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Fecha de elaboracién: MARZO 2023

Inventario de Procesos

Criterios de Seleccion
d) Se relaciona le)  Permite el
5 < Tipo Sustantivo/ Unidad Responsable |a) Aporta a los b) Contribuye a la c) Generafcon tramites y 'fuTP'Lm““m :e f) Tiene alto h) Se ejecuta
Nombre del Proceso Prioritario Sl PO visién, misién : servicios |indicadores -4 g) Presenta <
Administrativo (Duefia del proceso) |compromisos  del obictivos de laloeneficios a el i e onciProorames o 36 monto de riesgos [COn Un sistema
PED 2 poblacion = encuenra recursos informatico
Institucion concesiones) relacionado con la
MIR
D \ S Ji
01.-AUTORIZAR EL PAGO DE SUELDOS, ADMINISTRATIVO DIRECCION GENERAL NO S1 SI NO SI NO NO NO
COMBUSTIBLES Y VIATICOS AL PERSONAL DEL
INSTITUTO; ASI COMO EL PAGO OPORTUNO A
PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS
CONTRATADOS.
02.-VALIDAR LA INFORMACION DE LA CUENTA
PUBLICA, ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS Y EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL
DEL INSTITUTO, PARA SU PRESENTACION ANTE SUSTANTIVO DIRECCION GENERAL NO Sl NO NO sl NO sl SI
LA INSTANCIA NORMATIVA CORRESPONDIENTE.
03.- SUPERVISAR LA ADQUISICION DE BIENES
Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
SUMINISTRO DE LOS MATERIALES, INSUMOS
) UNIDAD DE APOYO
COMBUSTIBLES Y SERVICIOS A LOS ORGANOS ADMINISTRATIVO MINIS ok VO NO Sl SI NO Sl NO NO SI
ADMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO, PARA EL ADMINISTRATIV
DESARROLLO DE SUS FUNCIONES.
04.- ELABORAR LOS MOVIMIENTOS NOMINALES
DE ALTAS, BAJAS, PROMOCIONES, CAMBIOS DE
ADSCRIPCION Y RECATEGORIZACIONES PARA LA RECURSOS HUMANOS,
AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL DEL
INSTITUTO ¥ SU TRAMITE ANTE LA INSTANCIA ADMINISTRATIVO MATERIALE Y SERVCIOS NO St St NO Sl NO NO St
BNORMATIVA CORRESPONDIENTE. GENERALES
05.- ELABORAR Y ACTUALIZAR LOS MANUALES
ADMINISTRATIVOS, EN COORDINACION CON RECURSOS HUMANOS,
LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DEL
INSTITUTO, PARA SU DIFUCION Y APLICACION ADMINISTRATIVO MATERIALE Y SERVCIOS NO Sl Sl NO Sl NO NO SI
CORRESPONDIENTE. GENERALES
06.- REALIZAR LA ADQUISICION DE BIENES Y/O
CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL
SUMINISTRO DE LOS MATERIALES, INSUMOS RECURSOS HUMANOS,
COMBUSTIBLES Y SERVICIOS A LOS ORGANOS ADMINISTRATIVO MATERIALE Y SERVCIOS No Sl NO No L7 N No Si Si
ADSMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO, PARA EL GENEBALES
DESARROLLLO DE SUS FUNCIONES. /
A //\
AUTARIZO L REVISO ELABORG )
Lic. Nicolas idad Nafate C.P. uilar Alfaro
Titudar d nismo Publico or de Control Interno nlace del SCIl
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Inventario de Procesos

