobservacionss

1

Recepciona nolflcacidn y emplezamiente de la autoridad
compsatente en el Area de lo contencioso, relativa a {a demanda
promovida por e irabajador en contra de la Corision de
Caminos.

£1abora memarandum solicitando al Area de Recurzos Humanos
informe correspondienta y expedlente parsonal del trabajedor,
Sa recahan tas firmas correspondientes y sa distribuye,

Criginak: ' Titular del Aren de Recursos Humanos
18, Copla Archivo

25, Copla Titular da |3 Comisidin da Caminos
24, Copla Archivo :
34, Copla Expediente

Recepciona e la Direccidn de Hscursos Humanos la
documsntacion solicitada para andlisis jurfdico.

Elabora contastacidn de demanda, se anexan documentos
somprobatorios, recaba firmas y distribuye,;

Criginal; Tilwtar dal  Trbunel del Trabajo
Buracrallco del Poder Judiclat del
Estado.

1%, Copia Expadlents

Recibe notificacién del Tribunal Burogrético dsl Foder Judicial
del Estado, solicitando la documentasién aportada como prueba

Archiva la documentacion generada al  expedients
corraspondiente. Como asunio totalmante concluido.

TERMINA EL PROGEDIMIENTO

Primera ermisian Actualizacion Proxima Revision
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ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

GORIERNO DEL CRIAPASNOS UN

3

CCelH-DG-UAI-001

- ]
Nombre del procedimlenta: Coordinar a través de los Crganos Administrativos la publicacién y

accaso & la informacian Poklica de la Comisidn Caminos.

LU T I

Propdsito: Garantizar a! ejsrcicio de Derechio a toda persona el conocimiento en materia de
fransparancia y acceso a la informacién Pdblica de 1a Comisién de Caminos. :

Alcance: Desde ia integracién v publicacldn da |& informacién de las oblipactones de la Comisidn
ds Caminos da Caminos a través de la Plataforma Nacional de Transparencia, hasta dar
seguirmiento a los Recurses de Revision interpuesltas por [og usarios.

Responsabie del procedimiento: Unidad de Asuntos Juridicos

Reglas:
v Constitucién Politica de los Estados Unldos Mexicanos.
» Loy General da Transparencia y Accaso & la Informacidn Foblica
» Loy de Transparancia y acceso a la Informacidn Piblica del Estado de Chlapas
+ Lineamientos de Obligaclones del Sujete Obligade
+ Reglamento Interne de la Comision de Caminos e Infraestructura Hidraulica

" Primera emision Actualizacin ~ Fréxima Revision Hoja

Julio 2018 Julio 2019 12




GOBIERMO DEL

Manual de Pracedimiantos

ESTADC BE CHIAPAS

.

CCelH-DG-UAJ-001

Dazcripcidn del pracedimlento

No. de Documanto da
Actividad Actividad roferansiafobsarvaciones

1 Racaba la informacién de los formatos a través de los | Artfeuto 74 deda Ley de

Organos Adminisirativos de la Comisidn de Caminos. Transparencia y Acceso a
ta Informacidn Publica del
Esiado de Chiapas.

2 Publica a través de la Plataforma MNacional de | La paublicacién ¥
transparencia [a informacién corraspondiente a lo dispuesto | actuslizacidn de la
en ia Ley de Trangparencia y Acceso a la Informacién | informacidn se realizard de
Fithlica dal estado de Chiapas. forma trimestral

3 Recibe solicitudes de Recursos de Revision de Informagcién

: por los usuarios a través del Portal de Transparencia.

4 Analiza y Tramita a los Organcs Administrativos las
solicitudes de Recursos da Revision.

5 Coordine ¥ da seguimiento a través de los Organos § Artfoulo 161 da la Ley de

Administrativos, los Recurses de Revisién interpussta paor
fos solicitanies madiante el Portal da Transparancia.

Transparencia ¥y Atceso a
Iz Informacidn Publica del

Estadoe de Chiapas,
TERMINA EL PROCEDIMIENTG.
Primera amisldn Actuallzacion Préxima Revislon Hoja
Julio 2015 Julle 2019 242
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CORICRNG DEL N

ESTARO DE CHIAPAS BWASNDS UNE

Manual de Procedimientos
Organigrama Especlfico
Oirsccidn General
Unidad te Informatira
Frimera emisién Actuatizacion Préxima Revigion Seccitn
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- GOBILRNG DEL [}HWASNDS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

CCelH-DGE-14-001

Nombre del pracedimlento: Desarralio da sistemas de informaeion.

Propdsito: Disefar sisternas que faclliten el manejo de informacion de log diferentes drganos
administrativos de la Comision de Carinos, que permitan ser eficienta en su operatividad.

Alcance: Desde la recepcidn de ia sollcliud para el desarrollo del sistema de informacidn, hasta ef
anvio del memordndum en donde sa nofifica la implamentaciaon det sistema.

S L T

Responsable del procedimiento; Unidad de informatica.

Reglas:

» Normatividad para lg Gestion ¥ Desamolle de Tecnologfas de Informacién v
Telacomunicaciones

+ Matodologia para e Desarrcllo de Sisterna Anaxo 8, ratificados por la Direccidn de
MNermatividad e Infraestructura Tacnoldgica del Secretarladn Ejecutivo del Sisfema Estatal
de Saguridad Flblica

Pofiticas:
« La solicitud deberd ser de manera oficial, debidamente autorizado por el Titular dei Organo

Administrative solicitante, la cual deberd contener el memordndutn para el desarciio del
ststema de Informacidn.

Pnrnera amlsuﬁn Actualizacidn | Préxima revision Hola
Jubio 2018 Julio 2019 12




GOBFERMO DEL
ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UNE

CCalH-DGE-LH-001

Descripelén def procedimlents
Mo, de : Documento de
achividad Actividad refarenciafohservaciona
)
1 Recibe de los Organos Administrativos de fa Comisldn de Caminos
mamorandurm  de  solicitud para e desarollo de sisterna de
informacidn.
2 Realiza of esltudio de factibilidad técnica, acondmica v operativa.
3 Raaliza entrevistas, encuestas vy esfudios de campos que considare
partinantas para el desarrolle de sistoma.
4 Disefia la propuesta del slstema, asi como el dicclonario de datos v
diagrama de conlexto del sistama,
g Elehora al sistemz de informacidn en base a los dizsfios
anteriormenta mencionados y realiza prusba ploto conjuntaments
con s Organo Adminisfrafivo para  realizar los  ajustes
correspondientas.
g Elabora Manuatl de Ususrio, Manual Técnico e Instructivo de
Mantanimisnto.
7 Instale el sistema de informacion an log equipos de cdmputo
desfinados para taf efacto.
g Capacita a los usuarios en &l mansjo dsl sistems y antrega el
hManual de Usuaric
9 Elabora memorandum dirigido af Organo Administrativo saliente,
mediante el cual informa gua ss llevd a cabo la instalacién del
sistema de informaegién, asl como la capacitacion dsl parsonal en el
manejo del sistema, firma, fotocopia ¥ distribuye:
Criginal: Titwlar del Organc Administrativo
soficitanta.
ta. copia: Expadienta
10 Recibe copia de memorandum con sellos de recibido v archiva en
expadiente respectivo.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Primera amlsldn Actualizacibn Préslma revisidn Haja
Julic 2018 Jullo 2018
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GOBIERNO DEL b
ESTADO DE CHIAPAS CRIAPASNOS UNE

( ! Do
o B Manural de Procedimisntos

CCelH-DG-Ul-g2

Nambra del prozedimiento: Servicio de mantenimiento preventive a equipos informaticos.

Propésito: Garantlzar la funcronalldad del hardware y software de las techologlas de informacion a
mediano y largo plazo.

e T, oop AR LR

Alcance: Desds Ia plarfhcacién del servicio, hasta la reslizacidn del mantenimisnts y reportes-de'
sarvicio.

Responsabie del procedimiento; Unidad da Informética,

Reglas: '
« Normatividad para la Gestién y Desarrollc de Tecnolﬂgias de informacion y Telacomunicaciones,

; ratificada por la Dirsccion de Normatividad e Infraestructura Tecnolégica del Secretariaco

: Ejscutive del Sistema Estatal de Seguridad Piibllca

« Acuerdo que Establece los Lineamientas scbre la creacidn, adquisicien, asignacidn y uso de los

| bisnes rmuebles adscritos al Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

? ¢ Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austerdad, Discipling y
Racionalidad de! Gasto de la Admmistracién Pliblica Estatal.

Politicas:

« E| manfenimientc del hardware s¢ realizard semestralmente, salvo Ios casos de anfivirus, los
cuales quedars sujpto a las fachas de actualizacidn que maraus ei fabricante.

: « Se gtorgara el servicio exclusivamente a los equipos propics de la Comigion de Caminos.

Primera emislsn Aclualizacion Fidxima revisidn Huoja
Julio 2018 Julic 2019
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GOBIERMG DEL
ESTADC OE CHIAPAS

Manual de Pracedimientos

£
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CHIAPASNOS UNE

CCelH-DE-UI-002

Descripcion del prﬂcedimiento

.No.' ‘e
actividad

Actividad

" Documento de
refarencigfobservaciones

1

Elabora & Plan Anual de Mantenimiente Freventive el cual contiene
las fechas en que se raalizara el mismo & los bianas informaticos v
elabora oficio cireular dirigido a los Organos Administratives, firma,
fotosapia vy distribuye de |la siguiente manara:

Original:
e, Copla!

Expedlents, _
Titulares de cada COrgano Adninistrativi
de la Comisidn de Caminos.

28, Copla Expadients

Prapara el equipo v herramlenta nacesarda para la realizacion del
mantenimianto.

Acude a [as instalaclones del Qrgane Administrativo para recoger el
equipo informético, lo fraslada a la Unidad de Informatica,

Raaliza gl mantanimiento al equipo de cdmputa.

Realiza prushas al equipo de cdmpulo v verlfica su adecuado
funcionamisnto

JFuncicna adacuadamente al equipo?

MNex; Ragresa g la acfividad No. 4

8i; - Continfia en la actividad Mo, 8

Acude al C)rganﬂ Administrativo, devuelve el aquipa informalico v 1o
instala.

Liena formato “Soliciiud de Serviclos Generales” con  las
observaciones encontradas en sl hardware, software, v recaba firma
del titular del Organo Administrative donde ss dio el mantenimiento.

Archivar documantacidn an expediante respactvo.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Aspiradora,
desarmadores,  software
do dingndstico, productos
da limpieza.

Primara amisidn
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GOBIERNG DEL . [:WSN UN

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos
_CCelf-DG-LA-003

Nembre del procedimiento: Servicic de mantenimiento corrective & equipos informaticos.

Propdalto: Corregir los defectos o fallas de los hienes informéticns para garantizar el funcicnamianto de
los mismos a los usuarios,

Alcance: Desde Ja recapeldn de la solicityd, hasta 1a entrega del equipo informatico reparado.

. fy o fimomgeme

Respehezable del procedimlento: Unidad da Informatica. -

Raglas:

| + Normatividad para i3 Gestidn y Degarrolle de Tecnologias de Informacidn y Telacomunlcaclanes,
’ ratificada por la Direccion de Normatividad e Infraestructura Tecnologlea del Secretarado Ejacutivo
del Sistema Estatal de Seguridad Pablica.

= Acyerdo que Establece [os Lingamlantos sobre |a creaclﬁn adguisicidn, aslgnacién vy uso de Ias
bienes muebles adsctitos al poder elacullvo del estado.

+ Linsamienics para Ia Aplicacién v Beguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionatidad dal Gasto de 1a Administracidn Pdblica Estatal.

Politlcas:
+ La solicitud deberd ser de manera oficial, debidamente autorizado por el Organo Administrativo, el
cual deberd contenar al formate *Solicitud de Servicios Genarales” debidamante requisitada.

Primeara emisién Actualizacion FPrdxima ravision Hoja
Julfe 2018 Julm 2019 173




. SOBIERMC PEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

BI“HAPASNOS UNE

CCelH-DG-UI-003

Dascripclﬁn del procedimlento

No. da
actividad

Actividad

Documento de
referanciafobservaciones

1

3a

3b

Recibe del Organc ﬂdmimsiratw{: formato "Soliciud de Servicios
Generales” debidamente llenado.

Acude a las instalacionses det Qrgano Administrative, recoger €l equipo
informatico y [o traslada a la Unidad de Informética.

Verifica que el eguipo 5o ancushtre dardro det pericdo de garantia.

£Cuenta con garant(a?
5i. Continda en la actividad No. Sa
Mo, Continga en la aclividad No. 47

Eiabora memordndum dirigido al Area de Recursos Materfales y
Serviclos Generales, mediante al cual solicita [a reparacion dat aqulpo,
firma, fotacopia v distdbuys de la siguiente manera:

Titular del Area de Recursos
Materlales y Servicios Genaraies
Expeadiants.

Criginal:
1a. Copia:

Recibe del Area de Recursos Matsriales ¥y Servicios Genarales,
memarandum madiante al cual envla equipo reparado.

Continda en 1a actividad No. 6.

Prapara el equipo vy herramianta necesarfa para la realizacion del
mantenimlento.

Varifica [a falla del equipe y determing ¢i cuenta con el racurso
Imformdtico para su reparacion.

4 Guenta con el racurso informético disponible para su reparacldn?

5l Continig an la actividad No. §
No. . Continda an la actividad Mo, 58

Solleltud da  Servicios
Generales
FT-L1-UI-001

Desarmadores ¥
soffware da diagnistico.

Primera emisidn
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¢ COBIERMO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Mani.lal de Procedlmientos

CHIAPASNOS UNE

GCelH-DG-UI-B03___

Descripelén del procadimianto
No. de ] Actividad T Documento de
actividad ctivida referenciafobservaciones
Ga Elabora memorandurn dlirigido al Organo Adminfstrative solicitante,
donde se sspecifica ef diagnosfico tdenico, para qua este solicite al
recurso Informdtico al Area de Recursos Materiales y Servicios
Gonerales para reparacion del equipe, firma, futocupfa y distribuye de
la sifufente manara:
Origlnal Tildar  del  Organo  Administrativo
sollcitante.
1a. copia Expadlente.
5h Recihe de manara econdmica de! Qrgano Adminiétrativo solicitanta, el
recurso informdtico para la reparacidn dal equipo.
Conlinia en |a actividad No. &
8 Realiza el. mantenimiento correctivo y requisita el fermato “Solicilud  [<golicitud  de  Servicios
de Sarvicios Generalas”. Ganaraes"
! FT-Ul-UI-301
7 Realiza prusbas al eqmpn de computo vy verificar su adecuado
funcianamianto,
a Instaly el equipo en ot Qrgano Administrativo solicitante.
a Notifica de manera econdmica al Organo Adminisirative solicitante,
que sy requerimiante ya fus atendido, y llena formato “Sollcitud de
Sarvlelos Geanerales” y recaha firmas correspondientss.
10 Caplura la Informacién contenlda en al formate "Selicitud de Serviclos
Generales® sn Hoja de célculo y archiva documentacion en expeadiente
respedctiva.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacidn Proxima revision Hoja
Julio 2018 ' Julie 2019 344




{JDBFLHND DEL. U e
. ESTADO DE E:HIAF'AS o GHMSNDS UNE

Manual da Fracadi‘mlnntos S o T T
A - RS “ GCelH-DG-UI004-

sewlclns infnrmét[cos eqmpos de comunicacnﬁn ¥ talacornumcacmnas -

Numhra dal prﬁ-::raf.:llmlantn E!ahnramdn del pmyectu de adqmsmidn arrendamlant::- da htenes 0

Prﬂpﬁsim Cuntar con te:::nolugla da punta en hardware y' sﬂﬁware pam hacer més eﬂcientes Ia$
oparacmnes de Ia Comlslrﬁn da Camlnos B : .

Alcancé: Desde a fecapcion dé la solicitud; hasta el envio Dictanter de Viabiidad Téoniéa,” ~ .~ -

Responsable del procedimiento: Unided de Informatica, =

"+ Normatividad para . Gestién. y Desarrollc de Tecnologies de Informacion - y

Reglas:
Telecomunicacionss, ratificada por ja Direccién da Normatividad e Infrasstructura Tecnologica
del Secretarfado Ejecutivo del Sistema Estatal da Seguridad Publica

» Lineémiantus para lg Aplicacién y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina v
Racionalidad del Gaste de la Administracion Flblica Estatal,

Politicas:

« La soficitud deberd ser de manera oficial, dehidaments autorizada por el titular del Grgano
Administrativo solicitante v difgida a esta Unidad de Informatica.

Primera amision Actualizacion Proxima revision Haja
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SOPYC
S CONSTRUYE
i CHIAPAS -

§ GOBERNO DEL e
ESTADO ] 5 GHI&P&S

' Manual d& Pmcadimiantos o

mmsmosmt

CCEIH DG-UI- ﬂﬂ4

i - Dascripclﬁn da! prnca&lmlan!n

R
actividad

"—-o-;.n-—n—....

H.Ei’l".l'ld ad

Dacuments de -

reféerenclafobservaciones |

7

Reclbe de! Organn Admhistraﬂvo mamnréndum de snlmltud para

: desarmllar un proyecto de adqulsmldn atreridamlento: de blenes o - -
" |servicios . - informaticos, - equipos” . de -cnmumcacldn 1

telemmunicacmnes pam su ualtdactdn mrrespundlente

Cumunma via telefémca Ell Organo Fuﬂmmlstrati'-.ro so[icrtante que ) B
deba présantarsé on 1§ hora, facha 'y lugar, para E] a!ahoracirjn da ra SR

justificacion del pruz.rectu dé adquusiciﬁn

Elabora. 1u$t1ﬂﬂaciﬁn de! pmyectﬂ mniuntamante cnn al {flrgann TIPS

Ad mlnlﬁtratwr::-s snllcita nte.

Elabnra mamoréndum d[rtgldo Y la. leamlén da Planaaclfnn

metliante el cual soliclta ol oficid de lberacléh de ractirso v fuente ded -

financiamiento, firma , fotocopia y distribuye de la mgment@ manera:.

Drigrnal Tltular de la Direccidn da F1anﬂac|r5n
- 1a. copla: - Expedlente A

Rembe de 1E| Dlranmén de Planeaclﬁn rrramnréndum anaxo, nrcm da .

liberacidn de recurse  fuenta de i nanciamlento:

Elabora memarandun dirigide al C‘.Irgano Administrativo sollc]tanta,
madiante ol cual notifica & resultads de fa Bheracidn de recurso,
firma, fotocopia v distribuya da la siguiente manera:

Orlgingt: . Tituler del Organo Administraliva solicitante.
1a. copla; Expediante,

Captura la informaeidn del proyecto an al Sistema de Dictdmenes
{SIDIC) ¥ envia a la Direccién de Normatividad e Infraestruciura|
Tecnolégica, via internat,

Recha de la Dirsccidn de MNormatividad e Infraastructura
Tecnoldglea, via intermet, nofificacién del resultado del proyecto v
varifica que fise aprobado.

4 E! proyacto fue aprobado?
Mo Continda en la actividad No. 82,
Bi Continta en ig sctividad No, 8.

wiyw dnt.chlapas. gob. my

Primera emisién Actualizacldn Préxima ravlsidn

Hoja

Juiio 2018 Julic 2018

213




OO0

GOBIERND DFL CHIRAPASNOS UNE

ESTADO DE GHIAPAS

CCelH-DG-U1-004

. MNo. de - i
actividad Actl.'u.rldad

Documento de
refarencla/oheenvaciones

fa Ravisa y resliza correcciones a las observaciones a través del Slstema [ www.dnit.chlapas gob.mx
da Dictarnenes, via intermat ¥ envia,

Regresa a la actividad No, 8.

g tmprime del Sisferﬁa da Dictdinenes el Dictamen de Viabllidad Técnica | v dnit.chiapas. gob.mx
y fetocopia.

10 Elabora memaréndum dil"[g]dn al Organo Adminisirativo sollcitants,
meadiante e! cual envia original ds Dictamen de Viabilidad Técnica para
su tramite cormaspondiente, firma, fotocopia y distibuye de la sigufents
maners: :

Criginal memordndum v Tiwlar del Organo  Admimistrative
original Dictaman ~ de soclicilanta,
Viabilldad Técnlea:

ia. copia: Titular <o la Unidad de Apoyo
Administrativo,
2a. copia: Expedienle.
11 Archiva documentacion en expadlante respectivo.
TEEMINA EL PROCEDIMIENTO
Frimera emisidn Aclualizacion Préxima revisign Hoja
Julio 2018 ' Julie 2018 33




GOBIERNG DEL. UWHENUS UN

ESTADC DE CHIAFPAS

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-UI-005

Nombre del procedimiento: Serdcio de Atencidn Local de 1a Red de Voz y Gestidn de Sﬁtititudes e
Creacién yfo modificacidn de claves yio extensiones de |a Red de Telefonia.

Prupﬁsltu Atender internamenta Fas sﬂllﬂltudes refarantes al garvicio de Red de Voz, para garantizar
ia comunicacldn entre las extensiones telefénicas internas, la red de telefonia Gubernamental
{extensiones telefdnicas exlemas) y Privada {telafonia fifa ¥ celular) y gestionar las solicitudes de
creacion yfo modificacion de claves vo extensiones de la Red de Telefonla.

Alcance: Desde la recepcién de la Solicitud de Servicio de Telefonla, hasta la notificacion de
conformidad al usuario que dicho servicio ya fue atendida.

Responsable del pracedimlento: Unidad de Informética.

il T ST P P - - .o

azenn T T

Reglas:

Politlcas:

« Normatividad para la Gestion vy Desarollo de Tecnolegias de Informacidn ¥
Telecomunicacionss, ratificada por |a Direccidn de Normatividad e Infraestructura Teenalbgica
del Secratariado Ejecutivo de! Sistema Estatal de Seguridad Publica '

= Raglamanta de la Lay Patrimonial de la Administracién Pablica del Estado de Chlapas.

+ Cualguier movimisnte interno de una extensidn flsica o su cableado dapendera del Formato de
Dictamen da Diagnastice Téenico para Bienes Informaticos previo de la Unidad da Informatica
v de la autorizacién y entrega de materiales gestionados por las areas correspondientes.

+ Lineamiantos para la Aplicacldn v Seguimiente de las Medidas de Austeridad, Dlaﬂlplma ¥
Racionafidad de! Gasto de fa Adminlstracion Piblica Estatal.

+ La Solicitud de Servicios de Red, Telefonia e Infernet deberd ser llenade correctamente y
debidamente autorizada por ef titular def Organc Administrativo.

Primera emision Actualizacian Préxima revigién Hoja .
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GUBIERNO DEL
ESTADOQ DE CHIAPAS -

Manual de Procedimientos

chPASNDSUNE

_ CCelH-DG-UI-005

Descripcian del precedimiento
No. de Actividad Documento da
actividad refarencigfobsarvacionss
1 Recibe memorandum de solicitud de los Organos Administrativos
para ef Servicio de Telefonia.
LRequlera cambio flsice?
Si. Contirgia en la actividad Ne. 2
Mo, ContinGa en la actividad No. 1a.
12 |Revisa nimero de extensldn, usuario, permisos.
ib Llena formatc Orden de Servicic v soliclud de cambios y|Orden de  Sewvicio
configuracién servidores de comunicaciones de forma digital y se| Solicitud de Cambio y
envia por correo slectrénlco al drea de telefonla de €4 la urden dé | Configuracion de
servicin, Sarvidores ta
‘ Comunicaclonss
1a Recibe respussta ds C4 via correo elostidnico [a orden de servicio.
JLa respuesta fua satisfactor|a?
Si. Continua en la actividad No. 4
Mo, Contintia en la actividad No. 1a
1d Elabora memorandum al Organe Administrativo informéndule de
qua la soficitud no procede firma, fotocopia y distribuye de fa
sigulsnte manera:
Original; Titular el Grgano Administrativo solicliante
1a Copia Expeadlents
o Verifica gue exista nedo disponible para la red de voz
¢ Existe nodo dlsponible?
Sk Contin(a on [a actividad Mo. 3
Mo, Continga sn la actividad No. 1a
Primera smisién Actualizacién Présima revisidn Hoia
Julio 20148 Julio 2019 273
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GOBIERNG DEE
ESTADO DE CHIAPAS

CONSTRUYE
CHIAPAS

Manual de Précedimlentos

CHIAPASNOS UNE

... ECali-DG- U005

Descripcion del procedlmlento
"Mo. de Documento de
actividad Actlvlda@ referencia/observacionss

3 Realiza Proyecto de cambios en la infraestructura fisice vy Llana
Formato de Dictamen de Diagndstico Tecnico para Bienes
Informaticos, postedcrments sa le proporciona al solicitante para
que &zle gestione [a autorizacidn y matariales regueridos.

4 Raciba material requerido del Organb Administrativo de forma
scondmica y realiza los cambiocs en la infrasstructura fisica.

5 Elabora memordndum al Organo Administrative informandole de
gua al cableado fue realizado firma, fotecapia y distribuye de la
sigulante manera;
Qriginal Titular dal Organs Adminlatrallvo sollcitante
1a Copia Expedienta

g Motifica de manera econdmica al Crgano Administrativo que su
solicitud ya fue realizada.

7 Registia en ¢l Sistema de Servicios Informéticos, se concluye con o
archivo en expediente de la sollcitud.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Primera emisicn Actualizacion Préxima revisidn Haoja
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. SOBRNNDG LEL
- ESTADO DE CHIAFAS

Manual de Procedimlentos

Organigrama Especifico

CHIAPASNOS

Direccidn Ganerat
Area de Archivo de
Expedienles
Linitarios
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s GOBERMO DEL
ESTADO DE CHIAPAS CHIAP. MNUS UNE

Manual de Procedimientos
CCalH-DG-AAEL-GO1

Mombre del procedimiente: Proceso de verificacién y archivo del Expediante bnitario,

Propdsito: Cue el expediente de cada chra confratada por Iz Comision de Camines cuante con la
documantaclén reguerida para el conirel administrative de la informaeion.

e rmsznomsmwwn tm e megmzap s e g - -

Aleance: Desde la instrucclén para la venficacion v archivo, hasta la presentacién de informs de
resultados de! analisis del Expediants Unitario & las dreas responzables.

T NTRILtE L i ik

Rasponsable del procedimiento; Area de Archivo de Expadie_ntes Linitarios.

Reglas:

Ley de Obras Plabllcas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Piblica def Estado de Chiapas.

Reglamento da la Ley de Qbras Pablicas y Serviclos Refacionados con las Mismas,
Raglamento de la Ley de Obra Pablica dal Estade de Chiapas.

Politicas:

+ Se reaftzard 13 vetificacldn de los expedientes unitartos contratada por la Comisidn de Caminos y
&e raportaran aqusllas ohras wo pmyer::toa gque tengan inconziztencias de informacidn y

documantacidn.
F‘rlmerﬁ emlsnﬁn Actualizacion ' Préxima revision Hoja
Jufio 2018 Julio 2018 1/2
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GOBIERMD DEL
ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentas

e,
@%};ﬁ -

CHIAPASNOS

CCelH-DG-AAEY-001

Deacripcidn del procedimlento

.No. de

actividadt

R R T —————— T ST T

Actividad

Docurmeanto de
referanciafobsarvacion
a5

1

2a

Recibe instiuccion mediante Memorandum de fos  (iganos
Adminigfrativos  respongables, para la  verificacidn  da  los
Expedientes Unitarios de Obra,

Angfiza que cada unc de los Expedientes recepcionados, cuente
con los documentos requarides dentro del procesc constructivo
correspondients,

LEl Expadients Unitaric de Obra, cuenta con todos los requisitos?
Mo. Continda en la actividad Mo. 2a.
3i, Continda en la aclividad No. 3.

Administrativos responsables, el faltante de {a documentacltn

Area de Archivo de Expedientas Unitarios, fotocopla v distrdbuye de
la siguisnte manara;

Orlginak: Tiuter del Organo Administrativo
respangable de la Informacién
Titular de la Somisién de Gaminos

Archlvo

18, Copla:
28, Copla

Flabora céduta de informacidn ds! o los resultados obtenidos, de ta
varficaclin y andllsls reallzada a los Expedientss Unitarios de
Obra,

Elabora Memordndum mediante ¢ cual notifica a la Direccién
General el ssfatus que guarda cada Expediente Unifaric de Obra,
racaba firma del Titwlar del Area de Archive de Expedisntes
Unitarios, fotocopia v dislribuye da |a siguiante manera:

Crriginal; Tilllar e ks Combaldn de Camings
18, Copia: Archivo

Archiva documentacion del Expediente Unitaric de OQObra, que
sarvird como auxiliar de consuita de los Organos Administratives de
la Comisidn de Caminos y de los entas fiscalizadares, cvando asi
lo requieran.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Elabora Memardndum mediante el cual notifica a los Organos|

requerida para su integracion v archivo, recaba firma del Titular del|

Expadiante Unltario de
Obra.

FPrimera emision

Actualizacidn Proxima revision

Hoja
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GOBIERMC DEL
ESTADC DE CHIAPAS

* Manua! de Pracedimientos

Qrganigrama Especifico

Direccion de
Planearion

CHIAPASACS

|

Oeparamenin de Departantento de
Departamento r ?ﬂgratmasl de ] _?ogratma:: de Departamenio de
£A AIraasiruciura niraestneciura Control v Evaluacidn
de Planeacion Caminera y Puantes Hidraulica ¥
Primera emizion Actualizaciin Préxima Ravisidn Saccidn
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. GOBIERNG DEL GHNAS NDSUME

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de ProcadImiantos
CCalH-DG-DP-DPICP-004

tacy S T - ki ymmm ==y

Nombre del prouedlmlentﬂ Registra las obras an el Sistema de Anteproyecio de Presupuesto de
Egrazos (SAPE), del Programa de Inversion en materia de Infraestructura Carratera y Puantas.

Propéslita: Programar a nivel proyecto estratégicos las obras y/o acclones del sector de Infraestructura
Carratera y Puentes, del programa de inversidn, en el Sistema de Anteproyecto de Presupussto de
Egresos {SAPE.)

Alcance: Dasde la captura en l Sistema de Antepmyem de F‘resupu&sto da Egrasc (SAPE), hasta su
envio a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimlento: Departamento de Pragramas de Infraestructura Caminera y Fuentes.

ek R T e L

Reglas:

Linsamiantes Mormativos para la eleboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Ley de Planeacidn def Estado de Chiapas v su Reglamanto.

Lay Organica de 1a Adminlstracitn Fublica para ei Estado da Chiapas

Cddlgo de la Hacienda Pablica para al Estado de Chiapas v su Reglamento

Plan Estatai de Desarrollo 2013-2018

Programa Sactorigl de infraestructura 2013-2018

Reglamento Intericr de la Comisitn de Caminos.

Clasificader por Objsto del Gaslo

Mormas Presupuestarias para la Administracién Publice del Estado de Chiapas

L] L] L] L] L4 . - -

Pollticas: Los Proyectos capturados cuentan con validacion del Comité Sectorial de Infrasstructura
Carratera

Primera emision Actualizacién Proxima Revision Hola
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Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DP-DRICP-004

Descripcion del procedimisnto

No. de ' | Documento de
Aatividad Actividad _ : referanciafchsenvaciones
1 Recibe a través de la Direccidn da Presupuesto de! Gasta de Inversidn | Caratula de Proyscios de
da [a Secralaria de Hacienda, oficio de comunicado y anexos dal tacho | Invarsidn
financisro, Base da datos del
Slstema (SIAHE)
2 Captura y envla la informacion cuafitaliva y cuantitativa en ef Sistema

de Anteproyacto de Presupuesto de Egrasos (SAPE), en hass 4l
tacho financisre, comunicado por la Secrelarfa de Haclenda.

] Imprinte  documantacién oficlal (Caratulas de Provacios de
Inversién y Analftico de partidas) gensradas en Sistema de
Antaproyecto de Prasupussto da Egresos (SAPE), para 1as firmas
corraspondientes v su anvio an forma impresa & |a Sacretaria de
Hacianda, distribuye:

Criglnal; Thular de la fecrataria de Hacienda,
T8, Copia Tifular de la Cireccidn de Pleneacién.
28, Copia Afchivo
38, Copla Minularic
4%, Copla Expediante

4 Archiva la documentacidn generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primera emisidn Actualizaclén | _ PréxmaRevision | =~ Mo
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| (GOBIEANO DEL CHIAPASHNOS

ESTADO DE GHIAPAS

Manual de Pracedlimlentos
ClelH-DG-DP-DPICP-005

UNE

Nombre def procedimiento: Gestidn de Solicitudes de Valldacion y Autorizacién de recursos

presupuestarios y modificacldn de metas, en materia de infraestructura Carretera y puentes

Propdsito: Gestidn y Segulmients ants ta Secretaria de Hacienda, Ia's solicitudes de adacuaclones
presuplisstarias y modificaciones de metas, en materia de Infraestructura Carretera y Puentes.

Alcance: Desde la salicltud de recursos, hasta la autorizacion de s adacuaciones prasupuestarias y

modificaciones de metas da los Proyectos en matara de Infraestructura Carretera y Puentes.

Responeable del procedimiento; Dapartamento de Programas de Infraestructura Caminera y Puentes.

CHERH 5 =t T

Raglas:
» Linsamientos Narmativos para la slaboracién del Anteproyacto de Presupuesto de Egrases.
Ley de Planeacldn del Estado de Chiapas y su Regiamento,
Ley Orgénica de |a Administracidn Publica para ef Estado de Chiapas
Codigo de la Haclenda Piblica para ef Estado de Chiapas y au Reglamento
Flan Estatal de Desarrolle 2013-2018
Programa Sactoriat de Infrasstructura 2013-2018
Reglarmento Intarior de la Soamisién de Caminos,
Claslficador por Objeto del Gasto
Normas Presupuestarias para ki Administracidn Pablica del Estade de Chlapas

& & & % & & & &

Politicas: Contar con &l Sistema integral de Adminigtracion Hacendaria def Estade v los Convenios ¥
Salicitudes de la Diraccidn de ingeniaria de Cosio.

~ Primera emisidn Actualizacitn Présima Revision ' Hoja
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_ELelH-DG-DP-DPICP-005

Descripcién del procedimiento

No. de
Actividad

Actividad

Cocumento de
refaranciaiobsarvaclones

1

ia

29,

Recibe a través de |a Direccidn de Planeacidn, zclicitudes de
recursos yio modificacidn de metas de la Direccidn de Ingeniaria
de Costos, en materia de Infraesfructura Carretera ¥ Puentes v
ravisa gua estén dehidamsnte requisitada con la documentacidn
aficial vigante.

sla documentacidn esta bisn requisitada?
Si. Continta en la actividad no. 2
Mo. ContinGa en la Aciividad MNo. 1a.

Regiesa et trdmile da solicitud de recurses al drea comespondisnts,
pdra las correcciones o complementen la informacidn requerida por la
Secretaria de Hacienda.

Revisa si la obra yio proyecto esta congiderade en e
FPresupuesto de Egresos, aprobado por al Congraso del Estado.

al. Coniinla en {a actividad No. 3
Mo, Contintia an la Actividad No. 22,

Elabora vy envia oficic da solicitud de validacidn de Inversién
Adicional {ampliacién liquida), recabka firma delf fiiular de [a
Direccitn de Planeacién, Lider el Proyecto v del titular de la
Comisidn de Camings, para su envlo a |la Secretaria de
Hacienda.

Original: Tiular de la Secretaria de Haciends.
1. Copia: Titular de la Direcclidn de Flaneacidn.
28 Copia: Archive

a0, Copia Minutario

43 Copia Expediente

Elabora y envia oficio de solicitud de valldacidn de Inversion
fliberacidén de recurses) yio medificacién de metas, recaba firma
del titular de la Direceidn de Planeagidn, Lider del Proyecto y dal
Titular de fa Comisién de Camines, para su envio a la Secretaria
de Haclenda,

Originaf: Titular de la Secretarla de Hacienda,
1%, Copia; Titular de la Direccion de Planeacion.
28, Copia: Archlvo

3% Copia Minutano

4% Copla Expedienta

Sistema integral de
Adminigfracion Hecendaria
del Estada (SIAHE).

Primers emision Actualizacion Froxima Revision
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CHIAPASNOS UNE

E

=

bescripeion del procedimlento

CCelH-DG-DP-DPICP-005

MNo.de i B Documento de
hc_ﬂvidad _ Actividad referanciafobservaciones
4 Recibe de la Direccion de Plansacion, oficlo de validaclén de )
recursos presupusstarios yo modificacidn de metas, emitidos
por la Direccidn da programacién del Gasto de Inverslin de la
Sacretaria de Hacienda. :
5 Elabora y envia a la Direccidn de Programacion del Gasto de
inversién de la Secretaria de Haclenda, las -adecuaciones
presupuestarias, para sy proceso ¥ autorizacidn
correspondisnte.
6 Recibe de la Direcsién de Planeacidn, oficio de autarizacién de
recursos presupuestarios yfo modificacidn de metas, emitidos
| por fa Direccion de programacién del Gasto de Inversldn de la
Secretaria de Hacienda,
7 Archiva fa documentacion genarada y/o recibida.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Primera emision - Actualizacion Proxima Revision _ Hola
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| 3OBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Ma nual d& Procadimientos
CoelH-DG-DR-DPICE-006

Nombre del procedimiento: Segulmienio de gestiones de recursos presupuestarios y modificacién de
metas en materia de infrasstructura Carretera y Puentes '

Propésito: Agilizar ef Proceso de Autorizaciones de recursos presupuestarios y modificaciones de metas—|
correspondientes. ' :

L

Alcance: Desde € envié de la solicitud de recursos, hasta la liberacion de recursos presupuestarios yfo
autorizaciones o modificaciones da metas,

Responsable del progedimlento: Departamento de Programas de Infraastructura Caminera y Puantes.

Reglas;
+  Ley de Planeacidn dsl Estado de Chiapas y su Reglamento,

» Loy de Obra Piblica del Estado de Chiapas y su Reglamento.

. Cadigo da la Hacianda Publica para el Estado de Chiapas y su Reglamento

+ Plan Estatal de Desarrollo 2013-2018

«  Programa Sectorfal de Infraestructura 2013-2018.

+  Reglamento del Comité de Planeacién para el Desarrallo

»  Raglarmenta Interior de ta Comisién .de Infraesiructura Higrdulica

«  Manual de Organizacion de la Direccion de Planeacion, da la Comlsidn e infrasstructura

Hidrdulica.
. Lineamisntos Normativos para ka slaboraclén del Anteproyecte de Presupuesto da Egrasos.

Paliticas: Verificar que las soficltitdes sean requigitadas con base a las normas vigertes amitidas por 1a
Secretarfa de Hacienda y efectuar [os trémites correspondientes. '

Primeara emision [ Aclualizacian T Préxima Revision ' Hola
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Menual de Procedimiantos
' CCelH-DG-DP-DPICP-006

Desacripcidn del procedimianto

"Documento de

No. de
Actividad Actividad referenciafobservaciones
K Elabora un archivo de control an Excel, deo [os asuntos pendientes
o en irimites efectuados ante la Secretaria de Hacienda, por
concepto de solicitudes de autorizacién de recursos y modificacion
de metas de cbras yo acciones ejecutadas en materia de
Infrasstructura Carretera y Puentes.

2 Congcertar via telefonica reunian de trabajo con el Dapartamento de”
Infraestructurs de la Secretaria de Hacianda, para prierizar obras
wo acciones con respecto a la autorlzacion de recursos
modificacion de meias correspondlentes.

3 Solicita mediante memorandum a fravés de la Direcolén de
Planeaclén a las dress Operativas informaclon complementaria
derivada de la reunién, misma que &g requerida por la Secretaria
de Hacienda, rubrica, recaba firma del Titular de la Direcelén de
Planeacidn, fotoopla v digtribuye:

Ortgival: Titular de las Areas Oparaiivas.
1%, Copia: Archlvo

28 Copla Minulars

3=, Copiz Expadiente

4 Elabsra v envia oficio a través de la Direccién de Planeaclon, con
infarmacién complemantaria a la Secretarfa de Haclenda, para la
validacién, autorizacidn  de  recursos  presupuestarios o
autorizacian de matas carrespondientes de obras wo acciones
gjecutadas por esta Comisidn, en materia de infraestruciura
hidrdulica, recaba rubricas v firma del Titular de la Dirsccidn de
Planeacién, y recaba firma del Titular de 1a Comisidn de Caminos,
fotocopia y distribuya.

Criglnal: Titular de |a Secretarta de Haclenda
12, Copia Archivo :

2F, Copla Minutatio

39 Copia Expedlants

5 Archivar la documentacldn generada

TERMINA EL PROCEBIMIENTC
" Primera emsidn ' ﬁ:ctualizaci'ﬁ'ri ~ Proxima Revision " Hoja
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GORIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS GCREBPASHNOS UNE

Manual de Procedlmisntos

CCBIH-DG-DP-DPICP-007

{ Aleance: Desda la certificacion de la infermacion presupuestaria hasta fa actualizacién del archive de

Nombre del procedimlento: Actualizar e Archivo de Expedientes Unitarios, con documenlacian
presupuestaria an maferia de infraestructura Carretera y Pugntes.

Propédsito: Actualizar el Archivo de Expedlentes Unltarios {de los diferentes programas efecutados por
gsta Comision de Caminos, an materia de infraestructura Carretara y Puentas}

expedlentes unifarios de los diferentes programas ejecutados por esta Comision de Caminos, en
mataria da infrasstructura Carretera y Pusntes.

e ey e

—— T

Tt

‘Responsable dael procedimlanto: Dapartamento de Programas de infrasstructura Caminera y Puentas

Reglas;
+ Ley de Planeacidn de| Estado de Chiapas vy su Reglamsnto.
Loy de Obra Pablica del £stado de Chiapas y su Reglamento.
Codigo de la Haclenda Publica para el Estado de Chiapas y su Reglamento
Plan Estatal de Dasarmrolla 20113-2018
Programa Secloriat de Infraestructura 2043-2018.
Reglamenic del Comité de Planeacldn para ef Desarrollo
Reglamenta interior de la Comislén .de Infragstructura Hidraulica
Manual de Organizacidn de la Dlreccldn de Planeacion, de la Comigidn .de Infrasstructura
Hidraulica.

+ Linsamientos Normativos para |a elaboracién del Anfeproyesto de Presupussto de Egrasos.

4 & & & & & a

Peoliticas: Verificar que la documentacidn presupuestara este debldaments cenificada

Primera emision Actualizacion “Proxima Revision Haoia
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Manual de Procedimlentos :
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Deseripelén del procedimienéo
No. da - o Documento de
Actividad ) Actividad N _ | referencig/observaciones
1 Racibe a través de la Direceidn de Plansacién, copia de oficio de
validaclones, autorizeciones ds recursos presupusstarios ylo :
modificaciones de las metag de los diferentes programas slecutedos
por esta Comisidon de Caminos, en materia de Infraestruciura
Hidraulica.
2 Solicita y recibe de la Direccion Contratos y Estimaciones refacidn
o obras contratadas.
a Integra vy envia la documentacion presupusstaria a la Unidad de
Azuntos Jurldicos para su cartlficacidn correspondisnte
4 Recibe de ta Unidad de Asuntos Jurldicos la documentacidn
presupuestaria debidamenta cerifieads,
5 Enviv de documentacidén presupuestaria certificada al Ares de
Archive y Expediente Unitario.
g Archivar la dacumantacion generada,
TERMINA EL. PROCEDIMIENTO.
Primera emision Ag’ilializacfdn""- ' Préxima Revisidn B "Hoja -~
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual do Pracedimientos

GGelH-DG-DP-DPIH-008

E

SLEA T LIELTTITIITLATTALNED T Al - o

Nembre del procedimiente: Registra lag cbras en sl Sistema de Anteprovecio de Presupuesio de
Egresos {SAFE), dal Programa da Inversion en mataria da infraastructura Hidrdulica,

et o TR T ST R IR TR R S T BT A e

Prapdsito: Programar a nivel proyeclo estratégicos las obras yo acslones del sector de Infragstruciura
Hldcdulies, del pragrama de inverslin en al Sistema de Anfeproyecle de Presupussio de Egresos
{SAPE.)

b= T—T T T T T T T T B L L T S S L U I T h i b -y

e L L mtmemrer zennmar atmime. meenerem o miEe

Alcance: Desde la captura en el Sistema da Anteproyacto de Prasupuesto da Egreso (SAPE), hasta su
envio a la Sacrataria da Hacienda

A0 b T T TR TS ST AT TR ST I SN S TR I e e ». ™ - aba T

. -

Rasponsable del procedimianto: Departamenio da Programas da Infrasstructura Hidraullca,

SEFRRE SRR TERTRT ST

S P

Reglas:

Ley da Planaacidn del Estado de Chlapas v st Reglamento.

Lay de Qbra Plblica del Estado de Chiapas ¥ su Reglamenta,

Cadigo de ia Hacienda Publica para el Estado de Ghiapas y su Reglamento

Plan Estalsl da Desarrolfo 2013 - 2018

Programa Seclorial de Infraestruclura 20123 — 201 8.

Raglamenta de) Comité da Planeacidn para el Dasarralln

Reglamenta interior de la Comizidn .de Caminos & Infragstructurs Hidraulica

Manual da Organizacidn de la Dirsccidn de Planeacidn, da la Comisidn de Caminos,
Lineamientos Normalivos para ta elaboracién dal Anteproyeclo de Presupuesic de Egresos.

- - - - L] - - L] L]

Politicas: Los Froyeclos capiurados cuentan con validacidn del Comité Sectorial de Infraesiructura

Carreters
7 Primera emisién " Actualizacién | Prédma Revieion | Hoja
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COMSTRUYE
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. GORIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS EHMSNUS UNE
Manual de Procedimientos

{CCelH-BG-DP-DPIH-008

ancri;;fﬁn del procedimients

No.de | T Actividad " Decumento de
Actividad referanniafobsawacionaa
1 Resibe a través da |a Diraccisn de Presupuesio del Gasto de Inversidn
de |a Seeretaria do Haclenda, oficio de comunidado y anexos del
tacho financleno,
2 Capiura y envia |a [nformacidn cualitstiva y cuanlitaliva sn el Sistema

de Anteprovests de Prasupuesto de Egrasos (SAPE), en bass al techo
financiero comunicado por la Secrefaria de Hacignda,

3 Imprime documentacidn oficial {Caratulas de Proyestos de
Inversitn y Analitice de Parlidas} generadss en Sistema de
Amteproyecio de Presupuasto de Egresos (SAFE), para las
firmas correspondlantes vy sy anvie en foma impresa a Ia
Secretaria de Hacienda:

Original: Titular de |a Secretarla de Haclenda,
12 Caopla: Tltular de la Dlrecclén de Flansacion.
2t Copia- Archive
3= Copla Minutario
43, Copia Expadlents

4 Archiva |3 documentacién genarada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primera emision ~ Actualizacign Proxima Revision | Hoa o
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- GODRIERRNG DEL
ESTADOQ DE CHIAPAS CHEAPASNOS UNE

Manwal de Procadimlentoas

CCelH-BG-DP-BPIH-002

‘Nombre dal procedimiente: Gestidbn de Sclicitudes de validadion y auforizackin de recursos
prezupusstarios y modificacién de metas, en materia de Infraestructura Hidraulica

Lr T 2t R T T T

TR TR e =

Prap&alte: Gesfién ¥ Saguimienle ante la Secrelaria do Macienda, las soliciiudes de adecuacionss
prasupuestarias y modificaciones de metas, en materia de Infraestniciura Hidréelica,

faallTITTD AT =i H bl T -

e T DI R ST SR AT TS

Alcance: Desde ba solicliud de recursos, hasla la autorizacién de las adecuaciones presupusstarias y
modificacionas da metas de fos Proyectos en materia de Infrasstructura Hidraulica,

R b Bt

RO EER TR P ol i

Roesponsable del procedimients: Departamenic de Programas de Infragstructiura Hidraulica,

R Y Tl

Raglas:

Ley de Flaneacidn del Estado de Chiapas v su Reglamento.

Ley de Obra Pdblica del Estade de Chiapas y su Reglamento.

Codiga de la Hacienda Publica para ef Estado de Chiapas v su Reglamenio

Flan Estatal de Desamolle 2013 - 20618

Frograma Sactoriat de Infragstructura 2013 - 2018,

Raglamento dal Comité de Planeacién para et Desarrollo

Rapglamento Intarior da k2 Comisién .de Caminos e Infrasstruclura Hidraulica

Manual de Organizacidn da ka Direccitn da Planeaclon, de & Comisién de Camines.
Lineamientcs Mormalivos para la efsboracion dal Anteproyecto de Presupuesto dz Egreses.

