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Autorizacion

Con la atribucidn que me otorga el articulo 14 fraccion VI del Reglamento Interior de la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Chiapas, se expide el presente Manual de
Procedimientes, que tiene como finalidad ser una guia de orientacion sobre los servicios
gue se brinda a |a ciudadania que acude a éste Tribunal del Trabajo.

El presente documento, entra en vigor a partir Fel mes de junio de 2018.
|

Dr. En D. Carlos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Intreduccion

El presente Manual de Procedimientos, tiene como propdsito ser una gula clara y especifica
que garantice la dptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de las Areas de
la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del Estado de Chiapas., asi como servir de
instrumento de apoyo y mejora Institucional, Comprende en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones de las diferentes areas a seguir para cada actividad labaral,
promoviendo el buen desarmollo administrative y las funciones de cada una de sus dreas, el
proceso general y los procedimientos que se siguen para dar cumplimiento a las
atribuciones que le fueron asignadas, a fin de establecer un control y funcionamiento mas
eficaz y transparente de la Secretaria General de Acuerdos y Conflictos Colectivos y de las
siete Juntas Especiales de la Local de Conciliacion y Arbitraje que existen en el Estado de
Chiapas, con fa finalidad que se conozea el trabajo que se realiza de acuerdo al volumen de
asuntos que requieren de su atencion y al ambito de competencia de cada una de las areas.

Es imporante destacar, que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos o reformas a la Constitucion
Paolitica de los Estados Mexicanos y a la Ley Federal del Trabajo que son las normas que
rigen &l mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa,

Prisvesa amtigiin Sctuealizacion Proxirma Revisidn Plgina
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-P-001

Nombre del procedimiento: Elaboracidn de informes prevics y justificados en materia de amparo.

Propésito: Reprasantar legalmente a la Junta Local ante los 6rganos jurisdiccionates de amparo e informar
sobre los actos de B Junta Local gue ariginen ks mismos

Alcance; Desde que se recibe del Presidente de la Junta Local, los acuerdos de amparc en que se
solicilan los informes pravios y justificados, hasta la conclusion del amparg,

Hesponsable del procedimiento: Presidencia,

Paliticas:

# Ze debera venficar la veracidad de los hechos o actos mputados a ta Junta Locad, en el amparo.
= e debera rendir los Informes en los plaros sefialados,

s 5o deberd venfcar que en los informes se anexen las prusbas respectivas,

+ Se debera da hacer valer 193 incidentes y medios de impugnacion cxmespondientes.

Reglas:

= Constitucidn Poditica de los Estades Unidos Mexicanas.
» |ay de Amparo, Reglamentaria de los Arfculos 103 v 107 de [a Constituidn Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.
Primeara emisidn Aetualizacidn Proaxima revision Hoja |
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JLCyA-P-00
Descripcion del procedimiento
Mo, de Documeanto de
actividad Actividad referencial
___observaciones
1 Recibe del Presidente de la Junta Local, los acuerdos de Juicio de | Forma Expedients.
Amparo, para elaborar el informe previo ylo justificedo que sea
requerndo,
z Verlflica los plazos otorgados para i3 presentacion de los informes,
3 Elabora el informe previo o justificade, segun corresponda,
consideranda la aceptacidn o negativa del aclo y las pruebas que se
aparten,
cExizte observaciones en al infarma?
Si. Continda con la actividad 4.
Mo, Continda con [a actividad 5.
4 Realiza las corracciones observadas v regresa a la actividad ndmero 3,
5 Envia =f o los informes al drgano jurisdicsional fedaral, respetando los
plazos establecidos, agregando los acuses en el expediente
cofraspondwenia,
B Da segquemienio 2 las ctapas del Juicio de Amparo, asi coma a la
santencia que se emita por el Grgano jurisdiccional federal.
o8 concede ef ampang ¥ proteccion de la justicia fedaral?
&l Continua conla actividad 7.
Mo Continga con |2 actividad 8.
7 Oa cumplimiznto en los ferminos emilidos en la sentencia de amparg v
continia con la sctividad &
8 Werlficd que el Grgans jurlsdiccions| federal dic por concluido el juicio
g Integra ¥ archiva documantacidn ganerada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primara emisidn Actualizacidén Prdxima revisidn Hixja
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-P-002

Nombre del procedimiento: Elaboracidn y validacién de convenios, contratas y demds actas juridicos en
los que intervenga la Junta Local,

Propasito: Vigllar que los convenios, confratos y demas actos juridicos se ajusten a las leyes apbcables

Alcance: Desde qua llega la solicitud & informacidn, hasta la validacion y ribrica del documento.