Criterios de Seleccion
B) Contiibuye & )8 d) 32 (alacions if,mpum': -
: Tipo Sustantivo/ | Unidad Responsable [a) Aporta a los| ) -ontreuwe o) Genera|con trémites yl o= iores  delf) Tiene alto h) Se ejecuta
Nombre del Proceso Prioritario = 2 visiébn, misiéon ¥ - servicios g) Presenta <
Administrativo  (Duefia del proceso) |compromisos  del objetivos  de la|Peneficios a laf, o0 %% . lprogramas o se|/monto de| iicqos  |CON un sistema
PED n slgtuci e poblacién FE v 2chenta recursos 90 informatico
e Jones) ;:'I;cionado con la
ADMINISTRATIVO AREA DE RECURSOS NO S SI NO SI NO NO NO
07.-Elaboracién del oficio de solicitud de HUMANOS
asesorfa para la elaboracién o actualizacion de TERIAL % v
manuales administrativos, hasta su publicacién MA E?
en la pagina electronica del instituto. SERVICIOS GENERALES
08.-Elabora oficio de envio, anexando los AREA DE RECURSOS NO SI SI NO S1 NO NO NO
proyectos de los manuales impresos en dos HUMANOS,
tantos en original y medio magnético, rubrica, MATERIALES Y
recaba firma del titular de la Direccién General, a ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES
través del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye:.
09.- Elabora circular mediante el cual envia AREA DE RECURSOS NO SI SI NO S1 NO NO NO
fotocopia de los manuales administrativos HUMANOS,
| debidamente validados, rubrica, recaba firma del MATERIALES Y
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES
fotocopla y distribuye:
10.- Integrar los proyectos de adecuaciones AREA DE RECURSOS NO SI St NO SI NO NO NO
estructurales y plantilla de plazas a fin de HUMANOS,
procurar el mejoramiento administrativo del ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
Institto. SERVICIOS GENERALES
11.- Elabora circular mediante el cual invita a AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
reunion de trabajo, establece fechay hora, para HUMANOS,
analizar las propuestas en coordinacion con los MATERIALES Y
organos administrativos involucrados, firmay SERVICIOS GENERALES
recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo ADMINISTRATIVO
Administrativo, fotocopla en 5 tantos
12.- Elabora cédula de adecuacién AREA DE RECURSOS NO S1 St NO SI NO NO NO
presupuestaria, memoria de cilculo del HUMANOS,
presupuestoy guarda archivo en medio ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
magnético. SERVIf[TS GENERALES \
REVISO ELABOR )
/ [ )/
Lic. Nicolas\de J d Nafate C.P. Rbmeo Meza Al Agdilar Alfaro
.‘,( ; /
Tit Grigehismo Publico Coordin#dar de Control Interno flace del SCIl
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Fecha de elaboracién: MARZO 2023

Inventario de Procesos

Criterios de Seleccién
b) Contribu 1 —l )¢ tiacknn 21mpumlcnto :4:
= = ontribuye a la con f{ramites i
Nombre del Proceso Prioritario |  TIPO Sustantival | Unidad Responsable |a) Aporta a fosl i POUECR Tle) General L (U Vndicadores  dal) Thene oy, prggqnygh) Se  ejecutaf
Administrativo (Duefia del proceso) |compromisos  del ob“eti\'l ae- de ia beneficios a la (permisos,licenc programas o se|monto de flesgos con un sistema
PED ; nslﬂtuci on poblacién B2 e "“:29“" - recursos informatico
{relacionado con
concesiones) MIR
AREA DE RECURSOS NO S SI NO SI NO NO NO
13.-Elabora oficio de solicitud de autorizacién de HUMANOS,
recursos presupuestarlos, anexo propuesta, MATERIALES Y
cédula de adecuacion presupuestaria, memoria SERVICIOS GENERALES!
de célculo del presupuesto y archivo en medio ADMINISTRATIVO
magnético, rubrica y recaba firma del Jefe de la
Unldad de Apoyo Administrativo.
14.-Acude a reunién de trabajo a las oficinas de AREA DE RECURSOS NO N SI NO SI NO NO NO
Ia Direccion de Estructuras Orgénicas de la HUMANOS,
Secretaria de Hacienda y le informan las MATERIALES Y
modificaciones a realizar a los movimientos de ADMINISTRATIVO SER\L/ICIOS GENERALES!
estructura orgdnica y/o plantilla de plazas.
15.- Realiza las modificaciones, imprime e integra AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
informacion a la propuesta de reestructuracién HUMANOS,
orgénica y/o plantilla de plazas. ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
16.- Entrega propuesta de reestructuracion AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
orgénica y/o plantilla de plazas de manera HUMANOS,
econdmica a la Direccién de Estructuras ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
Orgdnicas. SERVICIOS GENERALES
17.- Recibe de la Coordinacién General de AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
Recursos Humanos de [a Secretarfa de Haclenda, HUMANOS,
oficio a.nexo Dictamen Técnico debidamente ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
autorizado, sella de recibido, registray se SERVICIOS GENERALES!
entera; y archiva temporalmente.
18.- Obtener el Dictamen de Evaluacion para AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
Nuevo Ingreso de Competente o Atn No HUMANOS,
Competente, por parte de la Direccion de MATERIALES Y
Evaluacidn y Formacion de la Secretaria de ADMINISTRATIVO TRV s 2
i d SERVICIOS GENERALES
aclenda.
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Fecha de elaboracién: MARZO 2023