% & & & & & & = =

Politicas:
» Bolicitudas da Iz Direccidén de Ingenieria de Costo
+ Formalizacion ds Convenios iniciales y medificatorios
» Sistemas Normativies en linsa y Incales liberados (SIHAE y SIPLAN)

AT e A D ST T T m e e e

Prmera e T Reasadon ] Prbkima Reviwan T HoR
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GOBIERMG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procadimlentos

CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-DP-DPIH-009

Descripeion del procadimlento
No. de Actividad - Dactmento de
Actividad raferenclafobsarvaciones
1 Reciba travée de la Direccion de Flaneacion, solicitudes de
recursds yio modificacion de metas de la Direccldn de
Ingenteriz de Costos, en materia de Infraestructura Hidrdulica y
ravisa que dichas solicitudes astén dehidamente raquisitadas
con la documentacion oficial vigante.
sLa documentacion estd blen requisitada?
sl Continda en la actividad no. 2
Mo, Contlnda en la Actividad No. fa.
1a. Regresa al trémits de solicitud de recursos al drea cormespondlents,
para que efactuara las correcciones o complementen la informacion
requerida por la Sacretaria de Hacienda,
2 Revisa si la obra vfo proyecto estd considerado en el
Presupuesto de Egresos, aprobado por sf Congresc dal
Estadoa. :
3[, Continda en la actividad No. 3
Mo. Continda en la Actividad Ne. 2a.
2a. Elabora y envia oficlo de solivitud de validacion de Inversidn
Adicional (ampliacién liquida), recaba firma del titular de la
Direccion de Planeacidn, lider del Proyecto v del Tilular da 1a
Comigidn de Camings, para su envio & la Secretaria de
Hacienda.
Criginal: Tilular de la Secrefara de Hacianda,
1%, Copia: THular de la Direcclén de Planeacién.
28 Copla Archive
3 Copiza - Minclario
42, Copia Expediente
3 Elabora y envia oficio de solicitud de valldacion de inversion
{libsracidn de recurses) ywo modificacidn de metas, receba
firma del Titular de la Direccion de Planeacion, lider del
FProyacto v del Tifufar de la Comisidn de Caminos, para su
envio & la Secrataria de Haclenda,
Original: Ttiular de la Secrefana de Hacienda.
1% Copia: Tilular de la Direccldn de Planeacisn,
24, Copia Archlvo
38, Copis Minketario
44, Copis Expediants
Primera emision | Aclualizacion Préxima Revlsién Hoja
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Manital de Procedimientos

UNE

CHIAPASNOS

CCelH-DG-DP-DPIH-009

Descripai6n del procedimiento

Mo. da Actividad Boacyrmento de
Actividad referanciafobeervaciones
4 Recibe de la Direccion de Planeacién, oficio de validacion de
recursos presupuestarios yio modificacién de matas, amiltidos
por l& Diraccidn de Programacion def Gasto da Inversidn de la
Secrataria de Hacienda,
b Elabora y snvla & la Direccion de Programacién del Gasto de
invarsldn de la Secrataria de Hacienda, fag adecuaciones
presupusestarlas, para su  procesa  y  autorizacldn
corraspondiants, .
] Reciba de |a Direccidn de Planeacion, oficic de autorizacién de
recursos presupuestarios yo modificacion de metas, emitidos
por la Direccidn de Programacidn del Gasto de Inversion de la
Secretaria de Haclenda,
T Archiva la dosumentacldn genarada yio recibida.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primera eamizidn
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Manual de Procedimientos

3

CCelH-DG-DP-DFIH-010

Hombre del precedimiento; Seguimienic de gesllones de recursos presupuestarios y modifisacion
de metzs en materia de Infraestructura Hidraulica,

mm——————

Propéslfo: Agilizar €] Proceso de Autorizaciones de recursos presupuestarios y modificaciones de

melas correspondientes,

Alcance: Desde ol envic de la solicilud de recursos, hasta la liberacidn de recursos presupuastarios
wio autorizacionas o medificacionas de matas,

Responsable del precedimiento: Depantamento de Programas de Infraestructura Hidraulics

Reglas:
» Lay de Planesacion del Estado de Chiapas y su Raglamsnto.
Lay de Cbra Pobllca del Estado de Chiapas v su Reglamento.
Codigo de la Hacienda Pablica para el Estado de Chiapas vy su Reglamsnto
Plan Estatal de Desarrollo 2013 — 2018
Programa Soctoral de Infraeslruciura 2013 - 2018,
Reglamento del Comité de Planaacidn para ef Desarmrollo
Reaglamento Interior de la Comisién de Camincs
Manual de Organizacion da la Direccidn ds Planeacldn, de la Comisién de Camincs.
Lineamtantos Normativos para |a elaboracion dal Antaproyecto de Fresupuasto ds Egrascs.

L4 - -

[ ] L 4 - ] &

Politicas: Verificar que las soliciludes sean reguisitadas con base a las normas vigentes emitidas por
la Sacretara da Haciendz y efectuar fos frémites corraspondisntes.

_Primera ermision " Actuahizacién | Préxima Revision ' Hoja
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L SOBIERND LEL
ESTADD DE CHIAPAS

Manual de Procedlmlentos

CHIAPASAOS UNE

CCelH-DG-BP-DPH-G10

" “Descripclén del procedimlente

“No. de

Actividad

Actividad -

Paocumento de
referenciafobservaciones

1

Elabora un archivo de control en Excel, de los asuntes pendigntes ¢
an Iramites afsctuados ante la Secretaria de Hacienda, por
concapto de solicltudes de autorizacidn de recurses y modificacion
da metas de obras ylo accicnes gjecufadas en matena de
Infraastructura Hidréaulica.

Coneerfar via talefdnica reunién de trabaje con el
Departamenta de Infrasstruciura de la Secretarfa de Haclanda,
para priorizar obras yo acciones con respecto a la autorzacién de
racursos y modificacidn da metas correspondigntas,

Solicita mediante memordndum a través de la Direcclon ds
Flareacién & las areas Operativas infermasidn compfementarta
derivada de |a reunién, misma que és requerda por la Secretana de
Hacienda, rubrica, recaba firma del Titkler de la Direccidn de
Planeacitn, fotocopia v distribuye:

Orlginal: Titwlar de Araas Operativas.
18, Copia: Archivo

2%, Copia Minutaric

3. Copia Expedlente

Elabara v envia oficio & iravés de la Direccidn de Planeacién, con.
{informacidn complementaria a la Secretarfa de Hacienda, para la
Validacidn, Autorizacidn  de  recursos  presupuestarios  yo
autorizacién de metas correspondlentss de obras y/o acciones
gjecutadas por esta Camisién, en materia e Infrasstructura
hidrautica, recaba rubricas y firma del THular de ta Diraccidn de
Planeatién, y recaba firma del Tltular de la Comisidn. fotocopia v
disfribuye:

Original: Titular de la Secrsiaria de Hacianda.
18 Copia: Archivo
2% Copia Minufario
3, Copia Expedianta
Agschlvar la documantacidn generada

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primara smisidn T Actualizacion Prixima Revisién
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CHIAPASNOS

- GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DP-DPIH-011

P P TRRRE T Y

MNambre del procedimiento: Actuslizar el Archivo da Expediontes Unitgrios, con documantaciin
presupusstaria en materia de Infraestructura hidraulica.

eI T T T T S L T T T T

Proposito: Actuallzar ol Archive de Expadiantes Unitarios {de log difersntes programas ejeculados
por esta Comision, en materia de infraesiructurs hidrdulles

Sl S ST SIS IR T A TTV LTI T I e e

ek anleT, iDL e Tanima LI N e T AT T T T

Alcance: Desde 1a cerlificacion de ia informacién presupusstaria hasla la actuslizacion del archivo da
expadionles unitarios de los diferentes programas sjeculados por esta Comisién, en materia de
infraestructura Ridraulics.

ra DSl le il L S T T T T T Y T T e

LIRS eehen T AT AT I SRS TR TR

Responsable del procedimmients: Dapartamente de Programas de Infrassiructura Hidraulica

Ragfas: :
Lay de Planesacion del Estado de Chispas v su Reglamento.

Ley de Obra Poblica del Estado de Ghiapas y su Reglamernts.

Codigo de la Hacienda Pdbiica para ef Estade de Chiapas y su Reglamento

Flan Esiatal de Dasarrollo 2013 — 2018

Programa Sectarial da Infrasstructura 2013 — 2018,

Reglamento del Comikd da Planeacion para el Desarrolla

Reglamanto Interior de fa Comlsién de Caminos

Wanuat de Qrganizacién da |a Direccidn de Flanescién, de ia Comision de Caminos.
Lineamisntos Normalivos para fa elaboracidn del Anleproyscle de Presupuesto de
Egresos.

Paliticas:
v Veriflcar gue |a documentiacidn prasupuestaria esté debidamente certificada

T Sulio 2018
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GOBICANG DEL .
ESTADO DE CHIAPAS

Manuai de Procedimientos

o 5

CHIAPASNOS UNE

CCeIH-DG-DP-DPIH-011

Descripcién del procedimiento

MNo. de
Actividad

Actividad

Dacumanta de
referencia/observacioneas

Reciba a través da la direccidn de Plansgacion, copia de oficio
de valldacionas, autorizaciones de recursos presupuestarios
yfo modificacionss de las metas de los diferentes programes
giecutados por asta comision, en mataria de Infrasstructura
Hidréulica.

Solicita y recibe de la Direccidn Conteatos y Estimaciones
ralacion de ohras contratadas. '

Integraclén y anvio de la decumentacion presipusstaria 4 1a
Unidad de Asuntos Jurldicos para su carfificacion
corraspondiente

Reclba da la Unidad de Asunfos Juridicos la documentacion
presup uestaria debidaménte cerlificada.

Envio-de documeantacion p.resupuastaria-cartiﬁcada af Areade
Archivo y Expediente Unitario.

Archivar la documeantacidn generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

=t e
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GOBIERNO DFL. At
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS U

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DP-DP-001

6‘;

Mombre dal pracedimlento: Integrar la carera da cbras yio proyectos de inversion para el ejarcicio
fiscal siguiente. .

Propéslto: Definir la propuesta de proyvectos a ejecutar por la Comision de Caminas, de manera
prioritaria, en el ejercleio fiscal siguients, orantados al dasarrolle social y econdmico del Estado.

s P LTI TR T T i

Alcance: Desda ia lhtagracldn e la propuesta de los proyecios, a raiz de solicitudes en ios ramos de
Infragstructura carretera, puantes e hidriulica, hasfa la valldacion del Subcomité Seclorial, a fravés dal
Comité de Planeacion para ¢ Desarrolio {COPLADE).

T AT T

Responsable del procedimiento: Departamento de Plangacidn,

= mas:uismEot e

Regkas:

» Plan Estatal de Desarrolle Chiapas 2013-2018.

« Programa Sectorial de Infrasstructura y Comunicacionss del 2043-2018
Agenda Chiapas-ONU {Ohjetivos de Desarrolle dal Milenlo)

+ Reglamanto de Comild de Planeacidn para al Dagarrollp {COPLADE).

« Reglamento Interior de la Comision de Caminos,

Politicas:

» Coordinar e Grupo de Trabaje con las Dependencias Estatales y Federales gue lo infegran.

» Copadyuvar con sl Grupo de Trabaje de Hidraulica para la Integracitn de la Propuesta de
{inversitn para ¢ ejerclcio flacal siguients.

Primera emision | Actualizacion Préxima Revisién Hola
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GOBIENNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedlimlentos

GI’IIAPASNDS UNE

CCelH-DG-DP-DP-001

Descrlpcién det procedimlento

MNo. de

Actividad

Actividad

Documento de
referencigiobsarvaclones

1

2

L

Recepciona por pane de la Secretaria de Haclenda los

lineamientos para la Integracion de la Propuesta de Inversidn,

Elabora Oficlo a las Dependendias, que forman 8! grupo de frabajs
Integracidn Tarritorial, el cual forma parte del Subcomité Sectorial
de Infraestructura y Corunicaciones, del inicio de reuniones de
trabajo,

Criglnat:
1%, Copla;

Titular de ta Dependencia Invitada
Titular de e Subsecretaria  de
Planeacién vy FProgramacién de  la
Secrataria o8 Ohras  Pdblicas  y
Cormunicasiones.

Director de Plansacldn do ta Comislén
de Camlnos

Archivo

Misutaric

Recepciona invitacldn de a Instilucion Estatal del Agua (INESA),
para patticipar como invitado del grupe de 1lrabajp de
Infragstructura Hidraulica.

20 Copia:

34, Copia
48, Copia

Elaborar la propuesta dal calendario de aclividades del grupo da
frabajo: Integracidn Tardforial, y walidar sn primera reunidn
ardinaria.

Formular la cartera de proyectos para la intsgracidn del
Anteproyecto, en coordinacién con los Siganos Administrativo
rasponsablas de la Comisitn de Caminos.

Reslizar reuniones con las Dependencias que forman parte del
grupo e trabajor  Integracion Territorial &  Infraestructura
Hidraulica, para 1a priorizacidn e integracldn de los proyectos de
Inversidn,

Integrar tas Fichas de Informacién Bésica de los Proyectos
{FIBAP), para su validacidn en el grupo de trabgjo: Integracian
Tardtarial & Infrasstructurg Hidraullea.

Elsbora y convoca a reunién [os grupos de trabsjo: Integracion
Teritorial o Infrasstructura Hidrdulica., por medic de oficio a las
Dependenslas Estatales y Federales, para la presentacion y
validacion del Programa de Inversidn.

Lay de Planeacién para
g} Eztado de Chiapas.

Lineamianfos normativos
para la Integracitn del
anteproyacto.

Primara emisién
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Mariual de Procedimientos
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CRIAPASNOS UNE

_GCelH-DG-DP-DP-001

i} Descripcton del procedimiento _
Mo, da . Documento de
Actividad ‘h‘m“"da‘_:_] referenclalobssrvaclones
Ciriginak: Titular ds la Depandansla invilada
18, Copia; Titular de la Subsecretaria de Planeacin
Frogramacitn de la Secrataria de Obras Pkl
¥ Comunicacionas.
28 Copia: Director de Planeacién de la Comigidn
Caminos
28, Copla Archivo
; 42, Copia Mirutaric
8 Recabar firma de las fichas de informaclon de fos proyecios
! (FIBAP), de las Dependencias Feaderales vy Estatales
participantes. Para ambos grupos de trabgo, Integracidn
| Territorial & Infraestructura Hidraulica,
10 Racabar firma de Acta gue emite e SIPLAN web, de las
Dependenclas Federales y Estatales padlicipantes, para ambos
grupos de trabajo; Integracion Tarritorlal e  Infraestructura
Hidraulica,
| 114 Elaborar oficio para envio de las FIBAP para recabar firmas del
coordinar de subcomité,
Orlglnal: Titular de |a Subsscretaria ds  Planeacidn
i Frogramactén de 1a Secretaria de Obras Publica
| Comunicaciones.
1%, Copla: Tilular de Comisidn de Caminos
. 28, Copia Archivo
) &, Copla Minutaric
|
12 Elaborar oficlo para la devolucidn de ta FIBAP a las |
_ Dependencias correspondiente, debidamanta rubrleadas v
i firmadas por el Coardinador del Subcomité Sectorial.
i Oiginal: Titutar de la Dapendencia invalucrada,
12. Copiz. THular de 'a Subseerefaria de Planeacion
. Programacian de la Secretaria de Obras Flblic
Comunlcaciones,
| 2% Copla: Titular de la Direcclén de Pleneacién de fa Comi
da Caminos
| 39 Copia Archivo
J' 4% Copia Minutario
TERMINA EL. PROCEDIMIENTC.
|
|
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GOBIERNO DEL (o
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UN

Manual de Procedimlentos
CCelH-DG-DP-DP-(H)2

Nombra del procedimiento: Integracion def Programa Institucionat de [a Comision da Camincs

s = rn CRCTL CHE I

Prapdsito: Crear un instrumento efecfivo de fa planeacian a nive! Dependencia.

L

Afcance: Dasde la slaboracién del nombramiento del enlace, hasta la redaccion del Programa
Inatitucional

L = =
| Responsable del procadimiento: Dapartamento de Plansacion.

=

‘ Reglas:

+ Ley de Planeacion para el Estado de Ghiapas.
« Plan Esiatst de Desarrolio Chiapas 2013-2018
« Programa Sectorial de Infraeskructura y Comunicaciones
« Lineamientos Genersles para la formulacion de Programas Institucionates.

Pollticas:
s Los indicadores deben aporter a las melras establecidas en el Programa Sectorial de
Infraestructura y Comunicaciones

o Maetodologia del Marco Logico.

_ Primera amisién ) Anluél'i'z'aciénv Proxima Revision " Hoja
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Manual de Procedimientos

- O, g
A

CCelH-DG-DP-DE-002

Descripcion del procedimiento
1. —— T = 27T ==
Mo, de - Docurnanto de
E ] Aciividad Activided referencigfobsarvaciones
B Elabora 6] nombramiento del enlace, rubrica y recaba firma del
. Titular de la Comisién de Caminos.
Original: Tituler da la Secielara de Haclanda,
' 12, Copla: Titwlar de la Subsecrataria de Plansacldn de la
: ] Secrelaria de Haclenda.
2%, Copia: Tililar de la Subsscrefaria do Planeacidn y
Peogramacin s |a Secrstaria de Obras
: Phibllcas y Comunicaciongs.
! 3®, Cople: “Direciar de Plaineacddn da la Comisién de
! Camines,
42 Copla. Archivo
- B Cople hinutario
2 Establece un calendario de actividades interno que involucte a
rapresentantes de las dreas sustanlivas de fa Comisitn g
1 Caminos an |a redaccién del programa.
' 3 Elabora y envia Memordndum de invitacion a las areas
involucradas de la Comisidn de Camines para alaborar &l programa
: tnstltucional, rubrica y recaba firma del Titular de {a Direccidn de
i Ptaneacidn.
Origlnal: Titular de los Organismos Administrativos
I 19, Copia; Thular de |3 Comislén de Camlnos.
! 28, Copia Archive
' 3% Copla Minutaric
; 4 Reallza reunion para elaborar el Programa Institucional con las
areas involucradas da Ja Comlsidn de Caminos, a fin de astablecer
la misién, vision, objetivo, metas & Indlcadores anuvales y
soxenales.
L3 Redacta los acuerdos de la reunidn y recaba ribrica de los
participantes del Programa Institucional.
! 6 Flabora propuesta de oficlo para la entrega del Programa
Instituclona! a la Secretaria de Haciends, recaba firma dsl Director
Ganeral de la Comisidn de Caminos, fotocopia y distribuye:
[ Primera emisida Actualizagién —_Préxima Revlsion " Hoja N
‘ Julio 2018 Julio 2019 213




S

§ ey e
. _ iy 1 !
GOBIERND BICL IAP
ESTADC DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE
| Manual da Proceditmientos
. L L CGelH-DG-DP-DP-002
Descripcidn del precedimiento
‘No. de P Documento de |
Aciividad Actividad raferanciafobservacionas
Crlginal: Titular de la Secralarfa de Hacienda
1% Copla; Thular de |z Subsecretaria de Planeacldn de
la Becretaria de Haclenda. _
24, Copia: Titular de [a Subsecrataria de Planeacién y
Programacién de la Secreturia de Obras
Pibtlcas v Comunicacionas.
3 Copla: Director de Planeacidn de la Comistén de
Caminos.
4% Copia Archive
5% Cuopia Minutanos
TERMINA PROCEDIMIENTO.
] Primera emisidn Acluglizacion Préxima Revision Hoja ]
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GOBESND DEL
ESTADQ DE CHIAPAS CHIAPASH

Mandai de Procedimlantaos
CCelH-DE-DP-DPE-002

Nombre del procedimiento: Integracidn de los documantos técnicas para gestién de Recursos
Federales.

Proposito: Crear un documento técnico efectivo, para la geslién de Recursos Federales, de acuerdo ala
normatividad aplicable,

£ =

Alcance:; Desde 1a recepeldn de 1a cariera previamente valldada por los Titulares, hasta del envio del
documento técnico a fa Dapendencia corrgspondiente.

Responaable def procedimiento; Dapartamento de Ptaneacion.

P o Lo

Reglas:

+ Reglas de Operacion del Fondo Federal comaspondiente {FONREGION, POR, FORTALECE,
FISE)
» Plan Nacional de! Desarrcllo 2013-2018.

« Plan Estatal de Desarrollo Chiapas 2013-2018
» Lineamientos Generales para la formulacion dei documento téenico.
|| « Ley de Presupuesto de Egresos de ia Federaglon.

| Politlcas:

+ Moderizar, ampliar y conservar la Infrasstructura de los diferentes modos da ransporte, asi
como mejorar su conectividad bajo criterio, estratégicos y de aficiencia.

e —————— e,

Primera anision_ Aclualizacién [ Préxima Revision ? " Hoja
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Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS UE

CCsiH-DG-DP-DP-003

Peserlpelén del procedimisnto
NE:. de - Documento de __..,
Actividad Activided referanciafobservaciones
1 ' Retepciona la cartera e proyectos, previamente aprobada por
los Titulares, entregada por ef Director de Planeacion
2 Corrobora los montos de cada proyecto v define el tipe de
: documento técnico a realizar para cada casa en particular {nota
tecnica, cédula técnica, nota téoniea con CAE).
3 Recurre a la Diraccion de Proyscios y Direccidn Ingenlerfa de
Costos, pera obtener informacidn correspondiente a cada
proyecte y corroborar dales.
4 Ohtiena los Prasupuastos y generadores de cada proyecto.
5 Elabora el documenta técnioo sorregpondiente, dependiendo dal
monto de cada pmyentn (nota técnica, cadula técnica, nota
técnica con CAE).
B Elabora el repote fotogréfico y de localizacldn  con
' geotreferenciacién, la cual debe de indicar el tramo y subtramo
o subiramos a ejacutar,
7 Recaba rdbriea y firma dal Titular de la Comision de Caminos,
en todos los documentos téonicos de jos proyectos que
Integran la cartera.
8 Eiabora y snvia oficlo, de la documentacidn iécnica da los
proyectos debidamente integradas a la Subsecretarla de
Planaacion y Programacién de ia Secretar(a de Obras Piblicas
y Comunicaciones, fotocopia y distribuye:
Cdglnal: Titular de la Subsecretarfa de Planaaclan y
Frogramacitn de ta Secretarla de Obras
Pitlicaz v Comunicacionss.
10, Copia; Tilular de la Secretarta de Obras Pablicas y
Comunicaciones.
2o Copla: Titutar da la Cnmlsnﬁn de Caminos.
3, Copla Archivo
4%, Copia Minutario
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Primera ermisidn I Actualizaclén Préxima Revision Hoja
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Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DP-DPIH-012

r

Nomhbre del procedimiento: Elaboracién del Andlisis Funcional de la Cuenta da la Hagsianda Pdblica
Estatal.

Propoelto: Dar a conocer a s Secretaria de Hacienda del Estado los indicadores Ingtitucionales y de
inveraldn y los avances de 1a ejecucidn de las obras aulorizadas.

Aleance: Dasde la autorizacién de obras y proyactos por la Secretaria de Hacienda, hasta la entrega
de la informacién de manera oficial y archivo del mismo. :

Responsable del procedimiento: Departamento de Control y Evaluacian

Reglas:
* Reglamento Interlor de la Comisidn de Caminos.
» Reglamento dei Cédigo da la Hacienda Piblica para sl Estado de Chianas.
« Lay de Planeacién para e} Fstade da Chiapas.

Polltlcas:

» Integracién de la Cusnta Pabiica en los primeros diez dias del siguiente mes de cads trimestrs,
da acuerdo @ los linsamientos emitides por la secretarta de Hacienda, para su aprobacién por e}
H. Congreso del Estado.

+ Sa elabora & clerre de [o8 avances fisicos-financieros del mes correspondlents a informar en el
trimastre, proporcionados por las dreas carrespondisntes.

" Primera emision Actuafizacion Proxima Revision Hoja
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Manuﬁ[ de Procadimlentes

CCelH-DG-DP-DPIH-012

Descripcian del procedimiento

l " Mo, de T T Actividad o Bocumento de
- Actividad R refersnicia/observdciones

- 1 ﬁariﬁca la autorizaclén de chras y proyectos en al .S.iétérna
: | Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), de Ja
b Secrataria de Hacienda del Estado.

2 Elabora memordndum de solicitud del porcentsje de los

" avances flsicos de las obras en ejecucion y las metas

alcanzadas al trimestre de forma Impresa v en archivo digltal

en medio magnstico, rubrica, recaba firma del titular de 1a

- Diraccién de Planeacién, fotocopia y distribuye de la sigulents
maners; '

Qrigingl: Titular de los diferentes Organos
Administrativos invalucrados,

: 118 Copia Minutario

‘ 2% Copia Expediente

3 Elabora memorandum de golicitud de las obras contratadas
da manera impresa y en archivo digital an medio magnético,
rubtica y recaba firma dsl fitular de le Direccién de
Planaacion, fotocopia y distribuye de fa siguiente maners:

Orfginal:  ~ Tilular de 1a Direceldn de Contratos v
Estimaclones.

12. Copig Minutario

28 Copia Expedianta

4 Elabora memordandum solicitande a los diferentes drganos
administrativos  del Instituto, informacion de las  metas
| alcanzadas al trimestra, de acuerdo a los indicadores

considerados on la cardtwla del proyecto instituclonal,
fotocopia y distribuye de 1a siguients mansera:

! Original: Titular de fos Organos
18, Copia Mirutario
2%, Copia Expediante

& Recibe de los diferantss drganos administratives involucrados
a través de la Direccion de, memorandum de notificactdn ds
los porcentajes de los  avances fisicos de las obras
| contenidos en el Programa General de Obra, relaclén de
! ohras contratadas, metas alcanzadas e informacidn referente
a los indicadores de la caratuia del proyecto institucional al
‘ trimestre y solla da recibido., -

F'ri‘meraxgmisidn ] __ﬁctualizaciéri' ) Préxifﬁé'ﬂ?yisiﬁn " Hoja
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CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-DP-DPIH-M2

Descripcidn del procedimiento

[ Ho.de

Actividad

Actividad

Documento da
refarencla/ohservacionas

8

10
19

12

13

14

Captura fos avances an el seguimiento del Sistema Intagral
de Administracidn Hacendaria Estatal (SIAHE) en cada uno
de [0z iconos que nos indica el Sistema:

a) indicadores de Componente.

b) indicadores de Actividad.

¢} Beneficiatios

d} Desglose del Components

‘Capturs informacién de fos indicadores considerados en la

cardtula del proyacto institusional.

Integra informacioén presupusstal, acclonss programadas de

los proyectos de inversién, para delerminar.los avances
financieros y fisicos de las obrag al trimestre que s informa.

Actualiza formatos establecidos por la ‘Secretarla de
Hacienda de la infarmaclén antes mencionada.

Envla por correo electrénico ta informacién para su andlisis y
ravision correspondienta. .

Reallzar las correcciones emitidas por la Secretaria de
Hacienda, a los formatos establecidos.

Imprime  reportes  definitives que  integran sl Analisis
Funcionai de ta Cuenta de 1a Hacienda Plblica Estatal.
a) Andlisis Funclonal ([nstilucional e Inversion).
b} Avance de cumplimiento de la matriz de Indicadores
para resultados por programa presupuestario PTO-
56,
¢} Avance de cumplimiemo de indicadores estratégicos
PTC-53
d) Estado Programético Funcional EP.20.
g) Gasto Regionalizado en Clasificacion Funcional.
f) Principales Acciones de log Objetivos de Desarrollo
dai Milenio (QDM).

Integra los reportes del Andlisis Funcional de la Cuenta de la
Haclenda PUblica Estatal, rubrica y distribuye a la Direcclon
de Planeacion para rubrica y recabe firma del titular de la
Direccitn General.

Recibe de ta Diraccién de Planeacién el Andlisis Funcicnal de
la Cuanta de Ia Hacienda Piblica Estatal firmadao por ¢l titular
de la Dirsccion General y fototopia en dos tantos.

PTC-56, PTO-63 (Formatos
generado por el SIAHE)

Integracidn del Analisls
Funcional

Primera e misién - _ ,P.ciuafi'zaﬂiéq ) Prﬁximaﬁevistﬁp
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CHIPASNCSUE

CCelH-DG-DP-DPIH-012

Doscripelan del grocadimiento’
No. da Actividad Documente de
Achivldad . : referenclafobservaciones
15 | Flabora oficio para envio a la Secretaria de Haclenda del
Andlisis Funcional da la Cuenta de la Hacienda Publica,
‘rubrica v recaba firma del Titular de la BDlreccldn de
Plansacian, fotocopia vy distriibuye de la siguients manera:
'Original de oficio v Andlisis Funcional de la Cuenta de la
Hacienda Piblica:
Orig/nal; Titutar de la Qireccldn  de  Contabllidad
Gubernamenial de la Secratarla de Haclenda,
17, Copla: Tiular de | Secratarta da Hacienda,
28 Copis Tilular de ta Bubsecrataria de Planaacion.
38, Copia Tilular de ka Dirgccldn Gensral,
4% Copla Titulsr e g Direceidn General de Prasuplesto
y Cuenta Piblica de la Secretatfa de Hacienda.
54 Copla Titulzar de la Direccidn de Polilica del Gasto de
. la Subsecratara de Egresos de la Secretaria
de Hacienda,
30 Copla Mirutarlo
40, Copla Expedlants
16 Archiva documento en el expediente correspondisnte.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Primara emision o Actuallzacién Proxima Revision _Hoja B
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Manual de Progedimientas

CCalH-DGE-DP-BFIH-013

Nombre del pmr:edlmlantu Elahr::ramdn dal informe mensua1 de avances fisicos ¥ r inancieros de tas
chras y proyectos aulorizados, para su entrega a las Dapendanmas Normailvas.

Frupﬁslto Dar a conocer a las dapendanmas normativas, el avance de1a gjecucian de Ias ohras
autarizadas. _

Alnanca Desde Ia autc—nzacién de las -:::bras y proyectos porla Secretana de Haciends del Estado, hasta
&l archiva del expediente correspondiente.

msos 1= PR 2o

Respnnsahle del prncadimlentu Depanamento da Control y Evaiuaniﬁn

Reglas:
« Codigo de la Hacienda Pliblica para el Estado ds Chiapas

Politicas:

v La informacion deberé ser presentada de acusrdo a los formatos astablecidos.

SR . = ke =T

-
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procadimiantos

CCelH-BG-DP-DPIH-013

~“Descripeion def procedimiento

[ No. ds Documenta de
Actividad_| . Actividad _ refaranciafobsersaciones

1 Verifica 1a autorizacién de obras en el Slislema Integral de
Administracican Hacendarfa Estatal (SIAHE), de la Secrataria de
Hacienda de! Estado,

2 Elabora memordndurt de solicitud del porcentale de |os
avances fisicos de las obras en ejecucidén y las mefas
alcanzadas al mes, de manera Impresa y an archivo digital en
medic magnétice, rubrica, recaba firma. del titwlar de 1a
Diraccion de Planeacion, fotocopia y distibuye de la sigulente
maners:

Qriginal:  ~ Titwlares de  los Organos
Admin|strativos Tnvolucrados.

1%, Copia Minutario

2% Copla Expodiente

3 Elabora memardndum de soliciiud de las obras contratadas de
manara impresa y en archivo digital an madio magnético,
rubrica v recaba firma del fifular da 13 Direcstdn de F‘Ianaac[tﬁn
fotoconia v distribuye da la siguiente manera:

Originat: Tifutar de |a Dlreccién da Contratos y
Estimacliones.
12, Copia Mindtario

28 Copia Expadiente

4 Reclbe a lravds de la Direccitn de mamordndum de
notificacidn de los porcentajes de los avances figsicos de lag
abras contenldos en el Programa Genaral de Obra, relacién de
obras contratadas y metas alcanzadas, sella de recibide y sa
entera.

B Caplura Tog avances fisicos asl coma la actualizacion de o
' devangado, pagado ademas de tos importas contratades de las
obras contenidas en el Programa Generat de Obra y nombra
del contratista, an al Sistema de Seguimiento de Acciones de

Inversion {SISAl)
Primara emisidn _ Actualizaclon Préxima Revision Hoja ]
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CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-DP-DPIH-013

Descripeion del procedimiento

Mg, de Documento de
Aciividad Actividad referenclafobservaciones
6 Elabora oficlo, recaba firma del Director de Planeacidn,
anexando &l acuze ds envio generado del SISAI debldamanta
rubricadn, fotocopia v distibuys da la siguiente forma.
COriginal: - Tiular de la Direccién de Planeacion,
Seguimiento ¥  Evaluacién de Ia
Subsecretaria  de Planeacién de la
' Sacrataria dz Haclends. :
1. Copia Titular de la Dirsccibn de Control vy
Evaluacidn de 1a Secretaria de Obra
. Pdblica y Comunicaclones.
29 Copla Minutario
3%, Copla Expadiente
7 Archiva documentacién en expediente cotrespondiente,

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primara emision
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L | CCelH-DG-DP-DPIH-014

£
UNE

Pty S T3

Nombre del 'ﬁmcedimient&: Elabaraclén ¢ integractén da fa Informacidn para el Informe da Gobierno.

T i ekl

Prapdslto: Fresentar informacion cuantitativa v cualltaliva de la inverslon aulonizada vigents para ser
integrada a la glosa del informa de gobierno.

L.........;.u;'-.;.;.-_ Tm T

MR TR TR

Alcance: Desde ia recepcitn de fa normetividad, 1a integraclon y envio del informa, hasta el archlvo del
documento en expedients comespondients.

Responsable det procedimiento: Cepadamente de Condrol v Evaluadian

P N

Raglasa:
« Manuat de Organizacion de |3 Direceian de Planeacién de s Comisién de Caminos.
Reglamanto interior de la Comisidn de Gaminas.
Ley de Plansactén para el Eslado de Chiapas.
Codigo de {a Haclenda Publica para al Estado de Chiapas.

Politicas:

= Apesparss a los lineamisntos emitidos por la Secretarie de Hacienda, para la elaboracion del
Informe de Gobisrna.

+ La informacién para slaborar et documento deberd presentarse an |os formaios astablecidos
sagln Ineamientos.

»  Entragar la informacién de acuerdo al calandario establecido por 1a Secretarfa de Haciends.

"~ Primera emisién Acugiizacion Proxima Revision Hoja
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CRIAPASNOS UNE

CGatH—I_f.‘lG-DF-DF'IH-UM

Descripcidn del prﬂuédimiantn

No, de
Actividad

Actividad

Documenta ds

referenciafobsarvaciones

-1

Recibe copia de conoclmiento de oficio por parte de la
Secretaria de Hacienda a fin participar en la reunién donde se
da a conocer los linesmientos v fechas de entrega del informe
de goblerns en sus diferentes stapas.

Acude a rsunidn en el lugay, focha y hora sefialada v recibe
politicas, ineamientos vy formatos para elaborar al tnforme de
Gobierno:

Elzbora - memorandum de solicitud del porcentale de los
avances fisicos de las obras on gjecucidn y las metas
alcanzadas a! corte de forma impresa y en archive digital en
medio’ magnético, rubrica, recaba firna del titular de la
Direccién de Planeacion, fotocopla v distribuys de la siguients
marera; :

Criginal: Tilular da los diferentes Organos Adminisiralivos
involucrados.

1=, Copia Minuterlo

24, Copia Expadiente

Elabaora oficic de soficitud a los Titulares de la SCT Chiapas vy
COMAGUA, de los montos v melas alesnzadas o dicho corfe
tle manera imprasa ¥ en medio magnético, rubrica y firmea del
titular de fa Diraccidn de Planeacion, fotocopia y disiribuya de
la siguiente manera:

Criglnal: Titular de la SCT Chiapas y CONAGLUA

18, Copia Titular de la Subzecretaria de  Planaacidn de la
Secretaria de Obra Pablica y Comunicaciones.

29 Capls Titular de la Comlsldn de Caminos

38, Copia | mutaric

43 Copla Expediante

Elabora los documentos cuslitatives con s informacidn
recabads.

Actualizar datos en los diferantes mddulos del Sistama de
Seguimiento de Acciones de [nvarsidn (SISADNumerslia e
Indicadoras Estratégicos

=,

{elapas en [as que
regularmente consia fa
Integracidn del informa)

Los procedimientos dal 2 al & -
g8 ropiten ires veces al afio
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CHIAPASNOS UN-

CCelH-DG-DP-DPIH-014

Descripcién del pracedimienta
No. de : " Documento de
Actividad Actividar . referenclafabservaclones
7 Genera los reportes del SISA! para su revisin.
B Elatrara oficio, recaba ribrica del Director da Planeacién y del
Tikter de la Depsendencia, fotocopia, anaxa los documentos
alaborades y distribuye:
Criginal: Titular de la Subsecretaria de Planeacidn
de la Secreiarla de Obra PObiica ¥
comenicaciones,
18, Copia Tiktar de la Dependencia '
2% Copia Tilular de ta Dirsccién da- Control ¥
' Evaluacidn de la Sacretarfa de Obra
Piblica y Comunicaciones,
3. Copia Titular de la Comisidn da Caminos.
48 Copia Minvtaria
5%, Copia Expediznts
8 Archivar documentacidn generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Primera emision Acluglizacion Préxima Revision Hoja
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R GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS GHIAPASNOS UNE
3 Manual de Procedimientos
s Organlgrama Especifico
i,
Direccidn de
Proyectos
K : Deparfarenic de Bepartamenio de Depardamento de Deparfamento de
: Validacian de Proyectos de Camiros | | Proyacios de Aguay Control de Calidad de
Proyectos Municipales Rurales y Puentes Saneamionio las Obras
g
i
!
!
!
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GOBERAND DEL GI-HAFA.SE][]

CCelH-DG-DP-DPAYS-018

Nombre del Procadimlento: Andlisis y muestrea de 1a calidad de los materiales pélreos, verificacion
de compaciacionss y espesores, asi como verificacidn de la resistencia de los concretes asféllicos e
hidraulicos empleados en ka consiruccién de caminos, puentes y obras hidraulicas.

Prop6sita; Coadyuver en la verificacion del cumplimiento de la Normatividad eplicable en materia e
Consiruceidn de Camines, Puenias y Obras Hidraulicas.

b, _roc = L L= )

o - 2 o T

Alcance: Desde la recepcidn dsl oficio de soficiiud de verificacion de calidad hasta la emision del

- Puantes y Obras Hidrdulicas.

. oficio de anvio del reporte ds la cafidad de [os materiales emplaados en [a Construccidn de Caminos,

Responsable del Precedimianto: Departamento de Control de Cafidad de Obra

Reglas:
« Normas SCT, Métodos de muestreo y prusbas de materiales (MMP).
« Mormas SCT. Caracter(sticas de los materigles {CMT).
+ Normas de espacificacionas sagin Prayecio.

Paoliticas:

+ Pars la elaboracién de los reportes de os grados de compactacion, sspesores, andfisie des 1a
calidad de [os materisles pétreos vy resistencia de los concrelos asfalticos o hidraulicos
smpleados en la Construccién de Caminos, Puentes y Chbras Hidrdulicas, se requiere apegarse
a tas Normas establecidas por la Dependencia Normativa en |a materia.

.
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_CCelH-DG-DP-DPAYS-018

Descripcion del procedimiento
No. da ; Documento de
acllvidad F s Anﬂv@a_d o refaranciafobservacionas
‘ 1 Recibe oficio de solicitud de venficacion de calldad de materisles y '
' muestras en & Construgcidn da Caminos, Puenlss y Qbras
; Hidraulicas.
A
2 2 Establece [os tiempos estimados de ejgcuclin de los “Programa de
. Trabajo™
E 3 So realiza visita de campo con le brigada de laboratorio &l siflo {Las muestras exiraidas se
o pare fe sxtraccién de muestras y verificacidn flsica de los grados traslada  al  area  de
de eompactacion y espesorag, Laboratoric para su andllgis
I _ o corraspondients y determinar
3 4 Se reglizan las pruebas comespondientes en o laboratario de |la calidad de los materiales
Conlrol de Calidad a as musstras obtenidas. empleados an la
| construceion  de  Caminos,
i 5 Se olabora reporte de compactaciones, espesorag, calidad de los | Puentes y Obras Hidréulicas
maleriaies péireos de acuerdo a los resultados de los andlisls y
estudios realizados a fas muesires, andlisis de carpetas de
_ concreto asfaliico y resistencias de ios concreles hidraulicos
6 Elabora oficio de envio del reporte. da la calidad de material pélreo 1 Formaios de reporie SCT.
ampleado. dirigido al drea solicitanie, rubrica v recaba firma del | Formate CT-01 :
Tilular de {a Diraccién de Proyactos | fotocopia ¥ distribuye; Formate CSR-01
Formato CSEH-01
Qriginat: Titular del &rae solicitanta Formato CBH-04
i 12 Copia: Thutar de la Cemision de Caminos Formate CM T-01
! 2%, Copla: Tilular da b Diraccidén de Supervislon de Carreteras Formato CM SR-01
Alimantadoras & THular de la Directién  de Formate CM SBH-G1
Suparviskin de Infraestruclura Hidrautlca Farmate G BH-(1
! 3¢, Copia: Archivo/Minutario
, 7 Reclba copia del oficio correspondiente del archive y minutario con
I los sallog de redbido de las distinfas instanciag a l8s que sa
! informa, para la integracidn sl expediente con sus anexos
raspaclivos,
! TERMINA EL PROCEDIMIENTO
|
|
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Nembre del Procedimlente: Andlisis ¥ muestreo de la calidad de ios materislas petrens, verlficacian
da compactaciones y espesares, asi como verificacian de la resistencia de los cancretos asfafiicos e
hidrauticos emplaados en la construcclsn de caminoe, puentes y obras hidrdulicas.

Canstrucsion de Caminos, Pusntes ¥ Obraz Hidraulicss,

Propésito: Coadyuvar en ia verificacién dal cumplimisnto de la Nomativided aplicable en materig da

e

Alcance: Desds la recepcttn dei oficio de solicilug de ve
oficio de envio del reporte da ta cslidad de Jos materiales e
Fuerttes y Obras Hidréuiicas,

rificacitn de calidad hasta o emisién dal
mpleados en la Congtruccion de Caminos,

Responsable del Procedimianto: Departamento de Control de Calidad de Obra

Raglas:

+ Nomas de aspecificaciones seqimn Proyeclo,

Paliticas:

amplesdos en la Construccion de Caminos, Pushitss

» Normas SCT. Méfodos de muestreo ¥ prugbas de matariates (MMP).
+ Normas SCT. Caracteristicas de los materlalos [CMT)}.

« Para la elaboracitn de los reportes de fos grados de compactacion, espesoras, anglisls do fa
calidad de los materiales pétreos y resistencia de ios concrelos asfallicos & hidrdulicos

y Obras Hidraulicas, se requisre apagarse

a las Normas esiablecidas por la Dependencla Nomnativa en la materia,

Primera emksion ﬁctual]éacirﬁn
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Manual de Procedimisntos

CHIAPASANOS UNE

CColH-DG-DP-DPAYS-018

Dascripoidn del procedimiento

Mo. de . Documento de
actividag . Actividad . ..+ referanclafobservaciones

1 Recibe oficio da sollcitud de verfficacidn de calidad de maleriales y
musstras en ta Conslruceitn de Caminos, Puenfes y Obras
Hidraudicas.

pi Establece los iampos estimados de ejecucién de ios "Programa de
Trabalo".

3 Se realiza visita de campo con Ia brigada de laboratorio i sitio jLas muestras oxtraidas se
para la extraccion de mueslras y verificacién fisica de los grados {traslada al  area de
de compactacidn y aspasorss. Labgratoro para su analisis

_ correspondiante ¥ delarminar

4 Se realizan las pruebas comespondientes en &l iabaoratorie de |ia calidad de oz materialas
Control de Calidad a tag muastras obtenidas. emplaados en is

construccldn da  Caminos,

5 Se slabora reporte de compactacionss, espesorss, calidad de fos | Puentes y COhras Hidrdullcas
materiaies pétrecs de acuerdo @ los resultados de los andlisis y
estudlos realizados a las muestras, andlisis de carpetas de
concrelo esfallico y resistencias de los concrstos hldréulicos

6 Elabara oficio de envio del reporte de la callded de material pélrec | Formatos de raporte SCT.
ampleado. difigido al draa solicitante, rubrica y recaba firma del |Formato CT-01
Titular de ia Diraccion da Proyectos , fotocopla y distribuye; Farmato CSR-01

Formato CSBH-01
Original: Titular del area solisilante Fomnate CBH-0
12, Capia: Tilutar dfe [a Comisidn de Caminos Formato Ch T-01
2% Copia: Tilufar da |a Cireccddn de Supervisitn de Carreteras Formalo CM SR-01
Almeanladeras & Tildlar de la Direccion  de Forrnate CM SBH-01
Supervizsion de [nfraastructura Midraulca Formato Gk BH-0
&, Copla: Archivafdinutarlo
7 Recibe copia del oficio corraspondients det archivo y minutaria con

los sellos de recihido de las distintas inslanclas a ias que se
informa, para la integracion al expedients con sus anexes
raspactivos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTQ

Primara éﬁﬂisidn
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Manual de Pracedimigntos
CCelH-DGE-DP-DVEM-004

Nombre del procedimiento:  Proporclonar Asasoria Técnica a los H. Ayuntamientog Municipales para
la elaboracion da [os Proyectos Ejscutivos de Obras de Infrasstructura Caminara e Hidraulica, {Caminos,
Puenteg, Agua Potable, Alcantarillado Saniterio, Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales y Drenss
Pluvialas).

Lﬂ?rmas y aspecificaciones iécnicas de las Dependencias Normativas.

Propdsito: Los proysctos que elaboren los H. Ayuntamientos Municipales se integren en bage a lag

Alcance: Desde la integracién dei proyscio gjecufivo hasta la validacion de las Dependencias Normativas.

Responsable ded procedimiento: Departamento de Validacion de Proyectas Municipales

Reglas:

Normas y Especificaciones Técnicas de la Secretarfa de Comunicaciongs y Transportes {(5CT}
Normas de Secretaria de Marina y Recursos Naturales {SEMARNAT)

Normas de |a Comision Macional de! Agua {CONAGLIA)

Normas de [a Comisién Federal de Gaminos (C.F E.}

Narmas te Proteccidon Civil

Normas del instituto Macionat de Anlropologia & Historia {(INAH)

Mormas de la Secretaria de Haclenda

# % % % & & &

P
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CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG- DF’-D"!.I"FM UD‘]

Descripeidn del procedimianto

Mo, de
Actividad

Actividad

Documento de
referenciafohservaciones

-

3s

Proporclonar asesoria a fos H. Ayuntamlentos Munlcipales
que o solicitan, enragar la lista de documentos que integran
log proyectos ejecutivos on mataria de  Infraestrugtura
Caminera e Hidrdulica, asi como, al proceso de valldacidn
ants fas Depandenclas Normativas, en basa al ofigen da los
recursos autorizados para las obras.

Recibe a travds de la Direccidn da F’rnyen'tos ﬂﬁﬂiﬂ de
solicifud para la wvalldacidn de pioyectos. camineros e
hdriulicos con recursos estatales o federales y escanea ol
docurnento.

Ravisa e! Proyscto para determinar si 8 enclentra intagracln
con la documentacidn correspondlenta; asl tambidn, i cumpls
técnicamants con la normafividad de las Dependancias
Normativas, depandiendo da los rectirsos autorizados,

LGumple con la Mormatividad?

5i, Continda en la actividad Mo, 4
Mo, Continida en ls activldad No. 2a.

Elabora oficia al H. Ayuntamiento Muricipal, mediante et cual,
se anexa el llslado de obsarvaclones realizadas, para que las
solvants en un término no maver de 10 dias, después de la
recepcion del oficio, rubrica y recaba firma del Tiular de ta
Direccién de Proyeclos, fotocopla y distribuye.

Crigina:

18, Gopla
28 Copla
4% Gopia

Titutar del H. Ayuntamiantc Municipal,
Titukar de la Comision de Caminos.
Archiva,

Minttlario

Recthe a travds de la Direccldn de Proyectos, oficio con las
3h solventaciones realizadas, por pare dal H. ayuntamlanto
Murtcipal.