Responsable del procedimiento: Presidencia.

Paoliticas:

= Los organos administrativos deberan de solicitar por escrito ta formulacian, analisis o revision de
contratos, convenios y demas documentos juridicos que sean competencia de la Junta Local,
+ [Deberan de enviar la documentacion soporte.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Constifucion Polltica del Estado Libre v Soberano de Chapas.

Ley Organica de la Administracion POblica del Estado da Chiapas.

Decrato por &l que 6 area |a Junta Leoal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Chiapas.
Codigo Sl dal Estado da Chiapas.

Codigo de Procadimientos Civiles del Estado de Chiapas.

= @ B 8§ @& @

b3
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JLCwA-P-002
Descripcidén del procedimiento
Mo, de : Documento de
actividad Actividad referencial
_ observaciones
1 Recibe de os drganos administrativos memoréndum de solicitud para | Se forma expediente,
elaborar los contratos ylo convenlos respectivos, asi como la
documentacion soparte,
2 Reviza [a documentacitn soparte 8 efecto de determinar [a existencia de
antecedentes que sirvan como base para realizar la validacion del
convenia, contrato y demas actos juridicos,
¢La informacitin de la dooumentacion soporte se encuentra complata?
51 Continda con la actividad 3.
Mo. Continda con la aclivided 2a,
2a Elabora memorandum en el gue solicita al drgano administrativo, la
documentacion faltante para la elaboracion del convenio, contrato y
demids actos juridicos. Firma, folocopia y distribuye:
Origingl del memorandum: Titular del drgano  administrativo
carrespondiante,
1*. copiac Archivo,
2 Recibe la documentacsin complamenian.
Regresa a la actividad ndrmenn 2
. Elabara convenio, contrato y demas actos juridicos fundamentados en la
legislacsn vigents ¥ envia al Presidenta de la Junta Local, para su
analisis v aprabacion.
4 Recibe def Pressdenta de la Junta Local el convenio, contratas ywo demas
aclas juridicos, segin corresponds v revisa =i tene obeenvaciones.
5 LExisten observaciones an el convenio yo contrato wo demis acios
juridicos?
8i. Continda con |la aclividad 5a,
Mo, Continda con |a actividad 6
oa Reaaliza las correcciones ob2arvadas v regresa a la actividad namera 3.
& Elabora memorandum vy envig e convenio, contrato ¥ demss actos %
juridicos para su autorzacian, firma, fotocopia y distribuye:
Primera amisidn Actualizacidn Pradxima revision Haja
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JLOCyA-P-002
Descripcion del procedimlento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
Original del memarandum: Titukar de la Junta Local y partes.
17, Copla: Archivo,
T Integra y archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-P-003

JN‘:ET_“ dlel procedimiento: Tramite v sustanciacidn de Quejas en contra de servidores poblicos de la
unta Local,

Propdsito: Vigilar el actuar de log servidores publicos de la Junta Loeat Y oen caso de adverlise

responsabilidad administrativa en el ejerciclo de sus funciones remitir las constancias & la autoridad
competents.

Alcance: Daada que se recibe la queja, denuncia, acta circunsianciada de hechos o acta adminisiralvg,
hasta que se determina presunta respansabilidad y remisién a la autoridad competente.

Responsable del procedimiento: Presidencia,

Polificas:

= Merificar que las conductas denunciadas sa ubiguan en los supuastos legales para la instauracién
del expediente de quaja por parte da la Junta Local.

+ Racabar |a informacién y documentacian comprobatoria.

« Cumplir con |as farmalidades legales en |a instauracion de la quela.

Reglas:

Decreto por el que s& crea la Junta Local da Concillackn y Artetraje del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Chiapas
Manual de Organizacion da [a Junta Lozal de Conciliacion y Arbitraje del Esiado de Chiapas,
Ley Federal del Trabajo,

A & = =
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JLEVA-P-003

Descripcidn del procedimiento

M. de
actividad

Actividad

. Documents de
referencial
abservaciones

1

db

Reclbe de las drganos administrativos o de la ciudedania, el|Se forma e Expedients
memorandum acompafado por el acta circunstanciada de hechos o acta | de Queja {scuerdc de
administrativa, la queja de forma verbal o por escrito, para el Inicic del | inkcio y caratula),

expediente de queja respectiva.