Inventario de Procesos

Criterios de Seleccién
d) Se relacional®) _Fermile :‘
= Tipo Sustantivo/ Unidad Responsable rta 1os|? Contribuye a la Generalcon framites y chmpimiage . = f) Tiene alto h) Se ejecuta
Nombre del Proceso Prioritario % = a) Apo a 108 ici6n, mision ¥ °) 5 her servicios indicadores de g) Presenta =
Administrativo (Duefia del proceso) compromisos  del objeti 2 e beneficios a la (permisos,licenci programas o se{monfo de o con un sistema}
PED jetivos a poblacién o encuenra recursos g informatico
Institucion . relacionado con lal
concesiones) MIR
19.-s Deberd enviar solicitud para obtener ADMBESS VD AREA DE RECURSOS LY st SI NO Sl NO NO e
Dictamen de Competencia anexo con la sigulente| HUMANOS,
documentacion para programacion de MATERIALES Y
evaluacion: Solicitud de evaluacion de nuevo SERVICIOS GENERALES
ingreso, copia de la carta de notificacion al
did. copia de la credencial de elector o
copia del acta de nacimiento.
20.-Recibe memorandum de solicitud del trémite AREA DE RECURSOS NO S1 SI NO SI NO NO NO
correspondiente para la evaluacion al candidato HUMANOS,
a ocupar la plaza, del 6rgano administrativo ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
donde se encuentra la vacante. SERVICIOS GENERALES
21.- Elabora memoréndum mediante el cual AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
comunica los documentos que se requiere para HUMANOS,
su evaluacion ante la Direccion de Evaluaciény MATERIALES Y
Formacién de la Secretaria de Hacienda, rubrica, ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES
recaba firma del Jefe de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye:
22.- Envia por oficio el formato de Solicitud de AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
Evaluacion para Nuevo Ingreso, anexando los HUMANOS,
documentos del personal de nuevo ingreso, MATERIALES Y
rubrica, recaba firma del Jefe de la Unidad de ADMINISTRATIVO  [gERVICIOS GENERALES
Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye:
23.- Recibe de la Direccién de Evaluacién y AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
Formacién de la Secretarfa de Hacienda la fecha HUMANOS,
y hora de la aplicacién de la evaluacion. ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
24.- Comunica de manera econdmica al AREA DE RECURSOS NO SI SI NO 1 NO NO NO
candidato fecha, hora y material necesario para HUMANOS,
la evaluacién en que deberd presentarse ante la MATERIALES Y
Direccién de Evaluacidn y Formacién de la ADMINISTRATIVO | SERVICIOS GENERALES
Secretaria de Hacienda, para su evaluacién
correspondiente. / v

rdinador de Control Interno
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nador de Control Interno

Inventario de Procesos
Criterios de Seleccién
d) Se relacional®) _Permiie d‘:
e Tipo Sustantivo/ Unidad Responsable |a) Aporta los|P) Contribuye a la ) G con tramites y|S™P! Tiene. aMto Ry Se ejecita
Nombre del Proceso Prioritario istrati 2 visién, misien y[O. servicios indicadores - aelf). Tiette g) Presenta|"” <
Administrativo (Duefia del proceso) lcompromisos  del ob‘eﬁs;os g 5 beneficios a laf, REATH |programas o se|monto riesgos con un sistemaj
PED in s’ti tucion poblacién S - SnCuenta recursos informatico
| concesiones) falach o con i
MIR
AREA DE RECURSOS NO S SI NO SI NO NO NO
31.-Recibe de la Coordinacién General de HUMANOS,
Recursos Humanos de la Secretarla de Hacienda MATERIALES Y
a través de la Direccién General, oficio r.nediante ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES
el cual comunica que la plaza ha sido liberada
para la captura de alta de personal en el Sistema
NECH, sella de recibido, registra y se entera.
32.-Realiza captura de los datos del personal a AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
dar de alta en el Sistema NECH e imprime HUMANOS,
reporte de movimientos nominales de altas y ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
bajas. SERVICIOS GENERALES
33.- Elabora oficio dirigido a la Direccién de AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
Administracion de Nominas de la Secretaria de HUMANOS,
Hacienda, mediante el cual envia reporte de ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
movimientos nominales de altas y bajas, firma, SERVICIOS GENERALES
fotocopia y distribuye.
34.- Llena formato tnico de movimiento nominal AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
en original y copia, con los datos de la persona a HUMANOS,
contratar e integra expediente. ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
35.- Genera e imprime el reporte de control de AREA DE RECURSOS NO Si SI NO SI NO NO NO
asistencia del personal del Instituto de manera HUMANOS,
quincenal en el Sistema Kronos. ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
36.- Recibe de los érganos administrativos del AREA DE RECURSOS NO SI SI # SI NO NO NO
Instituto, “Formato de Incldencias” u oficio de HUMANOS,
comisién del trabajador, sella de sujeto a ADMINISTRATIVO, MA’ ALES Y
revisidn y se entera. / SERVICE‘EF(; INERALES! /
N .
i
ifar-Alfaro
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Inventario de Procesos