Varifica que las cbservaciones se encueniren solventadas

36 . .
256 realizaron las correccionas?

Si.-
Mo.-

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

Primera amisldn
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Manual de Procedimientos

CHIAPASHOS UNE

CCelH-DG-DP-DVFM-001

Descripeldn de! procedimiento

No. de
activldad

Actividad

4

Documento de

+El proyecto e infrasstructura Caminera?

Recurzce Municipal o Estatal  Contindia en la actividad N°, 6,

Racurso Fedsral go envia para su velidaclén a la
Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.

A El provacto es Hidraulico?:

Recurso Estatal s¢ envla para su valldacion af
Instituto Estatal del Agua.

Recurzo Faderal se envia para su validacion a la
Comisidn Nacionat del Agua,

Recibe de las Dependencias Narmativas

Oficio de Validacion,  Continta en la actividad No, &
Oficio de Solventacidn. Regresa a la actividad No. 3a

Efabora memarandurm &l Depademente correspondients, sl el
Proyecto es de Caminos o Puenies, se enviz al Departamento
de Provectos de Camings Rurales v Puentes, si e Proyeclo es
Hidraulico, se anvia al Departamento da Proyectos da Agua y
Saneamiento, para la integracion de [a carera de proyectos,

Archiva ¢ proyacto validado escaneads ¥  documentacion
ganerada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

referanclainbsernaciones

Brimera emisian | Actualizacidn Préxima Revisidn
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Manual da Procedimiontos

CCelH-RG-DP-DVFM-002

Nombre del procedimiento: Revisar y validar, an el &mbito de su compstencia los estudios ¥ proyactos
gjacutivos de obras de Infraestructira caminera de los H. Ayuntamientos Municipales, con recursos

municipales y estatales (Caminos ¥ Puentes), cumpliendo con las normas vigentes establecidas por las
dapendencias normativas

Propdsito: Que los proyectos de Caminos y Puentas cumplan con las normas v especificacionas de las
Dependencias Normativas.

Alcance: Desds |a racapc:ir.’:ﬁ del Expediente técnico o proyecto, hasta el archivo del oficio de validacian,

————TI L el

Responsable del procadimlento: Depariamenta de Validacion da Proyectos Municipsles.

. —

Reglas;

Normas y Especificaciones Técnicas de |a Secretaria de Comunicaciones y Transportas (3CT)
Normas de-Secretaria de Marina y Reeursos Naturales (SEMARNAT)

Normas de la Comisidn Neacional del Agua (CONAGUA)

Normas de la Comision Federal de Caminos (C.F E.)

Normas de Protaccion Civil

Normas del instiluto Macionat de Antropologla e Historia {INAH)

Normas de la Secretaria de Hacienda ) :

Frimara emision ~ Agtualizacion Proxima Revislén | Hoja
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ESTADO DE CHIAPAS

Mariual de Procedimientos
CCalH-DG-DF-DVPM-002

Descripéidn del precedimlento

Na, de Documento de |
Actlvidad _ Actividad- _ referenciafobservaclones

1 Recibe & través de la Direccibn de Proyectos, oficic de |
soliciiud de validacién del proyecto del Ayuntamiento Municipal
y escanes el documento.

2 Revisa ¢f Proyecto correspondients para detersinar si cumipla
con fa normatividad establecida.

LCumple con la normatividad?
8l Continga en [a actividad N°. 3

No,  Continia en la actividad N°. 2a
2a Elabora oficio al Ayuntamiento Municipal, mednant& af cual se

anexa gl |lstado de las observaciones {checklist), para que las
solvente en un término no mayor de diez dias daspuéds de [a
recepetin del oficio, ribrica v recaba firma del Titular de la
Direccidn de Proyectos, fotocopia y distribuye:

Original: Tiiular del Ayunlambantd Municipal,
1%, Copia Thutar de la Comisldn de Caminos.
28, Copla Archivo,
42, Copin IMinutaiis
Recihe a través da fa Direccidn de Proyectos oficio con las
2b solventaciones reallzadas, por parte del Ayuntamisnto
Municipal.

Verifica que |as observaciones se encuantren solventadas.
2c

£3e realizaron lag correcclones?
Si.- Contindig en la actividad Mo, 3
Me.- Regresa aia actividad No. 2a.

Elabora oficic por medic dal cual sa valida el Expediants
3 Tecnico o Proyecte Ejeculive, dingido al Ayuitamisnto
Munlclpal sclicitante enfregando ef orliginal del proyecte;
rubrica y recaba firma del Titular de la Dlreceldn de Proyectos,

fotocopia v distribuye:
[ Criginal: [ Tituler def Ayuntamiento Munizipal. |
| 1%, Gopia | Tituler de Iz Comisitn de Camines.
| 2%, Copia | Archivo,
45, Copla MinUtario
_ Primera emision Actualizacin | " Préxima Revision Hoja ]
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E5TADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimlantos

CHIAPASNOS UNE

CCalH-DG-DP-DVPM-GD2

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
Actividad Actividad raferencinfobservacionas
4 Escanea ef expediente o Proyscto Ejecutivo
5 Recaba los ssllos de racibldo de las distintas instancias del
eficio de validacion,
6 Escanea el oficio de validacién. .
7 Archiva de forma digital &l Fxpediants o Froyecto Ejecutivo
validado,
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
— . y
Primera smlgidn | Actualizacién Préxima Revizion Hoja
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ESTADO DE GHIAPAS

Manual de Procedimientos

Bl LT Wit

UNE

CCelH-DG-DP-DPAYS-010

Nombre del Procedimiento: Supervisar ¥ revisar los Estudios ¥ Provectos Ejeculivos de agua
poltable; sicantarillado sanitario, saneamienio y drenss pluviales, conbratedos por ka Comisidn de
Camirins. :

==

o

———riica s

Infraestructura Hidraulica, curmplan con la calidad reguerida por la normatividad vigante,

B - = T T T T T LTI A T S s L LD y—

Propdslte: Garantizar que log servicios relacionados con jos Esludios yfo Proyostos Ejecutives ds

———r— L OTm oL T s Tt s e e

Alcance: Dssds la recepcitn del nombramiento del Supervisor de ta Chra, haste archivar copia de
fos docurmentos que integran et expadients unifarlo de comprobacidn.

Responsable del Procedimiento: Departamento de Proyectos de Agua y Sansamiento,

Reglas:

» Loy de Obras Pablicas y Sarvicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Piblica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Ohras Publicas v Serviclos Relacionados con las Mismas.

Reglamente de la Ley de Obra Pdblica del Estado de Chispas.

Reglamenta inferior de la Secretaria de Obra Publica y Comunicacionss. _

NOM-DC1-SEMARNAT-1996; Limiles Méximos Permisibles de Contariitnantes en las

Descargas de Aguas Residuales en Aguas ¥ Bienes Nacicnales.

»  NOM-002-SEMARNAT-1996; Limiles Maximos Permlsibles de Contaminantes en las
Dascargas de Aguas Residugsles a los Sistemas de Aleantariflade Urbano o Municipal.

» MNOM-003-SEMARNAT-19%6; Limiles Maximos Permislbles de Contertinantss en las
Dascargas de Aguas Residualez Traladas a que se Redsen en Servicios al PFublico,

«  NOM-001-CHNA-1995; Sistama de Alcantarillado Sanifario — Especificacionss do Hermeticidad,

«  NOM-O02-CMNA-1985; Toma Domiciliaria para Abastecimiente de Agua  Potable-
Especificacionss y Mélodos de Prusba.

+«  NOM-00J-CNA-1886; Requisitos Duranfe la Construccidn de Pozos de Extraccidn da Agua
para Prevenir la Cortaminacién del Acuiferos.

+  NOM-004-CNA-1885; Requisitos para la Prateccidn de Aculferos Durante e Mantenimignta y
Rehahilitacion de Pozos de Extraccidn de Agua y para &l Cierre da Pozos sn Ganeral.

+« NOM-006-CNA-1597, Fosas Seplicas Prefabricadas-Especificeciones y Métodos de Prusba.

«  MNOM-DO7-CNA-1987; Requisitos de Segurided para la Canstruccidn y Operacion de Tanquas

para Agua,
Primera etmigion Actualizacion | Proxima Revison — Hoja
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Pracedimientos

390
CHIAPASMOS UNE

CCeit-DG-DP-DPAYS-010

Descripcion del procedimlento

" No. de
aclividad

Actividad

Cocumento da
raferanciafobservacicngs

1

Reciba & lravés da la Direccidn da Proyectos e nombramtento
oficial del Supsrvizor de los servicios de cada uno de ios
Estudios vio Proyectos Ejecutives, los confratos y los
programas de obra debidamente requisitadas.

Elsbora oficio en sf cusl comunica al’ Condratista el iniclo de los
trebajos, la disposicidn del inmusble, ¥ fa designacidn del
Supervisor, ribrica y receba firma del Tituler de la Direccién de
Proyectos, folocopia ¥ envia:

Orlginal: Adminisirador Unico y/o Representdnte Legal de
Empresa Contralisia Consuliora Conlratada.
Tilular de ta Comisidn de Caminos.

Tilulares de Directlones y Areas o Unidades
Cperatlvas

Archivo

Minulasio

14, Copia
28 Copla

3" Copia
42, Copla

Realiza aperiure de la Bitacora Electrdnica y/o Gonvencional de
tos Servicios, en sl cual 2o asienta 2l iniclo de los trabajos,
firmando Empresa y Supervisor.

Recibe =& travées de la Direccidn de Proyectos los avances
parciaies de fos trabajos gus 1a contratista realiza el Estudio yo
Preyscte Ejecutive contratado, y entrega al  Supervisor
responsable designado para su revision. Eslos trabajos serviran
gomo soporte i pago de las estimaciones respactivas.

Revisa el Supervisor respohsable [os avances parcisles
presentados por of conlratista de la efaboracidn del Estudio yio
Proyecio confralade, para verificar si cumple con fa
normatividad vigente.

¢ Los avances parclales de los trabajos del Estudio yfo Proyeclo
Fjecutivo contratado cumplen con la normatividad)

Si. ConlinGa en 1a aclividad No. B

MNo. Contingea en fa actividad No. 69

ig aperiura ge realizara el
diz que den inicio los
irabajos  por  parte  del
Contratista, lo cual podra
calncidir con la fecha de
iniclo  del Periopdo  de
cantraio,

Primera smision
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Manual de Pracedimlentos
_ CCalt-DG-DP-DPAYS-010

Descripeidn tel procedimiento

No. de

. Aci dad Documento de
actlvidad Wica _ raferanciafobsorvaciones
5a  |Elabora oficio & Empresa Consuliora en cual se emiten T

observaciones realizadas a Esiudio yio Proyaclo Ejeoidivo,
ribrlea v recaba firma del Titular de la Direccidn de Prayectos,

fotocopia v distribuye:
Driginal: AdminTslesdor Onice wo Reprasentante tegal de
o Empresa Contralista Consuliera Contratada,
18, Copia Tilular de la Comisidn de Caminos.
28, Copid Tiluiares de Direccionas y Areas o Unidades
Cperalivas
38, Copia Atchivo
48, Copia Minutario

Recibe de la Direccion de Proyecios Fstudio yfo Proyecio
fh Ejecutivo con |a soiventacion de ias observactones realizadas.
Regresa ala actividad 5.

Healiza visita pars verificer gue el Estudio yio Proyecic
8 Ejecutive aste de acards al Esludio realizado en campo.

LEl proyacto cumple con el astudio realizado en campo?
Si Continta enla aclividad No. 7
MNo. Continia an 1a aclividad No. 6°

Eiabora oficio a Empresa Consultors con las obsarvaciones del

&a estudio da campo realizadas al Estudio wo Proyeclo Ejscutivo,
ribrica ¥ recaba firma dal Titular de ta Dirsccidn de Proyectos,
fotocopia y disttibuye,

Criginal: Administrador Unico y/e Represenlants Lagal de
Empresa Coniratisla Consultora Contralada.

1% Copia Titular de la Comisldn de Camlnos,

22, Copia Tiulares ds Direcclones vy Areaz o Unigades
Operalivas

3% Copia Archive

48 Copls tluderio

Racibe a lravés ds la Direccidn de Proyectos el Estudio yo
Proyecto Ejocutiva, con la solventacion de las chservacionas

Gb raalizadas.
“Primera emision | Actuglizagién Préxima Revision ' Hoja
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 SOPYC
ICQNSTRE
? PASE

Manual de Procedimlentos

CCetH-DGDP-DPAYS-010.

Cescripcidn del procedimiento

No. de e Documnanto de i
actividad o A-::twndad referenclafobservaciones

Lo .. o S _m T . 1. ke o T

Sc Rewsa el Estudio yo F'myracto Ejecutwc: para vent" car si las
chsarvaciongs fugron sclventadas.

L5e solventaran las observacionas realizadas?

'Si. Continda en ia actividad No. 7 .
No. Regresa a ke actividad No. Ba

7 | Recibe a iraves de la Direccitn de Proyectds las estimacionas da!
Estudio wio Proyecto Efscutivo, para su envic 3 pago.
8 Elabora memardandum en el cual envia las estimaciones del

Estudio yio Proyecto Ejeculive, para su ravision, mibrica y racaba
firma def Titdar de |a Direccidn de Praysclos, folocopia y

distribuye,
Criginal! Tifular dg 1a Direcclon de Contratos y Eslimaciones
1%, Copia Tilular de ta Comision da Caminos,
2% Copia Tilulares de Direcciones y Areas o Unidades
Cperalivas
& Copia Residente wio Supervisor del Conlrato
4=, Copia Archiva
5% Copia Minutario

Recibe a través de la Direccitn de Proyectos las estimaciones del | 04 tantos originales.
0 Estudio yfo Proyecto Ejecutive y céduls emitida por la Direccidn
de Conlratos y Eslimaciones.

LLa Eslisnacion tiene obsefvaciones?
Si. Continta en fa actividad No. 8a
No. Regresa a la actividad No. 10

Elabaora oficio con |as chsarvaciones realizadas a las eslimaciones
0a de! Estudio yo Proyscite Ejpcutivo, ribrica y recabs firma def
Titular de la Direccion de Proyactos, fotocopia y envia,

Primera emision Actualizagién Proxima Revision Hoja
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Manuat de Procedimientos

r! -.

CRIAPASNOS

CCelH-DG-DP-DPAYS-0D

- T T T TR AN

BDescripcldn del procedimionto

No. de By ~Documento de
actividad Ath'd%d raferanciafobsarvacionos
12 |Elsbora acta de Enlrega-Recepcién del Estudic yio Proyecto |4 lantos orginalss.
Ejecutivo para dar por concluidos los lrabajos, firma y recaba
firmas de los Tilulares det Departamento de Proyectos de Aguay
Sanearnienio, Direccidn de Proyecios ¥ Tilular de la Empresa,
distribuye:
19 Original: Expedidnte Umlane '
28 Crlginal Administradar Unico wo REme&nlante Legal
_ - e Emprasa Conlratisla Consuliora Contratada,
39, Copla Resldents yfo Supervisor del Contralo
48 Capia Archivo
54, Copla Minutario
43 Elabore acta en ef qus se da por extinguidos los derechos ylas {Tados  los  documenios
cbligaciones de las empresas, firma y recaba firmas de los {eniregados son originalas.
Titwlares dal Deapartamento e Proyectos de Agua ¥
Saneamiento, Direccitn de Proyectos y Administrador Unico yio
Reprasentante Lagal de la Empresa Condratista Consultara
contratada, folocopia v distribuye:
18 Original:  Expedlents Unitario
28, Original Administrador Unico wo Represenlante Legal
. de Empresa Conlratiala Consultora Conlratada,
38, Copla Residante yo Supervisor del Conlralo
48, Copia Archivo
5. Copia Whintitario
14 Procades al cierre de 1a Bitacara, en el cual se asienta el trmino
da los frabajos firmando Empresa ¥ Suparvisor,
5 Elsbora memorandum an ! cual anvia los documentos oficialas
originales qua intagran el expediente unitario correspondients a la
Supervisién, rabrica vy recaba firma dal Tildlar de la Direccidn de
Proyectos, folocopia v distribuye;
Origlnal: Thular del Departamsnto de Digitalizacién y
Archivo
1. Copla Thutar de la Comision de Camines
2% Copia Titutares de Direcciones y Areas o Unidadss
Cypperatives
3% Copla Titwlar da s Direccidn  de Conlratos v
Estimacionss.
49 Capis Archive
5% Copla Minutario
Prmeraemision | Actualizacion Préxima Revigion Hoja |
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CCalH-DG-DP-DPAYS-010

Descripcion de! procedimiento
No. do - o B Documenlo de
actividad Actividad referenciafobservaciones
16 Archiva copia da log documentos qﬁa integran .el expe:fian-ié """""

unitario correspondiants a fa supervision.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
“Primera emision Actug!!'_zaciﬁﬁ ' P_r_ﬁxiniébﬁeuisiﬂn Hoja T
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GOBIERND DEL
ESTADO DE CHIAPAS GHI'“PASN o LN

L:_] oL . Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DP-DPAYS-011

’ : Nombre del Procedimienta: Flahorar términos de referencia y presupuestos para ia contratacién de
Estudlos ¥ Proysctos Ejecutlvas de Agua Potable, Alcantarlifado Sanitario, Saneamiento, Drenes

" —

o Prapésito: Adecuar los Presupuestos de Estudios yfo Proyactos Ejecutivos para la Solicitud de
' ‘ Racuraos.

i Alcance: Desde la recepcion de fa lista de los Estudios yio Proyectes Ejecutivas que se van 2
contratar, hasta el envio del presupussto al Departamenito de Normatividad ¥ Soporte Técnico,

L .. . .

- : - :
Responsable del Procedimiento: Dapartamento de Proyectos de Agua y Saneamlanto.

—

Reglas:
« Tabulador de Precios de la Comisién da Caminos,
» Estadisticas dal INFGI

Primara emisién | Aclualizacién Préxima Revision T Voja _
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Manual de Procedimlentos

ESTADD DE CHIAPAS

¥
CHIAPASNOS

Descripcldn de) procedimiento

CCelH-DG-DP-DPAYS-011

No. de
aclividad

Actividad

A[Jncumaﬁm de

1

44

Recibe a través de la Direccitn ds Proyectos oficios de
solicitud de servicios de Agua Polabie, Alcantarillado
Sanilario y Plisdal, Saneamiento y Plartas Potabilizadoras
{PTARSs), emitidos por las Localidades o Murnicipios,

Elehora listado con las solicitudes de servicios recabadas ¥
so inlegran en uina bass de dates.

Clasifica la informacién do acuerdo al tipo de servicio
solicitado asignando monto y nimero de habilantes,

Angliza 1a Informacion para determinar si ta solicitud de
servicios cusnta con Estudio yfo Proyecto Ejecutive,

¢La Selicitud de servicios cuenta con Estudio yio Prayscto
Eieculiva?

3i. Continla en la actividad No. 5

Nao. Conlindg en la aclividad No, 43

Elabora presupuesto para determinar el costo det Estudio
yfo Proyecto Ejecutivo an base al servicio solicitado.
Cantintia en la actividad No. &

Actualiza el presupuesto de costo del Esludio yio Proyecto
Ejecutivo de acuerdo al tabulador vigente de ta Comisién
de Caminos.

Envia de manera econémica al Deparamenic de
Normatividad v Soporte Tacnico el presupussto de costo
de Estudio y/o Proyecto Ejecutivo para |a elaboracion de
Fichas FIBAPS.

Archiva solicitud ¥ presupussto de costo de esludio ¥
proyecto,

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

referenciaiobservaciones |
{Tipos de Servitlo: Agua
Potable, Alcantarillado
Senitarle ¥y Pluvial, o
Saneamlanio FTARs}

INEGI {No. Da Habitantes y
caractaristicas de ta
focalidad)

by -

Primera emisin
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Manual de Procedimientos
CCell-DG-DP-DPAYS-012

Nembre del Procedimlento: Elaborar términos de referencia y presupusstos para la contratacidn
de Fsiudios y Proyectos Ejecuiives de Agus Polable, Alcantadfiade Sanitario, Sansamisnio,
Drenes Pluvislas.

T L as Tl T ThaL T .

Tann T

Propasite: Dar ung Guia a las Empresas Consultoras coniratadas de [os Pasos a Seguir en ia
Efabioracion de Estudios v Proyectos de Infraestructura Hidraulica.

T T ke

Alcance: Desda la recapcidn de la lista de los Estudios y/o Proyectos Efecutivos gue se van a
contratar, hasta el envio da los Términes de Referencia al Depariamento do Conlralos v
Estimaciongss para su contratacian.

Responsable del Procedimlento: Dapartamants de Provectos de Agua y Saneamiento.

Reglas:;
» Ley de Obras Publicas y Servicios Relaclonados con las Mismas.

Laey de Obra Publica def Eslado de Chispas.

Reglamanto de la Ley de Chrag Publicas y Serviclos Relacionados con las Mismas

Reglamanto de la Ley de Obra Piblica del Estado de Chiapas.

Regltamenio Intedor de la Secretar{a de Obra Publlca y Comunicacionss.

NOM-00F-SEMARNAT-1295; Limitas Méximos Parmisibles de Contaminantes en 1as

Descargas de Aguas Residuslag an Aguas v Bienes Nacionales,

»  NOM-CO2-SEMARNAT.-1995; Limites Maximos Parmisibles de Contaminantzs en laz
Descargas de Aguas Residuales a los Sistemas de Alcantariiiado Urbanao o Municipal.

»  NOM-CO3-SEMARNAT-1998; Limites Maximos Permisibles de Contaminantes en las
Descargas de Aguas Residuales Traladss a gue se Ralsen an Servicios al Pablico.

s NOM-001-CNA-1995; Sistema de Alcantarillado Sanitaric — Espacificaciones de
Hemeticidad. _

»  NOM-G02-CNA-1985; Toms Domiciliaria para Abastecimiento de Agua Polable —
Especificacicnes y Métodos de Prusha,

»  NOM-D03-CNA-1998, Requisitos Durants fa Conslruccidn de Pozos de Extraccion de Agua
para Pravenir la Contaminacion del Acufferos,

+  NOM-004-CNA-19%6; Requisitos para la Proleccian de Acuiferos Durante el Mantenimionto
¥ Rehakilitacion de Pozos de Extracclén do Agua v para ef Cierra de Pozos an General,

+ NOM-005-CNA-1997; Fosas Séplicas Prefabricadas — Especlficaciones y Métodos de
Pruaba.

+  NOM-007-CNA-1997; Requisitos de Seguridad para la Conslrucclén y Operacitn de
Tangues para Agua.

~ Primera emision Actugzacion | Préxima Revislan " Hoja
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qua se slaboren los términos de referencia de lo2 mismos.

2 Analiza la informacién para delerminar el {ipo de servicio que

serd contratado.

3 Elabora los Términes de Referencla ¥ catglogo de conceptos
para cada uno de los Estudics yfo Proyectos Ejecutivos a

contratar,

4 Elabora memerdndum en al cusl envia ios Términos de
Referancia y los Catéiogos da Conceptos al Area de Conlratos
y Estimaciones, rubrica y recaba frma del Tiular de la

Direccion de Proyectas, fotocopia v distribuye:

Original: Titufar del Area de Coniratos v Estimaciones
1% Copls Titular de ls Comisién de Camlinos

28 Copia Archive

3% Copia Minutario

5 Archiva Términns de Referencia y Catdlogo de Conceptos,

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Esfudios vfo Proyectos Ejecutivos que se van a conlratar PEre

Pafable, Alcantarillade
Sanitaric v Pluvial,
Saneamiento FTARs)

o

r Primera amlsién

~ Actudlizacién | Proxima Revision
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CUSIERE GOBIERNG DEL [:I'HEEEUS UNE
Falifmi e ESTADG DE CHIAPAS
Manul de Procedimientos
. _ _ .. _CCelH-DG-DP-DPAYS-012
§ Descripcidn del procedimiento
No. de - ' Documento de
actividad "ﬂ‘mw""_jéﬁ referenciafobservaciones
i Recibe a fravés de la Direccitn de Proyecios la lista de los {ﬁ'pas de Servicio: Agus

9



Manual de Procedimientos

GOBERMO DEL
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

L _ . L CCelH-DG-DP-DPAYS-013

Nombra del Procedimiento: Tramite para al pago de Estimacicnes de las Estudios ¥ Proyectos
Ejecutives de Agua Petable, Alcantariltado Sanitario, Saneamianto, Drenes Pluviales, contratados por
esta comisidn, .

Propésito: Asegurar qua los servicios relacionados con los Estudins wio Proyactos Ejecutivos de
Infraastructura Hidraulica, cumplan con 2 calidad requeride por la nermatividad vigente,

Ty

Aleance: Desde la recepcldn de la estimacidn, hasta archivar copia de los documentos gue integran &f
sxpédiente unitar/o de comprobacion.

Responsable del Procedimlento: Departlamento de Prayectos de Agua vy Saneamisnto,

Reglas: .

» Ley de Obras Plblicas v Servicios Relacionados con las Mismas,

Lay de Obra Plbiica dej Estado de Chlapas.

Reglamento de la Ley de Obras Plblicas v Servicios Relacionados con lss Mismas.

Reglamento de la Ley de Obra Plblics del Estado de Chiapas.

Raglamento Interior de la Secretarfa de Obra Pibllca v Comunicaciones.

NOM-C01-SEMARNAT-1996; Limites Maximos Permisibles de Contaminantes en las

Descargas de Aguas Residualas en Aguas y Bisnes Nacionalss.

» NOM-002-SEMARNAT-1998; Limites MaAximos Permisibles de Contaminentes en las
Descargas de Aguas Residuales a los Slstemas de Alcantarillade Urbane o Municipal,

+ NOM-003-SEMARNAT-1998; Limites Méximos Permisibles de Contaminantes en las
Descargas de Aguas Residuales Tratadas a que se Retisen en Sanvicios at Publico.
NDM-001-CNA-1995; Sistama de Alcantarillado Sanitario — Especificaciones de Harmeticldad,
NOM-GO2-CNA-1995;, Toms Domiciliaria para Abastacimiento de Agus  Paotahle-
Especificaciones y Métodos de Prueba. .

» NOM-003-CNA-1996; Requisitos Durante la Construccion de Pozes ‘de Extraccién de Agua
para Prevenir la Contaminacidn del Aculferos.

+ NOM-004-CNA-1996; Requisitos para [a Proteccidn de Aculferss Durante sl Mantenimisnto ¥
Rehabilitacién de Pozos de Extraccion de Agua v para sl Cistre de Pozos en Genarsl.
NOM-00B6-CNA-1997; Fosas Sdpticas Prefabricadas — Especificaciones y Métodos da Prueba,
NOM-C07-CNA-1397; Requisitos de Seguridad para la Construeceldn ¥ Opearacidn de Tanques

[ara Agua,
Primera Emision Ant_qalizécidn _ ' Préxh_r_lé'Revisidn I Hoja _
Julio 2018 Julic 2019 ) 113 )




T, e, TR
%

EORIERNO DEL (’;HIﬂPﬁSNDS UNE

ESTADC DE CHIAPAS

] AONGTHALUIYE
FHIAPAS

Manual de Precedimientos _
_CCelH-DG-DP-DPAYS-013

Descripeion .dE'l procedimiento

Mo. da - . i Documento de
actividad Actividad referencinfobservacionas

1 Hacibe a traves de |3 Direscidn de Proyectos as estimaciones
del Esfudio wo Proyecto Elecutlvo, para su enwvio & pago,

Z Ervla al Suparvisor para su revision y autorizacion el cuerpo | 05 tantos originales.
de la estimacion, que deberd contener lo siguiente;
s+  Factura
Rasumen Figico-Financiera
Contral flsico-financiero genaral
Dazglosa de aportacionas
Dasglosa
Concenirado da vollimonoes
Mameros generadores
Reporte fotografico
Croquis de localizacidn
Calctilo dal factor de impusstos sobra néminas
Notas de bitacora

3 Elabora memorandum en ef cual envia fas estimaciones del | 03 tantos originales
' Estudle yo Proyecto Ejeculive, para su revision y pago,
rubrica y racaba firrna del Titular de fa Direccidn de Proyactos,
fotocopla y distribuye.,

Criginal: Tlular del Deparlamento de Digitafizacidn y
Archlvo

12 Copia Tilular de la Comision de Caminos _

2t Copia * Tilulares de BDlrecclones v Areas o Unldades
Oparativas

3% Copia Tilular de la DOireccldn de Conlratos g
Eslimaslones.

45 Copla Archiveo

48, Copia Miruatarlo

Recibe a lravés de la Direccidn de Proyectos la estimacién
4 - |del Estudio yfo Proyacto Ejeculive v cédula emitida por la
Direccidn de Contratos y Estimacionas,

¢ La Estimacion tiens observaciones?
Si. Continda en [a actividad Mo, 4a
MNo. Regresa a la aclividad No. 3

Frimara smisldn Actuallzaclén Prdxlr_}_wa_ Ravisiﬁn Heija
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GOBIEANG DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manua! de Procedimientos
CCalH-DG-DP-DPAYS-013

L Descripeion del procedimlento
No. de Actividad Documento de
actividad _ clivida refarenclafobservaciones
4a Elabora oficio con las observaciones realizadas a las
: estimacionss del Estudlo yfo Proyecto Eiecutivo, rubrica y racaba
firrna del Titular de la Direcclén de Proyestos, fotocopia y envia.
Criginal: Administrador  Unico wo Repregentante
Legal de Empresa Confratista Consuitora
Conlrataca.
18, copla; Tilular de la Comlaldn da Camines
28, ecopia: THulates de Dlrecclones ¥ Areas o Unidades
Crparativas
38, eopia: Residente ywo Supervisar del Contrale
4% copia: Archivo
5%, uopla.: Wi tario
Reciba a través de la Direccitn de Proyectos las estimaciones
4b del Estudio y/o Proyecto Ejecutive con la solventacion de [as-
ohservaciones realizadas por la empresa.
Elabora nuevaments memordndum en el cual envia las
4o estimaciones dal Estudio ywo Proyecte Ejecutivo corrsgidas, para
sy revision y pago, rubrica y recabs firma del Tifutar de 1a
Direceion de Proyactas, fotocopla v distribuye.
Crriglnal: Tilular de la Direcciin da Contratos v
Eslimaclones
1%, copia: Tilular ds la Comisidn de Camlnos
28 copla; Titulares de Direcelonas v Areas o Unidades
Cperativas
30, copia: Residante y'o Supervisor del Contrala
42 copla: Archivo
5%, copiar Minutario
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Primera emision ~ Actualizacién Préxima Revision _ "Hoja
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GODIERNG DEL i
ESTADOC DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual da Procedlmlentos

CCelH-DG-DP-DPAYS-014

Nombre del Procedimiento: Gesllonar y framitar ante la CONAGUA o INESA; validaciones, permisos,

constancias y dictamenes de proyectos ejecutivos de Agua Potable, Aleantarillade Sanitarlo, Sansamisnte
y Drenes Pluviales.

Propdsito: Obtener ds las Dependencias Normativas la validacion cnica de los Estudlos vfo Froyectoz
Ejeculivos de Servicios de Infrasstructura. Hidrdulica

r— L )

Aleance: Desde tramitar |a solicitud de validacién de Estudios yio Proyecios Ejecufives de Sarvicios da
Infrasstructura-Hidraulica, hasta la recepcian del oficio de validacidn de las Dependancias Normativas,

Responaable del Procedimiento: Departamento de Proyectas de Agua ¥ Saneamienta,

Raglas:

+ Loy de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (LOPYSRM).

Ley de Obra Plblica de! Estado de Chlapas {LOPECH).

Reglamento e la Ley de Obras Piblicas y Serviclos Relacionados con las Mismas {RLOPySEM).

Reglamento de la Ley de Obra Pblica del Estado de Chiapas {(RLOPECH).

Raglamento Interlor de la Secretarfa de Obra Piblica y Comunicaciones.

NOM-0H-SEMARNAT-1996: Limites Maximos Permisibles de Contarpinantes en las Destargas

de Aquas Residuales en Aguas v Blenes Nacionales,

+  NOM-002-SEMARMAT-1996. Limites Mdximos Perrizibles de Contaminantes en las Descargas
de Aguas Residuales a los Sistemas de Afcantarillado Urbana o Municipal.

+« NOM-003-SEMARNAT-19896; [Imitos Miximos Permisitles de Contaminantes en las Dascargas
de Aguas Residuales Tratadas & que se Redsen en Servicios al Plblico,

NOM-001-CNA~18986; Sistema de Alcantarilado Saniteric — Especificacionas de Herraticidad,
NOM-002-CNA-1895; Toma Domiciiaria para Abasteciniento de Agua Potable — Espacificaciohas
¥ Métodos de Prusba.

» NOM-003-CNA-1998; Raguisites Durante la Construccitn de Pozos de Extraceidn de Agua para
Frevanir {a Cortaminacidn del Acuiferos. '

+ NOM-004-CNA-1996; Requisitos para la Proteccion de Acuiferos Durante al Mantenintianto ¥
Rehabilitacidn de Pozos da Extraccion de Agua y para sl Cierre de Pozos en General.
NOM-006-CNA-1997; Fosas Sépticas Prefabricatas — Especificaciones ¥ Métodos de Prueba.
NOM-007-CNA-1987; Requisitos de Seguridad para la Construccién y Operacidn de Tanquas para

. Agqua.
Primera envision ] Actualizacin Préxima Revision " THoa ]
Julio 2018 Julfg 20149 113




(OBIERNG DEL " '
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Manual de Procedimientos
GGeIHﬂG_-_ DF-DFAyS—_U 14

Descripcion del procedimiento

Mo, de

» " Documento de
actividad | . Ac:hwdad _ _ referenclafobservaciones
1 Realiza tramite de solicitud de validacidn de Estudios vio
Proyectas Ejeculivos de servicios deé Infraestructura Hidraufica
ante sl Instituto Estatal del Agua yfo Comisidn Nacional del Agua.
2 Elabora oficic de Solicitud de validacién de Estudios wio Proyacios

Ejacutivos da serviclos de Infraestructura Hidravlica, snexando
copia de expediente i&cnico, rubrica v recaba firma del Titular de ia
Direcelén de Proyectos, folocopia v envia: :

Original y copia de  Titufar def Instifulo Eslatal def Agua yp

Expedienle Camisidn Macional dal Agua.

Taéenioo:

1%, copla: Titular de ta Comistin de Caminos

28 copia; Tilwlares d= Dirscciones v Argas o Unldades
' Operativas

¥, copla; Archivo

48, copia: tinutario

Recibe a traves de la Diraccion de Proyectos oficio de validacion
3 0 en su casc las observaciones técnicas emilidas por el Instituto
Estatal del Agua y/o Comisién Macional del Agua.

¢Existen observaciones en los Estudios yfo Proyectos Ejecutivos
Jde servicios de Infraestructura Hidraulica?

Si. Continda en lg actividad No. 4

Mo, Continda en |3 actividad No, 3%

Elabora oficio en e cual envia a la Empresa Contratista Consuliora
3a contratada las observaciones tédnicas realizadas al o a los
Estudlos yfo Proyectos Ejecufives de servicios de Infrasstructura
Hidraulica, emitidas por el Instiuto Estatal del Agua wo Comision
Macional del Agua para solventacién, anexando expediants
tacnico, ribrica y recaba firma del Titular de la Direccién de
Proyectos, fotocopia y envia.

Criginal y copla da  Adminlstrader Unico wo Representanite Legal

Expedients de Empresa Contratista  Consultora
Téenleo; Conlratada,
1%, copia: Thular de fa Comlizidn de Caminos
28 copia; Titutares de Direcciones v Arass o Unidades
Operallvas
3", copla; Archiva
48 copia Mimitarlo
"Primera emision Actualizacion i Préxima Revisién "~ Hoja
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GORIEING DEL

Manual da Procedimientos

ESTADO DE CHIAPAS

CCelH-DG-DP-DPAYS-014

Descrlpeion del precadimiento

No. da
| __actividad

“Actividad

Docuimaitto de
referenciafobservaciones

3b

Recibe a través de la Direccidn de Proyectos oficio
con anexos del expediente tdenico elaborado 0or Ia
empresa contratista  consultora  contratada,
solventando fas observaciones técnicas al o & log
Estudios ylo Proyacios Ejeculivos de servicios de
Infraestructura Hidrédulica confratados a su cArgo.
Regrasa a la actividad No. 2.

Captura la informacion dal oficio ¥ los dates de la
Validacidn en Iz hase de datos de control irtarno,

Archiva Estudios yfo  Proyaclos Ejecutives da

servicios de Infraestructura Hidrdulica validados W
oficios de validacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacién ' " Préxima Rev[sjén_ ' " Hoja
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Manual de¢ Pracedimientos

ONSTRUYE
A

UNE

GCelH-DG-DP-DPAYS-015

Némbre del Pracedimiento; Gestionar y tramitar ante e INAH ¥ el Instituto de Proteccién Civil; |os
permlsos, canstancias, dictimenes de afecfacién al patrimonio cultural ¥ de evalusciin de riesgos,
respectivaments para los proyectos ejecutivos de Agua Potable, Alcantarlilado Sanitario, Saneamiants
¥ Drenes Pluviales. ' .

Propésito: Verificar que fa ejecucion de las Obras no afecten &l Patrimonio Culiural ¥ 88 ancusntren
&N Zoha de riesga. :

Aléance: Desde la elaboracidn del oficio de envio, hasta chienar [os dicldmenes positivos te no
afectaciones y de riesgos menoras o medios respectivaments.

Rasponsable del 'Pmcadlmlanto: Departamento de Provecios de Agua y Sansamlento,

Reglas:
* Ley de Obras Publicas y Serviclos Relacionades can las Mismas ILOPYSRM).
» Ley de Obra Plblica def Estado de Chiapas [LOPECH).
+ Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoidgicos, Artlstices & Histéricos.
+ Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con lag Mismas
{(RLOPySRIMY,
Reglamento de 1a Lay da Obra Plblica del Estado de Chiapas (RLOPECH:,
Reglamento de ia Ley Fedaral sobre Monumentos y Zonas Arqueoldpicos, Artisticos e
Histéricos
+ Reglamsnto Interior da la Secretaria de Obra Plblica y Comunicaciones,
« Lineamientos del Marco dal Sistema Estatal de Proteceldn Civil ¥ fundamentado en ¢l decrefo
Mo, 307, para ¢l mansjo integral da rlesgo de desastres en el Estado de Chiapas,

Pririera amisidn _ Acluglizacidn Préxima Revisidn " Hoja
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GOBIERNG DEL
ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

_.CCelH-DG-DP-DPAYS-015

Descrpcidn del procedimiento

No. ds

aciividad

i T

Actividad

Docurmento e

refarenclafobservaciones

1

An

Realiza ol lramite ante e INAH ¥ 6] Inshiluto de Proteccion Civil, el
oficlo de resclutive pesitive dal Manifiasto de Impacto Ambiantal.

Elabora oficio Sollcitando al Tilular del INAH ¥ el Instituto de
Proleccicn Civil os permisos, constancias, diclamenss de
sfectacién al patrimonio culiural y de ewaluacin de riasgos.
Rubrica y recaba ribrica dsl Titutar de 1a Direccién de Proyactos, ¥
firrea Tituler de la Comisidn de Caminos, folosopia v envia:

Original: Tilular d&! INAH y el inslitide s Proteccidn
Civil,

18, copla: Titutar de la Comisidn de Caminos

28, copia; Titulares de DOirecciones y Argss o Uridades
Operalivas

38, copia: Archiva

43, copia; Minutaric

Racibe a través da la Direcciin de Proyectos los permlzos,
constancias, dictdmenes de afectacién al patrimonio cultural ¥ de
gvaluacidn do resgos emitide por ef INAH y el Insliute ds
Proteccian Givil,

¢El Resolutive es positive?
&i. Continga en la actividad No. 4
Mo, Continda en |a actividad Mo, 38

Elabore y snwla oficlc 2 ja Empresa Contratista Consultora
contratada para elaborar el Fstudic yo Proyesto Ejecutiva de
sefviclos de  Infrassiruclura  Hidraulica, detallande  las
observaciones reslizadas g los parmizos, constanclas, dictémenes
de afectacién al patimonio cultural ¥ de evaluacion de flesgos
ernitidas por & INAH v el Instituto de Proteccién Civil. Rubrica y
recaba firma del Tillar de fa Direceidn de Proyactos, fotocopia y
envia.

Primera emisién “Actualizacion | Proxima Revisién
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. GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Marnual de Pracedimientos

CHIAPASNOS

CColH-DG-DP-DPAYS-018

Descripcion det procedimisnto

Mo, de
aclivida
g

Actividad

referencia/observaciones

Documento de

3b

Original y copia Administradar Unica ye Represantanta Legal

da  Expedienie de Empress  Confralista  Consultora

Téenice: Conlrataga.

1% copia: Tilular de [§ Comisidn de Caminos

22, popia: Titulares de Direcciones y Areas o Unidades
Operativas

30, copia; Archivo

48 copla: Minutario

Recibe a través do la Direccidn de Proyectos oficio de
solvertacitn de observacionss reallzadas a los permisos,
constancias, dictdmenes de afsctacién al patrimonio cullurel ¥
de svalugcien de rissgos ewmitido por la Emprasa Consuitora,

Regraza & la actividad No. 2.

Etabora memerandum en &l cual envia & Departamento de
Digitalizacién y Archivo et rezclulive emitids por sl INAH y &l
Instituto de Proteceidn Givil. Rubrica y recaba firma del Titular de
la Direccitn de Frovectos, folocopia y distribuya.

Ordginal: Titular del Departamento de ODlgltatlzacién y
Aschivo.

18, copla: Titular de la Comisidn de Camlaos

23, copia Tilulares de Direcclones y Argaz o Unidades
Cperalivas

. copla. Archive

42, copia: Minutario

Archiva copia de los permises, conslancigs, dictamenes de

sfectacion at palrimonio cullural ¥ de svaluacion de riesgos v
docurantas gansracdos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

| _Primera emision 7 Aciualizacion | Proxima Revision
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QOBIERNO DEL e
ESTADO DE CHIAPAS CHIRPASNOS UNE

L)
ONSTRUYE
tHIADLS

Manual de Procedimientos
CCeiH-DG-DP-DPAYS-016

Nombre del Procedimlento: Gastionar y tramitar ante la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Maturales (SEMARNATY); exencidn yfo evaluacién del Manlflasto de Impacte Ambiental
para los proyectos ejecutivos de Agua Potable, Alcantariflado Sanitario, Saneamienta y Drenes
J.".“"_{"H‘BF : : S :

Propbsito: Verificar que la elecucidn de las Obras ne afecten sl Madic Ambisnte.

= —

Alcance: Desda la elaboracion del oficio de envio, hasta obtener e! resolutivo positivo del
Maniflesto de Impacto Ambiental ante la Secretaria de Madio Ambiente y Recursos Naturalas.

D T T

Responsable del Procedimlento: Departamento de Proyactos de Agus y Saneamiento,

Reglas: :
+ Loy de Obras Pabllcas y Servicios Relacionados con las Mlsmas,

Ley de Obra Publica dej Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley da Ohras Plblicas y Serviclos Relaclenados con 1as Mismas.

Reglamento da la Ley de Obra Pabiica del Estado de Chiapas.

Raglameanto {nterior de la Secretaria de Obra Piblica y Comunicaciones.

NOM-001-SEMARNAT-1986; LimHes MAximos Parmisibles de Contaminantes en las

Descargas de Aguas Residuales en Aguas y Blenes Nacionales.

+ HNOM-002-SEMARNAT-1988; Limitegs Méximos Permisibles de Contaminantes en las
Descargas da Aguas Residuales a los Sistemas de Alcantarillado Lirbano o Municipal.

+ MNOM-CO3-SEMARNAT-1996; Limites Méxirmos Permisibles de Contaminantes en [as
Descargas de Aguas Residuales Tratadas a que se Relizen en Senvicios al Pablico.

» NOM-001-CHNA-1985, Slstema de  Alcantarillade  Saniiario-Espscificaciones  ds

" Hermeticidad.

«  NOM-DO2-CNA-1995: Toma Domiciliada para Abastecimisnte de Agua Potabla-
Especificacionss y Métodos de Prusbs.

+  NCM-D03-CNA-1998; Requigitos Durante ia Construceldn de Pozos de Extraccion de Agua
para Prevenir Ia Contaminacion del Acuiferos. '

« NOM-D04-CNA-1998; Requisitos para la Proteccion de Aculferos Durante &l Mantenimiento
v Rehabilitacién de Pozos de Extraccidn de Agua y para el Clerre des Pozos en General.

« NOM-00B-CNA-1997; Fosas Séplicas Prefabricadas - Espacificaciones y Métodos de

Prueba.

« NOM-007-CNA-1997, Requisitos de Seguridad para la Construcclon y Operacion de
Tangues para Agua. .

Primara emision Actyallzagion " Préxima Revisién Hoja
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GORIERMO DL

Manual de Pracedimientos

ESTADO DE CHIARPAS

. !""'.ﬁ I, (T
@?{‘x} W

CHIAPASNOS

UNE

CCeiH-DG-DP-DPAYS-018

Bescripclén del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
_ referenclaiobgervacionag |

1

IBa

Resliza el tramite ante la Delegacion de la Secretaria de
Medio Ambiente v Recursos Naturales (SEMARNAT), del
oficio de resolutive positve del Manifieste de  Impacto
Ambiental. .

Elabora oficio Sollcltando al Titular de |a Secratarfa de Medio
Ambients ¥ Recursos MNaturales {SEMARNAT) sl resolutivo
dol Manifiesto de Impacto Ambfental, anexande Ficha
Técnice de Proyesto o Manifiesto de Impacto Ambiental.
Rubrica y recaba rwbrica del Tiwlar de la Direccidn de
Proyecios, v firma Titular de la Comisidn da Caminos,
fotocapia y envla:

Criginal: : Tilular de la Secretaria deo Medio Amblante v

Recursos MNaturales.
19, copia: Titular de Iz Comision de Camines

2, copia Titulares de Direcclones y Areas o Unidades

Operativas
3%, copia: Archivo
49, copia; winutaria

Recibe a través de la Direccidon de Froyectos oficio de
resolufiva de Impacto Ambiental emitido por |a Secretarta de
Medio Ambiants y Recursos Naturales (SEMARNAT).

¢ El Rasolullve a5 posiiivo?
i, Continla an la actividad No., 4
Mo, Continda en |5 actividad No, 3#

Elabora y envia oficic a fa Empresa Contratista Consultora
contratada para eleborar ef Estudio y/o Proyecto Ejecutivo de
sorvicios de Infraestructura  Hidrdulica, detalando  las
observacionas redlizadas al Manlfiesto de Impacto ambiental
amitidas por la Secretaria de Medio Ambiente v Recursos
Maturates (SEMARNAT). Rubrica y recaba firma def Titular de
la Dirsccidn de Proyectos, fotocopia y envia.

Criginal ¥y copla Admiristradar Unlgo o Repressntante Legal
de  Expsdisnte tfe Empresa  Conlratista Consuitora

Téonico: Contratada,
14 copim Thutar da la Camision de Camlnos

22 popia: Tlutares de Diraccionss y Areas o Unidades

Operativas
3%, copia: Archivo
48, eopla; Minutaric

Brimera anmision Actualizacian Préxima Revision
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GLGIERMC DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manisal de Procedimientos

L s
CHIAPASNCS UNE

CColH-DG-DP-DPAYS-016

Descripcidn del procedimiento

Mo. :.:ia.
actividad

Actividad

Dacumento de
referenciafobservacionss

3b

Racibe a ‘través de la Direccldn de Proyectos oficic de
solveniacidn de observacionss realizadas al Manifiesto dae
Impacts Amblantal emllido por {a Empresa Consultora,

Regresa a la actividad No. 2.

Efabora memorndum én el cual envia al Deparamento da
Digitalizaclén v Archivo el resglutivo emitido por 1a Secretarla da
Medio Armmbiente ¥ Recursos Naturales [SEMARNATY. Rubrica y
recaba firma del Titular de [a Direccion de Proyectos, fotocopia v
distribuya, .

Oripinal: Titular del Departamento de Digitalizacion ¥
Archivo,

Tiwlar de la Comisidn de Caminos

Titulares de Direcciones y Areas o
Unldades Cperativas :
Archivo

Minutario

18 copila;
2%, copia

38, sopia:
49, copia:

Archiva copia del Resolutive de Manifissto de Impacto Ambiental y
documentos genserados.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisidn
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GOBIERMO DEL
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual de Pracedimientos

CCalH-DG-DP-DPAYS-017

Nombre del Procedimianto: Revisar y aprobar, en su caso, técnicamente las adecuaciones de los
proyectos sjecutivos de |as obras de Agua Potable, Alcantarillado Sanitario, Saneamignto y Drenes
Pluviales, en proceso de sonstriecion a sallcltug de fa supervisitn da ohra. :

Proposito: Orientar a las 4reas operativas, en la resolucion de prohlemas presentados en 8l procesa
constructivo.

Alcance: Desde la recepcitn de memordndum de solicitud de asesoramiento técnico, hasta el
pronunciamiento de su opinidn técnica en reunion concertada oficial.

Responsable dal Procedimiento: Departamento de Proysctos de Agua y Sangarmlanto.

Reglas:

+ Loy de Obras Plhlicas y Serviclos Relacionados con lag Mismas (LOPySRM).

+ Lay de Obra Publica def Estado de Chiapas (LOPECH}.

» Reglamento de la Ley de Obras Publlcas y Servicios Relacionados con las Mismas
{RLOPYSRM). .

+ Reglamento de la Ley de Otra Pablica del Estado de Chiapas {RLOPECH]).

+ Reglamento Interior de 1a Secretarfa de Obra Piblica y Comunicaciones.

+  NOM-001-SEMARNAT-1996; Limites Méaximos Permisibles da Contaminantes en las
Descargas da Aguas Residuales en Aguas y Bienes Naclonales.

«  NOM-G02-SEMARNAT-1998; Limites Maximos Permisibles de Contaminantes en las
Descargas de Aguas Resldualas a los Sistemas de Alcantarillado Urbano o Municipal.

+  NOM-003-SEMARNAT-1206;, Limites Maximos Permisibles de Contaminantes en [as
Descargas de Aguas Residuales Tratadas a que se Reisen en Servicios al Piblico.
NOM-001-CNA-1998; Sistema de Aleantarillado Sanitario-Especificacionas de Hermaticidad.
HOM-002-CNA-1995: Toma Domiciliafia para Abastecimientc de Agua Petable-
Especificaclones y Métodos de Prusba.

+  NOM-003-CNA-1998; Requisitos Durante ta Construccion de Pozos de Extraccion de Agua
para Prevenir la Contaminacion del Asulferos.

«  NOM-004-CNA-1996; Requisitos para fa Proteccitn de Aculferes Durante el Mantenimiento y
Rehabilitacion de Pozos de Extraccién de Agua y para el Cierre de Pozos en Genaral.

« NOM-00B-CNA-1997; Fosas Séplicas Prefabricadas-Especificaciones y Métodos de Prusba.

»  NOM-007-CMNA-199T; Requisitos de Seguridad para la Construccién y Operacidn de Tanquas

para Agua.
| Primera emision Actuallzacién - Préxima Revision ~ Hoja
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GOBIERNG DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

" Manuat de Procedimientos

L _ CCalH-DG-DP-DPAYS-017
Descrlhclﬂn dal procedimiento

Mo. de Actividad Documeanto de
actividad L ) . referenciafobservaciones

1 Reciba a ifravés de la Direccidn de Proyectos, copia dal
memorandum reclbido de ta Direccién de Infraestructura
Hidrawdica ¥ Saneamiento, donde ss soliclla asesoramienta
técnico denfro del proceso consiructivo de obta,

2 Realiza visita de campo al {ugar o sifio de la obra en canjunto
con el Residente yfo Supervisor de la Obra para conocer et
prablems constructivo presentade.

3 | Analiza e! problama constructivo para determinar la solucién
més viahla.
4 | Elabora v snvia memorandura al Titular de la Direccién de

Infraestruciura Hidrdullea ¥ Saneamiento, en al cual somunics
los acusrdos tomados en el lugar de |la obra vy solicita al
misme tiempo |8 sea erviado el expedients téonico de [as
modificacionss que se realizarén en al sitio de los trabajos,
asl como la juslificacldn correspondienta. Rubrica y recaba
firma del Titular de |a Direccidn de Froyectos, fotocopia y

anvla.
Origlnat; Thular e 1a Direceidn de Infraestruciura
. Hidraulica y Saneamisnto.
1%, Copia Titutar de la Comisidn de Caminos
2 Copia Titwtaras de Direccionss y Areas o
Unldades Operativas
3%, copla: Archivo
48 eapa Minutarfeo
5 Recibe a traves de la diraceidn de Proyectos ef expediante

técnico y Justificacidn de las modificaclones al Estudio wo
Proyecio Ejeculivo original de Fa obra en Proceso, para
revision ¥ visto bueno.

8 Revisa @ expediente téenico y su  justificacion de
modificacidn, para verificar su . correcto  funcionamiento
técnico. :

LEl expedients tiene observaciones?
Sk Conttntia en la actividad 69
Mo. Continda en |3 actividad ¥

S

Primeara amisidn Actuahizacion Préxima Revisidn Hoja
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' GORIERNG DEL
® ESTADO DE CHIAPAS

EPAS

Manual de Procedimientes

(o

CHIAPASNOS UNE

CCalH-DG-DP-D PAYS-017

Descripelén det procedimisnte

Ne. de . Documento da
actividad . ' Actmdar_d referencia/cbservaciones
ta Elabora memorandum donde se indlque al Director de
Infrasstructura  Hidrduiica y  Sansamiento [a  lista de’
observaciones técnicas que debe de solventar Rubrica y
recaba firma dal Tilular de ia Direccion de Froyectos, fotocopia
¥ distribuye:
Cilginal; Titular de la Direccion de Infraestruchura
Hidrautica y Saneamlanto.
15, copia: Tiular de la Comislan de Caminos
2" copla: Tlulares de Direcciones y Areas o
Unidades Operativas
3, coply; Archive .
48 copia; Minulare
Gh Reclbe a través de fa Direccidn de Proyectos al expediente
técnice con la solventacion de jas observacionas realizadas. -
7 Revisa el expediente técnico rara  verificar que  las
observaciones estén solventadas en su tofaligad,
&30 solventarort las observaciones realizadas?
Si. Contintra en la actividad 8
No. Continda en la actividad 6a
g Elabora memordndum en el cual comunica al Tituler de |a
Direcclon de Infraestructura  Hidradlica y Saneamiento, la
opiRidn técnica de ios cambios o modificacianes 4| Estudio vo
Proyecto Ejscutive ariginal propuesto  por esa  Direccién,
indicandole que de ser necesario, los cambios deberdn ser
validados por les Dependencias normativas Estatales o
Federales sagln corresponda. Rubrica v recabs firma del
Titular de fa Bireccidn de Proyectos, futosopia v distibuye.
Crrighnat; Titular de la  Direcoldn  de  infrasstructura
Hidraulica y Saneamienig,
19, copia: Titllar de [a Comisidn de Caminos
2. copia; Tilulares de Direccionss v Areas o Unidades
Cperalivas .
39 copia; Archivo
4" copla; Minutario
g Archiva copia de expediente tdanico ¥ jusﬁﬁcaclﬁn de Estudio
: yfo Proyecto Elecutive original modificado y documentos
generados,
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
PHmera emlsion Actuallzacion Proxima Revision Hojs
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedlinientos

GOBIENNG DEL - : GHIHPH?GS U

' CCelH-DG-DP-DVPM-003

Nombre del procedimiento: Generar la Cartera da Estudios y Proyectos de Caminos y Puentes para
su Aprobacion en sl Grupo de Trahe]o “Integracién Tesvitorial” de la Comision de Caminos.

Prop6sito: Elabarar Estudios y proyectos gjgculivos de caminos y puentss que se enclentran
autatizados por e Grupo de Trabajo "Integracicn Tarritorial" de la Comislén de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion de la soficitud  del - Estudio” y proyecto de Caminos y Puentes,
prazentscidn y Aprobacién ants el Grupo de Trabajo “Integracidn Tarritorial" de la Comision de
Caminos, hasta la autorizacion de recursos para Estudios y Proyectos.

L_.

Responsabla del procedimisnte: Deparfamento Froyectos de Caminos Rurales y Puentas

=t

Reglas:

e Lineamientos de fa Secretaria de Hacienda

« Lineamientos y Manusies de la Secrelaria de Flaneacién Gestion PUblica ¥ Programa de
Gobigrno

« Reglamento Interior de la Comislén de Camlnos. _
Manua! de Procedimientos de la Comision da Caminos.

Normas, Manuales v Leyes de la SCT, SEMARNAT, INAH, CONAGUA y Secretaria de
Proteccian Civll.

Primera emisién Actualizacion Proxima Revision ~ Hoja ]
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GORIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Mahual e Procedimisntos

R

CHIAPASNOS

CCalH-DG-DP-DRCRP-003

bescripcian del procadimiento

_Actividad

" No.de

Actividad

Dacumento da

1

2a

3b

Recibe a Uravés de Oficialla de Partes de la Direcslén de
Proyectos solicitud de elaboracion del estudio y proyecto
ejacutivo de Caminos y Puentes.

Ingresa a la Baze de Datos pars su anélisls y yiabilidad de
inclusion en la careta de Elaboracién de Estudios y Proysctos
de Caminos y Pusntes,

Elabore alcances. y presupuestos para la soficitud  de
Recursos para la elaboracion de dicha accion.

Elabora v envia oficio para firma de! Direstor de Proyectos, la

solicitud de revision y tramite do  gestion de recursos, a la .

Direccidn de ingenleria de costos.

Recibe a través de la Direccidn de Proyectos oficio firmado,
se sacan las copias correspondlentas y se distibuye de la
sigulente manera:

Criglnat: Titular Direcolon de Ingenierfa de Costos.
12, Copia Titular de la Comisidn de Caminos,

28, Copia Archivo.

48 Copia Minutario

Racibe Codulag de valldacion de accicnes por parte de la
Direccion de Planeacién, para firma del Director de Proyectos.

Turna a la Dirsccién de Planeacién Cédulas de Validaclones
de acciones debidamente firmados por sl Director de
Proyectos, para su tramite ante la Secrotaria de Planescldn.

Recibe de la Direccién de Plansacién copla de! oficlo de
Autorizacion Presupuestal de Recursos para |a elaboracién
de! Estudio y Proyecto Ejecutive y archiva docurmentacién
generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

referencfafobservacionas

I If_
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- GORICRNO DEL. 105 UNE

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DP-DPCRP-004

Nombre del procadimiente: Elsborar términos de referencia y presupusstos para la contratacion de
Esludios de Pre-inversion, Coslo-Beneficio, Impacte Amblental, Dictamen de Riesgo y vuinarabilidad,
asl camo olres Estudios para ta complementacion de Proyectos Ejeculivos de Caminos y Pusntes.

Propdsito; Establecer |as condicicnss y los lineamiantos en forma particular y genesal para (8
alaboracion de diversos Estudlos que otorgaran la viabilidad de los Froyectos sjecutivos.

Alcance: Dasde la concoptualizacion y generacion de los términos da referencia y préasupuestos,
validacién par la Direcetdn de Ingenleria de Costos hasta [a contratacion del sarvicto. :

Reapensable del procedimiento! Copartamento Proyectos de Cam

inos Rurales y Puentes

Raglas:
« Nomnes y Manuales de la Sacretaria de Comunicadiones y Transportes (SCT).
+ 1oy de Aguss Nacionsles y su Reglamento de la COMAGUA,
+ Normas Oficiales Mexicanas en Materia de Impacto Ambienla! de SEMARNAT.
+ Raglamento de ia Ley de Prolecclan Civil,
» Lay de Obra Pdblica dei Esiado de Chiapas.
« Loy da Obra Pdblica y Servicios relacionados con las mismas.
« Lineamientos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

" Primera emision | "P.ch._flaiizac'iﬁn_____ _E_rﬁfifnai Revision T Hoja
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GOBERNG DEL
£5TADO DE CHIAPAS

Mariual de Pracedimientos

CHIAPASNOS UNE

CCalH-DG-DP-DPCRP-G04

= Deacripcion del procedimiento
““No. da T T " ocumento de
aclividad Adtividad e referenciajobservacionss

1 Recibe de oficialia de partes de la Direcclén de Proyectos,

Memordndum, mediante @ cual informa la auterizacién de obras y
suUs recursos asignados,

2 Elaborar los términes de referencia, linsamisntos y aspecificacionas
para la correcta ejecucién de los Estudios complementarios, de
acuerdo a las caracteristicas y fipo de proyecto a realizarse,
tormando como base las Normas, Reglamantos y Leyes que emitan
las dependencias normativas sn ia materia.

3 Etabora Mamorandum 'dir'ig]d-:i'a_'la Diraceién de Ingenioria dejNormas Maruales, feyes y
Costos, solicita la revisidn y aprobacion de presupusstos, anexa|reglamentos vigentes an la
documentacién soparls, términos de referencia y presupueslo | materia, de apoyo para la
dasglosado, nibrica y recaba fime del Titular da la Direccidn de sishoracién de Témmlnos de
Provectas, fotocopia y distribuye: Raforencia dal Estudic a

Ciiginat: Tilular de |a Diracctiin da Ingénieﬁa e Coslos, cantratar.
18, Copia Tituvlar de fa Comisidn de Camlnos,
2%, Copla Titubar de! Deparemente do Proyectos de
Carines Rurales y Puentes
4®, Capia Minutaric
50 Copia Expadienle

4 Recibe a través de 1a Direccldn de Proyectas, Mamorandum con
copias de los Contratos de sarvicios firmados.

5 Elabora Oficio de envio af Cordralista, rubrica y recaba firma de!

Tituiar ds la Direccion de Proyeclos de emwls de iérminos de | Envio de boleta de Pago de
referancia dshidamente avalades por el Tiufar de la Dirsccién de |Derecho de Evaluacion,
Proyactos; fotocopia y distribuye: Oficios de Ingresos a las
. . instancias correspondienias
Original: Contratista
18, Copia Tilular de la Comisién de Caminos.
2%, Copia Titular del Dapartamento de Proyectos de
Camines Ruralas v Puantas
49 Copia Minutaro
&4 Copia Expedlents
6 Iniegra expediente y archiva,
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
T Primera emigién AcMal?zéEi_ép F‘?E:éirpa_ Ravisitin o Hoja o
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ESTADO DE CHIAPAS

Manua) de Procedimientos

CCelH-DG-DP-DPCRP-005

Nombre del pracedimiento: Revisar, conciliar y tramitar las estimaciones da los estudios y proyectos de
caminog y puantes contratados par la Comisién de Caminos.

T - txrs i

Prop6sito; Tramitar las estimaciones que cuenten can Recursos Financieros para el pago dg acuerdo a
lns avances flsicos alacutados de los esfudlos y proyectos.

| iy - : -

Alcance: Dasde fa recepeldn v revisién de las estimaciones hasta la elaboracion del Memordndum & la
Unidad de Apoyo Administrativo, para su page correspondiente. : '

St i imd ma® g wd

Responsable del procedimiento: Departamento da Proyactos de Caminos R_uralea ¥ Puentes

=3 T = = s

Reglas:
+ Raglamanta Interior de ka Comisidn de Caminos.
» Manual de Procedimientos de la Comision de Caminos.
» Loy de Obra Piblica del Estado da Chiapas.
« Lay da Obra Pdblica y Sarvicios relacionados con 1a misma.

PR =T

Primera emision | Actualizaclén ) Préxima Revision “Hoja

Julio 2018 T Julio 2019 1 12

i

) N . )
== —— % )
i W,
- - L
p




ey

GOBIERMNO {OEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manuzl de Procadimientos

CCelH-DG-DP-DPCRP-005

EI'IIAPASNDS UNE

Descripcl6n del procedimlento

o, da

actividad

Activicad

Documento de

referencigfobservaciones

1

da

Racibe 2 través de Oficialla ds Partes de la Direccion de Proyectos,
copia de la solicitud de revisién y tramite estimaciones de los
esiudios y proyactos gjecutivos contratados. '

Turna la documantacién cotrespondiente al Supenvisor agignado del
contrato de servicio.

Revisa v analiza que los conceptos y montos saan de acuarde a los
avances presentados,

@Esté debldamente integrada la estimacién?
5. Continda an la actividad No. 4
NO.~-  Continda en la actividad No. 3a

Elabora Cficio, mediante el cual ribwica y recaba firma deat fitular de
la Direceldn da Proyectos, anexando observaciones realizados a la
estimacién, fotocopia y distribuye:

Orlginal: Thukar de la Ermpresa ¢ Conlratista.
19, Capla Tilular de la Cumnsu&n da Camings,
29, Copia Archiva

4 Copla Minutarko .

Coniinta en |a actividad No. 4.

Recibe sstimacién y se elabora memwrandum, mediante el cual
rubrica ¥ recaba firma del titular de la Direccldn de Prﬂyectos anexs
estimacidn para tramite de pago en la ventanilla nica, futacoma ¥
distrlbuye:

Criginal: Tilutar de la Unidad de Apoyo Administrativo.
19, Copla Titular do la Comisidn da Caminos.

#2 Copia Archivo

48, Copla dinttads

TERMINA EL PROCEDIMIENTCG

Reglamenio  Interior ¥
Manual do Procadimientos
de la Comisitn de Caminos,
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GOBIERNG DEL ¢
ESTADO DE CHIAPAS . GHI.HPRSNUS UNE

Manial de Procedimlentos
GCelH-DG-DP-DPCRP-008

Nombre del procedimiento; Revisar y aprobar, &n su caso, técnicamente las adacuacionss de los
proyectos ejecutivos de las obras de caminos y puentes en proceso de construccion.

pm—zzI T - - g = g - o rm s

proceso constructivo en base a las Mormas y Manuales Vigentes.

Propdsito: Apoyar técnicamente a lag dreas operativas en las modificacionas o adecuaciones durante af

Alcance: Desde la racepcién de la solicitud  de adecuacidn del proyecto, hasta la -generacion y
aprobacion del proyecte medificado.

Responsable dal procedimiento: Depar’caménm da Provectos de Caminos Rurales y Puentes

rhar, P .

Reglas.

Nermas y Manualss ds la Secretarfa de Comunicacicnes y Transportes (SCT).
Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento de la CONAGUA

Norrmas Oficlales Mexicanas en Materla de Impacto Ambiental de SEMARNAT.
Raglamento de {a Ley de Proteccldn Givil.

Primera emision Actualizacién ] Préxima Revision " Hoja
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b COBIEANG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procadimlantas

aﬂmswos UNE

CCelH-DG-DP-DPCRP-005

Descripctén del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
referancia/obsarvaciones

1

Recibe de Oficialia de Partes solicitud del Area Operativa a la
Direccién da Proyactos soliciiud para revisién y aprobacién de
adecuacidn o modificacion de provectos da caminos y puentes an
vonstruccion,

Revisa 1a solicitud y analiza los cambios o modificacionas de
proyectog, apoyado de |a justificacion técnica, reporfe fotografice,
planos modificados, presupuestos

Realiza, 81 e necesario visita de campo con la brigada de
topografla para realizar o verificar o estudio topogréfico de
adecuacl:&n al proyecto. -

Raaliza trabajos fopogréaficos de campo, recopitando los datos en
libretas topogréficas, de trazo, de nivel y seccionas.

Elabora listado de observaciones de la informacién presentada,
genera memordndum al Organo Administrativo soficitante para
complemeantar la informacién téenica para continuar con &l analisis
correspondients

Procesa ¥ analiza los resultacdos de la visita de campo, para
complementar la revision a las modificaciones del proyecio
corraspondiente

Elahora memordndum, mediante ¢l cual rubrica ¥ racaba firma del
titular de la Diraccldn da Provectos, mediante el cual se le informa
da la procedencia de sdecuacionas o modificacién del proyecio al
arog sclicitante

s

Originak: Titular del Organo Administrativo sallciiante
18 Copia T1turar e la Comigidn dg Camines.

28 Copia | Archivo
4% Copla | Minularic

Archiva documentasidn con la slaboracién y verificacion-del astudio.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primera emision - Actualizacion Proxinta Revision
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GOBIENNG DEE
ESTADO DE CHIAPAS GHIAPASNOS UNE

ACONS THUVE
s LA

Marnual de Procadimlentos

CCelH-DG-DP-DPCRP-007

T—iim

Nombre de! procedimiento: Supervisar y revisar los Estudios y Proyectos Ejecutivos de Caminos y
Puentes contratados por esta Comisidn, cuidando el cumplimiento de tas Normas, Leyes, Procedimientos
v Especificaciones téenicas aplicablaz en la materia.

Proposito: Qus los estudios y proyectos gjecutivos contratades, cumplan con la Normatividad Técnica ¥
Juridica vigents. :

Alcance: Desds la recepcion del contrate de servicio, hasta obtener tas validaciones nomativas ¥
permisos de construecidn del Provecte Ejscutivo.

Responsable del prqcadlmlantu: Deparamants de Proysctos de Caminos Rurates y Puentes

= T e

Reglas:

Normas y Manuales de [a Secretarfa de Comunicacionss y Transportes (SCT).
Lay de Aguas Nacionales y st Reglamento ds la CONAGUA

Norimas Oficiales Maxicanas en Materia de fmpacto Ambiental de SEMARNAT,
Eaglamento de la ley de Froteccion Ciyil, '

Lay de Obra Piblica del Estado de Chiapas.

Lay de Obra Piblica y Servicios relaclonados con las mismas.

Primera emision Actulizacion | Préxima Revision ~ Hoja
Juilo 2018 " Julio 2019 BT




L GOBEHNG DEL
ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

UNE

o

CHIRPASNOS

...CCeiR-DG.OP-DPCRP-007

Descripeién del precedimlento .

Mo, da

actividad

Actividad

Documento da
refarencigfobservaciones

.1 .

Raciba de Ohicialla des Partes de la Diraccidn de Proyactos copia de
los contratos, programas de ohras y catilogo de concepios
dabidaments requisitada y remitidos por fa Direccién da Contratos.

Reciba del Tilular de la Direccidn de Proyectos, nombramiento
oficial de la persona qus fungird como Supervisor para cada uno de
los sarvicios coniratadcs_.

Elabora Oficic para firma del Director de Provectes medianta el cual
comunica al Centratista sl inicio de los trabajos, la disposicidn del
inmuehle v quien ostard a cargo de fa supenvision, rukiica el oficio
el Suparvisar del Servicio v el Titular del Departamento de
Froyedios de Caminos Rurales ¥ Puentes, fotocapia v distribuye:

CQrlginak: Tilular de [2 Empresa 4 Conlratista
1%, Copia Titular ds fa Somisidn de Saminos.
Tilwlar del Departamentlo de Proyeclos de

B
2. Copia Camings Rurales y Puenles
3% Copia Bupervisor dal Servicio
48 Copla " Archivo
&% Copia Minutario
8% Copla Expedlanta

Raaliza visita flsica al lugar donde se llevaran a cabo os trabajos
para los Estudios Topograficos, Estudio de Geotecnis, Estudio de
Impactc Ambiental y/é Exencién de Impacte Ambisntal y Estudic
da Factibilidad.

Elahora reporte donde la empresa inicta fos frabajos de Campo,
firma ¥y distrbuye af Titular de Direccidn dae Proyacios.

Elabora Acta de inicio del servicio v se apertura la Bitdcora de
obra, conjuntamente la Empresa y personal de! Departamento de
Proyectos de Camines Rurales y Puentes,

Revisa los Estudios presantados por la Empresa para verificar si
cumple ecnica ¥ sacialmente ¢on (28 aspegificacionss, normas v
raglamentos de las dependencias normativas,

Términos ~ de Rafarencia,
Mormas Manouales, leyes vy
raglanantos vigentes an la
materia para la elaboracidn
y ejacucidn del estudio y
Proyecic a tratarse.

_Primeraemision | Actualizaclon | ProximaRevision | Hoja
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GOBIERMNO DEL
ESTADG DE CHIAPAS

Manual de Procadimientos

bl 0

CHIAPASNOS UNE

¥

CCalIH-DG-DP-DPCRP-007

No. de L ‘Documanto de
actividad o "ﬁ" ctividad o _referenciafobsservaciones
8 Verifica en gampo los irabajos presentados, para el fiel
cumplimiento de normas y especificaciones técnicas y proceder a
alaborar el provecto geométrico.
4 El. Proyacto cumple con las sspacificaciones?
5i. Continda en 13 actividad No. 9
Mo, Continda én la actividad Mo. 8a
Ba Elabora Oficio para firma del Director de Prayectos, donde se
Inforrna al Contrafista las observaciones reafizadas para su
solvaniacion, rubricando oficio i Jefe de Departamento vy
suparvisor del servicio, fotocopla y distribuya:
Criginak: Tilular de la Empress ¢ Conlratista
12 Copla Tillfar de la Comision de Caminos.
22, Copiz Tilular del Depadamente Jde Proyecios de
Camings Rurales v Pusnles
3, Copla Bupervisor del Servicio
Archivo
Mlnukaric
4?2 Caopia " Expediente
Racibe de la emprasa & contratista la informacidn solicitada.
8b Regresa a la aclividad No. 7
Revisa y valida las estimaciones del sarvicio, dabldamante
9 integradas v firmada por el contratista.
Elabora Memorandum para firma del Director, solicita el pago
10 correspondienta de |a estimacion, ribrica Memordndum el Jefe de
Departamento y supervisor dael servicia, folosopia y distribuye:
Criginal: Titutar  det Depatamentd de  Recursos
Financisros
19, Copla Titular de ta Comisidn de Caminas.
2%, Copin Thular del Departamenic de Proyecios de
Caminos Rurales y Puenles
3, Copia Archlva
4%, Copin bdinutario
" Primera emision | Actuglizacién - Préxima Revision Hoja
Julio 2018 . Julio 2019 a4




GOBIENRMG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

ﬁ; . ¢

climmsmo O

CCelH-DG-DP-DPCRP-007

Descripcion dal procedimlento

No da

actividad

Actividad

" Documento da
referenciafobeervaciones

11

12

13

14

Procede al clarre de Bitdcare de fos servicies, firma v recaba firma
def Titular de la Direccién de Proyectos y contratista.

Elaﬁara acta de Entrega-Recepcién de los serviclos realizados,
firma y.recaba firma el Titular de la Diraccidn de Proyectos y
contratista,

Elabora Acta de Extincién de Derechos y Obligaciones, firma v
recaba firma del THular de |a Direccidn de Proysctos y contratista,

Elabora Memorandum pars envio de los documentos oficialas gue
imtegran &l expediente unitaric en orlginal correspandiente a la
suparvision, rubrca y racaba firma del Titttar de la Direccion de
Proyactos, fotocopia y distribtive:

Qriginsl: Tilllar dal Departamanto de Digltallzaslén
: y Archivo

18, Copia Tilutar de la Comisidn de Caminas.

28 Copla Tilllar de la Subsecretaria Técnica

3®, Caopia Archivo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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SOBERMO {HE
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Precedimizntos
. CCelH-DG-DP-DPCRP-008

Nombre de§ procedimiento: Gesllonar v Tramitar ante la SEMARNAT, COMNAGUA, Secretaria de
Comunicacionas y Transportes, INAH, Ssoretaria de Proteccidn Civil, Validacionez, Permisos,
Canstancias y Dictamenas de Proyectos Ejecutivos de Caminos y Puentes contrstados por sgfa Comlsién,

| Prapésita: Obtener fas Vafidacicnes y Permisos de Estudios y Proyactos para su consideracion en obra,

&nh baee a [a Normalividad Vigente snh esta mataria,

Alcance: Desde 8| envid de los Estudios y Proyectos a las Dependencias Normativas hasta la Obtenclon
de las Validacionas y Parmisos,

Responsable del procedimlents: Departamento de Provectos de Gaminos Rurales y Puentes

Reglas,
» Normas y Manuales de la Secretarla de Comunicaciones v Transportes (SCT).
» Ley da Aguas Nacionaies y su Reglamento de la CONAGUA
» Mormas Oficiales Mexlcanas en Materia de Impacto Ambiental da SEMARNAT.
+ Reglamento de la lay de Proteceién Clvil,
+ ' Ley Federal Sobre Monumantos y Zonas Arquecidgicos, Artisticos e Histéricas del INAH.

" Frimera emision Actualizacion Préxima Revision Hoja
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. GOBIFENO DEL
ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Procedimiantos

::E:.‘::-;-.,x.' i ~.
CHIAPASNOS UNE

i

CGelH-DG-DP-DPCRP-008

Descripclén del procedimlento

4

No. de
clividad

Actividad

Documento da
referencialobservaciones

1

Integra el Estudio y Proyecto, para la gestidn de los permisos ¥
valldaciones.

Elabora Oficios para firma del Director de Proyectos medianta el
cual se sollclta a la SEMAWVI yfo SEMARNAT, CONAGUA, INAH,
SCT, PROTECCION CVIL, ta revisidh vio validackén de los
estudios vy proyectos Infegrades. Se recaban rubricas dal
Departamentoc de  Proyeclos de Caminos Rurales ¥ Puentes, y
firma de! Director de Proyectos, vy se distribuye para s
distribucion. :

Crigingl;

1%, Copla
2% Copla
3% Copla

Tilular de las dependencias,
Titkllar de la Comisidn de Caminas,
Archivo, .
Minutario

Vaiida las observaciones reslizadas por la Instancia Evaluadora ¥
envia oficio al Titular de la Direccion de Proyectos para su
solventaciéon,

Elahora oficio al contratista que slabord el Estudio ¥ Froyscio,
solicitando su solventacién, rabrica y recaba firma del Director de
Proyectos y fotocopia y distribuys:

Orlginal:

1%, Copla
2%, Copla
25 Copla

Contrafista gue elabord el estudio,
Tilar da |8 Comisidn de Caminos.
Archlvo,

Mdinutario’

Recibe del Confratista la informacion adicional, medianta oficio ya
través de la Direccidn de Proyactos para su solventacién.

Elabora Oficlo para SEMAV! y/o SEMARNAT, CONAGUA, FNAR,
SCT Y PROTECCION CIVIL, rubrica del Departamente da
Proyectos de Caminos Rurates y Puentss, se recaba firma de
Direccldn de Proyectos, fotocopia y distribuye;

Formatos ingresn,
evaluacién y dictamean ante
g SEMAMI vio SEMARNAT,
CONAGUA,  INAH, SCT,
FROTEGCION GIVIL.

Envio de trfarmacion

Complemantaria

Primera emisidn
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GOBIERNG DEL
ESTADQ DE CHIAPAS

Manual de Procadimientos
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CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-DP-DPCRP-008

Dascripelén del procedimlento _
No. de : - N Documento de
aclividad Actividad refarenciafobsarvaciones
Original: SEMAVI  wio.. SEMARNAT, INAH, SCT Y
' PROTECCION CIVIL {segin corresponda).
19, Copia “ Tituler de ia Com|sién de Camiros.
28 Copia Archiva,
3% Copla Miritaric
I Cuando No es ohservado por #a Instancia Evaluadora
' Recibe de la instancia Evaluadors oficio de Admision ¥ Boleta de
page de derecho de evaluacién,
8 Elabora bficio al contratista que elabord el sstudio, solicita e pago
: de derecho de avaluacidn, ribrica ¥ recaha firma del Diractor de
Proyectoes y se distribuye:
Orlginal; Conltratista que elabaré el eatudio
1%, Copla Titular de la Comisién de Caminos,
2, Copla Archivo,
38, Capia Minutario
2] Recibe del Contratista Boleta de Pago de Berecho de evaluacion | Envio de Bolsfa de Fago de
y Oficios de Ingresos a las Instancias correspondientss, al |Perecho de avalugcion, y
Director de Proyectos. Oficios de Ingresos a Jas
) Clas spondientas
10 |Elabora Oficio para SEMAVI ylo SEMARNAT, INAH, scT, ["Stencias Correspondien
PROTECCION CIVIL, ribrica vy recaba firma del Titular de la
Direccion de Proyectos, fotocopia y se distribuye de la sigulente
manera; ;
Orlginal: SEMAVI  wo SEMARNAT, INAH, SCT ¥
FROTECCION CIVIL (sagdin correspondal,
18 Coptia Titutar de la Comisisn de Caminos.
28 Copla Archivo,
3, Copla Minutaric
11 Reciba de la Instancia Evaluadora oficio det Dictamen dal Estudin
evaluado, validaciones y parmisos.
12 Archiva dosumentacion generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Primera amisién ' Actuslizacién Piéxima Revisién “Hoja
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F GOBIERNO DEL -
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Mariral de Procedimlentos

CCe!H-DG-DP-DPCRP-009

Nombre del procedimiento: Apoyar Técnicamente con la Brigada de Topograffa a las aéreas operativas
que lo requieran, en materia de obras de infraestructura Carminers e Hidraulica,

Propdsito: Apoyo técnico Topografico a las Aress de Construceién en base a la Normatividad Vigentes
er |a Mataria.

jAlcance: Desde 1a recespetsn del oficio da zolicitud para reslizar o verificar los rabajos fopograficos,
hasta la emisidn del oficio de snvié de los trabajos realizados o verificacion fisica de] mismo.

Responsable del procadimiento: Bepartamento de Proyectos de Caminos Rurslss ¥ Puentas

Reglas.

» Normas y Manuales de la Secretaria de Comunicaciones ¥ Transportes (SCT).
» Ley de Aguas Nacionales y su Reglamento de |a CONAGUA

Primara emisidn Actuallzacion  Préxima Revision ' Hoja
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. GOBIERNO DEL qOG
ESTADOC DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual dé Precedimiantos

CCelH-DG-DP-DPGRP-009

_ Descripcion del procedimienta
[ No. de ) . Documento de
actividad Actividad referenclafobaervaciones
1 Reclbe a través de ia Direccidn de Proyectos memordndum de los | Oficios ~ de Comisidn,

drganos Administrativos, solicitud da verificacion topografica de Reporte  de  Actividades,
obras de Infraestruciura Caminera e Hidraulicas &n construccdn, Formatos de Dates de
_ o _ Campa,

2 Ravisa (a salicitud v elaborar Programa de Trabajo para establacer
las condiciones generales del estudic a realizar

3 {Realiza visita a la obra para vefificar topogréficamente su proceso
Constructivo,

4 Realiza trabajos de campo, recopilando los datos en libretas
topograficas, de razo, de nivel y secciones.

3 Procesa ¥ analiza ios resulftados de la visfia ds campo, para
genarar la comparativa con el proyecio Eleculivo Original.

8 Elabora memoréndum, medtante el cual ribrica ¥ racaba firma del
[titular de la Dirsccidn da Proyectos, anexando af resultade de la
verificacidn topografica reafizads, fotocopla y diskribuys:

Qriginat Titular del Organo Admisistralivo solicitants
1*. Copiz Tilular de la Comisitn de Caminos.
28 Copia Archivo.
3% Copla Minutario
+ Archiva documentacion generada de la Infarmacion, resultado da la

verificacidn topografica.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Organlgrama Especifico

Direccion de
Contratos y
Estimaciones

Deparfamento de bepartamenta de

iy . h ri
LICIEEIDHES, Concursos, Estimacionas de ggg;;;::;iﬂ:g:
djudicaciones y Caminos Rurales y NENT
Contratas . Puentes Infraestructura Hidraulica
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Manuﬁl de Frocedimientos
CCealH-DG-DCE-001

: GUBIEF&NG DEL ) W ;
% ESTADO DE CHIAPAS GHIAPASNOS UNE

Mombre del procedimiento: Adjudicacién Directa de Obra Pdblics y Servicios Fedaral o Estatal.

Proposito: Que los contratistas ejecuten los conceptos de irabajo de obra especificados en el
Presupussio ds Adjudicacldn de Obra Piblica v Servicios.

Alcance: Desde la sollcitud de Adjudicacién de Obra Publica, hasta el envia del Presupuesto de
Adludicacion Obra Plbllca para su revisidn téenica.

==

Responsahle del pracadimiento: DeF:a-rtam'entn de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y Conlratos

T - T i —r

e 1 g - —r..x Ot T el

Reglas:
= Ley de Obras Publicas Fedaral y Servicios Relacionados con las Mismas.
» Leyde Chra Pdblica del Estado de Chiapas.
« Reglamanto de 1a Ley de Obras Piiblicas v Senvicios Relacionados con las mismass.
» Reglamentc de ia Ley do Obra Pablica del Estado de Chiapas.

Politicas;
» Los presupuestos sa raciblran en un plazo no mayor de tres dlas habites a partir de 1a fecha del
aoficio.

+ Los presupusstos se recibiran impresas con los documentos solicitados en el oficio y CD con
archivo Neo Pu y Excel,

Primera emision Actualizacion Préxima Revisién ~ Hoja
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

GHIRPASNUS UNE

CCelH-DG-DGE-001

Bescripclén del procedimienta

Mo. de

Actividad,

" Actividad

Documento de
refarenciafnbsewach_nas

1

Recibe de la D]recci-:f:ﬁ Genwefal la ralacitn de cbras en la
modalidad de adjudicacion de obra pablica autor|zada.

Efabora memarandum de selicitud de Cataloge de Conceptos y
Flancs de manera digital a la Diraccidn de Ingenieria de Costos,
firma, fotacopis y distribuye de la siguisnte manera;

Titiwlar de ia- Diretelén  de Itgsnierfa de
Coalos.

Titvlar del Ceparamenle s Licitaciones,
CGoneursos, Adjudicaciones y Contratos.
bknLtario

Expediante

Grigrnal:
18, Copla:

2%, Copia
35, Copla

Racibe en archive digital et cétafngo’ te conceptos y planos con
marmordndum de fa Direccidn de Ingenferla da Costos, sslla de

recibido, reglstra ¥ distribuye archlvo digital al Departamento de |

Licitaclones, Concursos, Adjudicaciones y Cantratos.

Etabora oficlo de adjudicacion para ia ejecucion de Iz obra
pukiica, firma, sella de despachade, fotocopia v distribuye de 1a
sigulente manera;

Criginal:

1*,

28,
3.
48

Copia:

Copia
Copla
Copla

Tltutar de la Direccion de Planeacldn.

Thular el Deparfamenle de Llcitaclones,
Concurses, Adjudicaclonas y Cﬂnlratus
Archiva

Minutario

Expadlainte

Publica |as obras Adjudicadas con recursc Federal en e Sistema
da COMPRANET.

Racibe e presupuesto en original de obra del confratista con |a
documertacion y firmas solicitadas en el oficic de Ad)udlcacion ‘y’
llenar el Chacklst,

FT-DCE-DLCAC-023

LTz s — T
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GOBIERND DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Pracedimientos
CCslH-DG-DCE-001

Descripcion del procedimiento

No. de i ' Dacumento de
Actividad ﬁfctwlﬁad _ _ referencia/observaciones |
i Revisa datos adminisirativos {Ne. de cbra, nombre la obra,
pleze de efacucidn y formatos).
L Existen observaciones?
Mo Contindaen la actividad No, 8
Si Contirdaen ia actividad No. 7a
7a - | Davuelve ol presupussto con observacionas al contratista para
SU COTTaccion,
Regresa a la actividad No, 5
8 Elabora memorandum de envio de presupuesto a revisién
técnica, para su validscion a la' Direcclén de Ingenierfa de
Costos, firma, sella de despachado, fotacopia y distribuya de 15
siguiente manera;
Original: Tilular da la Diraceidn  da Ingenlerlz de
Crstos.,
18, Thwlar del Departamentc da Licitacionss,
Copla: Coneursos, Adjudicacionas y Coniratos.
28, Copia Archiva
3, Copia Minularle
4%, Copla Expadianta
9 Recibe memorandum y archivo digital de presupuesto validado
de la Direccién de Ingsnieria de Costos, sslla de recibido,
ragistra y distribuye memorandum v archivo at Departamento
te Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones ¥ Contratos, vy a la
Direccion de Estimaciones de Hidrduiica o Caminos.
10 Reclbe memordndum de comunicade que e presupuasto de FY-DCE-DLCAC-023
obra validado se encuentra integrado ef Archivo Expedienta
Unico de Obra, sslla da recibido, registra y distribuye gl
Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos.
11 Archiva documentacién.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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_‘6 t}q‘; ]
ONSTRINE GORIERNG DR GHIAPASNOS UNE
Kyt R A ESTADC DE CHIAPAS :

Manual de Procedimlenfos

CCelH-DG-DCE-002

Nombre del procedimlento: Integracisn de informacion - para Inciar proceso de adjudieacion de chra
publica y servicios en cualquier de sus modalidades Federal o Estatal. '

- : . - |

Propasito: Contar con Informaclsn real v veridica qua sirva para la adjudicacion de obra.

Alcance: Dasde la recepcién de las obras a licitar o concurser, hasta ls intagracidn d la informacidn,

Responsable def procedimlents: Departamenta de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y Conlratos

Raglas:

* Leyde Obras Plblicas Federal y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

= Reglamento de la Ley da Obras Poblicas y Servicios Relacionados con las mismas.
+ Reglamento de la Ley de Obra Piblica del Estado de Chiapas.

Politicas:
+ Debera contar con ia rslacion de obras a licitar o CONCUTSEAT.

r—
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- SOBIERMC DES.
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimiantos

CCelH-DG-DCE-002

_ Descripzion del procedimiento

Mo, def
Activigad

Actividad

" Documento de
referencia/observaciones

i

Recibre la relacién de las obras con el Nimaro de oficlo de
iiberacidn de recursos emitido por fa Secretaria de Hacienda
enviado fa Direccién de Planeacidn a la Diraccidn de Contratos
y Estimaciones, quien integra la refacion de obras gue se
contrataran a través de Licitacion Plblica o Concurso Faderat o
Estatal, especificando el No. de obra, programa, localidad,
municipio, metas; luego se revisa que los dafos estén
correctos.

Verifica el monto de las obras a licitar o concursar de acuerde
a lo establecido por la ley en materla, para astablecer el tipo de
modslidad & realizar.

Eimbara memorandum de solicitud de plazo de sjecucian de Ia
obra, fecha de visita de obra y Junta de aclaraciones a In
Direccién de Supervision de infraestructura Hidrdulica o de
Carreteras Alfmentadoras, Caminos Rurales ¥ Puentas, firma,
fotacopia y distribuys de I3 siguiente manera:

Original; Tilular de la Direccide de Supervisién da
infrasstruclura  Hidrdullce o de  Carretsras
Alimentaderas, Caminoz Ruraies y Pusnles

18, Titvlar  del Dspartamento  de  Licilaclones,

Copia; Concursos, Adjudicaciones y Contralos.

28 Copia Archlyg

32 Copiz Wlmatario

4, Copfa Expadiente

Recibe memorandum la  Direcclén do  Supervisidn de
Infraestructura  Hidraulica o da Carreteras  Alimentadoras,
Cantinog Rurales y Puentes, ol plazo de ejecucion, facha de
vieita de obra y junta de aclaraciones, sefla de recibido, registra
y distribuye folocopia al Departamento de Licitaciones,
Concursos, Ad|udicacionss y Contratos.

Elabora calendarizacion fas fechas programadas en que se
levara a cabo el Acte de Apertura Téenica, Apartura
Econdmica, Conunicacién de Fallo, fecha, lugar v hora se
llevaré a cabo la Visita de Obra, Junta de Aclaracianes, el
perfodo de efpcusion de cada obra.

VFT-DCE-DLCAOT7

FT-DCE-DLCAC-009
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. GOBERNG DEL :
ESTADO OE CHIAPAS

Marual de Proced!mientos

@:\4’ .1

CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-DCE-002

Des_mri'pciﬂn t_lal procedimianto

“No. de

- Docurnento de
Actividad Actividacl referanciafobservaciones
6 Elabora memerdndumn para envie de la calsndarizacién de lafg})
obra{s} a {a Direccion de Supenvsldn de [nfraestructura
Hidraulica o de Caireteras Alimentadoras, Camings Rurales ¥
Puentes, firma, fotocopia v distribuye de la siguiente manera;
Cirfglnal; Tlufar de fa Dirsceldn de Supervision de
Infraestructura Hidrdulica o de Carreteras
Allmantadorgs, Camines Rurales v Puentes
19, Tihilar del Departamento de Licilaclanes,
Copia: Concurgos, Adjudicaciones v Conlratos,
28 Copla Archivio
3®, Copia Minutario.
4%, Copia Expadienta
7 Elabora memorandum de emwio |a calendarizacion de lags} -
obra(s) vy soliclud de Catalogo de concaptos, Planos & la
Direccitn de Ingenierla de Costos, firma, fotocopia ¥ distibuye
ta la slguienta manera;
Criginal: Titular de la Direccién de Ingsniarfa de
Costos
1. Tilular del Departamente de Licitaciones,
Copla; Concurses, Adjudicaciones y Coniratos,
28 Copla Archivo
38, Copia Minuterfo
42, Copin Expedlenta
8 Recibe memoréndum mediante el cual envig a la Direceidn da
Ingenieria de Costos el catélogo de conceptos de la{s) obra{s)
a licitar o concursar en archivo digital, sella de racihido, reqisira
y disiribuye fotacopla v archivo al Departaments  de
Licitacicnas, Concursos, Adjudicaciones ¥ Contratos, parg su
archivo temporal.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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gl 4
: GOBILRND DEL
ESTADO DE CHIAPAS GHIMNGS UNE

Mahuﬁl de Procedimlantos .
: CCelH-DG-DCE-003

Nomtbre del procedimlento: Trdmite de solicilud de publicacién ds Resumen de Convacatorla para
Licitacion Plblice Federal o Estatal,

Propdsito: Dar a conoger la informacion correcta ¥ necesaria a los contratistas para las lcitaciones,

A Alcance: Desde la elaboracion de las hases, hasta la publicacion en los diferentes madics de

Tded

cormunieacidn an e Estado.

=

Responsable del procedimiento; Dapartamente de Licitaciones, Concurses, Adjudicaciones ¥ Contratos

=y

Reglas; :
» Ley de Obras Pdblicas Faders| ¥ Servicios Relacionados con las Misrmas. -
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

L
+ Reagilamento de |a Ley de Obras Flibllcas ¥ Servicios Relacionados con las mismas.
* Reglamento de ia Ley de Obra Piblica del Estads de Chiapas.

Pollflcas:
» Caonter con el Gataloge de Conceptos y Planos da ia obra a ficlitar,

' F’rimera emisian T Actualizacion Préxima Revision Hoja
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GOBIFERNC DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Pracedimientos

@L&'ﬁ Ty AT T,

CHIAPASNOS UNE

GGelH-DG-DCE-008

Descripcién del procedimiento

" Mo, de
Actlvidad

Actividad

Documentio da
referancisfobservaciones

1

2a

3h

3o

Extrae la informacion del Calendans de Obra y efaborar las bages
para [a Licitaclon Piblica en archivo digital,

Extrae informacién del Calendario de Obra ¥ elaborar Rasumen
de Convocatoria

Veriﬁca al origen del recurso, sea Federal o Estatal,
LEl Tipo de Regurso es Fedsral?

3l Recurso Federal, Continlia en ia actividad No, 32
NO.  Recurso Egtatal, continuo en la actividad No. 5

Cofiza en e Diaro Oficial de |a Fedgaracibén, costo de |a
publicacién del Resumen de Convocataria para Licitacidn Pablica
Nacional, imprimir hoja de ayuda para el pags en ventanila
bancana,

Elabora memordndum de solicitud de pago de la publicacion de
Resumen de Convocatoriz para Licitacion Plblica Wacional,
ribrica y recaba firma de Tilar de la Direccidn Genearal,
fotocopiar y distibuye de la siguiente manera:

Crlginal: Tilular del Unidad de Apoys Adminlstrativo.