Criterios de Seleccion

b) Contrib i ) Ses tsiaciona ZZImpII::i:::: :e'
= - . ontribuye a la con tramites j
Nombre del Proceso Prioritario oo §ustant'|vol Unidad Responsable |5) Aporta a los visién, misién ¢y  General | s Ylindicadores  de|f) Tiene alto g) Presenta h) Se ejecuta
Administrativo (Duefia del proceso) |compromisos  del L ti\,los S beneficios a lal, s ogramas o se/monto de riesgos con un sistema
! poblacién s y jencuenra ‘|recursos informéatico
Institucion relacionado con la
concesiones)
MIR
i . AREA DE RECURSOS NO S SI NO SI NO NO NO
37.-Realiza el cruce de las incidencia contra las g
justificaclones del trabajador y anota en el ADMINISTRATIVO M H,}_'E}:?E&SS’ v
reporte de controf de asistencia de personal los 1A
dias a descontar a cada trabajador. SERVICIOS GENERALES
38.-Ingresa a la pégina electrdnica de la AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
Secretaria de Hacienda y captura las incidencias HUMANOS,
adescontar a cada trabajador en el Sistema de MATERIALES Y
Némina del Estado de Chiapas “NECH” en linea e ADMINISTRATIVO  |SERVICIOS GENERALES
imprime reporte “Movimientos Nominales”.
39.- Elabora oficio dirigido a la Direccién de AREA DE RECURSOS NO SI SI NO St NO NO NO
Administracién de Nominas de la Secretaria de HUMANOS,
Haclenda, mediante el cual informa la captura de MATERIALES Y
las incldencia de personal, anexa reporte ADMINISTRATIVO | SERVICIOS GENERALES
“Movimientos Nominales”, firma, fotocopiay
distribuye
40.-Realiza andlisis en cada una de las partidas AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
del capitulo 1000 (Servicios Personales)y realiza HUMANOS,
los ajustes necesarios e (m-:rlme el anteproyecto ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
corresde. SERVICIOS GENERALES
41.- Solicita de manera econémica a la Direccion AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
de Politica del Gasto de la Secretaria de Haclenda HUMANOS,
la revision del ant?pr?yecto de presupuesto de ADMINISTRATIVO MATERIALES Y
egresos de gasto institucional para el siguiente SERVICIOS GENERALES
ejercicio fiscal
42.- Recibe de manera econdmica de la AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria HUMANOS,
de Hacienda, observaciones al anteproyecto de MATERIALES Y 4
presupuesto de egresos de gasto institucional, ADMINISTRATIVO  |SERVICIOS GENERALES!
realiza correcciones y archiva temporalmente
para su integracion.
>