1% Copla: Thwfar de I3 Direecidn de Conlratos ¥
Estimaciones,

2% Copia  Archiyg

3* Copia Mlmutario

4% Copia Expediante

Elabora oficio de solicitud de publicaclsn del Rssumen de
Convocatoria, anexa documentacién, archivo digital, mibrica,
recaba firima de la Direccion General | fotocopia y distribuye de la
sigulents manera:

Criginaf: Tililar del Dirgccidn dal Dierle Oficial de |a
Faderaclan,

19 Copla: Thwter de la Secretarla ds la Conlralora
Gengral,

28, Copia Arthive

3%, Copia Mirmtario

4%, Copfa Expedianta

FT-DCE-DLCAC-009

FT-DCE-DLCAC-009
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GOBERND DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Prudaﬂimientos

@ﬁ:

CRIAPASNOS UN

CCelM-DG-DCE-003

) Dﬁsé:rip-_:;idn del procedimlento .
MNo. de . : Documento de
Actividad Activiciad raferencjafubsewacionas___
4 Extras archivo dightal del Resumen de Convocatorla, bages v
catdlogo de conceptos; y realizar transferencia al Sigtema
COMFRANET.
5 Elabora oficic de solicitud de publicacién dsl Resumen da
Convocatoria da |a Licitacidn Pablica Nacional o Estatal, anexar
documentacidn y archivo digital para ser publicados en el
Periadico de mayor circulacién en el Estado: ribrica, recaba firma
del Titwar de la Diraccién General, fotocopia y distribuye da g
slguiente manora: :
Qriginal; Titular del Instituto de Comunicacién Soclal dal
Eslado de Chlapas.
1o Copla: Thwlar de la Dlreccidn de Conlratos ¥
Estimacinnes.
28, Copia Archive
3, Copia Minutario
45, Copla Expediante
5 Adagulare sl Perddico Qficial donda se publicd el Resuman de
' Convocatoria de la Licitacién Pibilica o Estatal, fotocopla y coloca
en lugar visible de la Comisidén de Caminos,
8 Archiva plana  del  Periddice Oficial  en -oxperdlente
corespondiants. .
7 Elabora oficio de invitacion para los actos de aperiura de las
Licitaciones Pablicas Nacional o Estatal s ia Secretaria de la
Conlralorie Genersl, anexa calendario de eventos, robrica, racehs
firma del Titular de la Direccidn Genaral ¥ sella de despachado,
fotocopia y distibuye ds la sigulente manera:
Cvlginak: Titular d¢ la Secretarla da la Contraloria
General,
19, Copla; Tlular de |z Direccién da  Conliatos ¥
Esfimacionas.
28 Copia Archivo
34, Copia Minutario
4%, Copla Expedianta
8 Elabora memaoréndum de invitacidn para los actos de apartura de
las Licitaciones Pblicas Nacional o Estatal a la Unidad de Asunto
Juridicos, anexa fecha v horarios: firma, sella de despachads,
fotocopia v distribuye de la siguients manera;
Primera emisién "Actualizacién Préxima Revision Hoja
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- GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

&

CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-DCE-DO3

Dasﬂripcién_ del procedimiento

“No. de . Documento de
Actividad Aﬂ’ll‘lﬁdfi_lfﬂ referenciafobservacionas
g Crighhal: THulsr da la Unidad de Asunto Jurldicos.
1% Copla: Archivo
25 Copia inularis
3 Copla Expadisnte
g8

Archiva documentacion en axpeﬂiente correspendiante,

TERMINA El. PROCEDIMIENTO

F'ﬁ mera amisidn
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GOBIEHND DEL o i | I
ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimtentos

CCelH-DE-DCE-004

Nombra del procedimiento: Reslizacién de invitacién e insctipeién a participar en al concurso de
Obra{s) Federal o Estatal.

Propé&slto: Contar con la informacidn real, oportuna de los contratistas y cumplic con la Lay que

Garantiza fa Transparencia y Ef derecho da la informacidn publica pars ef Estado de Chiapas y demés
leyas apllcables,

b T e — =

Aleance: Desde la invitacion a particlpar al contratista en concurso, hasta la entrega de Bases,
Catélogo de Conceplos y Planos.

R Y m=r T

Responsable del procedimlento: Deparamesnto de Licltaciones, Concursos, Adjudicaclonas y
Contratos,

=

Reglas:
+ Ley de Obras Publicas Federal y Sarvicios Relacionades con las Mismas,
Ley da Obra Publica del Estada de Chlapas.

)
+ Reolamento de la Ley de Obras Pabllcas y Servicios Relacionados con las mismas.
+ Roglamento de |a Ley de Obra Piblica del Estado de Chiapas.

Pellticas:
« Contar con el Dictamsn de Invll:amdn Bazes, Caialoge de Conceplos y Planos dala Obraa
COTICLrSar.
+ Larscepcidn de la aceptacion de participacidn serg de lunes a viernes en horaric dea 8:00 a
16:00 hrs,
Primara amisidn Actualizacion Préxima Revisidn Haoja
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GOBIERMOC DE.
ESTADC DE CHIAPAS

Manuél de Procedimientos

GHIAPASNOS UNE

_ CCelH-DG-DCE-004

| Deascripelén del proc;édimienta

Azlﬁﬁig:d Actividad

Docuy ma nto de

1 Reciba la relacién de los contrafistas a participar en el proceso de
contratacién v elaborar al Dictamen de invitacién del Comité de
Obra Piblica 9o la Comisién, recabar firma dsel Tifular de
Direccidn General y diztribuye al Deparamento de Licitaciones,
Caoncurso, Adjudicaciones y Contrates,

2 Exfras la informacién del Calendario de Obra y slabora las Bases
dal concurso en archivo digital.

3 Elabora oficio de Invitacidn a participar en el concurso y anexa
refacion de reduisitos; firma, seilade despachado, fotocopla v
distribuye de |a sigulents manara:

Crlglnal: Confratisla

18, Copla; Thular da Direccién Ggneral,

28 Copia Tiular del Departamento de Licitacionss,
Concurss, Adjudicactones y Condratos.

3%, Copia Archivo

48, Copla Minutaric

5 Copia Expadiente

Recibe del contrafista, oficio de aceptacién a participar an el
4 eoneurso de Obra Federal o Esiatal, anexa documentacion
| soporta,

Revisa qus la documentacién este de acuerdo a lo establecido y
5 solicltado.

¢ La documentacién esta incompleta’?
al.- COMEHL'IE an la actividad No. 58
Mo.-  Continda an la actividad Mo 6

Devusive la documentacion presenlada al Contratista para su
Bg gorraccién a integracion adecuada.
Ragresar a la aclividad Ne. 4

Llena formato da Comprobante da Registro de Parilelpaclon al
g conclrsa, imprime dos tantos y entrega pare firma {uno se integra
al expadients) y proporcionar en archive digital las Bases
Catélogo de Conceplos y Planos.

rafe rencaa__{gpsemacmnes

FT-DCE-DLCAC-Q0S

FT-DOE-DLCAC-002

FT-DCE-DLCAC-003
En caso de  existir
modificacidn en [os planos,

Integra vy resguarda  temporaimente  expediante  con GSt‘:S. 59,[ entregan
7 documentacion soports de cada uno de los contratistas g | POSITIOIMeNte.
participar.
TERMIMA EL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DFL S
ESTADO DE GHIAPAS - CHIAPASH

Mantal dé PFrocedimlentos -

Vo

05 UNE

CCoM-DG-DCE-005

Estatal. -

Nombre dal procedimiento: Inscripcién dé contratistas a particivar en Licitacion Plblica Nacional o

Ernﬁdsitu: Llevar el control de la cantidad de empresas a participar.

Algance: D'asda la inscripeldn de jos contratistas Inscritos an la’ Licktacion, hasta l4 relacidn
conlratistas paricipantas. I

e —

de

Respdinsable def procedimiento: Departamanto de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos. '

Reglas:
+ Ley de Obras Plblicas Federal y Setvicios Relacionados cen las Mismas.
« Ley de Obra Ptblica de! Estado de Chiapas.
+ Reaglamento de la Ley de Obras Plblicas y Sarvicios Relacionados con 1as mismas.
+ Reglamento de fa Loy de Obra Pablica de! Estado de Chiapas.

Politicas:

+ La recepcidn de la aceptacion de participacion gera de lunes a viarnes en horario de 5:00 &
16:00 hrs.
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GOBERNO DEL -
" ESTADC DE CHIAPAS

Manural de Procedimientos

nﬂmsmosumiz

CCelH- DG DCE-005

-Pescripclén el procedimiento

. Mo. de

Documento da -

Actividad _ Actividad _ seferanciafohservaciones
1 Recibe del contratista, oficio de aceptacién a paricipar en 6l
concurso da Obra Federal o Estatal, anexo documentacidn
soparie,
2 - Revisa que la documentacién aste de acuerdo a lo establectdo
y solleltado. .
¢ La documentacion no esté completa‘?
Mo.-  Gonfinta en la actividad No. 2a
Si-  Conlinia en la acthvidad No. 3
2a Dévuelve la documentaclén prasentads 'pnr sf contratista para
sU correceitn e infegracidn adecuada,
Regresar & {a acividad No. 1
3 Liena formato de Comprabante de Reglelro de Participacién a | FT-DCE-DLCAC-003
la Licitacidn, imprime dos tantos y entrega para firma y En caso de  exsti
proporciona en archivo digital las Bases, Catalogo de modificacldn en 1os planos,
Concantos y Planos, estos g@a antragan
postariormente.
4 Integra expediente con la documentaclién de c:ada uno de los
contralistas & pariclpar
5 Elabora relacion de contrefistas participantss a la Licitacldn
Pablica Nacional o Estatal, imprime dos iantos y entraga al
tltular de |a Direcotdn General y archlva de manera termporal.
6 Archiva documentaeldn ganerada
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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GOBIEEND DRI
ESTADO DE CHIAPAS GWMNUS UNE

'Manuai de Procedimlentos
GCBIH-DG-DC E-00&

Mombre dal procedimiento; Efecfuar los procesos de Licitacién o Concurses de Obra Puiblea y
Servicios.

Propésito: Cumplir con los lineamientos que marcan las Layes aplicables y dar & conocar al ganador
de la Obra Pdblica y Sarvicios, para su posterior conlratacion.

T - - L : . o

Atcance: Desde la recepcidn de propuestas de los cunlrahstas hasta !a lectura del Acta de
Comunicacién de Fallo.

Responsable del procedimienta: Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos.

Raglas:
+ Loy de Obras Pdbllcas Federal y Servicios Relacionados con las Mismas.
+ Lay da Obra Poblica del Estade de Chiapas,
+ Raglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas.
» Reglamento de la Lay de Ohra Publlca del Estado de Chiapas,

Politicas:
« Todas las propusstas se recepclanaran an scbre cerrado v sellado.

. Primera emisian ] Actualizacion "Praxima Revision - Hoja
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ESTADG DE GIIAPAS CRIAPASNOS UN

Mahﬁal de Procedimientos
CCalH-DG-DCE-DOG

Descripeion del pmcadlmlehtc

MNo. de Cocumento de
Actividad | Actividad __|_referenciefobservaciones
1 Reguisita o! Acta de Presentacidn. y Apertura de propuestas | FT-DCE-DLCAC-004
Técnicas-Econdmicas con dates que extrae de la refacidn ds
paricipantes an la licitagion o concurso vy lista de asistencia,

archivar de marigra tamporal,

2 Realiza lectura al Acta de Presentaclén y Apertura de Propusstas
Técnicdas-Econdmicas, en ls fecha y horario establacido; recabar
firmas en |a lista de asistencia y reciblr de los pariicipantes sus
propuastas.

En caso de congurso por invilgcidn, se prezentaron 3 o més |
propuastas: N

5. Continda an la actividad No. 3
Mo Continga en la actividad No. 2a

2a Declara desierto &) concrso vy elabora Acta de Fresentacidn y
Apertura de Propuestas Técnicas-Econdmlea.
Continda an la aciividad No. 10

3 Procsda a fa apertura de las propusstas contenidas en sobres
cermados y seliados, realiza andllsls de las propusstas.

4 Lfana formats de Propuesta Técnica ¥ Propuesta Econdmica e | FT-DCE-DLCAC-008
imprime, recaba firma sn Acta de Pregentacién y Apertura de | FT-DCE-DLCAC-008
Propuestas Teécnlcas-Econdmicas de los paticipantas en ef acto
de apertura, folocopla y entrega copia a los contrstistas
paricipantes v a los invitades de los Organos Administrativos y de
vigilancia que asistieron.

5 Elabora marmordndum para envio de Disco Magnetico de cada
propuesta, para realizar ¢! cuadro comparafivo, anexar copia del
acta de Aperura de Propuesta Técnica-Econdmica, firma, sefla
de despachado y distribuya da la siguiente manera:

Original: Tilular e 3 Bireccidn de Ingenieda da
Costos.,

18, Copia Tilwlar dsl Dapartamanto de Licitaciones,
Concursos, Adjudicaciones y Sontratos.

20, Copia Archivo

3, Copia Mimutario

42 Copla Expediante

—_Primera emision Actualizacin Proxima Revision | Hoja
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. GOBIERNO DEL
ESTADC DE GHIAPAS

Manual de Procedimientos

UNE

2

CHIAPASN

CCelH-DG-DOE-006

Descripclén del procedimiento

NG, de
Actividad

Actividad

" Documento de
refarenciafobservacionas

6

Elabora memordndum de envio de cuadro comparative del
andlisis cualitativo v cuantitativo de las propuestas Técnicas-
Econgrmicas presentadas por los padicipantas, firma, sella de
despachadn, friocopia v distribuya de la siguiente manera;

Originel; THular de Ja Direccidn de Ingenierls de
- Costos. S _
- 1%, Copla: Tlutar del Depatlamente de  Licilacionss,
] Concurses, Adjudicaciones y Conlratos.
2% Gopla Arghive
3 Copla Minutario
48 Copla Expedisnta

Reslbe memordndum de la Direccidn de Ingenlerfa de Costos,
cuadro comparallve de las propuestas, analiza y elabora
Dictamen de Andlisis Detallado Cualitative v Evaluatorio, firma v
recaha firmas dal Titlular de la Direceldn Inpenleria de Costos,
Diraccidn de Contratas y Estimaciones, y dal Departaments de
Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones v Conlratos v entrega de
manera econdmica &l Comité de Obra Plbllca de [a Comision de
Camines para su validaclén,

Realiza |ectura del Acta de Comunicacidn de Fallo a [os
participantes, recaba firrma de enterado, fotocopla v enfrega copla
a cada contratista paricipants.

Elabora memorandum de anvie de axpadiente da Chra de
propuestas ganadoras para su imtegraclén en al Archive del
Expadliante Unico de Obra, firma, salla de despachado, fatocopla
y distribuye da l& siguiente manera.

Original: Titular dal Ares de Expadionts Unico de Obra.
15, Copla: Titular de la Direccidn de Supervisién de
: Infraestructura  Hidrdulica o Direccldn de

Supenvisidn de  Careteraz  Alimentadeoras,
Caminoes Rurales y Puentes.

29 Copia Tilar dal Departamente ds  Licitacionss,
Concursos, Adludicacionss y Cortratos.

38, Copia Archiva

48, Copia Mt stz iy

8% Copia Expadisnie

FT-DCE-DLCAC-007

FT-DCE-DLCAC-010

Primera ermisin " Actualizacidn Préxima Revisién
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE GHIAPAS GHIAPASNOS UNE

Mﬁnuai e Procedimlentos

CCelH-DG-DCE-006

A Descripclén del procedimiento _
No. de. I _ o Documento de
Acilvidad . Actwrdad-. referencigiobservaciones
10 Elsbora memordndum de envio da sxpediente de Obra de
propuestas ganadoras para su Integraclén en sl Archive del
Expadiente Unlco de Obra, firma, sella de despachado, fotocopia
y distribuye de Iz slguiente manera:
Qdginal: Tilular del Ares do Expadiente Unico da Ohrg, .
1%, Copla: Titular de la Direcclén de Suparvislin de
infrasstrucluza Hidrdllca-. o Direcoidn  de
Supervisiin ds  Cameleras Alimantadoras,
N Caminos Rurales y Puentes,
29, Copia Titutar del Departamente de Licllaglonas,
: Concursos, Adjudicacionss y Conlratos,
24, Copla Archivo :
4%, Copla Minutario '
£4, Copla Expadianta
i1 Archivar documentacion en expediente correspondiente.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO DEL
ESTADC DE CHIAPAS CHIAPASNOS UN

NManual dé Procedimientos

CCelH-DG-LCE-00Y

Nombre del precedimlento: Elaboracién de mhlratns de Obra Pdblica y Servicios por Licilacién Plblica,
Invitacidn.

Arm—— ks LRI - Fed I EIVL TIN T Ta ML SIS TEATTIE T S ST T L Trm s A i T—mmiimv i o

L L T T T T I LKL T S L TS T TS N S 2

Propdsito; Que las partes involucradas sstén legalimente da acuaerdo para la realizacion de oz proyeclos
de construccidn de Obra Plblica y Servicios.

Alcance: Desde |a recepcion del Dictamen y/a Acta de Comunicacién de Fallo, hasta la fima dal contrato
de Ghra Publlea y Servicios.

(P SR e T ATITIVe .U ITTTLITLISLTEI TIE. ST SSLASLE T ITONNTITIT I

ot - et it P S TR CUERT T 8 den Jebeal LI MR 6 T I

Reglas:
» Lay de Obras Pablicas Federal y Sarvicios Relacionados con las Mismas.
« Lay da Obra Publica del Eslado de Chiapas.
»  Raglamento da la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con {as mismas.
+ Raglamento de la Loy de Cbra Piblica de] Estado de Chiapas.

Primera emision Acllalizacidn ProximaRevision | Hoja
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SOPYC .
PR GORIERNO DEL

ESTADO BE CHIAPAS

Manual de Procedlmientos

CHIAPASNOS

Descripclén del procedimlento

No. do T
Actividacd Actividad

Documento de
refarenciafobservaciongs

1 Recibe copia de Dictamen y/o Acta de Comunlcacién de Faito
indicando al contratista ganador.

2 Extrae datos del expediente del contratisia ganador, analiza la
infarmacion contenida en Dictamen y/o Acta de Comunicacion de
Falle ¥ detarming &l tipo de recurso y reguizita el Contrato ¢
imprime tres tantos,

3 Solicita vla telefdnica al contratista para que se prasénte & firmar
el Contrate de Obra Pdblica, firma v recaba flrma del Titular dz la
Direccion General, Tiwlar e la Direcclén de Contratos vy
Estimaciones y Titwar del Deparfamento de  Licilaciones,
Concursos, Adjudlcacionas y Contratos; folocopia y distribuye de
le siguiente manera.

Contratista
Archlvo
Expedienle

Criglnal:
1%, Copla:
24, Copla

4 Elabora memorandum de envio de contrato original (Archivo) al
Area de Expadlents Unica de Obra, firma, sella de despachado y
fotocopia ¥ anexa contrato ofiginal v distribuye de la siguiente
manera;

Orlginel:
1t Copla;
28 Copia

Tilular dal Arsa de Expediente Unico de Obra
Thular de Direccion Ganeral

Tilwlar de Diraccién de Supervisidn  da
tnfraesfructura  Hidrdulice o  Carreleras
Allmertadoras, Caminos Rurales vy Puantes.
Titular del Departamanto de  Licitaciones,
Concursos, Adjudicacionas y Contratos.
Archlva

KMinulario

38, Copla
44, Copia
5 Copla
5 Archiva documentacion on expedienta correspondients

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CONSTRUVE GOBIERNG DEL o CHIARA MGS UNE

ESTADO DE CHIAFPAS

Manﬁ:ﬁl fde Procedimlentos
CCelH-DG-DCE-QRB

Nombie del procedimlento: Elaboracidn de confratos de Obra Publica por Adjudicaclon Directa.

Propésito: Que las partas involucradas estén legalmente de acuerdo para la realizacion de os proyectas
de conslruccion de Obra Publica v Senvicios.

| Atcance: Desde la recapcldn det Dictamen de Adjudlicacién por ef Comité de Gbra Plblica, hesta 1z firma

del contrato de Obra Publica y Servicios.

Respansable del procedimlento: Departamente de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y Contratos

a2 = e

Raglas:
« Ley da Obras Piblicas Faderal y Servicios Relacionados con las Mismas.
+ Lay da Obra Pablica del Estado de Chiapas.
« Reaglamento de la Ley ds Obras Pdblicas y Serviclos Relacicnadoes con las mismas.
+ FReglamento de 1a Lay de Obra Pablica del Estado de Chiapas.
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- GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual da Pracedimientos

CCelH-DG-DCE-008

Descripclon del procedimiento

o, de
Actividad

Actividad

. Dacumento EfE

Recibe copla del Dictamen de Adjudicacion enviado por el Comité

‘de QObra Plblica y presupuesto de obra en forma digital de la

misma.

Extras datoes del confrafista asignado y del presupuesto; llena s!
cuerpd de! Contrato e imprime en tres tanfos.

Salicita via telefénica al contratista para que se presente & firmar
el Conlrato de Obra Plblica, firma y recaba firmas del Tifular de la
Direceldn General, Titular de la Direccién de Contratos vy
Estimaclones y Titwlar de! Departamente de  Licitaciones,
Concursos, Adjudicaciones y Contratos; distribuya de la siguiente
manera: :

fer. Criginal de contrato. Conlratista
2do, Orfginal de contrato: Archive
Jer, Origing] de conlrato: Expadiente

"Elabora meimorandum de envie de contrato original (Archive

magnatico) al Area de Expedients Unico de Obra, firma, sella de
despachado, fotocopia v anaxa contrato original, v distribuye de la
siguiente mansers:

Original: Titular del Area de Expediente Onlco da Obra

19, Copla: Tiiular de Direceldn General

24, Copia Tiular de Dlreccidn de Suparvisiin de
Infraestruclura  Hidrdullca o  Carrsleras
Allmentadoras, Camines Rurales v Puentes.

3¢, Copia Titular de| Deperamenio ds Licilaciones,
Concursos, Adjudicacionas y Contratos.

4% Copla Archlvo

59, Copia Minutario

Archiva documantacion en expadiants correspondienta.

TERMINA EL PROCEDGIMIENTO

referan ciaa’obser‘y{gg_iqnes
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FeHIAPAS F GOBIERNC DEL

Manual de Pracedimientos
CCalH-DG-DCE-008

Nnmhre del pmn&dimiéhtﬁ: Revisar y {ramitar la solicitud de pago de anticipo de ias obras pliblicas y
gervicios en materia de Caminos e Infraestructura Hidrautica.

L ek PU L

T T

Propdalfo: Que se realice el pago en tiemps ¥ forma a [os confratistas,

e T R

S PWETAREESE T EE TP SR =

Alcance Desde la receﬁ:c[fm de ios documentos, hasta el envio a fa Unidad de Apoyo Adminlstrallva
para su pago correspondiente.

Reaponsable del precedimiento: Deparfamente de Licitaclonss, Concursos, Adudicacionss vy
Gontratos. -

e T - o

— ¥ SO

Raglas: .
» Lay de Qbras Piblicas Federal y Serviclos Relacionados can las Mismas.
» tey de Obra Plbifca def Estado de Chiapas.
= Reglameanto deia Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacicnados con ias mismas.
= Reglamento de g Ley de Obra Puabllca dsl Estade de Chispas.

Poiiticas:
« La recepcin de las fianzas, factura y oficios sers de lunes a viernss en horario de 800 a
16:00 tirs.
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GOBIENND DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manuai_da Procadlmientos

A =3,
@?ﬂ ! ‘!3
UNE

CHIAPASNOS

CCalH-DG-DCE-002

Descripcion def procedimiento

" No. de
Actividad

Aclividad

t

28

o rizmminzoz.ommie _emimme

Docuymento de
referanclalobsaryaciones

Recibe del contratista las fianzas de anficipc y cumplimiento,
facturas y oficios para revisién, y llena-Checklist.

Revisa las flanzas, oficios y facturas, contra fo indicado en el
coentrato.

¢ Existen irregularidades? e

Mo - Caontinfia en la getividad Mo, 3

5. Cantiniia on la actividad Mo, 2a

Comunica al  contratista que s documentacidn  tiene
ohservacionas para su correccién vy recaba firma del contratista,
captura en el Chacklist, saca fotacopia v entrega al condratista,
Regresa a la actividad No. 1

Elabora memordndum de envio de trémite de pago de anticipo vy
anexa documantacion soporte, firma, selfa de despachado,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Qdginal, Titular de |5 Unidsd de Apoyo Administrativo.

19, Copia:

24, Copia Titular de Qireccitn General

32 Copia Titwlar el Departamenle de  Liciteclones,
Concursos, Adjudicacionss y Contralos.

48 Copia Archiva

B4, Copia Minutario

Archiva docymantac|dn an axpedienta carrespondiente.

TERMNA EL PROCEDIMIENTO

'FT.DGE-DLCAC-024

La fignza dé Aniicipo se
recibe, s en &l conlrato s¢
astipula un anticipo.
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ICONSTRUYE ' '
: GOBIERM DEL
AEAS GOBERNODEL CHIAPASNOS LNE

Manual de Procedimientos

CCalH-DG-DCE-0011

Nombre del procedimlento: Elaboracién de cnnv&nic—s madificatoring a los contrates de Cbra Pibiica v
Servicios.

Propdslto: Gue los Convenlos, se realicen de acuerdo a fa normatividad vigente.

Alcance:. Dasds [a solicitud de valldasidn y sutorzacién, hasta la firma de] Convenlo,

Responsable del procedinmiento: Departamento de Licitaciones, Concurses, Adjudicaclones y Contratos

Reglas:
¥ Lay de Obras Plblicas Faderal y Servicios Relacionados con las Mismas.
+ Lay de Ghra Publica de! Estade de Chiapas.
« Reglamanto de |a Lay de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas,
+ Reglemanto de ta Ley de Obra Piblica del Estado da Chiapas.
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GOBIERNC B
ESTADC DE CHIAPAS

Manuad de Procedimientos

[:lHﬂPﬁSNOS UNE

Descripcion del procedimlento

_CCelH-DG-DGE-011

™ No. de

Actividad Actividad

Documanto de
referencis/obsarvaciones _

1 Recite de las Diracciones de Supervisidn de Infraestruciura

.+ b Hidrdulica o Carretstas Alimentadoras, Caminos Rurales vy
Puertes s memordndum de  solicitud de Convenio ¥
docurnentacidn soponta.

2 Revisa documentacién que integra ¢l expedlents soporte anviado
por la Dlreccidn soflcitante.

£ Existe irragularidad en |a docurrentacion antregads?

NG - Confinia en la actividad No. 3
8 Contlnda an la actividad No. 2a
2a Devielve (os documentos con las observaciones a la Direecidn

solicitante, para su correccian,
Regresa & la actividad No. 1

3 Extras datos de los documentos de la solicitud v elehora
GConyenio, imprime tres tantos, recaba firmas y distribuye dea [a
sigulante manera;

Contratista
Archivo
Expediants

e, Qriginal de contrato:
Zdo. Original de contratn:
Jer. Origlnal de contralo:

4 Elabora mamaorandum de envio de original de Convenio, para su
intagracion al Archivo de Expediente Unlco de Obra, firma, sella
de despachade, folocopia vy distribuye ds la siguiente manera:

L

Qrglnal;
19, Copia:
2*, Capia

3%, Copla

49, Copla
&8, Copia

Tilular del Aren de Expediants Unica de Obra,
Titular da Direcclin Generaf

Titular da la direccidn da Supervision de
Infraastrectura Hidréulica o Carrelera
Alimentadoras, Caminos Ruralas y Puantes,
Deparlamenio de Licitacionas, Canclrsos,
Adjudicaclones y Cantralos.

Archlvo

Minutario

Archiva los documentos en expediante correspondiants.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisidin

Actualizacian _
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JCONSTRUYE
'CHIAPAS

ESTADD DE CHIAPAS

Manual de Pracedimlantos
' CCelH-DG-RCE-0010

; GOBIERNO DEL o CHMPASNGSUF\H_

Mombre de) procédimianto: Ravisidn y verificacion de documentos v tramite de la $DI[GEtud da pago
-:fa Estimacionas de Caminos e Infragstruciura Hidrdulica.

Propdsito: Verificar los aspaclos contablss, aritmélicos, fiscales y legales de cada estimacion, para
su tramite de pago.

Alcance: Desde la racepniﬁn de la estmacién hasta sl anvfu e page a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Respunsable dek prnﬂedlmientu

Departamenta de Estimaciones de Cammﬂs Rurales ¥ Puéntas
Departamento de Estimacionss de Infraestructura Hidraulica,

Raglas:
' + Ley da Obras Pablicas Federal ¥ Servicios Ralacionados con 1as Mismas.
= Loy de Obra Pablica del Estado de Chiapas.
= Reglamento de la Ley de Qbras Plblicas vy Servicios Relacionados con las mismas.
» Reglamento da la Loy de Obra Plblica de! Estade de Chiapas.

Politicas:
s Laracepcidn do las estimacliones gerd de lunes & viernes en horario de 8:00 & 16:00 horas,

e La estimacion ss recibird firmada por el confratista y validada por la direccién de supervision,
para su revision, '

Primera emision Actualizacién | Proxima Rewslﬂq o Hoja
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T

EOBIERNG DEL
ESTADC DE CGHIAPAS

Manual de Procedimlentos

UNE

00C

CHIAPASNOS

CCelH-DG-DCE-0010

DescripelSn det procedimiento
No. de T Y Documento de
Actividad o Actividad . _ raferenciafobservaciones
1 Recibe a través de la Ventanilla Unica, la estimacidén impresa
an ariginal
2 Verificar los datos generales dal contrate; nimers de contrato, FT-DCE-DE-G01
nembre de fa obra, Jocalldad y municipio, monto contratado,
anticipe y porcentale de las deducciones;, revisa los
documentos que integran la padts financiera {factura, resumen
fisico financiero, estado de cuenta y calculo del 2% de {SN), en
cuanto a saldos finangleros acumuiados, formato y operaciones
aritméticas; &n caso da; _
g,Existén irregularidadas an la documentacién?
Si Continda 2n [a acflvidad No. 2a
Mo Contina an ta ackividad Mo, 3
28 Ancte las observaciones en la sstimacion y devusive la
gstimacién junte con la hoja de observaciones para su
COITESCon
Coniintia en la actividad No. 1
3 Firma el estado de cuenta para su validacion, por parie del
: director de Contratos y Estimaciones.
4 Elabara mamerdndum de solicitud de pago de la Estimacldn,
firma, sella de despachado, folocopia v distribuye de la
sigulents manara:
Criginal: Titutar de la Unidad de Apoyo
Admlinistrativo,
19, Tilular del Departamento da Eslimaclones
Capla; de Hldraulica o Eslimacionas de Caminos
28 Capia Archivo
3% Copia Minutarlo
5 Archivar documentacidn en expeadiente corraspendiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
' T’rlmera amilslién Aciualizacic_ﬁ_f:]__' ' Préxima Revisidn ~_ Haja
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CONSTHUYE
B AP O
rimdtruttirt bl R ke

Mamual de Procedlmlentos

Organlgrama Especifico

GOBIEHNG el
ESTADO DE GHIARPAS

Lireccidn de
Ingeniens e Costos

Iy

CHIAPAS

NOS UNE

Departamento <z

: ] Departamento de Departamentd de Departamento de
Precios Unitarios de : v Presupueslos de Obra .
Gaminos Rurales y Pmmﬁ?dl;lﬁﬁ:nfs de || de Caminos Rurales y Pms”ﬁ!éﬁ;ﬂﬁ de Obra
Puentes £ Pugntes Iaraulica
Primera emisién "Actuallzacion Ped¥ima Revisién N
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GOBTRANG DEL cH s -:-,OS _

ESTADO DE CHIAPAS

Manua.l' de Procedimlentos
_CCelH-DG-DIC-001

Nosmbre del Procedimiento: Elaboracian de Pfesuphlesto de Obra Pdblica.

Propdsito: Determinar ¢! Presupussto de Obra Publlea para 1a soficitud dal racurso.

Atcance: Desde la recepcitn de] Catdlogo de Conceptos, hasta el envio del Presupuesto de Obra
Piiblica para integrade al Expedisnte Técnlco.

Respansable del Procedimlento:
Dapartamento de Presupuéstos de Obra de Gam:nas Rurales y Puentes
Dapartamenio de Presupusastos de Obra Hidrdulica

Reglas:
s Ley da Obras Poblicas Federal v Servicios Relacionados con las Mismas.
» Leyds Gbra Pablica del Estado de Chiapas.
» Reglamento de !a Ley de Obras Poblicas y Servicios Relacionados con as mismas.
« Rsglamento de la Lay de Obra Piblica del Eslado de Chiapas,

hni[tlﬂas:

» El Catalogo de Conceptos se‘recibira de manera impresa, an archivo digital en medio
magnetics, Geurraferenciacién del Proyecto.
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GOBIEBND DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos
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CCelH-DG-DIC-0¢1

Descripcian del prat:qdimientﬂ

ho. de
Actividad

Actividad

reforenclafobservaciones

Documento de

i

Racibe de [a Direccldn de Proyectos mamordndum anexo
catdlogo da concoptes, 1a Direccién de Ingenieria de Costos,
sella de recibido,

Registra en gl formato "Control de Corraspondandcia’,

Distibuya al Departamente correspondiente mediants
memorandum {Departamento de Presupuestos de obra de
GCaminos Rurales y Puentes o Departamente de
Prasupuesios de obra de Hidraulica), racaba firma, folocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Origlnal da memorédndum Titutar tfel
¥ anexos da manera
impresa ¥ en archive
digilal an medio
magnélico

Depariamanto
Prezupuestes de obra e
Coaminsg Rurales y Pusntas.
Deparlementa de Presupuestos
de obra de Hidrdutica,

1a. copia de Archlve,
memordndun:
2a. copla de
memaorandurm:

Minuiaria,

Racibe acuse con sellos de recibido y archiva con |a copia
dal catdlogo de conceplos correspondients.

Reciba de la Direccion de ingenieria de Costos
memorandum  anexo  catélogos de conceptes, ef
Departamento correspondlants {Departamento de
Presupusstos de obre de Caminos Rurales y Puentes o
Departamento de Fresupuestos de obra de Hidraulica}, sefla
de raclblde.

Registra en el formato "Control de Correspondancia™

Extrae datos de precios del presupuesto maestro de! Sistema
Neodata y los fransfiere al catéloge de conceptos, determing
presupuasto para su ravision, distribuye al Depariamento
correspendiente (Departamente de Precles Unitarios de
Camipos Rurales y Puentes o al Departamanto de Precios
Unitarios de Hidraulica), slabora memordndum de envio,
firma fotocopia v distribuye de la siguiente manera:

Primera emision
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¥ GOBCRND DL
ESTADC DE GHIAPAS

Manual de Pracedimientos

CCelH-DG-DIC-001

Descrlpclén del procedimlento
MNo. de - Documsnto de
Aptividad | Actividad . refarencigiobservacionas
Original de memoedndum ¥ Thutar dei Depatamento de
Presupussio  de  manera Pracloa Unlterios da Caminos
impreza y en archivo digital Rurales Y Fuentes,
en medic magnstleo: Deparlemantc de Praclos
Urilarlas de Hideaullea,
1a. copla de memorandur: Archivo,
B Raciba acuse con sellos de recibido y archiva con {a copia del
presupuesto en expadiente correspondients.
T g Racibe del Dapartamento de Presupuestos de obra de Caminos
' Rurales yio Puentes o Departamanto de Presupuestos de obra
de  Hidrdullea, memoréndur  anexo  Presupuests, el
Departamento  correspondiente  {Departamento de  Pracios
Uniterios de Camincs Rurales y Puentes o al Departamento de
Precios Unitarios de Hidraulica), sella de recibido.
10 Registra en &l formate “Cantrol de Gorragpondancia™
11 Revisa y valida 8! rasumen del catalogd de conceptos, elabora
memorandum de envid & [ Direccién de contratos y
Estimaciones, firma mamorandum, fotocopia y distribuye ds la
siguiente manera: .
Crlginal de Titular de la Direcclén de Contrales y
memodndum vy archive Estimacionss.
digital vy resumen del
catalogd de conceptos.
1a. oopla de Tilular del Depariaments de Liclkacionas,
mermardndunt; Concursos, Adjudicaciones y Contratos.
2a. copla de Titular dei Departemento de Prasupuastos
rmamorandurm; de Obra de Caminos Rurales y Puentas.
3a, copia da Thular del Deparamanta de Presupussios
memaorandum: da Obra de Hidraulica,
48. copia de THular del Depsamentc de Pracios
memorandur: Unktarios de Caminoe Rurales y Pusnies.
e, copka de Titwar del Dsapartarnenlo des  Praclos
memarédndum: Uniladlos de Hidréulica,
6a. copla de  Archive,
remoranciurm
Ta, copia de Minutario.
memarandurm
Primara emisidn Actualizacién Proxima Revision Haja
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GOBREDMO DEL
ESTADD DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

EHIAPASE\IDS UNE

CCelH-DG-DIC-001

Dascripcidn del procedimientn
" No. de T Documento de
actividad e J_hc:twrdad referancialobgervacicnes
12 Racihe acuge con sellos de recibido y archiva en expedianta
zorraspondienta
13 Recibea de Iz Direccién de Coniratos vy Estimaciones
Fresupuesto de Adjudicacion Diracta de forma impresa vy
archivo digital en medic magnético, sella de racibida.
14 Registra an el formato "Control de Carrespandencia”
15 Recibe del Departamento correspondienta (Departamanta de
Frecios Unitarios de Caminos Rurales y Puentes o al
Dapartamentc de Frecios Unitarios de Hidraullea) memordndum
anexo Fresupuesto, el Depadamento correspondients
{Departamento de Presupuastos de obra de Caminas Rurales y
Puentss o Deparnamenio de Presupusstos da ocbra da
Hidraulicad, sella da recibido. .
18 Registra an al formato “Control de Correspondeancla”
17 Revisa e nuevo Presupugsto, imprime ef resuman del
presupuesto de  obra pdblica, formafo  *Resumen dal
Presupuseste de Obra Publica” rubrica y elabora mamorandum
de anvio a la Direccidn da Inganierta de Costos, firma, fotocopia
vy distribuye de la siguiente manera;
Crlginak de Tltuler de la Direccidn de Ingeniaria
mamorandum ¥ e Costos,
anexos de mansra
impresa: _
ta. copia da Arehiv,
memordndim:
18 Reciba acuse con sellos de recibide v archiva con |a copia del
presupugsto en expedignte comespandlente,
F‘r_i_rne__ré_éwlfrrl'ie:i'zfn Actualizacion Proximg Revisidn Ho]fz __________ )
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GOBIERNO DFL. CHIAPASNOS U

ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
CCalH-DE-DNC-001

Deascripclon del procedimlento

Mo. de Actividad "~ Documento de
Actividad L referenciafobservaciones
18 Recike det Departamento corigspandients (Departamento de

Presupuestos de obra de Caminos Rurales y Puentes ¢
Departamentc  de  Presupuestos de ohbra de  Hidraulica)
memerdndum anexo Presupuesto, la Direccidn de Ingenieria de
{Zostos, sella dg raclbido.

20 Ragistra en &l formato "Contrel de Corrgspondancia”

21 Revisa el Presupuasto, formato "Resumen del Presupussto de
Ohra Pablica™ rubrica y elabora memordndum de envio a la
Direccién de Planeacion, firma, fotocopia y dishibuys de la
siguients mansra:

Cirlginat de Titular de a Direceiin de Plansackin
marmarandum ¥ vy Programaclén.
Resurman dal :

Frasuplesto de obra
plblica de manera
Impresa:

1a, capla da Tilular da |5 Direccién General de la

meamardndun: Comlsldn de Caminos,

2a. copig e Tilular <le la Diracelon de Proyectos.

mamorandun.

Ja. toply e Titwlar  del  Deparfamento e

memordndun: Fresupuestos de Chra de Caminos
Ruralas y Puantes.

4a, copia de Tlular del Deparlamento  de

memardndur: Prasupuastos de Obra da Hidraullca,

5a, coia de Tilular del Departamento de Precios

memardndum: Unilarios de Caminos Rurales y
Pusntas,

Ga. Copha e Thuler del Departamanta de Precios

memorandun: Linltarios de Hidrdulica.

Ta. copla de Minutario.

memorancdm

£a, caopia da Expediente.

mermorandurm

Recibe acuse con gellos de racibido y archiva con la copia del
22 presupussto en expadiente correspondients.

TERMINA EL PROGEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima Revision Hoja
Julio 2018 JWIED 5015




Manual de Procedimiantos

SOPYC G0
HIAPLS GOBERNO DEL
e ESTADO DE CHIAPAS GHIAPASNUS UNE

_ CCelH-DG-DIC-002

Nombre del Procedimlento: Elabaoracion de Catélogo para Conewrso de obra publica.

Prop6sito: Determinar ¢l Catalogo para Coneurse de cbra pliblica a sjecutar

— o

Alcance: Desda la recepoion da la solicitud del Catdlogo para Concurso de obra plblica, hasta al
snvio del Comparative de Propuestas para la Direccién de Contratos y Estimaciones.

Responsable del Procedimiento;
Departiamento de Precias Unitarios de Caminog Rurales y Puentes
Departamento de Precios Unitaros de Hidraulica
Dspartaments de Presupuestos de Obra de Caminos Rurales y Puentes
Departaments de Presupuastos de Obra Hidrautica

Reglas: _
+ Loy de Obras Piblicas Federal y Serviclos Relacionados con las Mismas.

« Layde Obra Publica del Estado de Chiapas.
« Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas.
« Regiamento de ta Ley de Obra Piblica del Estado de Chiapas. -

Politicas:

+ La lista de propuestas se recibird de manera imprasa, sn archivo digital en medio magnético
{Sistema Neodata).

" Prineraemsion | Acluglizacdn | Proxima Revision Hoja
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TOMSTRUYE
S LAPAS

GOBIERMNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Marnusal dfe Procedimientos

O

CHIAPASNOS UNE

CCatH-DH3-D4C-002

. Descripclén del pracedlmlento
No. de . Documento de
aciividad R Actlwda_r;!w | referenciafobservacionas
1 Racibe de la Direccién ds Contratos y Esfimacionss memoerandum
tla solicitud de! catélogo de conceplos, ta Direccién da Ingeniera de
Costos, salla da recibido.
2 Regizira en el formate “Conirol de Correspondancia".
3 Distribuya al - Depertamento  corespondiente  mediante
memorandum  {Departamanto de Fresupussfos de ohra dae
Caminos Rurales ¥ Puentes ¢ Depatamanto de Presupusstos de
obra de Hidraulica), firma memaordndum, fotocopia y distribuye da la
siguisnte manera;
Qrlairal da Thular del Departamento de
meraerandurn ¥ Presupusstos de obra da Caminos
anexos  de  manera Rurales y Fuentes. Dopartamento de
Impresa: Prasupuestos de obra de Hidrdulics,
1&. coply the Archlve,
menterandum:
2a, copla de binutario.
mamarandum:
4 Recibe acuse con sellos de recibldo v archiva con la copla de
solleitud del catdlogo de conceplos carraspondiente.
5 Racibe de |a Diraccidn de Ingéniarda de Costos memorandum da
solicitud  de catdloge de conceplns, e Dapartamento
enrrespondiente  (Departamente de Presupusstos de chra de
Caminps Rurales y Puentes o Departamento de Prasupuastos de
abra de Hidrdulica), sella de recibido.
G Reglstra an el formato "Conlrot de Correspondsncia’
7 Busca sl archivo digital ¥ genera el Catalogo de Conceptos para
concurao a fravde del Sistema de Licitaciones Electrdnicas Neodata
tarchivos <& Pu Nec y Llenado), distribuiye a ia Direccidn de
Ingerteria de Coslos, elabora meamordndum de envio, firma
mamaordndum, fotocopia y distribuya de la siguiente manera;
Primera emlmdn” _ :_ Actugl-l;aﬂén Préxima Revigidn Hola
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EOBIENRNG DRI
ESTADO BE CHIAPAS

Manua! de Procedlmlentos

I

CHIAPASNOS UNE

___ CCelH-DG-DIG-002

Descripeldn del procedimianto

Mo. de o Documento de
actividad Actividad . referenciafohservacionas
Original de mamoréndum Titular de la Cireceidn dé Ingenleta
y archiva diglial en medio de Costos.
magnalico:
1a. copla de Archivo.
ngradrEndim:
2a. Copia de Minutaria,
memardndun,

B Recibe acuse con sellos de recibido y archiva en expediernte
correspondisnie.

o Recibe del Dapartameanio de Presupuestos da Obra de Caminos
Rurales y Puentes, Departamento de Presupuesios de Obra
Hidraulica. Catalogo de Conceptos de manera digital, ta Diraccion
de Ingenieria de Costos, sellz de recibido.

10 Registra en &l formato "Contrel de Corraspondancia™

11 Elabora memorandum y digtribuye a la Direccion de Coniratos y
Estimacionas, firma, fotocopia y distribuye ds la siguiente manera:

Originat da Titular de la Dirscelin de Confratos v
memordndum ¥ anchivo Estimaciones

digltat en madls

mtagraticg:

1a. copia tfa Tiiwlar da |z Dlrecclén Genaral de |a
merorandurm: Comlsldn de Caminos,

2a, capla de Tilllar dsel Dapartamenic de
memorandum; Licitaciones, Conoursos,

_ Ad|udicaciones y Contralos,

3a. copia de Minutaric.

migmordandiim Expediente.

4p. copia da

memoréndurm
Recibe acuse con sellos de recibldo y archiva en expedlents

12 corraspondiante.

Frimera amigidn

Actualizacion

Proxima Revisidn
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CHIAPASNOS LN

CCetH-DG-DIG-002

_ Descripeion del procedimiento
No. de o - Documento de
| actividad _ o Aotividad _ i referanciafobservacionss
13 Reciba del Deparfamento de Presupuestos de obra da Caminos :
Rurales y Puentes, Departamento e Fresupusstos de obra de
Hidraulica, Catdtogo de Conceptos de manera digital, la Direccion
de Ingenieria de Costos, sella de recibido.
14 Registra ¢n o formato "Controt de Correspondencts™
15 Distribuye a la Diraccitn de Contratos y Estimaciones mediante
mamorandum, firma mamorandum, fotocopia y distribuye de la
siguients manera:
Original y archivo dighal an Tiwlar de s Diréccidn de
tredio magnético: Conlratos v Eslimaclones
1a. copia Tilular de |a Direcclon General
de la Comisidn de Caminos,
2a. copia Titwlar del Deparemento  de
Licitacionas, - Concursos,
Adjudlcacionss y Contratos.
3a. cople Winutaria,
da, copia Expadients.
Reclbe acuse con sellos de recibldo y archiva en expsdiente
16 correspondients,
Racibe de la Direccién de Ingenieria de Costos, e Dapartamento
17 Corregpondients (Departamento de Precios Unitarios de Caminos
Rurales}, memordndum anexe del cuadre comparativo revisian y
andlisis cualitatiive y cuantitativo de las propuestas Téchicas-
Econdimicas, sella de recibido.
Ragistra en el formatc “Control de Cotragpondencia”
18
El titular del Dapartamenio correspondiente (Departamento de
19 Precios Unitarios de Caminos Rurales), determina precios
insolventes, slabora memordndum, firma, fotocopia y distibuye
da la siguiente manera:
Primera smisién “Actualizacién Proxima Revision Hoja
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SOBERND [EL.

Manuzal de Procedlmlentos

ESTADO BE CHIAPAS

CHIAPAS)

)

Pazcripeldn del procedimiento

CCelH-DG-DIC-002

Ni:;, da
actividad

Actividad

) rgferenniambsewac:iﬂ_nﬁa__:

ﬁfacu mento de

19

20

21

22
23

24

25

Criginst y archivo digital an  Titufar def Departamente de Pracios

rmedio magnetios: Unltartos de Caminos Rurales.
1a, copla Archlvo,
2a. copia Minutaria,

Racibe ‘acuse con sellos de recibido y archiva en
axpadiante correspondlents.

Reciba de la Direccibn de Ingenferia de Costos, el
Departamanto Correspondiente (Departamento de Preclos
Unitarios de Caminos Ruralag), memordndum anexo del
Cuadro Comparative revision y analisis cualitative v
cuantitative de a3 propuestas Técnicas-Econdmicas, sella
de racibido, '

Ragistra en el formato "Control de Correspondencla”

E! titular det Departamento correspondiente (Dapartamento
de Precios Unitarlos de Caminos Rurajes}, determina
pracios insolventes, elabora memordndum, firma,
fotocopia v distribuye de la siguiente manera;

Origlnal ¥ archivo Tilular de la Directidn de
dightal  en  medio lgenieria e Costos.

magnético:

ia, copla Archive,

Recibe del Dapartamente correspondiente (Departamerito
de Precios Unitarios de Caminos Rurales v Puentas o al
Departamenta  de  Frecios  Unitatios  de  Hidraullca)
memarandum  anexo  archivo digital {Comparative de
Propusstas), la Direccidn de Ingenlerfa e Costes, sella de
racibido.