€za Alfaro

oordinador de Control Interno
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Inventario de Procesos
Criterios de Seleccioén
d) Se relaciona) Fermite e
Nombre del Proceso Prioritario Tipo Sustantivo/ | Unidad Responsable fa) Aporta a los|") i(é:ntribn:ye‘éna alc) Genera|con trémites | f:.;?c':ams delf) Tiene altol \ o . o h) Se ejecuta
Administrativo | (Duefia del proceso) |compromisos  del| oo ™SI Vlpeneticios a la|roricios | lpogramas o selmonto el con un sistema
objetivos de la (P riesgos g
PED R poblacién as fecursos informatico
Institucién : Yrelacionado con Ia|
concesiones) MIR
4, S \{ J
43.-Genera e imprime volante de envio de ARF&;\;);CRIE:{::)HS{SXPS NO 81 SI NG S NO NO N0
“cédulas de gasto” en Sistema Integral de 2
Administracién Hacendaria Estatal y copia ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD
archivo en medio magnético.
44.-Elabora oficio de envio, anexa disco AREA DE RECURSOS NO St SI NO SI NO NO NO
compacto con Informacién y volante de envio, FINANCIEROS Y
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD
Apoyo Administrativo, fotocopia en cuatro
tantos y distribuye:
45.-Recibe de la Direccién de Presupuesto y AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
Cuenta Pablica de la Secretaria de Hacienda de FINANCIEROS Y
manera econdmica informaclén procesada en ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD
meadio magnético y volante de proceso.
46.-Captura y descarga informacién en el AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
Sistema Integral de Administracion Hacendaria ADMINISTRATIVO FINANCIEROS Y
Estatal y monitorea archivo maestro. CONTABILIDAD
47.- Imprime analitico de partidas (EP-01), AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
clasiflcacion por capituloy tipo de gasto (EP-03), FINANCIEROS Y
y clasificacion por partida y tipo de gasto (EP-08) CONTABILIDAD
del SIAHE de manera mensual en 2 tantos e ADMINISTRATIVO
integra al cierre contable para ser enviado de
manera oficial.
48.- Elabora oficio de informacién contable e AREA DE RECURSOS NO SI SI N / SI NO NO NO
integra informacién del cierre presupuestal, FINANCIEROS Y
rubrica, y recaba firma del titular de la Unidad CONT, LIDAD
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye ADMINISTRATIVO
de la sigulente manera: I
i 5
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Inventario de Procesos
Criterios de Seleccién
e) Permite el
d) Se relaciona 5
cumplimiento  de
e Tipo Sustantivo/ | Unidad Responsable |a) Aporta a los|?) SOntribuye a laj Generafoon tramites yl- L O delf) Tiene alto h) Se ejecuta
Nombre del Proceso Prioritario s 3 isi i ndicadores | j
Administrativo (Duefia del proceso) |compromisos  del ;‘:':;n’;o mls;gn I‘a, beneficios a la .“Mcf” s Iprog o se 1Y de g)el:ressenta con un sistemaj
PED i vor poblacién 5 = jericuenra. recursos 22 informatico
Institucién Vel do con la
concesiones) MIR
55.-Verifica que los ingresos y egresos estén AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
correctzmenﬂte aplufad.os enlas cuerrtas yllena ADMINISTRATIVO FINANCIEROS Y
formato “Conciliacion de disponibilidad CONTABILIDAD
bancaria”,
56.-Selecciona y procesa las polizas contables en AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
sistema cambiando el estatus. ADMINISTRATIVO FINANCIEROS Y
CONTABILIDAD
57.- Imprime los estados financieros y verifica AREA DE RECURSOS NO SI SI NO SI NO NO NO
que la informacién contable sea correcta. ADMINISTRATIVO FINANCIEROS Y
CONTABILIDAD
58.- DIFUNDIR LOS CURSOS DE FORMACION DIRECCION DE NO SI SI NO SI NO NO NO
INICIAL, CONTINUA'Y DE PROFESIONALIZACION VINCULACION
QUE IMPARTE EL INSTUTO DE FORMACION
POLICIAL, A LAS INSTITUCIONES DE SEGURIDAD ADMINISTRATIVO
EN EL ESTADO.
53.- ACTUALIZAR LA INFORMACION DE LOS DIRECCION DE NO SI SI NO SI NO NO NO
ELEMENTOS DE LAS DISTINTAS INSTITUCIONES VINCULACION
DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO, EN LA
BASE DE DATOS DEL REGISTRO NACIONAL DE ADMINISTRATIVO
PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA.
60.- APLICAR LA EVALUACION DEL DESEMPERO NO SI SI J SI NO NO NO
POLICIAL A LOS CUERPOS DE SEGURIDAD, PARA DIRECCION DE
VERIFICAR LAS PRESTACIONES DEL SERVICIO
Y
PROFESIONAL DE LOS INTEGRANTES DE LAS ADMINISTRATIVO RNESHEAGEN
INSTITUCIONES DE SEGURIDAD PUBLICA DEL DESARROLLO
ESTADO. / \ PRTE |ONAL
\ b4
ELABOR

Lic. Elimelec Agyi faro
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