Reglstra en ¢ formate “Control de Caorrespondancia’ vy
Elabora mamarendum de anyio a la Direccion de Contratos
y Eslimacionas, firma, folocopia, escansa y distribuye de s
slguienta mansra: '

Primera emision
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ESTADO DE CHIAPAS

Maﬂu'a'l de Procedimlentos
CCelH-DG-DIC-002

Descripzion sl procedimiento

No. de . _ Doctimento de
actividad _ Actividad _ referencig/observacionss |

Criginal ¥y archive Titular de la Direccidn de Conlrates ¥
digital {Comparativa  Eslimaclones,

de Propuaslas).
fa. copla Tilwlar  del Ceparizmente da
Presupueztos de Obra de Caminos
) Rurales y Puantes,
Za. copla Titubar  dal Depatamento  de
_ Presupuestos de Obra de Hidrallica,
3a, coplia Tilular del Depariameante de Freclos
Unilares de Caminos Rurales vy
Puantas,
da. copla Titular del Departamente de Precios
Unitaries de Hidrdulica.
Ba. copia Archive.
Ga, copla Minetario.

28 Recibe acuse con sellos de recibido y archiva en expediants

carrespondienta, .
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
L.
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Manual de Procedimlentas

GOBICANG DEL | BHIﬂPﬁE\EU

2

_CCelH-DG-DIC-003 _

Nomhre del Procedimiento: Elaboracién de Presupuesto de Adjudicacién Diracta de Obra Publica.

Prop6sito; Determinar sl Presupussto de Adjudicacion Directa de obra publica a aejecutar.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud del Catflogo de conceptos, hasta el envio del
Presupuasto de Adjudicacidn Directa Obra Pdblica para integrarlo al Area de Archive de Expediente
Unitario. .

Rasponsable del Procedimiento;
Departamento de Precios Unitarios de Caminos Rurales ¥ Puenies
Drepartarmento de Precios Unitarios da Hidréulica
Departameanto de Presupuestes de Obra de Caminos Rurates y Puentes
Departaments de Prasupuestos de Obra Hidraulice

Reglas:
+ Ley de Obras Publicas Federal y Servicios Relacionados con las Mismas.
+ Lay de Obra Pdblica del Estado da Chiapas.
+ Reglamento de ka Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con |as mismas,
+ Reglamento de la Ley de Obra Piblica del Estado de Chiapas.

i’oﬂtlcas:

+ El Presupussto de Adjudicaclén Dirscta se recibird de manera impresa, en archivo digital en
medio magnético (Sisterna Naonata).
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- (GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manuﬁl de Procadimisntos

-¢r:

"No_de

D&s;ﬁﬁ_nién del procedimiento

" Documento de

aclividad _ .Actmdad L _Ieferencia/observaciones

1 Recihe de la Direccion de Contratos y  Estimaciones
memorandurm de solicitud del caidlogos ds conceplos, fa
Direccicn de Ingeniaria de Gostos, sella de racibido.

2 Registra an el formato “Control da Comrespondencia®.

3 Disiibuya & Departamento cﬁrrespnndienle mediante
memarandUm  (Depariamento de Presupuestos de obra da
Caminas Ruralss y Puentes o Departamento de Presupuestos
de obra de Hidraullial, firme wemordndum, folocopia ¥
distribuye de la siguiente maners:

Oiiginal de Titular del Dapastamenlo
memocandum ¥ Frezupuesfos de obra de Caminos
anexes  de  manera Rurales y Puentes. Deparlamento
imprasa ¥y an sfchivo de Presupuastos do obra de
dighta! an  medio Hidréulica.

ragnatics:

1a. copia de Archive.

memordrdurn:

2a. cople de Minutaro.

" memordndum:

4 Raclba acuse con sellos da recibido y archiva con la copia dela
solicilud del caldlego de conceptos correspondiante.

7] Reaclbe de la Direccion de Ingenigria de Costos memerandum de
solicitud  de catdloge de conceplos, el Departamento
correspondiants (Oepartamento de Presupuastos de obra de
Gaminog Rurales v Puentes o Departamento de Presupusstos
de obra da Hidrduiica), sella de racibido.

Ragistra en el formate “Contrel de Correspondencia”

8 Busca ef archivo digital e imprime el resumen de! Catalogd de
Conceplos, distribuye a la Direccidn de Ingenieria de Costos,
alaborg memeorandurn de envio, firma memorandum, folocopia y
distribuye de |a siguiente maners;

Primera emision b Actzalizacion | Préxima Revision f—t::qa__
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y GOBIERMO DEL

Manual e Pracedimisntos

ESTADO DE CHIAPAS

CHIPASIOS UNE

CCelH-BG-DIC-003

Bescripcién dei procedimlento

- asrTee =

alabora memordndum de envid a |a Dirsccidn de contratos
y Estimaclones, firma memorﬂndum fatocopia v distribuye
da la siguients manera;

Original de Titular de -ta  Direceldn de

mernarandum ¥ Gondratos y Eslimaciones.

archive  digltal vy

resuman del catalogs

de conceptos.

1a. eopia Tilvlar del Depatamsante de
Llg/taciones, Congursos,
Adjudicaciongs y Conlratos,

2a. copla Thular del Deparfamants de
Presupueatos de Qbra de
Camings Rurales y Puantas.

3a. copia Thular dei Departamento  de
Presupuestos de Obra  de
Hidréulica.

41, capla Tilular dsal Deparzmente  de
Precios Unltarioz de Caminos

_ Rurgles y Puantes,

Ba, copis Titutar sl Departamente de
Fracios Unitares & Hidréullca.

Ba. copla Arehivo.

Ta. copia Minuiario,

[ No. de Actividad Documento de
actividad _ i o isfarancia/chservaciones
Crriginal de Titwlar de la Direccicn de
memerandlm ¥ Ingenisria de Costos.
Resumean el
Prosupiesbs de
manera impresa y en
archive  digital  en
rredic roag netieo
1a. copla de Archivo,
memorand rm;

T Reciba acuse con sellos de recibide v archlva con la copia
dal resumen del cafalogd de concepios en expadiente
correspondients,

8 Recilie del Depadamente correspondlente (Departamento
de Presupuestos de obra de Caminos Rurales y Puentes o
Departamente de Presupuestos de ohra de Hidraulica)
memorandum anexo  del Resumen del catalogé de
Conceptos ¥ archivo digital. La Dlreccldn da Ingenieria de
Cosios, sella de recibido.

& Registra en o formato “Control de Corraspondencia®

10 Revisa y valida el rasumen el catalogd de conceptos,
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GORERND DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedlmlentas

90 8
CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-DIC-003

. No. da
_ _Eetiviﬂad.

Descripcion del procedimiento

Actividad

" Documenio de
referenclafobsenvacionss

i1

12

13

14

15

16

17
18

Recibe acuse con gellos de reclhido y archiva en
expadients correspondiente.

Recibe de 'a Direccién de Contratos y Estimaciones
Presupuesto de Adjudicacién Directa de forma impresa y
archivo digital en medio magnético, sella de recibido.

Registra en el formate “Control da Correspondencia”

Distribuye al Depattamente corregpondiente mediante
mamoréndum  (Departamente de Pracios Unitarios de
Caminos Rurales v Puentes o al Depariamenio de Precios
Unitarios de Hidraulica), firma memorandum, folocopia y
distribuye da fa siguisnte manera:

Criginal de
memarandum ¥ ansxos
de mansra imprasa y
an archive digital en
medio maghétice:

Titular det Papartementc  de
Freclos Unltarios de Caminos
Ruralss y Pusnies,
Departamento  de Freclos
Linitarlos de Hidraulica,

Archlvo.
Minataric.

1a. copia
Za. copla

Recibe acuse con sellos de racibido v archiva con la copia
dal pragupuesto an expedients correspondiente.

Recibe de |la Direccldn de fmgenierfa de Coslos
memordndum anaxe Presupuasto de Adjudivacién Directa,
ol Departamento correspondiente {Departamento de Precios
Unltarlos de Caminos Rurales y Puentas o al Departamento
de Pracios Unitarlos de Hidraulica), sella de recibido.

Ragisira an el formato *Contral de Correspondencia”

Distiibuye g anallsta para su revisidn y elaboracion del
cuadre comparatlvo para su gvaluacidn, firma ol analists
cuadro comparativo de slaborade y visto bueno por el titular
del Departamento corespondients {Departamento  de
Prgcios Unitarios de Caminos Rurales y Puentes o al
Departamento de Precios Unitarios de Hidraulica), asi como
al  Presupueste de  Adjudicacion Diracta, elabora
Memorandum, firma, fotocopia y diskibuye de la sigulents
maners:

[ Primera emision = Actualizacidn Proxima Revision Hola T /\\3\
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GOBIERNO LEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimiantos

_LCald-DE-DIC-003

Desurlpmt&n del ﬁrul:edtm!entn

MNo. .de
Actividad

Actividad

Bocumesnto de
referenciafobservaciones

18

19

20

21
22

22

Original de memorandum Tilalar de ia Direccién de ananlerfa
y anexos  de  manera de Coslos,

impresa:

1a, copla de Archiva.

memerandum:

Recibe acusé con sellos de recibido ¥ archiva con la copia
dal prasupuesto en expediente correspendiante,

Reciba del Deparamento correspondiente (Departamento
de Precios Unitarios de Caminos Rurales v Puenies o al
Departamente de Pracios  Unitarios  de  Hidrawllca)
memoréndum anexo Presupuesto de Adjudicacion Directa,
{a Direccidn de Ingenierla de Costos, sella de recibido.

Registra an &l formato "Control de Comespondeancia” '

Valida el Presupuesto de Adjudicacldn Directa y slabora
memarandurm de envio al Area de Archive de Expadientes
Unitarios, firma, fotocopia, escanea vy  distribuye de la
siguiente manera: .

Origlnal de Thular de! Area da Archivo de
memarandgum ¥ Expedientes Unktarics.
presupuesto de o

adjudlcactdn Directa de

manera impresa;

1s, copla e Tilular de Iz Direccldn General e
memorandum: la Comision de Caminos.

2a, copla de Archive.
rernerandum

3a, capla de Minutatlo.
Frernarandurt

Recibe acuse con selios de recibido y archiva con 2 copla
del presupuasto an expediente carraspondlentsa,

TERMINA EE PROCEIMMIENTC

FPrimera emisian Aciualizacién Praxima Reyisidn
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GOBIERND DEL

Manual de Frocedimtanms

Orpanlgrama Espacifico

Diraecién da
Supervisitn de
Infraestrictura

Hidraulica

Departamento de
Superylsidnde
infraestruciura Hidrdullca

ESTADC DE CHIAPAS

Cenlro de Supervision
Fonal

Centro de Supervisidn
Zonall

Centro de Supervision
Zonall

Centro de Supervigidn
Zonaiy

ey
St
GCHIAPASNO.
Niepadamenta da
Supesviaidn de
Aleantaniladoy
Saneamianto

Cenlro de Superyision
Zonaj

Centro de Supervisidn
Zonall

Cenlro de Supersision
Zonafll

LCentro de Supervigidn
Zaraly
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CONSTHUYE
HIAPAS
Ax 1l ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CCelH-D3IH-001

Nombre del procedimiento: Revision de expedientes técnicos de obras y irdmites para su
autorizacidn, '

Pmpﬁsitu Verificar gue la integracion de los expedientes técnleos de obras se apegue a Ias
normas ¥y procedimientos de construceian vigantas.

Atcance: Desde a recepcién del memorandum de envio de expadients téenfco para su revisidn,
hasta su envio a la Direccidn de planeac;én para &l tramite de autorizacion de recursos por parla
de la Secretarfa de Hacienda.

D 2T et o i At ]

Respunsable del pruceﬁiminnto
Departamento de Supenvizion de Infraestructurs Hldréulica
Capartamanto de Supervision de Alcantarillade y Sansamiento,

Reglas: .
» Leyde Obras Pablicas Federal v Servicics Relacionados con las Mismas.

» Loy de Obra Publica del Estade de Chiapas.
« Reglamento de Ia Ley de Obras Publicas y Servicios Relaclenados con las mismas.
= Reglamento de la Ley de Qhra Pobllea dsi Estado de Chiapas.
» Replas de Operacion del Programa de Infraestruclura lndigena -
+ Jas Reglasde Operacidn para los Programss de Agua Polable, Alcantarillado y
Saneamiento,
Politicas:

v Para la revision de expadisntas tenicos sa ulilizara:

« Tabulador de Precios Unitariog actuslizados de la Secretarla de Cora F'ui:ﬂlca ¥
Comunicacionas.
Buia técnica para la alaboracion de Expedientas Técnicos da la Secretaria de Hacienda,
En caso ds que las observaciones realizadas al sxpedienta técnico sean minimas, vy sea
posible realizar sU correceidn, sl Dapartameanto podré llevar a cahao las mismas.
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Manual de Procedimlentos

_... GCelH-DSIH-001

Cescripcién del procadimiento

. . Documento de

M. de Actividad _ : .

Actividad referanciafobsaervacionas
1 Recibe a través de la Direcsldn de Supervisidn de

Infraestroctura Hidrdullea, memordndum de fa Fona da
Superylsidn  corraspondiente, medianie a cual envia ol
Expedlente técnico impreso y madio magnético para su
reision y reglstra,

2 Revisa - que el expediente se encuentre debfdamente
integrade por  la  cardtula, resumen, presupuesto,
genaradores, socciones y craguis de localizaciin.

,Presenta errores an integractén’?
Mo, Continda en la actividad o, 3.
5i. Continta en la actividad Mo, 22,

2a Elabora mamordndum solicitando al Jefe da Zona htegre Ja
informacidn faltants, rubrica y recaba firma del Tilular de la
Direceldn da Supervisidn .de Infrasstructura  Hidréulica,
fotocopia ¥ distribuye:

Qriginal Titular dal Cenlro de Supenisidn
1a. copla Archivo,
2b Recibe a través de la Direccién de Supervisién de

infraestruitctura Higraulica, memorandum dal jefe de zona de
alpsrvision, mediante sl cual envla axpadients debidamsnte
Integrado. '

Ragrasa a la actlvidad No. 2.

3 Analiza qua los concepios ¥ vollmenes de obras, cumpian
con los conceptos v precios unitarios del tabulador vigante y
velifica las operaciones numéricas para comprohar s
rasultado.

LPresenta ermres en su composicidn?
Mo, Continda en fa achvidad MNo. 4.

Si. Continda en la actividad No. 3a.
3a Eiabora memordndum solicitande al Jefe de Zona de
Supervisian corrja el expediants, rebrica ¥ racaba firma dat
titular de la Dirsccidn de Supervision de Infreestructura
Hidraulica, fotocopia y distribuys: il
Primera emision Actualizacibn | Préxima Revision | “Hoja |
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ESTADO DE CHIAPAS

S I o Manual de Procedimientos .
: N _GG@H*DSIH-DM

| T ~ Descrlpclon del procadimienta
-_ No. de A t dad i Documento de |
'N Actividad |. y clivica refarenclatobservaciones
Odginat Titular dal Centro de Suparvisidn
_ l . 1z, copla Tilwlar de fa Cormisidn de Caminos.
28, Copia Archivo
38 Copla _ Winutaric
1 . . . . )
I 3b Recihe & través de la Dirsccion de Supervision deé
! ' infraestructura  Hidrdulica, memordandum del Ceniro de
- Supervlslon, madianta ef cual enyla Expedisnts debidamente
’. coreeqido. :
i Regresa a la aclividad NoJ3.
4 Requisita "Ficha da Informacién Basica del Proyecte’ y
"Cédula de Validacidn de Acclones”, para integrara el
s Expediants Técnico, rubrica ¥ recaba finma del Titular de la
- Direcs|dn da Supervision de Infraestructura Hidraulica y firma
! del Titular de la Comisién de Caminos.
5 Elabora memarandum para el envio del expedients téenico a
_ la Dlreccidn ds Planescidn, an origingl ¥ medio magnético,
| rubrica y recaba rubrica del Titular Direccidn de Suparvisidn
da Infraestructura Hidraulica y firma del titular de 1la Comisidn
. de Caminos, fotocopla, anexa expedienta técnico y
g distribuye: : :
' Originsl y anaxs  Titular de k2 Direcclén de Plansaclén,
18 Capia: Tilular de la Comlsldn de Caminos.
2% Copla Tilular de la 2Zona de Supervisidn,
3 Copla: ' Archive,
4% Copla: Minutario,
'; 8 Archiva documentacién relacionada con [0s expedientes
: técnicos,
‘ TERMINA EL PROCEDIMIENTQ.
!
1
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS GHMSNUS UNE

Manual de Procedimientos
CCealH-DSIH-002

Nombre del procedimiento: Revisar el avance fisicodinancisro de las obras da ampliacion,
rehabllitacion ylo construccidn de agua potable, alcantarilado sanitario y saneamiento.

Pmpﬁsitu Verificar semanalmente los avances fisicos y financieros del programa:- /o
raprogramacion presentada ungmalmenta de acuerdo al clausulado del confrate respectivo para
determinar retenclonas o sanciones seqin corresponda.

Alcance: Desde la recepcién del reporie de avanca fisice-financiero por parte det Centro ds
Supervistdn, hasta la emision del reporie commespondionts.

et T maat 0 a=

Responsabile del procedimiento:
Departamentc de Supervisldn de Infrasstructura Hidraulica,
Departamento de Supervisidn de Alcantariilado y Sansamianto.

e = P

M

Politicas:

« Fi reporte de avance fisico-financiero serd enviado semanalmente a |a Comisién de
Caminos v a la Subsecretarla de Planeacion, Seguimlanto y Convenios de Ohra Piblica,
en oripinal yio magnético, valldado por el Director de Supservisidn de Infraestructura
Hidrdultea, para conocirmiento del C. Secretaric de Obra Piblica y Comunicaciones.

Prlimera emision Actualizacién Préxima Revisidn Hoj_a:_'_'
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GOBRIFRMO DEL

Manual da Procedimientos

ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNCS UNE

CCelH-DSIH-002

Desaripcion del pracedimiento
No. de Ac.tiu.i dad Documento de |
Actividad rafargncisfobservacionss
T Recibe a taves de la Direccion de Supervision de
Infraestrustura Hidrawica, memordndumn de i Zona de
Supervlslén, mediante el cual anvia reporte semanzl
impresa vy por medio clectrdnles para su revision e
Integracion del reporta samanal.
2 Revisa v analiza el avance pressntado en la semana de
cada una de las abrag para compararle con lo programado,
de acuerdo al contrate convenldo.
¢ Presenta incorigruencia con le reportado?
Mo. Contintia en la astividad No. 3.
$i. Continda en la actividad No. 2a.
2a Solicita reunién de trabajo con los Cantros da Supervision
correzpondiente para realizar aclaracicnes en cuanto a
dudas dal raporte semanal,
2b Recibe de manera econdmica de la Zona de Supervision
lag aclaraciones pertinentes subre el caso.
Continda en la actividad No. 3.
3 Requisita  formate  “AFinanciera-01,  Affsico-02 ¥ |-
cancantrade  AFinanclers-Fisico-03", para  reporar sl
tramita de estimaclones y avances fisicos de las ohras por
Zonas de Supenvision & Imprims.
q Elabora tarjeta informallva mediante la cual remite formatos
a la Comision de Caminog para su control respectivo,
turna.
5 Envia via efecirdnica archivos de los formatos requisitados
a la Direccitn de Planeacidn, para su conocimignto,
& Archiva documentacion relacionada con los repores de
avancas fisicos-financieras.
TERMiNA EL PROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacion Préxima Revision Hoja |
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Manual de Procedimisntos

ccmHLDSTHﬂm

Nombre del procedimiento: Ravision de Prasupuastn ¥ Fmgrarna de Ejacumf:-n de iz obras
cantratadas a través de Adjudicacion Dlrecla. _

S Ry ' ESL Al S R SR T

taisbmdl aminSNLLIna

Propésito: Verificar que la propueasta de presupuesio y programa de gjecucion dea las aobras sa
apaguen &l proyecto conslrustive y &l contrato establecido raspeclivamaents.

por ol s s -

Alcanm Dasde 1a presentacidn de la propuesta de presupuestc de fa obra, hasta fa soficilud de
validacién det presupuesto y programa de ejecucian de las obras,

i suen T

Responsable de! procedimtanto:
Departamanto da Suparvision de Infrasstruclura Hldraullca
Dapartamanto da Suparvision de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:

Lay de Obra Publica del Estado de Chispas. (LOPECH)
Ley de Obras Publicas v Servicios Relacionados con las Mismas. {LOPy3RM)
Reglamentc de la Ley de Obra Piblice del Estade de Chiapas, (RLOPCH)
Reglamenta de la Lay de Cbras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas.
{RLOPySRM)
= Especificacionss Generales para [z construccién de Gistemas de Agua Potable vy
Alcantarillada
= Contrato da obra plblica a pracios unitarios y tiempo delstminado.

Politicas:
s« Cus ol presupuesto y pragrams de obra corresponda at sxpeadiente 1écnico original.
= El programa de obra deberd ser validado por el Tilwtar da la Direccién de Supervisitn de
infracsireciUrg Hidrautica v ef eatllogo de conceptes de obra, validades por el Titular de fa
Direccidn de Contralos y Estimaciones.

e e R T
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ESTADC BE CHIAPAS

EHMPASNOS UNE

___CCelH-DSIH-003

Dascripeién del procedimianto

. Mo, .da
Actividad

Actividad

Documento de
referan clambsawacmn kS

1

28

2h

Reclbe a Iravés de ka Direccitn da Suparvisidn de
Infragsfructura Hidriulics, mamordndum mediante el cual
anexa presupuesto de obra enviado por las Centros de
Supervisidn, para su ravlsidn,

Revisa v analiza al presupuesio de obra para vearificar gue
cumpla con las especificacionss del proyecto de obra.

¢ Cumple con lo ¢stablacido en el proyecto de obra?
Mo, Continda en |a actividad Mo. 3.
St Continda en 1a aclividad No, 2a,

Elabora memardndurn solicitando al Centro de Supervisidn
la correccidn correspondients, rubrica y recaba firma del
Titular de la Diraccion de Superyisién de Infraestm:::tura
Hidrédullca, fotocopta y distribuya:

Criginak: Titular da la Zona da E:'upﬁ rviglan,
18 Copla: Tilular da la Comisién de Caminos.

22 Copla: Archive
38 Copin: Minutaric

Recthe a través de la Direccidn de Supervisién de
Infraestructura Hidréulica, memoréndum de [os Centros de
Superyisidn, madianta el cusl envia presupuestﬂ de obra
debidamente corregids.

Regresa a la actividad MNo. 2

Elabora memordndum solicitando & la Direccidn de
Contratas y Estimaciones la presantacion ante el Comité
da Contratacién da la Obra Pdblica, la propuesta de
adjudicacian diracta de la obra, rubrica v recaba rubrica del
Tlktar de la Direccidn de Supenvisién de Infraestiuciura
Hidedullea v recaba firma dal Thular de s Comigitn da
Caminos, fotocopia y turna, ansxando propuasta de obra:

Sriginat; Thular de & Direccidn de  Contrates ¥
. Eslimaciones.

1% Copla! Tiular de 'a Secrelada de Obra Pibllea vy
Comunisagiones.

28 Copla; Tilular de lz Dlreccién de Supervisién de
Infraestructilra Hidraufca.

28 Copla: Archive.

A4 Copi: MHnutaris,

——— ST T
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GHIAPASNOS UNE

CCelH-0SIH-003

Descripcion del procedimiento

Mo, de

Actividad |

P.ntiwdaﬁ

4

Ba

&b

_ raferenclamhsewacmnes

Pocumento de

Remba a través de la Dlrec.mﬁn de Supemsldn de
Infrasstructura Hidrdulica, memorandum mediante el cual
la Direccitn de Contratos y Estirmacionss envia copia del
conlralo y el catdlogo de concentos para su conocimlento.

Rewsa ¥ angliza la ‘documentacidn presentada para
corraborar si $o apega a lo que establece el catdloge de
conceptos y o plaze de sjecunién establacido en el
cnntratu :

g,EE prugrama de obra presanta ermres'?
MNo. Confindz en |3 actividad No. 7,
81, Contintia en la actividad Na. 68,

Elabora oficio madiante el cual solicita a la empresa
Conlralista la comeccion, rubrica ¥ recaba firma del Titular
de la Direccidn de Supervigibn de Infrasstructura
Hidraulica, folocopia y distibuye:

Qriginal

1% Copla:
2% Copia:
32 Copla:
4* Copla.

Ernprass Contratista,

Tilular de la Comisidn da Caminos.
Tilular de la Zona de Supervision.
Archivo,

Minularic.

Recibe a través de la Dirascion de Suparvision de
Infraestruciura Hidrdulica, oficio de la Empresa Coniralista
medianie g cual anvla programa debidamende corregido.

Regrasa & |2 actividad No 8.

Eiabora memordndum dirfigide al Ares de Archivo de
Expedientes Unitarios, mediante e! cusl envia original dal
programa de obra para su custodia y resguardo
correspondiente, anexando programa de obra, rubrica
memorandum y pragrama, racaba firma da validacién del
Titular de [a Direccidn de Supervision de nfraestroctura
Hidraulica, fotacopia y dislribuye:

e oo
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ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

CColH-DSIH-003 .

. Descripcisn det procedimiento : _
No. de ) - Aétividad T “Documento de
Artividad _ _ _c Wl _a_ referencialobservacionas
Criginal ¥ Tiular del Area de Archivo do Expedientes
progearma Unitarios
14 Copia; Thular da la Comisidn de Saminas. .
% Copia y  Tilular de fa Diraccién de Contratos y Estimactones,
programa: . .
3 Copia; - Titular de le Zona de Supervision.
4*Copla:  Archive,
58 Copla: Minuiario.
B Archiva documentacion relacionada con la revision del
Presupuasio y Programa da obra.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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GOBIENRND DEL 1nms
ESTADO CE CHIAPAS [:H NDS UNE
Manual de Pracedimlentas
CCelH-DSIH-004
Homfbe det procedimlente: Revisidn de diferimianto y reprogramacion de obra.
Prop6sito: Que al difsrimianto yfo reprogramacion de obra se apegue a la normalidad y al plazo de
gjscucién pactada en e contrato.
Alcance: Desde ja recepcidn defa scliciiud de diterimiento y/o reprogramacion de obra, hasta la
amisién del oficio de autorizacion. . '
Raspansable del procedimisnto:
Departamsnto dé Suparvisidn de Infrasstructura Hidraulica.
Departamento da Supervisidn de Alcantarillado y Sansamiento. N
Reqine: S -
+ Layde Obra Pblica dal Estade de Chiapas. (LOPECH}
+ Lay de Obras Puhllicas y Servicios Relacionados con !as Mismas. (LOPySRM)
» Reglamento de |a Ley de Obra Plblica del Estado de Chiapas. {RLOPCH)
» Reglamento de fa Ley de Obras Pblicas y Servicios Relacionados con -las mismas.

{RLOPYSREM)

» Contrato de obra plbfica a precios unitarios y tiempe detsrminado.
Politicas:

s Que sea acorde al diferimiento por el otorgamiento “del enticipo, asl como a la
reprogramacion por suspensién, en base at programa de ejecucion de la misma,

« la documsntacidn soparte debera incluir. Original de la reprogramacion pot anticipo o
suspension temporal da la obra y por casos fortuites, copia de ficha de deposito yo copia de
estado de cuenta donde se refleje ef anticipo, copia de oficio de soliciiud de endosc a fa
afisnzadora, endoso ariginal, cdleulo detallado de la reprogramacion de obra, Acta de
suspension, Acta de Reinicio, {Calendario de lluvias avalado por [a Comisidn Nacional del
Agua {C.N.A), cambic de proyecto avalado por la Direccidn de Ingenierfa de Costos, minuta
de la comunidad por problemas sociales, acta de la comunidad yfo autoridades municipales
en 2| caso de liberacionss, sociorganizatives o los gue procadan), copla de notas de bilacora
y copia da Fianzas de anficipe y sumplimlanto,
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GOBRENRNO DEL
ESTADD DE CHIAPAS

Manual de Procedimlentos

Tep, iy S

GRIAPASNOS

UNE

CalH-DSIH-004

Dascrinciin del procedimisnte
No. de ; . .;lﬂ g " Documento de
Actividad _ _ clividad referencia/observaciones

1 Recibe a travas de la Direccldn de Supenvision de
Imfraestructura Hidrdulice, oficio de {a smpresa conirafista
mediante el cual solicita autorizaclén para el diferimionto yfo
repragramacion de fa obra, anexande documsntacién sopore.

2 Reviga y analiza la documentacion pragentada para verificar
fra No presents efrores,
JPresenta errores en su somposicién yo integracion?
MNo. Continia en la actividad Mo. 3.
8i. Continda en la actividad No. 28,

2a Elgbora oficic medlants e cual solicita a la empresa
contratista |a correccidn a integracidn de la dosumentacion
presentada, rubrica y racaba firma del Titular de Ja Direccidn
de Supervisién de Infraestructura Hidraulica, fotocopla v
distribuye: _
Originai: Empresa Confralista.
19 Copla: Thular de la Comisidn da Caminos,
28 Copia: Thular de a Zona de Supenlsion.
30 Copla; Archivo., -
48 Copia: Minutarie.

2h Recibe a fravés de Ja Direscién de  Supervision de
infrasstructura Hidrdulica, oficlo de la amprasa contratista
mediante el cusi envla diferimiente yo reprogramacion
dabidamente corregido e integrado.
Regrasa a la astividad No. 2.

3 Determing si procede la autordzaciin del diferimiente o
repragramacion solicitada.
£ Proceds la autorizacién?
2i. Continaa en |2 actividad No. 4.
Mo, Continda en la actividad No. 3a.

3a Elabora oficio comunfcads a |a amprasa confratisia que su
solicitud no es procedents indicando las causas y/o motivos,
rubsica y recaba firma del Titwlar de la Direccidn da
Supervision  de  Infrasstructura Hidraulica, fotocopia v
distribuye; :
Qrlginal: Ermpresa Conirallsta,
18 Copla: Titular de la Cormision de Cartings,
28 Copig: Titular de fa Zona da Supervisién,
38 Copta: Archivo.
4% Copia: Mirutarle,
TERMINA EL PROCEDIMIENTO, .
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. SOBERNG DEL

Manual de Procedimientos

ESTADC DE GHIAPAS

CHIRPASNOS UNE

__CCelH-DSIH-004

! Descripcion del procedimiento
. No. de . Crocumento de
i Actividad Actividad -1 referenciafobservaciones
: 4 Elabora oficio de a&utorizacion del diferimiento  yfo
reprogramacién de la obra, sin modificar ol tiempo del
s programa de sjecucidn contratado, rubrica y recaba ribrica
a del Titular do 1a Direccion de Supervision de Infraestructura
" Hidraulica y recaba firma del Titular de la Comigitn de
' Caminos, anexa reprogramacion de r::bra fotocopta ¥
] distribuye.
'Drig'inm yoopia - Empresa Contratista,
Diferimiznte yo
Reprogramacion: - :
1% Copla; Tiludar da la Comisidn de Caminos.
2% Copla Tilular de la Direccldn de Contratos y
Estimaciones,
3% Copla: Titular de la Direccldn de Supervisién de
Infragstructura Hidrdulics,
48 Copia: Titwtar da 1 Direccidn da I[ngenierfa da
- Coslos.
' 5% Copia: Thular del Cepire de Supervisidn.
&f Copla; Archivo.
Ta Copla: Minutario,
|
I
5 Elabora memeorandum dirigide 3l Area de Archive de
Expedientes Unitarios, mediante el cual envia criginal daj
diferimisrte wo reprogramaclon de obra ¥y documentacién
soporte para su custodla y resguarde correspondients,
rubricea memordndum v recaba firma del Titlar de [a
Direccidn de Supervizsién da Infraestructura Hidrauliea,
! fotocopia y distribuye:
' Original y Area de Archivo de Expedlentas Unltarios
angxXos: )
18 Copia: Titular de la Comlsidn de Camings,
29 Copla; Titutar de la  DOirgecidn de  Contralos v
Estimaclones
3® Copia: Titwlar de la Dirsccldn de Supervisidn de
Infraestrusiura Hidraulics.
| 48 Caopia: Archivo.
5* Copla: Minutario,
i 6 Archiva documentacién relacionada con 1a autorfzacién del-
i diferimiento wo raprogramacién de obra.
3
TERMINA EL PROCEDIMIENTO. " I
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ESTADO DE CHIAFAS

Manual de Procedimientos
CCalH-DSIH-005

Nombre del pracedimlento: Revisién de estimaciohes, finiquites y actaz de enirega-recepcion de
obra para su trdmite de pago.

e T P

Propdsito; Verficar qus las estimaciones se apeguen a fo establecide en ol expedients téchico v en
al programa de obra.

h_l(_tanﬂe: Desde la recepcidn dela estimacion para su revision, hasta la emisidn del memordndum |.
prare gestionar el tramite de pago.

Responsable del procedimiento:
Departarmento de Supervigion de nfraesfructura Hidraulles,
Dapartamanto de Supervision de Alcantarillado y Saneamlento.

Cantro da Supervisién Zone |, [, Hl y IV
Reglas: a
+ Lay de Obra Pabllca del Estado de Chiapas {LOFECH;)

-

Ley de Qbras Plblicas y Servicics Relacionados con las mlsmas. (LOFYSRM)

Regiamentc de la Ley de Cbra Puablica dal Estado da Chlapas, {RLOPECH;

Reglamenle de la Ley de Obras Pdbllcas y Servicios ralacionartos ¢on las mismas, (RLOPYSRM)
+ Conlrale de obra pibllee a praclos unltarios y flermpo determinado

Politicas:

« Las eslimaclones queé no sean congruentes con el reporte de avance fisieo financiaro no seran iramitadas

para page, heata en tanto no se Justifique la diferencia presentada,
La primera estimacidn deberd conlener, por parte de ta Direccitn de Supervisidn, acta do inizlo de obra y
constancia de asignacidn def suparvisor de la obra; por parte de la empresa contratista, nembramlento
del resldente da obre, oficio de aviso de iniclo de obra y reports foiografice de la Instalacldn del letrero de
la cbra.

« Lla qditima esllmacldn debera contensr: por parte de |a Supervisldn, acta de terminacidn de obra,
congtancla de verlftcaclkdn de obra terminada, acta de sxtincian de derechas y obiigecionas, hfome d&
supervisién ¥ raparte folografics, fimguito de obra v acta de enlrega-recepcidn; per parte de la empress
contralista, oficlo de eviso de terminacion de cbra, constancia de no adeude y fianze de vicios ocultos.

v Para qus se conslders una esfimacldn, la empresa deberd ingresarla a vartanilla Unlca donde s dardn
una hoja de seguimlanta, '

»  Presentar croquis para localizar en donde 8¢ encuentra la obra y ubloacién del banco de materlal, las
pruabas de laboretorle se anexan segin el concepto qus lo aplique,

« Cuando proceda gl trdmhte de estimaciones de vollimenas adicionales o de concepltos exlradrdinarios o
ajustes de costos, deberd iniegrar ademés da [a documentacldn minima requerida por: orden ds
astualizackin, cladro comparaiivo, justificacidn técnica y copia dal oficis de autartzaclén dal conceplo que
Is da origen.

« Rewvisar cusndo proceda quae la esfimacién cuents con b autorizaclén del diferimiento o reprogramacion
de la obra, aulorizacién de volimenes adlsionalas por pacte del drea oparativa, de precios unitarios fuera
del catalogo de contratos v de ajuste de costos por parie de la Dirgccicn da Contratos y Estimaciones.
Asl mistmo verlficar si cuanta con convenios de ampliacidn en lampa, monto y modlficaclén de melas.

+  Verificar que ka aplicacitn de las retencionss ¥ sanclones en la asBmackin se realicen én basa alo
establecido en la normatividad de ta obra pabtica.

L
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CHIAPASNOS UNE

CCelH-DSIH-005

_ Descripcién del procedimiento
Mo, de - Documento de
Actividad Actividad e i e i refsrenciafubservacionss

1 Recike g través de ventanilla dnics, s Diraccidn da
Supervisidn  de  Infraestructura  Hidraulica, hoja  de
sepuimiante par estimacion  interng, para revision de
astimaclanes, turnande al Centro de  Supervisién
solicitanda Fa revision de 1a misma, un tanfo en original; asi
como de {a documentscion minima requerida psra su
tramite de pago debidamente validada.

2 Revisa v analiza la documentacion pr}asantada para
verificar gué cumpla con las normas, espacificacionss de
proyectn y paliticas establecidas,
£ Presenta arroras en su composicidn wo integraciin?

Mo, Continda en 1a actividad No. 3.
31, Confinga en la aclividad Mo, 2a.
23 Elabora memordndum mediamte e cual sdlicita & la
- | empresa la correccidn yfo complementacidn de la
aestimacidn, rubrica y recaba firma del Titwar de la
Direcclon de Supervision de Infraestructura Hidréulica,
fotocopla v turna al Area corraspundiente:
Criginal: Titular de fa Empresa.
1 19 Copla: Thtular de la Comisldn de Caminos.
2* Copia: Titutar del Jefs de Departemento de Supervisidn.
28 Copla: Archlvo,
4° Copia: Minutaro,
Ragrasa a la actividad No, 1.

3 Elabora mamorandum para remiflr la estimacion revisada a
la Direccian de Contratos v estimaciones, para gastionar ef
tramita de pago, rubrica y recaba firma dsl Titular da la
Direccidn de Supsrvisidn de Infrasstructura Hidrdulica,
fotocopia v turna:

Cniginal factura, Tiular de fa Direccidn e Contratos
eslimadicn y, Eslimaciones

BNex0s:

12 Copia: Titalar de la Somisidn de Caminos.

2* Capia: Jefe de Dapartamento de Suparvisidn

3 Copia: Archive,

48 Copis; M lratario,

4 Archiva copia autégrafa de la esfimacidn, documentacién

anexa y memarandum.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Manuél de Procedimientos

CGaiHuDSIH—!_]DE

Nombre de! procedimianto: Revisar volimenes adicionales de eonceptos de fas obras de ampliacion
rahakilitacion yo construcelSn de agua potable, alcantarillado sanitario ¥ saneamlsnto.

LTSN R S

Prapéslto: Que ss cuenle con k2 aukorizacion de volimenes adicionales de obra gie exceden del
catdlogo original de |a lictacién yfo adjudicacion directa ¥ ous s radutisre en fa ejacucion de {a obra.

- i ataac o LIITE B

Alcance: Desde la sdlicifud de autorfzacién de [os volamenes adicionales hasta su autorizacidn
carraspondienta.

Responsable del procedimlento;
Ceparamente de Supervision de Infrasstiuciura Hidraulica.

Crapartameanto de Superdsion de Alcantarillado vy Sansamianto.
Cantra de Suparvision Zana |, I v IV

RPN

Reglas:

Contrato de Qbra Publica a Precios Unitarios y Tismpo Determinado.

Lay de Obra Pablica del Estado de Chiapas, {LOPECH)

Lay de Obras Pablicas v Servicios Relacionados con tas Mismas. (LOPYSRM)

Faglamentoe de la Ley de Obra Padblica del Estado da Chiapas. (RLOPCH)

Reglamenio da la Lay de Obras Pdblicas y Servicios Relacionadeos con las mismas.
{RLOPYSRM) .
« Especificacionss Generales para la construccion de Sisteimas de Agua Potable vy Alcantarllladn,

Politicas:;

« |8 solicilud se deberd realizar de manera oficial por parte del Cenirg de Supervizién, indicando
la situacidn gue presenta el proceso construckivo de la ohra.

* Documentacidn requerida: oficio da solicitud dal eontratista, memorandum de solicitud da
autorizacién de volimenss adicionales por parte dal Centro de Supervizién, Dictarman téonico,
cuadio comparative, orden de actualizacion, notas de bitdcora, repeorte fotografice; todos los

documentos deberan ser validados por el Titular del Departamento de Suparvisidn
correspondients y Residente de Obra.
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ESTADC DE CHIAPAS

CHAPASOS e

CCoiH-DSIH-006

Descripclﬂn dal pmcedlmlentn
" No. de - " Documento da
“Actividad Actmdad . Jeferenciafobservaciones
} Recibe & través de ia Dlrecm:ﬁn de Supammﬂ-n de
Infraestructura Hidréulica, memordndum de al Centro da
Supervision mediante el cual solicita autorizactén de
volimeanes adiclonales que exceden g catalogo original de
2 dlcitacién wio adjudicacidén  directa, anexando |z
_ documentacidn minima raguarida,
2 Revisa la documentacién presentada para determinar si no
presents errores en composician yo intearacion.
¢ Prasenta errores? _
Si. Continda an |a ackvidad No. 28
Neo. Continda en fa actividad No. 3.
2a Elahora mamordndum solicitando al Centro de Supervisitn
fa correccion yie integracian de la documentacion, rubtica v
recaba firme del Titular de la Direccidn de Supervisldn de
ifraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye:
Criginal: Tiular de la Zona de Suparvisidn.
15 Copla: Thular de la Comisidn de Camlnes.
2" Copia: Thutar de (s Direccién de  Contralas v
gstimaciones.
3% Copia; Titular del Dapartamento de Suparvisién,
4* Copia: Archivo,
58 Copla; Minutarfo,
2b Recibe a través de [a Dirsccién de Supenvigion de
infraestructura  Hidraulica, documentacion  debidaments
corregida e inteqrada.
Regresa a la actividad No.2.
3 Anafiza la sollcitud de autorizacidén de  voldmenes
adlcionales para determinar si 83 procadante.
L Es procadents?
5i. Contintla en la actividad No. 4.
Mo. Confintia an la actividad No. 3a.
3a Elabora memorandum comunicando al  Centro  de
Supervisién la improcedencia de la sdlicitud, can base en la
documantacion presentada, rubfice y recabs firma dsl
Tiutar de fa Direccidn de Supervisién de infraestructura
Hidriulica, fotocopia y distibuys:
Primera emisidn . Actualizacién | Préxima Revisién Hoja
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Manual de Procedimlentes
CCalH-DSIH-006

Descripelédn del precedimianto

" No.de

Activid Documento de
Activided | .~ cvidad referencialobservaciones

Cdginal: Titukar de la Zona de Supervision.

18 Copla; Tlular da la Comisidn da Caminos,

2 Copig Tiwlar de {a Dlreccién - da Conlralos v

astimaciongs,

38 Copia: Tilular del Departamento da Suparvislin,

4% Copla: Archivo., -

&% Copia; Minutaric,

Continua an la Actlvidad NE:-. 6

4 Eighora memordndum para comunicar a la Zona de
Supervisitn, la avlorizacidn de la solicitud, rubrica y recaba
firma del Titular da la Direccidn da Supervision de
Infrassiructutra Hidraulica, fotocopia y distribuye;

Orlginal: Tilular de fa 2Zona de Supervision,
12 Copla: Tilular de la Comislon de Caminos.
28 Copia: Titkwlar de [a Direccion de Conlratos vy
Estimaciones
3" Copias Titular dat Dapartamenits ds Supervisin,
4% Copla: Archiva,
5 Copla; Minulario.
5 Elabora memorandum dirigido al Area de Archivo de

Expedientes Unitarios, mediante &l cual envia orlginal de
autorizacion de voilmenes adicionales y documentacién
soporte para su custodia v resguarde correspondienta,
rubrica memorandum y recaba firma del Thidar de la
Direccidn de Supsrvizion de Infraestructura Hidraullca,

fotocopia v distdbuye:
Crlginal y Araa de Archive de Expadientes Unitarios
AREROS;
18 Copla: ThHular de la Comlsidn de Caminos,
28 Copka: Tilular de |s Direccidn de Contraios ¥
Estimecionss,
28 Copia: Tiliar de [a Zona de Supervision,
4* Capia: Archivo.
&% Copia; Minutarla, )
B Archiva documentacién relacionada con el tramite de

yolGmeneas adicionales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimiantos
CCelH-DSIH-007

[ p— R

Normbre del procedimlente: Tramite de conwvenios para ampliacidn en tiempo, monto y mod|ficacion
de metas de las obras de infraesiructura hidrdulica,

3 - e

Proposito; Qu& se cuente con la autorizacion del conwvenlo para la ampliacién en tiempo, monto y
modificacion matas que sa raquisrs para ta ejecucion de |a abra.

Alcance: Dasds la solicitud de autorizaclon de s convanios hasta la solicitud d& 1a fﬂrmallzactdn
wrreapnndlente

Responsable del procedimisnto:
Departamento de Suparvisisn de Infrassfructura Hidraulica,

Departamento de Suparvision de Alcantarillado ¥ Saneamients.
Centro de Supervision Zona |, i, lil y [V

A b = dn et e

Reglas:

Contrato de Obra Plblica a Precios Unitarios y Tiempo Detaerminado,

Ley de Obra Publlea del Estado de Chiapas. (LOPECH;)

Ley de Obras Pablleas y Servicios Relacionados con |as Mismas, (LOPySRM)

Reglamento da la Lay de Obra Flblica del Estado de Chiapas. (RLOPCH}

Reglamento de la Ley ds Obras Puhblicas vy Sewlcins Relacionados con las mismas.
(RLOPySRM)
» Especificaciones Gansrales para la consbruceion de Sistemas de Agua Potable v Alcantariilado.
+ Contrato de obra plblica a precios unitarios v tiempo determinado.

Paliticas:

» L3 solicitud se debard realizar de manara oficial por parta de la Zona de Supervision, indlcando
la situacidn que presenta el proceso constructivo de la obra.

+ Documentacion requerida: oficio de solicitud dal contratista, memordndum de solicitud dal
convenio para ampliacion en tempo, mento ¥ modificacién de metas, por parte de la Zona ds
Supservisién, justificacion técnica, autorizacién de ta ejecucién de los trabajos, bitacora de obra,
catdlogo de conceplos fuera de catdlogo, oficic de autorizacion de recursos, oficio de
autorizacion de precios extraordinarios, reprogramacion autorizada de obra, aclag de
suspension y reinicio de obra y fianza da cumplimiento; fodes los documentos dabaran ser
validados por e Titwiar del Departamento de Supervisidn cofrespendiente ¥ Residenta de Obra.

« Para reglizar los convenios se debsrd contar con oficio de autorizacldn de 108 recursos
adicionalas y modificacion de metas emitido por la Secretaria de Hacienda,
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Manual de Pracedimientos

ESTADO DE CHIAPAS

OUK;

GHIAPASNOS UNE

CCelH-DSIH-007

. ND. ae e e

Descripcidn dal prol:edlmlentu

Actlvidad - Documento de
Actividad | - .. . - . P o referancialobssryacionss
1 Recibe a fravés de la Direcclén de Supervisidn da
Infraestryctura Hidrawtica, mamorandum de la Zona de
Supervision madlante & cual envia solicitud para la
reallzacidn dal convenio corespondiente, anexandc la
documentaeldn minima requarida,
2 Revisa y analiza. la - documenlacidn prasentada para
determinar si. presenta erores en su cnmpns[clﬁn y.ﬁ::
integracion,
¢ Presanta errores? o
Si. Continda en la actividad No. 2a
Mo, Continita en 13 actividad Ne. 3
2a Elabora memorandum solicitando & fa Zona ds Supervision
realice las cotrecclonas yo Integrar la documentacién
faltante, rubrica y recaba firma de| Titular da fa Dirsccidn de
Suparvisidn de Infraestruciira Hidraulica, fofocopia y turna:
Criginat: Titutar da la Zona da Suparydsién.
19 Capla: Tltuler de la Comlslén de Ceminos,
2% Copia: Titular de la Bubsseretaria Téenlea,
3 Copia: © Titutar  del Depatamenta  de  Supervisidn
carreapondienie.
4" Copia: Archivo
& Copla: Minularis.
Zh Raclbe a fravés de [a Direccidt de Supervigidn de
infraestructura Hidrdulica, memordndum de la Zona de
Supervisldn madianta o cual envla documentacidn
debidaments coregldafintegrada.
Ragresa a la actividad No 2,
3 Elabora memorandur solicitando la  elaboracidn  del
conventoe a la Direccidn de Condratos y Estimaciones,
anexando documentacién soporte, rubrica ¥ recaia firma
del Titular de fa Dlreccidn de Supervision de Infraestructura
Hidraulica, fotocopia y turna;
Original v Titwlar de la Dirsccidn de  Conbrates Yy
anexos. Estimacionss.
1# Copla; TituHar de la Comlgidn de Caminos.
22 Copia: Titular de la Cirecclén ds Ptaneacion, :
3* Copia: Tltular de Iz Zone de Supervisidn comespondlenta
4 Copia: Archive
o { 5° Copia: dinutario.
Primera emision Actualizaciérl = Préxime Revisién Haoja
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Manual de Pracedimientos

CCelH-DSIH-007

ﬂascripcién dal precedimlento

No.de | B Actvidad ' - Documento de
Actividad ctivida referenclafobservacionss
4 Racme a tavés de Ia Dlrecctdn de Supemmdn de i

Infraestructura Hidraulica, memordndum de la Direccidn de
Contratas ¥ Estimacicnes, mediants el cual envia copia de
ampliacion en tiempe, monto y modificacidn de metas, para
gu aplicacidn.

§ | Elabora mémorandum notificando a 8 Zoiha de Suparvisién
la tormallzacion del convenio solicitado, anexande copia del
convenlo correspondiente, rubrica v recaba firma del Titular
de la Diraccion de Suparvisidn de Infrasstructura Hidedulica,
fotocopia y turna:

Criginal v anexos: Tillar dal Centro de Superylsidn,
1% Copia: . Tilular de la Comislién de Caminos,
2% Copia; Thular dé la Direccién de Caontratos y
Estimaciones
3¢ Copia: Titular del Deparaments de Supervisidn
42 Copia: Archivo
54 Copia: Minutaric.
8 Archiva documsntacién relacionada con e tramite de

volimenes adicionalas.

TERMINA EL. PROCEDIMIENTQ,
.
_Primera emision | _' Actualizacién ] Préxima Revision ‘ Hoja
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. LT
o R = i jr, v
¢ %
L W%
WAPN) -}‘i&\“
N



GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos
- CCelH-DSIH-O0B

Nombra del procedintento: Asesorar técnica y administrativamente a los H. Ayuntamiantos
funicipales sn ta sjecuctdn de obras de ampliacion, rehabilltacion yio construceién de sgua pﬂtable
alcanlarillado sanitario y saneamiento. .

St ) sttt s

Prapiisito: Qua tlas obras a ejpoutar por los H. Ayuntamientos Munigipales se apeguen a la

FE R PR T S < S O DO N SONVUS SV S ¥ S T S S S

normalividad de la obra publlca.

* [ e e i L R T oo T L AT E e o e e T L S T — -

Alcarice: Desds fa solicitud de asesoria, hasla la emisltn da la respuesia correspandiente.

20 maam e LA T AT IR L e W LT ST T T e T T e e v T e S S T T, T I ek el s —n—r

Responsable dal prut:adlmiﬁnto.
Dapartamento da Supervision de Infragstructura Hidrdufica.
bBepartamento da Supenvision de Alcantarilado y Sansamiento.

R e e e R — = T T AT T T T T ST T TV T IS s e some e, s ALn

LIRS TRERTT 23 % CR SRRV EEETE T LN

Reglas:

» Lay da Chra Publica dsl Estado da Chiapas. (LOPECH)

» Ley de Cbras Publicas v Servicios Relacionados con las Mismas. {LOPySRM)

* Reglamentc de g Ley de Obra Piblica del Esiado de Chiapas, (RLOPCH;

« Repglamerto de la ley de Obras Pablicas vy Servicios Refacionados con las mismas.
{RLOPySRM)

« Especificaciones Generales para la construccion de Sistemas de Agua Polable y Alcantarillado.,

Politicas:

« La soficitud se debera resllzar de manara oficial por parte del H. Ayuntamiento Municipal,
indicando la siluacion que presenta el procese canstructivo de [a abra,

Jufio 2018 Jutlio 2019 12
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CIIBICRMC EL

Manual de Procedimientos

ESTADRQ DE CHIAPAS

d

CHIRPASNOS UNE.

CCelH-DSIH-008

Descripcion del procadimiento

No. de N " Documento de

L Actividad e .

Actividad . raferencia‘obzervaciones

1 Recibe & través de la Direccién de Supervision de

Infraestructura Hidradlica solicitud da ssesoria del H.
Avuntamientc Municipal, para su andlisis ¥ comantarlos,
ravisa 1a docomentacion presentada.

¢ La documentacion presentada esta completa?
5i. Continga an la actividad No.2.
No. Contirda en la actividad No. 1s.

1a Efabora soliciiud de manera oficial de la informacidn
complementaria, para  poder  realizar el andllsls
correspondiente, rubrice y recaba firma del Titutar de la
Dlreccidn de Supervisién de Infrasstruciura  Hidraulica,
fatocopia vy distibuye:

Origina: Grgano Administrative Solicltante.

19 Copla: © Tlutar de la Comizidn de Camings &
Infraestruclura Hldraulica.

2% Copia: Archlva,

3¢ Copia; MinLitario.

1b Recibe & lravés de la Diréccjdn da  Supepvision da
Infraestructura Hidraolice, infarmacidn complemeantaria,

Continga en la actividad Ne. 2.

Pl Analiza fa solicitud en tdrminoz de lo qus establaca la | Anfeulo 84, (LOPECH), ¥
normatividad que fige a la obra publica, ¥ detsrmina la | 84, (LOPySRM)
meajor opeion para dar respuasia a la scficitud.

3 Elabora oficic de respuesta a la sclicitud indicando el
resultade del analisis realizado, rebrica vy recaba firma del
Titular de la Direccidn de Supsendsidn de Infraestructura
Hidraulica, fotocopia v distribuye:

Original: Srgano Adrinistrative Solicilants,
1# Copla; Titular de ka Comision de Saminos e
infraestruciura Hidréulica
24 Copla; - Archive,
3f Copa: Mirutario,
4 Archlva documentacion relacionada con las visitas de obra.

TERMINA EL PROCEDIMIENTQ,

Frimara amigidn

_ Frixims Revision

Julio 2018
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ESTADD DE CHiAF‘ﬂS

Manual do Procedimientas

GOBIFRNO TFL o oH :OSU

CCelH-DSIH-008

Nombre del procedimiento: Realizar visitas de manera selectiva & jas obras de ampiiacién,
rahakilitacion yfo construccidn de agua potable, alcantariltado y saneamiento.

Propésito: Verificar gue los avances de obra reportados coincidan can [os irabajos gjecltados, de
gederdo al proyacio y programa de ohra.

H

Alcance: Dezde la recepcitn del memr::réndum de comisitn, para ls verificacion de Ia ﬂbra hasta la
emisidn def reporte da |a visita de chra.

Respunsabla da! procedimiento:
Departamento de Supsrvisldn de Infrasstructura Hidrdwlica,
Departamanto de Supervisién de Alcantarilfado y Sansamienta.

Reglas:
».  Ley de Obras Pablicas Faderal v Sanvicios Relacionados con |as Mismas.
» ey de Obra Plblica del Estado de Chigpas
» Regiamento de ja Ley de Obras Plblicas y Servicies Relacionados con [ag mismas.
« Reglaments de la Ley de Obra Pablica det Estado de Chiapas.
+ Especificaciones generales para |a construccidn de sisternag de agua potable y
alcantarillado.
Potitlcas:

« La verificacion fisica se llevara a cabo:
+ La obra presente poco g nulo avance en su proceso da efecucion en un paricdo maximo
de un mas.

+- La cbra prasente problermas en a e;ecumdn dal proyecic o por cuestiones de indols
social.

La ohra se encuentre terminada para efaciuar el proceso de Entrega-Recepcidn.
En caso de que la visila a sitic se realice fuera de adscripcidon def personal deben
realizarse el praceso de comision y solicitud de vidficos.

Primera emision Actualizacién 1 Préxima Revisién Hoja
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- GORIERNO DEL CHIAPASNCS UN

ESTADO DE CHIAPAS

Manug! da Precedimientes
CCalH-DSIH-008

Descripcidn del procedimiento

No. de Actividad 1 Documento de
Actividad _ i a. L _ refarancisfobservacicnas
1 Recibe memoréndum comisién para realizar ia visita a 1a
obra comespondiente, anexo formate  dnico  para
conocimiento y firma.
2 | Recaba Informacidn retacicnada con fa ohrg, con i3

finalidad de conocer 8l proyacto y avancas de la obra.

3 Realiza vislta de obra para verificar los trabajos sjecutados,
an praceso de ejecucikin wo dsterminar la problemstica
yue presants la ohra,

4 Andta en ia bitdcora de obra cualquier incldencia yio
evenin importante que chsarve para dejar constancia de
lce acuerdos yo solugiones planteadas,

5 Elaborg informe de aclividades realizadas en dos taptos
orfginales meadlante ef cual da a conocar ohsarvaciones y
emite recomendagiones on el caso do se requiera para su
atencion.

5 Efabora mermordndum dirigido al Thular de fa Direcclén de
Superyislon de infrasstructyre Hidrdulica, remite originsies
del informe de adtividades reallzadas. Flrma, fotocopia y
turna.

. Originat dal Tilular de la Direccién de Suparvigion de

informe da Infraestructura Hidraulica,
actividades:
1¥ Copla: Tltular de la Comisidn de Caminos o
Infrassfructura Hidrdulica
2 Copla: Archlvo.
3®. Copla: Minutario,
7 Archiva documentaciin relacionada con Ias vigitas de obra.

TERMINA EL PROCEDINMIENTO,.

Primsra emision Actualizacién Préxima ﬁawssérj___Hﬂja '
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GOBIERNG DR, cné

Bas
1 ESTADO DE GHIAPAS
e Manual de Procedimientos

CCelH-DSIH-010

_ Nombre det procedimiento: Dar seguimlento a lés servicios de atencién social contratados pars
las ohras de los sistemas de agua potable, drenaje ¥ saneamisnto en la oparacidn, mantanimisnto

i y administracion de los sistemas,

—rms

f Proposita: que conozean los bensficios y se responsabilicen de 1a oparacidn, mantenimiento y
adminisiracion de los sisternas de agua potahle, drenaje y saneamiento,

Alcanca: Dasde o inicie hasta la conclusidn de la obra,

T 2= Tk

Responsable del procedimlento:
Departamento de Supervisién de Infraestructura Hidraulica.
Departamenio de Supervisitn de Alcantarillado y Saneamienta,

Reglas:

Lay de Obras Pibficas Federat y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Pabllea del Estado de Chiapas

Reglamento de fa Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ias mismas.
Reglamento de 13 Ley de Obra Piblica dsl Estado de Chiapas.

Regtas de Operacidn del programa para ba Construceion y Rehabilitacién de Sistema de
Agua Potable ¥ Saneamiento en zonas Ruralas.

& w5 & %

Politicas;

» Los términos da referencia de los cantratos a reallzar se determinardn con base a las
Reglas ds Operacion del Programa.

- _“_E'_ri_mara ernision Aq@ﬁgﬁlizac[dn Préxima Revisién Hoja
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GOBIERNG DeL

Manual de Precedimisritos

ESTADO DE CHIAPAS

o :

CHIAPASNOS UNE

CCeiH-DSIH-010

Descripclén del procedimiento

Mo. da

_Actividad

Actividad

Documento de
referanciafobservaciones |

1

Racibe a través de la Direccion de Supervision de
Infragstructura Hidréulica, mamoardndum & través de la
Direccidn ‘de Planeacién, mediante el cual envia anexo
tecnice de ejecucién del Programa para fa Construccion vy
Rehabifitacldn de Sistama de Agua Potable y Saneamiento
en zona Ruralas,

Revisa el anexo para clasificar y determinar el ndmero de
contratos a realizar pars |a atencidén del programa.

Elabora memordndum solickands a e Direccion de
Contratos ¥ Eslimaciones la licttacion v contratacién, para
llevar a cabo la atencién soctal, rubrica y recaba firma dal
Titular de fa Direccidn da Supervision de Infraestructura
Hidraulics, fotocopia y distibuys;

Original THular de la Direcclén de Conlrates y

Y ANexns . Ezlimacionss.

1% Copia: Tituler de la Comlsidn de Caminos
Infraasiructura Hidraullca,

28 Copia Direccidn de Inganlera de Coslos,

FCopla; Dlreceltn de Planeactsn.

49 Copia; Archiveo,

S Copia: Minutaria,

fecibe a través de la Direccidn de Supervisitn de
Infragstructura Hidraulica, memerandum mediante & cusl
la Direccidn de Contrates v Estimaciones envla copia de
los contratos celebrados.

Elabora oficies para realizar reunidn de trabsjo con las
empresas contratadas para detsrminar e mecanismo a
saguir en la atencian social poniendo a disposicion los
doeumentos adminiskativos; indicando a ia empresa que
inicie los trabajos de acuerdo a los términos de referencia v
netificando ol nombre del Residente de jos Servicios,
rubrica vy recaba firma del Titular de la Direccldn de
Supervision de Infraestructura Hidrdulica, fotocopla vy
dlstribuye:

Criginal Empresg Contratizta

¥ &SRS

1% Copia: Tlular de la Comlalén de Camines ¢
|nfraestrvctura Hidrdulies

A8 Copta: Archivo,

2% Copla: Minulario.

‘Primara amislon
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PYG .
CONSTRUYE .. {SOBIERNG DEL
; e ESTADO DE CHIAPAS

l" Yoo Manual de Procedimientos
CCelH-DSIH-010

. Descripcidn del procedimisnto

= No.de | s Documento ds
& | Actividad » Actividad . referenciafobservaciones
. ' G Realiza reunion de trabajo para dar a conocer a la empress '

los mecanismos a seguir de acuerdo a laz Reglas de
Ciperacidn del programsa.

7 Elabora minuta de trabajo para plasmar los acuerdos
realizados, firma y recaba forma ded representante legal de
las empresas contratadas, fotocopia y entrega copia de los
tocumentos 3 [a empresa.

8 Apartura 1a bitdcora de servicios correspondiente, para dar
al segulmientc de los #abajos realizados durants el
servicio, firma y recaba firmas del representante lagal de
tas emprasas, Titular de la Direcelén de Supervisidn de
Infraestructura  Hidréulica, Supervisor o Residente de
sarviclos asignado al cenlrato v entrega al Suparvisor o
! Residente de servicios.

9 Elabora oficio de nofificacién a las Presidencias
Municipales sobre las localidades heneficiadas y tipo de
obra a construir v los servicios relaclonados con sy
ejpcucion, asl como solicitan el apoyo en Ia
implemantacién del Components de Atencidn Social v
: Parficipacidn Comunitaria indicando las Responsabilidadas
de estos, rubrica y recaba ribrica del Titular de fa Direccidn
da Suparvisldn de Infraestructura Hidraulica, v firma del
| Titutar de la Comislén de Caminos de Infrasstructura
| _ Hidrdulica, fotocopla y distribuye:

Origlnal: Frasidente Munivipal
1% Copla: Thlar de la Secretaria de Obras POblicas v
Comunicaciones,
28 Copia Thular de la Direccitn de Bupervislén de
: Infrasstruciura Hidrauwllca,
3% Copia Titular de la Unidad de Apoyo Juridico
4" Sopis; Archivo,
5% Copia: Minularic.
10 Elabora oficios para convocar reunidn de trabajo con ias

empresas contratadas para la consfruccidn, supervision y
atencién soclal de la obra de agua potable y saneamiento,
rubrice y recaba firma del titular de la Dirsccidn de
Suparvisidn de Infraestructura Hidrdulica,

Criginal v anaxos: Empress Contratisla
1* Copia: - Titdlar de la Comisldn de Caminos e
Infraeatruclura Hidraulics ;
2 Copia: Directitn da Inganleria da Costos At
3 Copia: Tilular de la Unidad Apoyo Juridite
48 Copia: Archive.
Faapia; Mirutaria,
Frimera emisidn Actualizacidn Préxima Revisitn Hoja
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" GORIERMNO DEL. ..

Manuél de Procedimlentos

ESTADOC DE CHIAPAS

cmnm#mos 0

CCelH-DSIH-010

Descripcién del procedimiento

Aﬂhwdad

Actividad

Documento de
referanciafobservacionses

1

12

12 a

12 b

13

14

Reallza reunian de trabgjo con los agentes involucrados en

el proceso de - consfruccidn: smpresas constructorss,
supervlsoras y de atencién socisl, para coordinar o! trabajo
an fa comunided ceon la finalided de prever posibles
probiamas soc(ales,

Realiza visita en campo para verificar la implementacion
del componenta de Atencidn Social y Participacion
Comunitara por parte de las ampresas contratadas.

AExisten . observaciones al trabajo reallzedo por las
emprasas?

S1. Continda an 1a actividad Mo, 12a.
Mo, Continidia an fa actividad No. 13.

Convoca de manara econdmica a reunidn de trabajo can el
reprasentante de la empresa, para dar a conocer las
ohearvaciones realizadas.

Realiza reunién de trabajo donde se expone al
reprasentants legal las observaciones realizadas vy se
indica la manera correcta de reslizar los trabajos,

Contintla en la actividad 13.

Integra al sxpadiente unitario da cada uno de (o6 contratos
para dar seguimiento a los rahajos realizados v soporar &
procadimiants de Entrega-Recapeidn,

Archiva documentacidn relasionada con las visitas de obra,

TERMINA El. PROCEDIMIENTO.

{ ag obeervaclones
reahizadas an la visita se
gzantarén an la BltAcors
Elecirénica Respsctiva

Prirnera emisién Actualizacién Préxima Revision
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COBENO DLl as CHIAPASNOS UNL

Manual da Procédimlentos
CCelH-DEIH-011

Nombre del procedimiento: Cuantificar los dafios ocasionados por los desastres naturales o
Impletnentar los mécanismos -necesaifos para reconstiuir wo rehabilitar los sistemas de
Infrasstructura hidraulica,

Propdsito: Reconstruir v/o Rehabilitar la infraestructura hidraulica dafada por alglin fendmeno
natural.

Alcancé: Dasds la notificacion de los dafios al slstema de infraestruciura hidraulica, hasta {a firma
del contrato con Ia constructora que reghizera ta rehahilitacion o reconstrur.:ctﬁn total de la misma.

T e i} = TEE

Responsable del procedimlentas: -
Departamento de Supervisién de Infraestructura Hidrdulica,
Departamanto de Supervigion de Aleantariliade y Saneamignto.

T P L btttk

Reglas:

Lay de Obras Publicas Federal v Sarvicios Refacionados con las Mismas,

Lay de Obra Piblica def Estado de Chiapas

Feglamento de l& Ley de Obras Publicas ¥ Servicios Relacionados con las mismas,
Feglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglaz da Opseracitn dsl Fonde de Desasires Naturales,

- % * @

Politicas:

+ o varificacion flzica se llavard a cabo

« |2 obra presents poco g nulo avance en su proceso de glecucidn en un periode mAaximo
de un mes. .

= La ohra presente problemas sn la ejecucion del proyecto o por cuestionas de Indola
social.
La obra se encuentre tarminada para efsctuar e procese de Entrega-Recapcion.
En caso de que la visita a sitio se reslice fuera de adacripcion del parsonal deben
realizarse el proceso de contisidn vy solicitud de vidticos.

ene ' wid
___FTr’lrmara em|3|6_r_1_ B Actualizacion Proxima Revisien ___nl-icﬂa___
Julio 2018 Jufio 2019 -
p Yy
/: J



COBERND DEL

Maniral de Procedimientos

ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

_GCelH-DSIH-O011

Descripcién del procedimiento

Mo, de

Actividad

Documanto de
referenciafobservacianes

| Actividad

Recibe de manera aconomica via telefonica ylo fax, reporie
de desastre naliral para su ssguimiento v atencidn,

Recibe de forma ecendmica instruccionss por parte da su
superior jerdrquico, para parficipar en reunionss de trabajo
& fin de organizar racorridos a las zonas afectadas.

Acude rsunién de trabajo con difarentes Depandencias de
Gobiarno, con Ia finalidad de daferminar los recorrides a lss
zonas afectadas,

Realiza recorrido por ias zonas afectadas por los desastras
naturales con la finalidad de detectar los sistemas
hidraulicos que han sufrido dafos,

Datermina los slistemas hidrdulicos que sufrleron algin
dafio y requieren de reparacién o reconstruccion total de a
cbira hidraulica. '

Elabora reporta de cuantificaclén [os dafioz ocasionados,
indeando  1a  determinacién  de  fa reparaclén o
raconstruccion de sistema hidréuilco v su costo.

Elabora Tarjsta Informativa, para comunicar al Director
General de esta Comision la situacion de las zonas
afectadas, snexando reporte, rubrica y recabs firma del
Titwlar de la Direccidn de Supervisidn de Infraestructura
Hidraulica, fotocapia y distribuye:

Originel y Titular de la Camisidn de Caminos a
repoite: Infraeslruchura Hidrdulica

1® Copia: Archivey,

29 Copla: Minutario,

Elabora Catalogo de Conceplos con el costo de |a obra
para tramitar su licitackon,

Primera emision Aclualizacidn _Préxima Revision
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- GOBIRRMD DEL

Manuhl de Procedimientos

ESTADC DE CHIAPAS

@éﬁ' .

CHIAPASNOS UNE

___CCelH-DSIH-011

ﬁescrlpciﬁn déi pm-:adimi.anto

T s g

Actividag

Documanto do
raferenciafobservaciones

10

11

Elabora memorandum dirigido a la Direccién de Contratos
y Estimaciones, medianie el cual solicita se licile o
adjudigue la cbra, segln corresponda; anexa al caldlogo
de costos, rubrica vy recaba firma del Tiular de la Direccién
de Supervision de Infraesiructura Hidréulica, fotocopia v
tuma.

Orlging] y Tiluiar de ia Dirsccibn de Confratos y

anexe: asglimaciones

12 Cople Thular da la Comision de Camines de
_ infraesirectura Hidrédulica

2 Copia: Archivo,

3" Copia; ML Bario,

Recibe 2 fravés de la Direccién de Supervisién de
infraestructura Hidraulica, memoréndum de 1a Direceldn de
Confratos y Estimaciones, mediante el cual envia copla del
contrato firmads,

Archive documentacidn relacionada con g cuantificacion

de lps dafics ocasionades a los sistemas hidréulicos par
desastres naturales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

p
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CONSTRUYE R
HIAPASS
T i oot k]

I

ESTADO DE GHIAPAS

. Mahual de Procedimientos

Organigrama Especifico

Diraccion de Supervision de
Carreteras Alimentadoras,
Caminas Rurales y Puenies

GOBICAND DEL GHIRPASNOS UN

Gepartameniode Deopartamento de
Suparvisiénda Caminos : SLEpEnYSIon de Garraleras
Rurales ¥ Puentes Alimientadoras
Centro de Supervision ' Cenlro de Superyision
Zanal Zonal
Cenlra de Superyigidn Centro de Supernvision
Zonall Zonall
Centro de Supervision Ceniro de Supemvision
Zanalll Zonalll
Cenlro de Supervision Centre da Supanvigidn
Zona ¥ Zanaly
Priniera emision _ Actualizacion | Proxima Revisién " Beceldn
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- GOBIERNG DEL CH
ESTADC DE CHIAPAS

Manual de Precadimlentos
ECEIH-DG-DSQACRyP—DD1

Nombre del procedimiento:  Coordipar con los Centros de supervision, ef contral ¥ seguimiento de
las gbras que an materia da carreteras alimentadoras, camings ruralgs y puentes se asignen.

Propbsito: Que los tramos de la red estatal de carreteras alimentadoras, caminos rurales y puentes
ge encusantren en éptimas condiciones para garantizar fa seguridad de los usuarios.

-, DR b

“Alcance: Desde fa recepcion del memerdndum de envio del contrato para su aupervision, control y
saguimlento de acuerdo & lag normas v espacificaciones gensrales y raglas de operacidn hasta su
terminacidn de [a obra.

Responsable del procadimlante:
Dapartamento de Supervizién de Carreteras Alimentadoras.
Dapartamento de Supervigién de Caminoes Rurales y Puentes.

Reglas: .
= Loy de Obras Plbllcas y Servicios Relacionados can las mismas, (LOPySEM)
+ Ley da Obra Pablica del Estado de Chiapas (LOPECH)
+ Raglamentc de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las migmas.
{RLOPYSRM)
Reglamsnka da la Ley de Obra Pablica del Esiado de Chiapas. (RLOPECH)
MNormas y especificaciones generales de construccidn de la Secretarla de Comunicaciones y
Tranzpartes (SCT)
Paliticas:

»  Que ef tramo carretero forme parte de |a red estatal de carreteras alimentadoras, caminos
rurales y puentas a cargo de esta Direccidn,

— Primera emisicn Actializacion Préxima Revisidn " Hoia
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GOBIERNC DEL
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS U

OREGTRUYE
CHAPAS

Al

Manual de Procedimientos
' CCalH-DG-DSCACRYP-001

Descripcidn ded procedimlento

Mo, da Documento da
Actividad Actividad referencialobservaciones
1 Recibe a través de la Direccidn de Contratos y Estimaciones
S memorandum de la contratacidn aulorizadya de la obra,

2 Revisa que el Contrato se encusntre debidamente integrade
¥ farmalizado

iFresenta errares ta integracién dal Cantrato?

Mo Continva on la aﬁiﬁdad Mo, 3

Si Continua en la aclividad No. 2a
2a Elabora memorédndum de envio a'la Direccién de Contratos y
Estimaciones, mibrica, recaba firma, fotocapia y distibuye de
la siguisnte manera;
Original: Titular de la Direceisn de Contralos v
E=timaciones :
19, copla: Tilular g la Comisidn de Camincs
28, copia: Titwlar de la Direccidn da  Supsrvisidn  da
Cameteras Alimsntadoras, Caminos Rurales y
Puentes
38 ¢opia: Archivo
4¢ copla; Minutario
2b Recibe a través de la Direccion de Coniratos y Estlmaciones

memorandurm de las correceiones del contrato.
Regresa a Iz actividad No. 2

3 Archiiva documentacién relacionada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTQ

Pr[méka emision Actualizacién Proxima Revision _ Hoja
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Manuat de Pracedimientas _
CCelH-DG-DRCAC R‘jFP—ﬂDE
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Nombré del procedimiento: Coordinar 10s programas de supervision de la construccion,
rehabilitacicn, ampliacidn y mejoramiento de carreteras alimentadoras, caminos rurales ¥ puentes.

- T T T S e T A T A L A al e

—_—-r 0 T T R e ] e R e

Prapéslte: Verificar qgue la integracion de los expadientes 1dcnicos, programas y catdlogos de
concepios de oiwas se apeguen  a las normas y especificaciones de la S.G.T. y los
procedimientos de construceidn vigentes.

Alcanice: Desde la recepcién del memorandum de envio dael expediante téonico programas v
catdlogos de conceptos para su revisidn y seguimiento,

Responsable del procedimiento:

Departemento de Supervisitin de Carreteras Alimentadaoras.
Departaments de Supervision de Camines Rurales y Puentes.

Reglas: :

» Loy da Obras Plblicas y Serviclos Refacionados con las mismas. {LOPYSRM)

+ Lay de Obra Fliblica dal Estado de Chiapaz (LOPECH)

+ Reglamenic de la Leay de Obras Pdblicas y Sarvitios relacionados con las mismas,
{RLOPYSRM)
Reglamerdo de la Ley de Obra Pdblica del Eslado de Chiapas. {(RLOPECH}
Mormas v especificacionss  generales de  consfruccldn de 1a  Secrelaria  de
Comunicaciones y Transporas (S0T)

Politlcas:

» Enapego alas leves v reglamantos tanto faderales como estaiales

Primere emision _.__Aciuallzai:f:ﬁp __'Fréxima Revisidn Hoja
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GOBERMNG DL
ESTADO DE CHIAPAS

Manuai dé Procadimlentos

CCelH-DG-DSCACRYP-002

Dascripclén del procedimlento

Mo, Ele

Actividad |

Actividad

" Dosumento de
refarencialobservaciones

1.

54

2b

38

Recibe a fravés de la Direccion de Ingenieria de Coslos
memorancum mediante e cual envia los  programas,
presupuestos v catdloges de conceplos de la abra auterizada.

Revisa el presupuessio, programas y catalogos de conceptos se
encuentren debidamente integrados por la caratuta, resumen,
presupuesto, genearadoras, sacciones y ¢roquis de localizacian,

£ Existen irregularidades la integracion?

No, Continua en la actividad No. 3
5i, Continua en 1a aclividad No, 2a

para que integre correccién a las observaclones, ribrica y
recaba firma, fotocopia v distribuye de la siguispte manera;

Clginak: Titular de Iz Direccidn de inganier/s de Costos

18, copla; Thular de la Comizidn da Caminos

20 copia: Tituler de la Direccidn Suparvizion de Careleras
Allmenladoras, Caminos Rurales y Puentles

30 gopla: Archivo

4" copia: Minutaric

Recibe a iravés de la Direccién Ingenieria de Coslos
memeorandwm de {as comecciones
Regresa a la actividad No. 2

Analiza que los conceples ¥ volumenes de obras, cumplan can
los conceptos v precics unitarios del tabwlader vigente y verifica
las operaciones numéricas para comprabar su resultado

A Presenta erfores en sy composicion?
Mo, continua en la actividad No. 4
51, Contirnra en la actividad No. 3

Elahora memoranduin & la Direccidn de Ingeniarla de Costos
para que realice s comrasciones de las observaciones, ribrica
¥ recaba firma, fotocopia v distribuye de la siguiente manera;

Odginal: Tilldar de [ Direccién de Ingenlerta de Coalos

1%, copian Titular de |2 Gomizidn de Caminos

28 copial Tilular de la Direccidn Supervisin de Carreteras
Allmentaderas, Caminos Rurales y Puentes

3¢ copia: Archiva

42 copia: MInutario
Archiva documantacion relacionada.

LT

“TERMINA EL. PROCEDIMIENTO

Efabora memordndum a la Direccion de Ingenieria de Costos.

ST AT T W R T T TR T T T T
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G500
GURIEHNC DIFL
ESTADD DE CHIAPAS BHIAPASNUS UNE

Mariu.'rﬁl de Proced/mientos

CCelH-DG-DSCACRyP-003

Nombre del procedimiento: Autorizar estimaciones de las obras contratadas por la Comisién sn
materia de su compsetencia, debidamente avaladas por el contratista.

Propdsito: Verificar que las estimacionas se apeguen a lo establecide en ] expsdiente técnico v en el
programa de obra. :

Alcance: Desde la recepcidn de la estimacion para su revisitn ¥ tramite a ventanilla Gnica v este a
su vez a fa Direccidn de Contratos y Estimaciones. '

Respansable def procedimlento:

Dapartamento de Supervisidn de Carreteras Allmentadoras.
Departamento de Supsrvisién de Caminos Ruraies v Puentes.

Reglas:

Lay de Obra Pibllca del Estado de Chiapas (LOPECH])

Ley de Obras Pdblicas v Serviclos Ralacionados con las mismas. {LOPYSRM)
Reglamento de la Ley de Obra Piblica del Estado de Chiapas, {RLOPECH)
Reglamento de la Ley de Obras Ptiblicas y Setvicios relscionados con las mismas.
Gontrato de obra piblica a precios unitarics y lempo determinado

Politicas;

+ Integrar tada la documentasién de iniglo v tammino al archive Ghico mediante memarandum de
envia,

Primera emision Actualizacion  PréximaRevision [ Hoja
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¥ COBIERNG DEL

Manual e Procadimientos

ESTADO DE GHIARAS

R

oo A

CHIAPASNOS UNE

_Descripsién del procedimiento

CGelH-DG-DSCACRYP-003

No. da
Actividad

 Actividad

Documento de

1

2a

Recibe a travds de la ventanllia (infca las estimaciones y
envia & la Direccidn de Supervision de Careteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes hoja da
seguimionto por estimacién solicitando la revision des la
eslimacidn debidamente requisitada, para su trimite g la
vantanilla y esla a su vez a fa Direccién de Contratos y

" Estlmaciones. '

‘Revisa. y @naliza fa documentacién presentada para

verificar que cumpla con las normas, espacificaciones det
proyecto y pollticas establacidas. -

¢Prasanta errores en su composleldn yo integracitn?

Ma, Continua en 1a actividad No. 3
Sl Confinua en lg aclividad No, 2&

Envia a {a Diraccién de Contratos v Estimaciones a
través de la ventanilla dnica la documentacidn con fas
observaciones, para su cormaceion

Continia en ls actividad Ne. 1

Recibe a través de la Direccién de Contratos y
Estimaciones la Estimacion debidamente requisitada y
recaba firma dal titular de la Direccién de Supervision
de Carreterag Alimentadoras, Caminos Rurales vy
Pusntes y distribuye al Departamento correspondiente,

Envla y recaba firma de la Diraccién de Supervisidn de
Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales ¥ Puentes,
de la Estimacion validada y gastiona a la Direccidn de
Confratos y Estimacionss.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

referenciafobservacianes

Primera emisién . Actualizacién _ Préxima Revision
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GOBICAND DFL
£STADO DE GHIAPAS [:HMPAS NGS UNE

Manual de Procadimientos

CalH-DG-DSCACRyP-004

e DY

Nombre de! procedimiento: Coordinar la integracidn de los expedientes v la documentacion

necesaria para la elaboracidn de dictamenes téenicos, an los diferantas procssos de contrato de
ohra.

T T e = i

Propdsito: Integractdn de los docurmentos necesarios de obras se apeguen a fas normas v
procedimisntos de construscion vigentes; para la celebracion del convenlo modificatorio en manto
ymatas

Alcance Dasda |a recspeidn dﬂl memuréndum da envio det expediante tonlso para su ravisidn
vlo elaboraclin por la Direccidn de Contraios y Estimaciones Ios canvenios modiflcatorios segln
g9a el caso,

Responzable del procedimientao:
Departamento de Supervisién de Carrateras Alimentadaras,
Departamento de Supervisién de Caminos Ruraleg y Puantas.

Raglas:
+ Loy de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas, (LOPySRM)
» lsy de Obra Pablica del Estado de Chiapas (LOPEGH)
« FReglamento de la Ley de Obras Pablicaz v Servicios relacionados con tas mismas.
{RLOPySRM)
« Reglamenio ds la Ley de Obra Pablica del Estado de Chiapas. (RLOPECH)

Paliticas:

« Para la revision de expedientes técnicos se utilizard Integracion de documentacidn v
antecadentes de |a obra v documentacion soporte.

_”Pr'ifhfafé'émi'sidn Actiralizacion _____E_rrﬁx:ma Revision Heya
T Julio 2018 Julio 2019 1/2




GOBIERNO DEL

Manual de Precedimientos

ESTADO DE CHIAPAS GWASNOS

CCelH-DG-DSCACRYP-004

Descripclén del procedimiento

B Nc:-. -::Ie.
 Actividac

Actividad

Cocumento de
refersnciafnbsewquicnas

1

2a

Recibe a fravés de fa Direccibn de Suparvision da
Carretéras Alfmentadores, Caminos Rurales v Puanies a
través de la Direccidn da Contratos ¥ Estimaciohes e
Dictamen Téenico' de la Qbra, para sy ravision s
integracion,

Revisa qua ef dictamen técnico se encuentre
debidaments integrado con ta documentacién soporte,

¢Prasenta errores an Integracion?

Mo Conltinua en la actividad No. 3
31 Coniinua an la actividad No. 2a

Elabora Memorandum en sl que solicita a la Direccldn de
Supervision de  Carreteras Alimentadoras, Caminos
Rurales y Puentes integre fa infarmacion faltante, recabs
firma fotocopia y distribuye de ta siguiente manera:

Qdginal: Titufer de (8 Oirecelén de Supervialtn de
Carrateras Afimentadoras, Caminos Rurales ¥
Puentas

19 ¢opia: Titular da la Comisidn g Camines

2% Copla Archivi

34 copia: Minutario

Regresa a la actividad No, 2

Recibe a través de la Direccidn de Supervision de
Carreteras Aimentadaras, Caminos Rurales ¥ Puentas
expedlente debidamente infegrada.

Archiva documentacién genesrada

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primera emislon _Actualizacion _ Préxima Revision
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GORIERNO DEL  RF
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPA

Manual de Procedimlantos
' : CCelH-DGE-DSCACRyP-005

Némbre del procedimiento: Integracidh de libros bancos de las cbras dsl seclor earreters de
acusrdo g las disposiclones legales, administrativas y reglamentos aplicahles.

—=

Propdsito: E{ cabal cumplimiente de la aplicacion de los recursos gue fuvleran bajr: s
responsabilidad de esta comision. :

Alcance: Prasentar los programas, proyectos ¢ actiones {pricritarias v estratégicas) con

presupuestes de impactes (soclales, pollticos, econdmicos y culturalies) documantos teniando
come resultado, la verificacion en congruencis de datos y cifras,

Responsahle del procedimiento:
Departamente de Supervisién de Carreteras Allmentadoras.
Bepartamente da Supervisidn de Caminos Rurales y Pusntes.

» Ley de Obras Piiblicas y Senvicios Relacionados con las mismas. {LOPySRM)
* Ley de Obra Plblica del Estado de Chiapas (LOPECH)
» Raglamente de la Ley de Qbras Plblicas ¥ Serviciog refaclonados con las mismas.
(RLOPYSRM)
= Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas, {RLOPECH)
« Reglas de operacién de FONDEN
+ Llineamienios de aperacién especificos (FONDEN}
Pelltlcas:

+  Cumplir con los requisitos establecidos por tes Reglas de Opsracidh y Lineaimiantos del
FONDEN.

Pfimera omision | Actualiza@fﬁn Prﬁili-_r_na Revisién Hoja
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Manual de Procedimiantos
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CHIAPASNOS U

CCelH-BG-DSCACRyP-005

Descripcldn del procedimiento

| Mo. de .
Actividad

Actividad

Dncumanm de
refarenciafohservaciones

1

Recibe a fravés de ia Secretaria da Proteccion Civil

documentacién para Ja infegracién del Libro Blance emitido

por el Comité Técnico,

Elabora base de descripcidn cronologica de los princlpales
ramltes ¥y operaciones efactuados como los resultados
obtenidos del proyacto, monte da los fecursos autorizados y
gjercidos, nimero de beneficiarios apoyadoes, soliciiud de la
declaratorla ¥ su publicacion en &l diaria offelal, resuitados de
la evaluacidn de dafios, iniclo ¥ resultados da la evaluacién
de dafios inicio y conclusidn de la obras, nombre de las
Dependanctas o Entidades gjgcuioras,

Solicita a diferentes 4ress g decumentacién para Ig
elaboracion y clerre del Libro Blanco

Archiva |a docuimentacién generada

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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EOBIERMNO DR
ESTADO DE CHIAPAS GHMSNOS UNE

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DSCACRyP-008

Nnmbre del procedimiento: Tramitar a la Unidad de Asuntos Juridicos, la documentacion
nacesarla para el iniciy de los progeses de terminacidn anticipada v ent sU caso, rescision de
contratos de obra pdblica y servicios relacionados con las mlgmas, en materia de Infraestructura de
Carreterag Alimantadoras, Caminos Rurales y Puentes, para el trdmite correspondiente.

Pmpdsltu: Que las cbras a slecutar por la-Direccion de Supervisidn de Carreteras Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puantes se apaguen a fa normatividad de {a obra plblica. _

T T et R T e

Alcanr.:a Desda la soliciiud de la asesoria, hasta la emisidn de la respuasta vorrespondlents.

Respnnsah'le dal procedimisnto;
Depariamento de Supervision de Carreteras Alimentadoras,
Pepartamento de Suparvision de Caminos Ruralas y Puentes,

Raglas:
+ Loy de Obras Plbllcas y Senvicios Relacionados con las mismas. (LOPySRW)
+ Loy da Obra Piblica def Estado de Chiapas (LOFECH)
» Reglamento de la Ley de Ohbras Puablicas y Servicios relacionados con las mismas.
{RLOPYSRM)
+ Reglamento de la Ley de Qbra Piblica de! Estado de Chiapas. (RLOPEGH}

Politicas:;

= |g selicitud, se deberd realizar de manera oficial por parte de la Direccién de Supervision
de Careteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Fuentes indicando la situacksn que
presenta el procesc constructivo de ta obra,

Primera emision Actualizacidn Préxima Revisién Hoja
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GOBIENRND DH,

Manual de Precedimientos

ESTADO DE CHIAPAS

CCelH-DG-DSCACRYP-006

Descripeion del procedimiento

No. de
Actividad

Actividad

. ﬁocu mento de

refaranciafohsenvacionss |

1

1a .

1b

Recibs a través de la Direcclén de Supervision de Carrsteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentas ia dacumentacidin
cofrespondiente para el iniclo def procadimiento juridico.

LLa docurnentacidn presentada esta completa?

&i. Continua con fa actividad No, 2
No. Continua con la actividad No. 1a

Elabora solicitud af Organc Administiative sollcitanta de Ia
infarmacion faltante, rubrica v recaba firma del Titular de |a
Dirgccion de  Supervision de Carreteras  Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuys de Ia
siguiente manera:

Qriginal: Thular del Organo Adminigtrative solicitants.
18 copia: Titular de la Comisidn de Caminos,

2%, copia: Archivo

38, copia: Minutario

Reclbe a través de la Dirsccién de Supervisidn de Canoteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puertes informacldn
complementaria solicitada.

Continua con la actvidad No. 2

Anallza. la soficitud en térmiros de lo que establoce la
normatividad que rige a ia cbra plblica, y determina la mejor
opcion para dar respuesta a la solicitud,

Etabora respuesta a la sciicifud Indicando de manera oficial si
resultade del andlisis realizado, rubrics y rocaba firma del
Titular def a Direccién de Supervision de Carreteras
Alimentadorgs, Caminos Ruralss y Puentes, fotoropia y
turna.

Crriginal: Titutar del Organc Administrative solicitante,
18, copfa: Titular de la Comisién de Caminos.

22, copla: Archivoe

32, copia: Minutario

Archiva documentacidn relacionada con la asesoria.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Primera emision __ Actuallzacion Préxima Revision
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% ESTADO DE CHIAPAS BHWASNUS UNE
Manuai de Procedimientos

CCelH-DG-DSCACRYP-007

Mombre del procedimlento:  Informar avances fsicos-financiercs de las obras autotizadas

T ey

Propdsite: Verificar semanalmenta los avances flsicos y financieros de acuerdo al programa yo
reprogramacion presantada arginalmante, de acuardo al clausulade del contrato respectivo para
determinar refenciones o sanciones segin cormresponda.

Altance: Dezsde la recapcidn del reporte de avance flsleco-financlers por parte def drea de contrel
de obras hasta la amisidn del reporte correspondients.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién da Garreteras Ahmantadoras
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Pusntes.

Politlcas:

s [l reporte de avanee flsicafinanciero serd entregado por los supevisores ssmanalments
a conirol de abras v enviade a la Direccion de Planeacidn, validado por &l Director de
Supervision de Camreteras Alimentadoras, Camings Rurales v Puantes ¥ Jefas de Centra
de Supervisidn, para conocimiento del C. Secretaro de Obra Poblica y Comunicaciones y
Birector General de la Comisién de Camines.

+ Lay de Obras Pabllcas y Servicios Relacionados con las mismas. (LOPySRM)
Ley do Obra POblica del Estads de Chiapas (LOPECH)

Reglamento de la Lay de Obras Piblicas v Servicios relacionados con las mismas.
(RLOPYSRM)

. Raglamento da la Ley de Obra Publica del Estade da Chlapas, (RLOPECH)
» Contrato de obra publica a precios unitarios y tiempo determinado

Julio 2018 T Julio 2078 12

Primera emision Actualizacian ﬁ‘h_d E’r:fmma Revisién Huoja




GOBICRNO DEL

Manual d& Precedimlentos

ESTADO BE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE

CCelH-DG-DSCACRYP-007

Deseripcion del precedimiento

No. de

_ Documento de
Actlvidad _ Actividad, _ .1 feferencla/observaciones
1 Recthe a ftravés de fa Direccidn de Supsrvision de
' Carreteras Allmentadoras, Caminos Rurales ¥ Pusntes de
los supervisores reporie semanal en forma impress y por
medio elechrdnico para su revision e integracion det raporte
senmanal.
2 Revisa y analiza el avance presentado en la semana de
cada una de [as obras para compararo con [o programado
de acuerde al confrato convenido.
¢Presenta Incongrusneia con lo reportado?
No Continug n la actividad No, 3
St Continua en la actividad No. 2a
23 Solicita a supervisores aclaracién en cuants g dudas del
reporie semanal. .l
2b Recibe de manera sconémica de Ia supervigion |as
aclaraciones periingnies sohre &l caso.
Continua en la actividad No.3
3 Requisita formato reporfe da obra, para reporiar avances
fisicos de las obras a imprims.
4 Elabora memardndum mediante la cual remite formatos a
la Direccidn de Planescitn para su control raspectivo,
5 Archiva documentacidn relacionada con los reportes de
avances fisicos-financiaros.
TERMINA EL. PROCEDIMIENTD
Primera emisién Actualizacidn | Proxima Revision Hoja
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- COBERNG Dt 3
- ESTADOD DE CHIAPAS | ﬂHlﬂPﬁS\I
Manual de Procedimientos _

- CCalH-DG-DBCACRYP-008

Nombre del pracedimlanto: Revisar volimenes adiclonales da conceptos de abra en Ia
construcelon yo conservacion de la red estatal de Carreteras alimentadoras, Caminos Rurales y
Fuenfes. .

Propésito: Que se cuents con la autarizacién de volimenes adicionsles de obra que excedsn del
catalogo vriginal ds 13 licitacién yfo adjudicacién diracta v que se requisre en la slecucién da fa
obra,

Alcance: Dasde la soficitud de autorizacktn de los volimenes adicionales y hasta su
autorizacion corraspondienta.

Respansable del procedimisnto;
Departamente de Supervision de Carreteras Allmentadoras.
Daparfamento de Supsrvisidn de Camiros Rurales ¥ Puanies,

Reglas:
» Leyda Obras Piblicas y Servitios Relacionados con [as mlsmas. {LOPYSRA)
+ Ley de Obra Piiblica del Estado de Chiapas (LOPECH)
* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Jerviclos relacionados con las mismas.
(RLOFYSREM) _
= Reglamento de la Ley de Obra Pablica del Estado de Chiapas, (RLOPECH)

Pallticas:

+ La solicitud, se deberd realizar de manara oficial en el cas0 de que la ohra 1o requiera, la
~ Direccidn de Supervisidn de Cairetsras Alimentadoras, Caminos Rurales ¥ Pusntos
(DSCACRYP} recepciona de la emprasa contratigta oficio de soficitud de voltmenes
adicionales asf como la documentacidn soporte que establece a Ley correspandiente ¥
turna al supervisor o residente de ohra para revisidén y autorizacién, smitiando oficio de
validacion signado por la Direceidn da Supervigion de Carreteras Arimentadorasr, Caminos
Rurales ¥ Puentas {DECACRyP) a la empresa contratista ¥ ge turng al Archive Unieo.

Primera emision ' Actualizacion Proxima Revision ' P-I_'oja
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GOBIERND DR

Mar'm'él te Procedimiantos

ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS

CCelH-DG-DSCACRYP-008

Dascrip_r:fﬁn del procedimiento

o de

‘Documento de
Actividad | - _ Actlvidad . _referencfafubsewaclmnea__
1 Recibe a través de la Dirgccion de Supervisidn de
Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Pusntes
oficio de la smpresa mediante ol cual solicita autorizacidn
de vollmenes adicionales que exceden el catalogo
original de fa licitacién yo adjudicacion diracta, anexando
la documentacién minima requerida.
2 Revisa 'a docurientacion presentada para determinar si.
no presanta arrores en su compoalsidn wo irtegracidn.
¢Presenta errores? :
i, Continta con g actividad No., 2a
_ Mo. Contindia con fa aclividad Mo, 3
" 2a Elabora Oficic mediante sl sual solicita a [a ampresa la
correccion yio integracién de la documesntacién faltarts,
rubrica y recaba firma del Titular da ia Diroccidn de
Construceion de Caminos Rurales ¥ Puentss, fotocopla y
distribuye da {a siguisnte maners:
Original: Titular de la Empresa
1%.Copia:  Director Genera! de la Comizidn de
Caminos.
25%.Copia Arehivo
= Copia Minutario
Regresa a la actividad No. 1
3 Analiza la solicitud de aulorizacién de vollimenss
adicionales para determinar gi ss Rrocedente.
&Es procedante?
5i, Continua con ls actividad No. 4
Mo, Continua con ta actividad No. 33
3a Entrega & fa empresa la documentacién para  su
carreccion,
Continua con I3 acfividad No. 4
Primera emision | Actualizacion Préxima Revisién Hoja
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GOBIERNG DEL "
ESTADO DE GHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Marnual de Procedimisntos

PYC
CONSTHUYE
HIAPDS

CColH-DG-DSCAGRYP-008

~ Descripeitn de! procedimlento

No. de _ Documento de |
 Actividad | : Actividat . - refersnciafobservacionas

4 Elabtira Memorandum para comunicar a la empresa, la
' autorizacion de la sclicitud, rubrica y recaba firma del
titufar de la Direccidn de Supervisldn de Carreferas
Allmentadoras, Caminos Rurales y Puentes, folocopia v
diskribuye de la siguienta manara:

Originat: Titular de la Emprasa

12 Copia: Director General de la Comisidn de
_ Caminos,

2% Cipia Archive

3. Copia Minutario -

5 Elabura memordndurn dirigido ‘at Titular dal Area de
Archiva de Expedientes Unilarios, medianfe &) cual envia
wriging] de autorizacion de wolumenss adicionales vy
documentacion scporle para su custodia y resguardo
corrazpondients, ubhica memordndum y recabs firma del
Tilsiar de Iz Direccidn de Conslruceldn de Caminos
Murales y Puentes, fotocopia y distribuye de la sliguiente
mEnera;

Criginal Tilular del Area Archivo de Archivo de

mermsrandum Expedientas Unifanos

Y ARENOS:

1%, copia: Tllular de la Comision da Caminos,

28 copla; Titutar de la Direccidn ds Conlratoz y
Estimacionss,

39 copla: Titvtar de la Direccidn de Supervisin
da Careteras Alimentadoras, Caminos
Rursfes y Puanios,

48 copla; Archivo

£* copia: Minutario

E Archiva documenlacidn relacionada con los volimenes
adicionales.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

B r—r— T e L —r s Lo
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SOPYC
: {::quuwg

Mamial de Procedimiontos

CCelH-DG-DSCACRyP-00%

Nombre da! pmcemmlenm Verificar que los deparamsnics ds supervision y stparvisores
astablecen los controles de seguimisnto y sa cumplan con 1as acciones que garantice 1a realizacion
de fas obras en |os tiempos establecidos,

Propdsito: Que la obra sea efecutada en tiempe y forma ¥ que cumpla con fas normas y
gspecificaciones de la nomaliva.

=Ty - R e 1 T

s — anen T - -zt r-v-v--l

Alcance: Qua las ohras cumplan con 103 esléndares de calidad y que operen eficlentemente.

- < o nm T mali sz bbb

EER R

Responsable dal procedimiento:
Departamento de Supervistdn de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervision de Caminos Rurales y Puentes.

RN T Fe s — TR

Reglas:
+ Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas, (LOPYSRM)
+ Loy de Obra Publica del Estedo de Chiapas (LOFECH])
» Reglamanto de la Ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas.
(RLOPYSREM}
Reglamento de la Ley do Obra Publica del Esiado de Chiepas. (RLOPECH)
Normas y egpecificaciones genarales de construccitn de la Secrataria de Corunicaciones
y Transportes {SCT)
Poiiticas:

v Que [os supsrvisares tengan todos los slementos necesarios para supervision de calidad

~_ Primera emision T Aclualizacion Proxima Revisién Heia
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(GOBIERND DEL o, &
ESTADO DE CHIAPAS GHIAPASNOS UNE

' Maﬁual de Procedimientos -
CCelH-DE-DECACRYP-U00

Déscrlpclﬁn de! procedimlento

" No. de Dacumento de

Activided | _ Actividad -~ . ' refarsnciafobsarvaciones
-1 | Recibe a través del Depariariento de Supervisidn de '
-+ | Carreteras Alimentadoras, Camings Rurales v Puenies y
de los supervisores, reporle semanal en forma impress
de la situacidn que presenta Ia obra
2 Revisa y analiza ¢l avance v situacidn presentado en la
: semana de cada una de las obras para compararle con
los programadaos de acuerdo al cantrato conven|do,
A FPresenta errores en infegradion?
Mo, Continug enla actividad Mo, 3
8i, Continva en {a actividad No. 2a
2a Solicita a supervisores aclaracion en cuante a dudas del
raporte samanal
2b Reciba de manera econdmica de @ Supervisldn las
aclaracionas perfinentes sobre el caso.
Continua |a actividad 3
C Requisita formato de reporte de cbra para rapertar
- avanoes fisicos do las obras @ imprime
4 Archiva dacumentacion. relaclonada con los reportes de

avances flsloos

5 "TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Pritnara amisidn Actualizacion ____f_f?xiﬂa_Revisién __ HE]E_ j_
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS GHIAPASNOS

;1 SOPYG
| CONETRUYE

CHIAEAS
AU AERS

Maniual de Procedimlentas
CCel4-DG-DECACRyP-010

Nombre del procedimiento: Tramite de Convenios para ampliacién en tiempe, monto y
madificacién de metas de |85 abras de infraestnuctura carteters e hidraulica.

Proposito: Qus se cuente con la autorizacin del convenio para la ampliacion en kizrmpo, monto ¥
modificacion de matas gue se requiere para la ejecucion de |a obra.

Alcanca: Desds la solicilud de auforizacion de jos convenios hasta la solicilud de la formalizacion
cormespondianie. '

Responsable de! procedimiento:
Crepartamento de Supervisidn de Carrelerag Alimentadoras.
Depaitamento de Supervision de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:
« Loy de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las mismas. {LOPySRM)
» Loy de Obra Plblica dsl Estada de Chiapas (LOFECH])

+ Reglamentc de la Ley de Obras Piblicas y Servitios refacionados con las mismas.
{RLOPYSRM)

s Reglemento de g Ley de Obra Publica dei Eslado de Chiapas. (RLOFECH)
[ ]

Normas y sepecificacionss generales de conslruccion de la Secretarla de Gomunicaciones y
Transpories (SCT)
Politicas:

» Documantacidn para la realizacion de los conlrstas

" Primera emision Actualizacibn Préxima Revision _ Hoja
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GOBMERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Pracedimientos

CHIAPASAOS

CGelH-DG-DSCACRYP-010

UN

kL

Déécrlﬁclﬁn del procedimiento

TNo. de
Astividad

Actividad

Documento de

refe renciafubsgwaciunas

1

28

2b

Recihe a través de |a Direccién de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, oficlo de {a empresa
mediante &l cual envia solicitud para |a realizaciéon det convenio
correspondiente, ansxando la documantacian minima reguearida

Reviga y angliza ia documantacidn presentada para determinar si
presenta errares en su composicion y/o integragidn.

" Presenta errores?

=i, Continua con ia aéﬁvidad Nn. 24
Mo, Continua con la actividad Mo. 3

Elabora memaorandum a la empresa reslice lasg correccionas e

integracidn de la documeniacion fattante, rubrica y recaba firma

del Thular de la Direccién de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y turna:

Criginal: Thuler de la Empresa

12, copia: Tiular de la Direceldn General de la Comision de
Carmninns,

28 copia: Tiluiar ¢e la Direccién de Conlratos y Estimacionas

I, copla: Suparvisor da la Obra,

49, copis; Archive

&4, copian Minutario

Rscibe a través de la Direccién de Supervisidn de Carretaras
Allmentaderas, Caminos Rurales y Puentes, oficio de la empresa
mediante & cual anvia documantacion debidamente corregida yo
integrada.

Regresa a la actividad No, 2

Elabora memorandum solicitando |a slaboracidn del convenio
correspondients a fa Direccién de Contratos y Estimaciones,
anexando documentacién sopore, rubrica y recaba firma del
Dirsctor de Supervision de Careteras Alimentadoras, Caminos
Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye:

Criginal Titwler de la Direccion de Contratos
mamordndum  Estimaciones
Y ANENOE!

Primera emisidn “Actualizacion Prézima Revision
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GODIERND DEL |
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual de Procadimlantos
CQEJH-DG-DSGAGEERN ]

Descripclon del procedimianto
" No. de S Documento de
Actividad Actividad referencia‘observaciones
4 Recibe a iravés de la Direccidn de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, Memorandum de |a
Direccion de Coniratos y Estimaciones mediante el cual envia
capia de convenio de ampliacién en tiempe, monto y medificacion
de metas, para su aplicacion.
5 Elabora Memoréndim riotificande a la  Supervisidn la
formalizacidn del convenic solicitade, anexando copin  del
convenio correspondlente, rubrica y recaba finma del Director de
Supervisidn de Carreteras Alimentadoras, Camincs Rurales y
Puentes, folocopia y disiribuye:
Qrlginak Suparvisor de Obra
memorandum
¥ Anexos:
15, copia:  Direclor General de la Comision de Caminos e
Infragslructura Hidraulica.
24, copia: Diractor de Concursos y Estimaciones
3% copia Supervisor
4% copla; Archive
5% copia: MinLtario
6 Archiva docurrientacion relacionada con el trAmite de solicilud de
CONVEnos.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Primera ermision [ xﬁ_.ciualizacic'm ] Préxima Revision o Hoja
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Manual de Procadimientos _
CCelH-DG-DSCACRyP-011

Nombre del procedimiento: Realizar visitas da manera selectiva a las obras de Consirugeidn,
Rahabilitacidn yfo Conservacion de ta red estatal de Carreterag, Caminos Rurales y Puentes.

Prapdsito; Verificar gue los avances de obras reportados coincidan con los frabsjos ejecutados de
acuerdo al proyacto ¥ programa de obra.

Alcance

Desde la racapcidn del mmﬂréndum ‘de comision para la ueﬂﬂcac:dn fisica de Ia obra, hasta
amisidn de! reporte de la visita de obra.

Responsabte del procedimiento:
Departamento de Supsrvision de Carrataras Alimentadoras.
Dapartamento da Supervision de Caminos Rurales ¥ Puentes,

« Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacicnados con las mismas, (LOPySRM)
. » Ley de Obra Plblica del Estado de Chiapas (LOPECH;)

« ‘Reglamento de la Ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas.
(RLOPYSRM)

« Raglamento de la Ley de Obra Publica del Estade de Chiapas. (RLOPECH}

+ Normas vy especificacionss generales de construccion de la SCT
Politlcas:

¢ La verficacion fisica ze llevard a caho cuando:

+ La obra presente poco o nulo avance en su proceso ds ejacucian en un perodo maximo de 1
mias,

La obra presenta problemas en la gjecucion dsl| proyacto o por cuestiones ds (ndole social.
La obra se ancusntrs terminada para efectuar el proceso de entrega-recapcidn.

Primara emisian Actuallzamén Préxima Revisidn Hoja

Julio 2018 _ Julio 2018 ]

GOBERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS - GHIAPASNOS ONE



CH 0
L GOBIERNG DEL .
¥ ESTADO DE CHIAPAS GHIAPASNOS UNE

Manual de Pracedimientos

CCalH-DG-DSCACRyP-011

Descripeidn dal prucedimiéntu

No.ds | ' o ) " Docurento de
aclividad _ : Actividad - - refarenclafobservaciones

1 Racibe memorandum de comision para realizar ia visita & 1a i
obra cotrespondients, anexo formato Unico de comlsidn para
conacimiante y firma.

2 Recaba informacién relacionada con g abra con la finalidad de
: conocer ol proyecto y avances de la abra. -

3 Realiza visita de obra para verificar ios trabalos ejscutados, en
- |proceso. de ejecucidn wo determinar la problematica qua
prresenta la obra,

4 Anota en la bitdcora dé abra® cualquier Incidencia que se

: abserve para dejar constancia de los acuerdos y/o soluciones

plarteadas. : _
_ . : Original "del Informs para

5 Elabora informe de actividades reslizadas en dos tantos conocimienta,

originales, mediante el cual da a conocer ohservaciones y efnite [ Original del irdorme para

racomendaciones en el caso gue se requisra para su ateraién. cormprobacidn de asistencia

vio viaticos.
3] Elahora Mamorandum dirigide al Titular de g Direcelon de
Supervision de Caneteras Alimentadoras, Caminos Rurales y
Puenies remitiendo odginales dal informe de  actividades
reallzadas, firma, fotocopia y distribuye:
COriginal Titvlar de la Direccidn de Supervision de
MeMarangum Carretaras  Allmentadoras,  Caminos
& informe de Rurales y Fusnias,
activldarfes :
reaflzadas
1% copia: Diractor Ganeral de la Comlalon de
Canmines,
2%, copiar Archivo
3*. copia: Minularlo
¥ Archiva documentacion relacionada con las visitas de obra.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE CHIAPAS

Manﬁ'al de Procedimientos
CCelH-DG-DRCACRyP-012

Nombre del procedimlento: Revisar y autorizar el difarimiento v reprogramacién de obra apegada
a la normstiva v el plazo de ejecucién pactade an el contrato dabido al tiempo de sntrega del
anticipo para dar iricio a los trabajos y/o problemas sociales que se presantan en las comunidadas.

s oot

Propasito: Que ef diferimiento yo reprogramacidn de obra se apegue a la normatividad y al plazo
dae sjecucion pactada en al contrafo.

Alcance; - . - . o . o L L
Desda la recepcldn de la solicitud de diferiniento yo reprogramacion de obra hasta la emisién del
oficio de autorizacién. :

Rasponsahle det procadlmlehto:
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puantes.
Departatento de Superylsién de Carrateras Alimentadaras.

Reglas:
= Lay da Gbra Publica de} Estado de Chiapas {LOPECH)
« Loy de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas. (LOPYSRM} -
+« Reglamsnto de la Ley de Obra Piblica del Estada de Chlapas. (RLOPECH)
« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
{RLOPYSRM) .
Politicas: .

.+ {Que ses acorde al diferimiento por el olorgamiento del anlicipe, asi como a Ia
reprogramacion por suspenslon, sn base al programa de ajecucion de fa misma. '

+ La documentacidn soports daberd incivir: Criginal de reprogramacidn por anficipo o
suspensién temporal de ta obra y por casos fortultos, copia de ficha de depéslto yio
copia e estado de cuenta donde se reflaje ef anticipo, copia del oficio de solicltud de
endoso a la sfianzadora, Endoso original, Céleulo detallado de ta reprogramacion da
obra, Acta de Suspensidn, Acta de Reiniclo, (Calendaric de lluvias avalado por la

- Comigién Macional del agua (C.N.A), Cambio de proyecto avalado por la Dirsccidn de
ingenierias de |a Secretarta, Minuta de la comunidad por problemas soclales, acta de la
comunidad /o autoridades municipales en ¢! caso de liberaciones, sociorganizativos o
los que procedan), copia de notas de Bitdcora, copia de Fianzas de Anticipo y
curaplimiento,
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAF‘&S

Maiual de Pracedimientos

CHEAPASNOG UNE

CCelH-DG-DSCACRyP-012

Desuripaiﬁn dal procedimiento

Mo. de
| actividad

Actividad

Documento de
referenciafobservacionss

-

" Pa

2h

Recibe a través de |a Direcdién de Supemsuﬁn der Carrateraa :
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes oficic de ia
Empresa Conltratista mediante el cual solicita autorzacidn
para el difsrimiento yo reprogramacidn de la obra, anexando
documentacién soporte.

Ravisa y anallza la'documentacion presentada para verificar
gua no presenie erroras,
L Presenta errores an su compusmién yio integracién?

MNo.. Continua an la actividad Mo, 3
S: Continua an la actividad No. 2a

Elabora oficio sollclfando a & Empresa Enntrattsta ia
correccion e integractkdn da la documentacidn presentada,
ribtica y recaba firma del Titular de la Dirsccidn de
Supervisian de Carreteras Alimentadoras, Caminog Ruraies v
Pusntes, fotocapia y distribuyea:

Cginal: Empresa contratisla.

1%, eopia; Titkar de la Comigion de Caminos. )

28, copia Titwlar de la Dilreccidn de Supervisidn de
Carreteras  Alimantadforas, Caminos Rurales v
Puentzs,

3% copia: Archive

4%, copla: Minutaric

Reclbe & través de fa Direceitn de Supervigion de Carreteras
Alimantadoras, Caminos Rurales vy Puentss oficio de la
Empresa Contratista medlantg el cual envia diferimiento yio
repragramacidn dabidamente corregido e integrade, Regresa
a la actividad MNo. 2

Dstarming 31 procede la auforizacidn del diferimianto o
repragramacion soticitada.

i Proceds la autorizacion?
51 Continua con la actividad No. 4
Mo, Continua can |a actividad Mo, 3a

Primara enision Actualiz&ciéﬁ' Préxima Revisién
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GORIERMO BEL

ESTADO BE CHIARPAS BHI&PASNDS WE
Manal de Procedimiantos: o
CCelH-DG-DSCACRyP-012

Dascrlpmﬁn del pracedimisnto

No.de | | _ Dooumento do
._actividad _§ . f.ctwldad o referenciafobservaciones
Cda Elabara oficio cnmunrcand‘u ala Empresa Cnntfausm qua U

"| solicitud no es proacedents indicando ias causas y/io motivos,
rubrica ¥ recaba firma del Titwlar de la Direccion de
Suparvisidn de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y
FPuentas, fotocopia y dislribu:.fe'

Original: Ernpreas ncntratlsla
1% Ceopla Titular da la Comisisn de Camlnos e infrﬂestructura
g Hidraulice:

2%, Copia Tilular de s Direécitn de Supervisidn de Carreteras
S i Alimgntadoras, Caminos Rurales y Pusnies,

38, Copia Archivo

48, Copla Minutariow

4 Elabara oficio de respuesta dando a conocer la autorizacion

h del diferimianto wo reprograrmacidn da la obra, sin modificar &l
tismpo dal programa de ejecucién contratado, rubrica ¥ recaba
rubrica dal Titular de ia Direccién de Supervisién de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes v firma del Titular
de la Comlsidn de Caminos, anexando reprogramacion de
obra, fotocopia v distribuye:

Cficio y copia: Emprasa Conlratista.
Diferimiento wo
reprogramacisn

12, copia: Tilular de la Sacrataria de Cbra Fabllea y
Comunicaciones,

29, copia Tilular e fa Dirgecicn Ingeniara de Costoa

3 copigr Thular de la Diraccién de Superisién de
Carrateras Almentadoras, camines
Rurales v Puenles

49, popia: Archivo

5. copia: Minutaria

5 Elabora memorandum dirigldo  al Area de Archivo de

Expadientes Unitarios mediante et cual envia original dal
diferimiento /o reprogramacion de obra y documentacidn
soporta para su custodia y resguarde corraspondiente, rubrca
memorandur v recaba firma del Tltular de |a Direccidn de
Supervigion de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales
Fuentes, fotocopia v distribuys:
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‘Mantal de Procedimientos

{SOBERMNO DEL.
ESTADO DE CHIAPAS

BHIHPRSNOS UNE

CCelH-DE-DSCACRYP-012

L Descripcldn del procedimiento _ _
No.de - ' ~ Dogumento de
| actividad | #ﬂ’tl‘l{ld.‘:tlﬂ ' - L referenciafobservaciones |
o Origlnal: Tilular del Area de Archlvo de Expadientes -
memordnduim Y Unitarius. '
BNeX0s.
12, copia Titular de ta Comisidn th Caminos,
2%, copla: Archivo
g cupia: tlivautarlo
B Amhwa douumeniacldn ra1a¢10nada con (@ autorizacién dal
T | diferimiento yo Reprugramam-:'.:n tla obra.-
TERMINA EL FRDCEDIMiENTD. .
Primera emisién_ Aciﬁﬁnllzanidn Prdximq_ﬁévisiﬁn Hoja
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" QORIERND DEL
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPASNOS UNE

Manual de Pracedimientos _
CCelH-DG-DSCACRyP-013

Nombre del procedimiento: Realizar 1a supervisién de la construccién, rehabilitacion, ampliacidn
y majoramiento de careteras alimentadoras, caminos rurales y puentes, en fos tarmines de las
Leyes Federales y Estatales de la materia,

Propdsito: Verificar fa construccion, rehabliitacién, ampliacion y mejoramianto de las Carreteras
Alimantadoras, Caminos Rurales y Puentes, se apagus & las normas y especlficaciones.

“Alcance: Desde la recepcion del mamorandum de envio del proyscto ejecutivo hasta g entraga-
racepcion da la obra en materla de su competencia.

Responsable del precedimlenta: Centro de Supervisién Zona |, i I, 1V

TR e

Reglas:
+ Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las mismas, (LOPySRM)
+ Leyde Obra Pliblica del Estado de Chiapas {LOPECH)
» Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionados con las mismas,
{RLOPYSRM}) ' .
Reglamento de la Ley de Obra Fablica de! Estade de Chiapas. (RLOPECH)
Normas v espscificaciones generales de construccicn de ja SCT

Politlcas:

» Enapego alas leyes y reglamentos tanto faderales como estatales

tmmer s o T re—
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Manual de Pracedimientos

ccEaH-Da:gsmLcRyP-ma

Dascripclén del pracedimlento

Mo, de T . '[incumeﬁtu de.
Aciividad |- ; Actmdad . raferenciafobservaciones
R Rﬂﬂlbe o Traves de Ia Dtreccmn Inganlerfa o Gustﬂs o8
programas, catalogo de conceptos y canlidades de obra
autorizados,
2 Revisa que los programas y catalegos de conceplos v

cantidades da obra se encuentren debldamente intagrados

i Presenta errores an fa integracion? =
Mo, Continua en la actividad Mo, 2.
Si, Continua en Ia actividad Ng, 2a

2a Etabora memordndum de envio a la Direccién de Ingenieria
de Costos para gue integre la comsccién observada,
fotocopia v distibuye de la siguiente manera:

Orlglnal: Direccion de Inganlerla de Costos
1%, Copls: Director Ganaral de fa Comisidn de Camines
28, Copia: Director de  Supervision de  Caneleras

Alimentadoras, Caminos Rurales ¥ Pusntes
¥ Copta:  Archive
4 Copls biniutaiio

2h Recibe a través de ta Dirgccidn de Ingenieria de Costos

mamarandum de (a8 correcclones, regresa a la actividad
Mo. 2
3 Analiza que los conceptos y voldmenes de obras, cumplan

con los concaptos y precios unitarios del tabulador vigernte
y varifica kas operaciones numéricas pare camprobar su
rasultado

LPrassnta errorss en sy composicién?

Mo, continug en 1a actividad No. 4
5§, Cantinua en la actividad No. 3a

3a Elabora mamarandum solicitando &l Director de Inganleria
de Costos, corrija el expediants, fofocopia y distdbuys de la
siguiente manara;

'I'f-":_ri'mera ernisldn :"_-'_:__Amﬁallzacidn ' ~_ Proxima Revisién " " Hoja
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Manual de Procedimientos

CLalH-DG-DSCACRYP-013

Descripclan det ﬁmwdlmlanta
i Nr.:- de = o S o Docﬁm.sn.to' c.lé':
Actividad | ) ‘Tw'dad . N referencia/observaciones
Original: Diraccion de Ingenierla dé Costas
18, Capia; Lirector General de fa Comisién de Caminos
28, Copia; Direclor  de  Supervision  de  Carreteras
- Allmentaderas, Camines Rusales ¥ Puentes
2 Copia:  Amhive
4% Copia Minutario .
4 El Jefe def Centro da Supervisién de ja Zona racepciona la |
obra para verificar la constroccidn, rehabilitacion, |
ampliaclén y mejoramiento de la Obra, '
TERMINA EL PROGEDIMIENTO
Primera emision Afimé_iigaa]dn Prd;éi_ma Ravlsién _ Hoja
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[ L et . e L — s, e T —  — —.. — e — —._— ..

Nombre del procedimiento: Revisar estimaciones de las obras de Carreteras Alimsntadoras,
Caminos Rurafes ¥ Puentés contratadas por la Comisibn en materia da su compatencia,
debidaniente avaladas par el contratists. :

Propdsito: Verificar que las estimaciones se apeguen a lo establacido en el presupueste vy el
Rrograma de oibra aulorizadp,

Alcance: Desda [a reGepciin de la aslimagisn PEFA SU revision y tramite a ventanity Unica y este a
5U vez a la Direccion de Confratos'y Estimacionas, :

R—

i1 illy v

( Responsable da) procedimisnto; Centro da Supervision da Zona

. T = s~ st s — e+ i o —

e T — s,

Reglas: _ . _
+ Lay de Ohra Pablica dal Estado de Chispas {LOPECH)
+ Lay de Obras Pobllcas ¥ Servicios Refacionados cop las mismas, (LOPySRM)

* Las astimaciones que n¢ sean congruentes con el reporte de gvance fsicg financiero no seran

tramitades para page, hasta an tanto no se justifique te diferencia presenlada,
La primera estimmacion debere contenar For parts de Iz Direcalén de Supervisitn, acla de inici dé obra
¥ conglancia ds asignacién dal aupervisor de la obra; por parte Js la emprasza conlrafisla, nombramlenio
del residenle de obira, oficio de avise de inicio de obrg v reports fotegréfico de a instajacidn def tetrgro
de a obra.

* La Ulima estimacion dsberd contener for pare de |g Supenisién, acta de terminacian do obra,
constancia de verificacion de obra tgminads, acta de exlincisn de darechos y obligaciones, infermea de
SUpenvigion ¥ reporle fotografice, finiquite de obrg ¥ &cla da Bnirega-racapelén; por parte de [a ampress
vontrailsla, oficio de avise de temminacion de obra, constancis de no adeudo y fanza de viclos ecullos,

* Para yue se considers yna astimacién, la empress debers ingresarls a venlanitt anlea donde io dardn

+  Cuando procsda el (rémite de estimacionss dg volimenes adicinnales o de conceplos extrasrdinanios o
alustas de coslos, deberd integrar ademas ds Ia documenlacién minima requerida por ordan de
actualizaclsn, cyadrs somparalive, justificacidn téenica ¥ copia del oficio de agtorizaclén del concepic
nue e de arigsn,

de la obra, autorizacién de vollmenss adicionales por pade dal drea operativa, de precios unliarigs
fuera dei cataloge de condratos ¥ de ajuste dz cosios For parts dg la Direccién de Comrafos y
Estimaciones. Asi mismo vaiificar sl cuenta con convenioe de ampliacién en tempo, monis y
modificacién de metas.

*  Veriliesr que la apiicacisn de tas retenciones Y sanciones en la sslimacidn ge resalicen en base a o
establecido en ia normatividad de ia obra piblica,

| Pimeraemision | Adwualzagion _Proxima Revisien | o
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Descriﬁciér; def procedimlento

CColH-DG-DSCACRYP-014" ~

No. de

Actiuidad_

Actw:dad

Documento de

__referenciajobservaciones

1

2a

Reciba a 1r3vé5 de Ia ‘u’@ntaﬁlllﬂ untca Ias estimacu::-nes ¥

anvia a 'a Dirsccidn de Supervisidn de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rursles y Puentes, hoja de
soguintiento por estimacion solicifando la revisign de la
eslimacion debidamante requisitada, para su rémite 3 fa

vertanilla ¥ eala & s vez a la Dlracmﬁn de Conlratos y |

Estirnadianes.

Revisa y analiza la dotumentacién: presentada para
varificar gue cumpla con las normas, especificacionss del
preyecto y polilicas eslablesidas.

¢ Prasenta ervores en su compasicién vio infegracién?
Mo, Conlinua en la aclividad No. 3
Si, Continua en Iz actiyidad No. 2a

Envia 2 la Direccitn de Cantratos y Estimacionss a travas
de vantanifia dnica g estimacién para correccion de [os
efroras

Regresa a la actividad No 1

Ernviz a la Direcctldn de Contralos ¥ Eslimacionss a
través de ventanilla dnlca la estimacldn debidamenite
requisitada y recaba firma del titular de la Direccion de
Supervision de Carreteras Alimentadoras, (Caminos
Rurafes y Puantes.

Tramita a fa Direccidn de Contratos y Estimacionss a
través de la Direccidn de Supervision de Carreleras
Alimeniadaras, Caminos Rurales y  Puentes, [a
astimacion para su trdmile corraspondiente, rdbrica y
racaba firma del Titular de la Dirgcclén de Supervisidn de
Carrelaras Alimentadoras, Camines Rurales y Puentas

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimlentos N
CCelH-DG-DSCACRyP-LS-015

Nombre del procedimiento: Elaborar avances fisicos-financieros y verificar & asaguramiento d_eE—|
confrol de calidad de las obras autorizadas’

Proposito: Verificar semanalments los avances fisicos y financleros de acuerdo al programa ¥fo
reprogramacion presentada originalments, de acuerdo al ¢lausulado del contrato respectivo para
determinar retenciones o sanciones segun corraspanda.

Alcance: Dasde la recepeion del raports de avance fislco-financiero por pane del Residente yfo
Supervisor de obra hasta la emision deal reporte corraspondients. '

Rasponsable da) procadimlento: Centro de Supervision Fona l, I, il y IV

T el ¥ (R

Raglas: :

+ Ley de Obra Plblica def Estadoe de Chiapas {(LOPECH)

+ Ley de Obras P(blicas y Servicios Relacionados con las mismas. (LOPySRM)

+ Reglamento de la Ley de Obra Pliblica del Estado de Chlapas. {RLOPECH)

'+ Roglamento de la Ley de Obras Phblicas y Saerviclos relacionados con las mismas.
(RLOPySRM)

+ Contrato de obra poblica a precios unitarios v tiempo determinado

Politicas:

« Fl raports de avance flsico-financiero serd entregado por los residentes yio
suparvisores semaenaimente a contral de obras y enviado & la Direccidn de
Plansacidn, validado por el Director de Supervisién de Carretaras Allmesntadorag,
Caminos Rurales v Puentes y Jefes de Centro de Supervision, para conocimiento
del C. Secretaric de Obra Publica y Comunicaciones y Director General do fa
Comigidn de Caminos.

Primér_é emision “Actualizacion -ﬂ T Proxima Revisibn Hoja
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CCEtH-DG-DSCACRyP—CS-mE

. Descripcldn del pracedimisnto
~ No.de i L " Documento de _
Actividad . .. Aclividad o _referanciafobsarvaciones ||
1 Recibe a fravés da la Direccidn de Suparvfsion de Carreteras |. {
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes de los
supervisores reparte semanal en forma impresa y por medio
alectronico para su revisién a integracidn del reporte semanal,
. Revisa y analiza l avance presentado en la semana de cada |-
a una de las cbrag para compararle con o programado da
2 acuardo al confrato convenido.
¢ Presenta incangruencia con fo reportade?
No, Continua en la actividad No. 3
5§, Continua en |a actividad Mo, 2a
Solficita ‘@ residentes ¥ia sup‘ewisores"a'cfaradén en cuanfo a
: dudas de{ reporte semanal.
2a
Reciba e maneras -sconémica de la superyislon las
aclaraciones pertinentes sobrs et caso. Coplinua en la
2b actividad No.3
' Requlsita Formate reporte de obra, para reportar avances
3 flsicos de las obras e imprime.
Elabora memorandum mediante la cual remita formatos a la
Direccldn General de ia Comisidn y a A Direccléon de
4 Planeacién para sy contral raspactivo,
Archiva documentacidn relacionsda con los reportes de
5 avances fisicos-financieros, :
6 TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Primera emisién “Actuallzacin Préxira fevision Hoja
Julio 2018 Julio 2019 22
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. CCelH-DG-DSCACRYP-CS-016

Mambire del procedimiento: Revisar y analizar el diferimiento y reprogramacion de obra apagada

Ty

ta normativa y el plazo de sjecucion pactédo en el contrato deblde al tiempo de entrega del anticipo |

para dar inicio & tos trabsjos yio problemas saciales que se presantan en las comunidades.

Propésito: Que el diferimiente yfo reprogramacidn de obra se apegue a la normatividad y al plazo de
gjecucion pactado en ef contrato. :

Afcance: Desde la recapcion de la sclicitud de diferdmiento ¥/o reprogramacidn de okra hasta la
amisién del oficio de autorizacion..

Responsable del procedimiento: Centro de Supervisidn de Zona I, H, 1l IV

Renlas;
+ Ley de Qbra Plblica del Estado de Chiapas {LOPECH)
+ Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionades con lag mismas. (LOPySRM)
+ Reglamento de [a Ley de Obra Piblica def Estado de Chiapas. (RLOPECH) |
.

Reglamanto de fa Ley de Obras Plblicas y Servicios relacionados con las mismas.
{(RLOPySRM) .
Puoliticas;
+ Que sea acorde al diferimiento por el otorgarmiento del anficipo, asl como a la
reprogramacion por suspension, en base al programa de gjecucion de |z misma,

+ La decumentacidn soporte debera incluir: Original de reprogramacion per anticlpo o
suspensian tempaoral de la obra y por casos fortuitos, copia de ficha de depésito yo capia de
astado de cuenta donds se reflsje el anticipo, copia def oficio de solicitud de endoso & la
afianzadora, Endose original, Célsule detallado de [a reprogramacion de ohra, Acta de
Suspensitn, Acta de Rainicio, {Calendario de lluvias avatado por la Comisién Naclonal del
agua {C.N.A.), Cambio de proyecte avalado por la Dlreccion de Ingenierias de la Secretaria,
Minuta de ta comunidad por problemas sociales, acta de la comunidad yio auloridades
municipales an el caso de liberaciones, sociorganizatives o los que procadan), copia de notas
da Bitacora, copia de Fianzas de Anticipo y cumplimianto.

S
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CCeIH-DG-DSCACRyP-CS-016

Mo, de

actividad

 Actividad

Bocuments de

1

C 29

2t

Ja

Recibs a traves de la Direccién de Supervision dal
Carretéras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentas
oficic de fa Empresa Contratlsta mediante sl cual salicita
autotizacidn para el diferimiento yfo reprogramacion de la
obig, anexando documentacian soporte.

Revisa y analiza la documisntacién presentada para verficar|

que no presente emores.

¢t Prasanta errores en su.mrﬁpﬁsicidn ¥fo intagracion?
Mo. Centinua en |a actividad Na. 3
5i, Conllnua an la actividad No. 20

Elabora oficio solicitando a la Empresa Contratista (a
cameccitn @ Integracién de fa documentacion presentada,

rubrica y recaba firma del Titlar de la Direccitn del:

Supervisién de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales
¥ Puentes, fotocopia y distibuye:

Criginal: Emprasa contratista.
1%, copia: Tilular de la Comtfaldn da Caminos,
28 copla: Tidlar de la Direcclon de Supervisitn ds
. Carreferas Alimentadoras, Camings Rurales
Pusnles.
M ocopla: - Archlvg
48, copia: bEnutaris

Recibe a Wravés de la Direccidn de Supervisidn de
Carreteras Alimantadoras, Caminos Rurales y Puentes
oficio de |la Empresa Condratista mediante o) cual envia
diferimiento y/o reprogramacion debidamente corregido s
Integrado,

Continaa en la actividad No. 2

Deterimina si proceds la autorizacidn del diferimiento o
rapragramacién sclicitada,

{Procede la autorizacidn?
5i. Continua con la actividad No. 4
Me. Continua con la actividad No. 3¢

Elabora oficio comunicanda a la Empresa Coniratista que su
sollsitud no es procedents indicando las causas yio motivos,
rubdica v recaba firma dal Titular de la Direccion de
Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales
¥ Puentes, fotocopia v distribuye:

referenciafobseryacionag

Primera ermizién Actualizacién Préxima Revision
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-

Descripcion del procedimiento

No. de

) - Daocumento ds
actividad Actwidafih referenciafobservaciones
) Original; Empresa contrallsta, : '
18.Capia: Tiular de la Comlisidn da Camlnos e
Infragslructura e Hidraulica.
28 Copia Titular de |3 Direcclén de Supsrvisidn de
Carreteras Allmentadorss,  Caminos
Ruralss v Puenles,
3. Copia Archivo
- 48 Capia Minutaric
4 Elabora  oficic de respuesta del autorizacién de!
diferimignto yfo reprogramacion de 1a obra, sin madificar
el tiampa del programa de sjecucidn contratado, rubrica ¥
racaba rubrica def Titular de la Direccidn de Supervision
de Garreteras Alimentadoras, Caminos Rurales ¥ Fuentes
y firma del Titular da la Comisién de Caminos, anexanrdo
reprogramacion de obra, fotocopla y distrlbuys:
Giiclo v copia: Empresa Coniratista
Difeslmianto o |
Reprogramacian
19, copla; Titular de k Secretarla de Obra
Publlea v Comunlcacionaes.
2*, copia: Tlular de la Dlreccion. ingenlerla de
Costos
3% copla: Tilldar de  la  Direcsldn  de
Supenvlaldn de Carrateras
Alimentaddras, Camines Rurales y
Fuenlas
48, copla; Archlva
5 3. copia: Minutario
Elabora memordndum dirigido al Arsa de Archive Unico
mediants el cual envia original del diferimienta yio
reprogramacion de obra y documentacion soporta para su
custodia vy  resguarde  correspondients,  rubrica
memorandum y recaba firma del Titular de la Direccidn da
Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos
Rurales y Pusntes, fotocopla y distribuye:
Origina Titerlair del Archivo Unlea,
memardn
duim ¥
ANaxes:
19_ copiy; Thutar de fa Comisidn de Camines,
2% copia: Archive
38, capla; Minutaric
6 Archiva documantacién relacionada con la autorizacién

dal diferimlenta y/o Reprogramacian de obra.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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A

" Acuerdor

Adecuacion: _

Adjudicacion:

- Agdministrar:

“Alcantariliado:

Andligis:

Anteproyecto:

Auditaria:

Apartado Financierc:

B

Bienas Inmuebles:

: cosbiNODEL . :
ESTADO DE CHIAPAS: CHIAPASNOS UNE
Mandal de Procedimlentos -

- Glosario de términes

Es la résalugion o disposicion tomada’ sobre si'l'gl.'l'n asunto por un triburial,
organe de la administracidn poblica o persona facultada, a rn de qua se-
ejecute ung ¢ mas actos administrativas.

Acondiclonar la  Informacién  obtanida, para- su” facil interpretacion vy
entendimiento.. - < B : L . -

Es la declaraclﬂn qua ga hac:a para seﬁalar que una Cosa parteneca a una
daterminada persona. . .

Es un mn]unto ﬂrdenadu ¥ sasteméilm de pr[nc:pms tcrices y préctlcas que
tiene came finglidad apoyar la consecucidn de los objetivos propuestos,

Conjunto subterréneo que sirve para récoger aguss llovedizas, conjunto de
alcantarillas de una poblacidn. .

Examen detallado da los hechos para congcar sus elementos constructivos,
sus caracleristicas repregeniativas, asi como sus interrelaclones y la re!aﬂlfm
de cada elemente con el todo.

Dncu'ment'o, estudio, bosquejo preliminar sujeto a enmiendas o corracciones,
con hase a regomendacicnes hechas por funcionarios o empleados a qulenes
ge pone a si consideracion sl anteproyecto.

Ez una funcidn de diraccion cuya finalidad es analizar y apreciar, las acciones
correciivas, o control interno de las organizeciones para garantizar la
integridad de su patrimonio, la veracldad de su informacién y el
mantenimliento de |a eficacia de sus slstemas da gestién.

Segmento da |3 Estimacidn de Obra, donde se reflela [os datos generslss de
ia obra, asi como montos estimados, amortlzados, retencicnes, alcance
liquldos y porcentajes de avances flsicos v financieros; confermades por los
siguiantes dacumentos: faclura, estado de cuenta, resumen {lsico financiero y
céleulo del 2% de impuesto sobre ndmina.

Son aquellos bienes arraigados que por su naturaleza no sa puedsn trasladar
de un iugar a otro,

Primera emisién
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C _

Certificar;

ﬁ'u'misién da Caminos:

Congiliar: _

Contrato:

Canvenio: -

‘CONAGUA:

Coordinar;

D

Dlagndstico:

Dictarmen;

Deacreato:

E

Eflcacia:

SOPYC
LM PR E
- CHinpAs

L QOBIEING DEL .
ESTADO DE CHIAPAS

Manua! de Procedimientos

A Ié Comisian Federal da Ei.a(':tr'icidad._

Dar una cosa por segura o hacei cierta ura éosa por medio de firmias o -
dosumentos oficiales.

A la Comision de Caminos.

- B8 un’ proceso mediants el cual se analizan y comparan datos, cifras,

buscande qua existan equivalencia entre ambos.

Es la celebracidn de un convenlo,” acuerdo oral o escrito entre |a
administracidn piblica: y/o empresaric o trabgjador, la adjudicaclén del
contrato dehe reunir ciertas caracterfsticas en concordancia con Jas
necesidades pablicas qua tratan de sefistacer.

Actierdo de dos 6 nas personas destinadas a crear, fransferir, modificar o
extinguir una obllgacidan. ' :

A la Comisién Naclonal del Agua

Es un proceso de Integracion de acciones administrativas de una o varias
Ingtituciones, drganos o personas que tisne como finalidad, obtenar de las
distintas éreas de trabajo, la unidad da accidn necesaria para contribuir ai
rmejor logra de los objelivos.

Proceso de acercamiento gradual al conocimiente analitico da un hecho o
problema  administrafivo, gque permite destacar loz elementos mas
significalivos de una alteracion en al desarclle de las actividadss ds una
institucién,

Resolucidn que emlte ia instancla normativa, sobre una o varias propuestas a
considerar por los Organos Administiativos, derivado a las necesidades qus
presenten,

Es una resolucién del Congreso Local o Fedsral que fieha por objsto crear
sititacionas jurldicas pariculares que no existen en la |sgistacitn gensral y
farmal,

Capacldad para cumpllr en el lugar, tiempo, catldad y cantidad, fas metas y
objetivos sstablecidos. .

Prfme'}.a aimis[on
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- Eftclaricla: -

Estimaclones:

Estudlos:.

Expedients Técnico:

.
FSE:
FONDEN:
FONREGION:
. FORTALECE:

Funclén:

H
Hidrdulica:

IMS5S:

infrasstructura:

Instancia Normativa:

fnventario:

Integrar;

INAH:

GORIERNG DEL
ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UNE
Manual de Procedimlentos

Es el uso més racional de los medios con que se cusnta para alcanzar un
obijstive predaterminado..

Las eslimacionss son los avances de obras en términos fisicos-financieros,
las cuales las construcmras presentan para pﬂder cobrar.

Eﬁfuarzu qua S aplica para entandar mnor.:er, mmprender 1.r tratar de
aclarar una cusstion.

Es ¢l documento que estd integrado por la informacién téenlca slmplificada v
ol presupussto para la realizacién de una ohra o sorvicio, qué sirve para la
gestidn de (os recursos financiercs,

Al Fonda de infrasstructura Social para EIE Eht.ldadaé.'

Al Fondo Nacional de Desasfres |

Al Fondé Regional

Al Fondo para e Flortatacimlento de la infraestructura Estatal y Municipal

Es el conjunto de actividades hisn definides que se realiza en una
arganizacidn yo astructura,

Aplicacidn de los conceptos de la mecanica de los fluidos ¥ los resultados de
experiencias de laberatotio en la solucidn de problemas practicos, que tienan
qus ver con el mansjo del agua en almacenamientos, captaciones y an
canducciones & presién y a superficie |lbra.

insfitute Mexicano del Sequro Social

Conjunto de Instafaciones indispensables para ia creacién, produccidn vy
sarvicios,

Es el drgano que revisa, valida y autorlza los diferentes documentos vy
propuestas reslizadas por togs QOrganos Administrativos de esta Comision de
Caminos,

Es la ralacion ordenada de los bienes mueblss o inmuebles de una entidad,
que Inscribe la caracter/stica de cada bien, su ubicacién v el responsable de
su custod|a.

Es la reunitn de documentos necesarios para ef cumplimiento ds objstlvos
definldos en programas.

tnstituto Nacional de Antropologla a Historia.
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Libros Blancos: -

Licltacién dé Obras: .

M

Manal de organlzaclén:

Mantenimiento |
FPreventivo:
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Corractivo:
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Planeacién:
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Es un historlal del sjercicio ds los recuraos autorizados de Igs progranias, a

través de los expedientes técnlcos,

Procest madiants el cual sa lléva cabo céncursos de un determinado

nimero de abras y servicios que la sociedad requiers,

Documento que contiene Informacién detallada referénis & los antécedentes,
marco juridico  adminlstrafivo, estructuras y funciones do Ilas unidadas
administrativas que integran la Insfitucion, safalando [os hivelas Jerdrquicos,
grados de autotidad y responsabilidad, canales de comunicacidn  y
courdinacion; asimismo, conllens organigramas ‘que describen en forma
grafica la estruciura da organizacién. : .

Es ol desarroiic de programas de servicios técnicos, de limpieza o cambio,
que 38 apfica a la maquinaria, vehiculos, equipos de computo, bienas
mushies e inmuebles, propiedad de la Comigién de Caminos, antes que estas
sean insarvibles.

-Es ol serviclo téenico, que se le proporcioha a s maquinaria, vehiculos,
" 2quipos de compute, bieres mushles e inmuebles, propiedad de la Comlsién

de Caminos, que presentan algn desperfecto.

Es todo trabajo que tiene por abjeto crear, construir, conservar o modificar
bienas inmuebles que san propiedad o astén g cargo det Estado.

Al Froyecios de Desarrollo Regianat

Conjunto sistematizado de aceiones que proviene de un estructura racional
de andlisis, que contiene los elementos necasanios para fijar prioridadas,
¢legir alternativas, establecer objetivos y metas en al tlempo necesario, que
permitan controlar y evaluar sistematicamente los procedimientos, avances y
resultados para poder introducir con oportunidad los cambios negesarios,

Conjunto de reglas qus limita el marco de actuacién de servidores publicos.

Primera emision

Actualizacidn Prdﬂma F'tevis[ﬁn- ' Pdgina

Jufio 2018

lutio 20189 ' 361




———

Presupuesto:

Progedimlesito;

Proyecto:

R.

Resolucl6h:

Saneamlento; :

Sistematlzado;

5CT:
SEMARNAT:
SISMOB:
SISVEH:
SISMAQ:

Supervisar:
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Estimacion programada en forma sistemética de los ingresos que maneja un

organismo en un pariode determinacdo.

Sucesion cronoldgica de operaciones unidas entre si, que se constituyen en
una unidad, en funcién de la realizecién de una actvidad o tarea aspecifica
deriro del dmbito de aplicacién. .

- Conjunte da planes y documentos explicativas, con la indlcacién de costos.

Decrete, aute o fallo de la autoridad gubernamental o judicial dicte. .

Dotacién de condiclones de . salubridad a las obras de aicantariltado

desprovistos de alios, Desinfaccién v estarflizacion.

Accion y ‘efecto de organizer un conjunto de elementes (nfermacién
Proceses, personas, el ), dandoles un orden determinado v logico para creat
un sistema de informacian.

Secretaria de Comunicaciones y Transpottes

Secretarla dsl Medio Amblente y Recursos Naturales

Sistema de reglstro de moblliaric vy aquipo.

Sisterna de registro dal parque vehicular,

Sistema de raglstro del parque de maguinaria,

Comprobar qua las actividades emprendidas en el desarrollo da un proceso

sistematico de trabsjo, sean acordes con el pragrama y provecto previamente
farmulado.
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© Lic. Alvaré Palatox Brayo
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Grupo de Trabinjo

Comisién de Cariinos

‘Coordinacion -

C. P. Padro dé Jesus Gordlllo Albores
Jefe de la Unidad de Apoyo Adminrstrgﬂw:: '

Unidad de Asuntas Jurrdfms_

Lic. Julio Antonlo Reyes Vazquez
Area de Archivo de Expedientss Unitaros -

Ing. Rubén Garcla Gutidrrez
Direccidn de Proyectos

Lic, José Armando Leén Garcia
Direcelon de Ingenieria de Costos

Iy, Carlos Gutiérrez Palacios
Direccictn de Supervisién de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales ¥ Puentes

Sacretaria ¢e H

C. P. Grade Eugenlo Ruiz Corzo
Jefe del Area de Recursos Humanos

Desarrollo del Documento o

Ing. Jarge Envique Romén Cadenas
Unidad de Informatica.

Lie. Agustin Estrada Lara .
Direccidn da Planeacion

C.P. Ofelia Niifiez Cabrora
Diraccion de Contratos v Estimaciones

Ing. Carlos Cami Trigo

Diraccidn de Supervision da
nfraestructura Hidrautica ;

acienda

Asnsorfa

Llc. Maria del Rosario

Diaz Gutiérrez

Directora de Estructuras Orgénicas

. Lic. Gerardoe Barajas Cruz
Jefe dsl Departamento de Reglamentos interiores ¥
Manuales Administrativos

Lic. Maria de! Carmen
Asasorg

Parez Solano
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