Da inicioc al Expediente de Queja otorgandole o nimero que le
coresponda de forma progresiva.

Cita al denunciante yio quejoso a efecto de gue ratifique los hechos
denunciados, asimismo s& revisa que con la documentacidn soporte se
acredite & incumpdimiento de las funciones del o los servidores publicos
denunciados

48 acraditan los hechos denunciados?
Sl Continga son s actvidad 4
Mo Confinia con la actividad 3a.

Soficita mediante memorandum a |as dreas comespondientes yio al
ciudadanp proporcione elementos de preeba que acrediten ios hechos
denunciados, firma, fotocopia v distribuye;

Crginal del  memorandum:  Tiular del  drgano administrativo
correspondients wo cledadano quajoso,
12, copiz; Archivo,

iRecbe Bz prusbas respectivasy
i, Regresa a la actividad namero 2.
Mo, Continda con k3 aclividad 3b.

Elabora acuverdo de reserva en caso de gue exista la imposibilidad de
alegarse da alementos probatorios ¥ se a5ty en espera que el guejoso
proporcicne alementos de pruaba que acraditen los hachos denunciados.

Fealiza de oficio las invesligaciones que se considersn convenientes
para acreditar los hechos denuncados, procadidndose a requerr a las
areas las demas pruebas conducentes, asl como llevarse a cabo la
declaracion de los testigos de los hechos, en su caso,

Primera emisidn Actualizacion Praxima revisicn
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JLCyA-P-003
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
5 Anafiza fodo el cimulo de pruebas y se determina si existe presunta
responsabilidad administrativa cometida por algin servidor poblico
adscriio a la Junta Local,
¢ Existe presunta respansabilidad adminstrativat?
5i, Be continua con la actividad 6.
Mo, Se continda con la actividad 5a.
ba Elabora acuerdo sin elementos, ordenandose archivar el expadente
como concluido,
B Elabora acuerdo en el gue se determina la presunta responsabilicad
administrativa dal o s servidares pldblicos de la Junta Local.
T Elabora oficio a la autoridad competante, turnandose copia cerificada de
las constancias que acrediten la presunta respansabiidad para el inicio
del Procedimiento Adminstrative de Responsabilidad
Original del oficio; Titular de la autordad compeatente.
1%, copia: Archivo,
TERMINA PROCEDIMIEMTO.
R
Primera amisian Actualizacion Préxima ravisidn Haja
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Cadigo del Procedimiento
JLCyA-P-004

Nombre del procedimiento: Interposicion de querelias o denuncias,

Propdsito: Hacer valer y defender los intereses y derechos de la Junta Local, cuando estos resulten ser
afectados, ante las autoridades de procuracion de jusficia,

Alcance: Desde que se tienen los elementos para la formulacién de la querells, hasta que se turna al
juez competante para dar cursa al juicio,

Respensable del procedimiento: Presidencia.

Politicas:

= Varificar que 103 hechos manifestados en la queralia encuadren dabidameants en los supuesios del
delifo;

= Dar seguimianto a kb indagatena hasta su tumo al Juez competenta
= Solicitar s reparacidn de dafio,

Reglas:
o Conzfitucidn Politica de los Estados Unidos Maxicanos.

s Constitucidn Politica del Estado Libre v Soberano de Chiapas.
= Codigo Macional de Procedimientos Penales,

‘\-\'l-.
Primera emisicn Actualizacion Proxima revisidn Haoja
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JLOyA-P-004

Descripcidn del procedimiento

Mo. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Recibe mediante memorandum [a informacidn v  documentacién
correspandiente de cualguiera d# los drgancs administrativos gue hagan
del conocimiento la probable comisian da un delibo.

Analiza la informacion ¥ en caso de Ser necesario elabora memorandum
difigido a los organos administrathvos involucrados para solicitar |os
elemenios de pruebas qua acrediten la comisian del delito.

Recibe memordndum del drgano administretive involucrado con los
elementos de prueba wdaneos para acreditar el defito.

Integra el expediente para interponer la querella ylo denuncia
debidamente fundada y motivada conforme a las layes vigentes,

Elzbora @l escrito de queraila y/o denuncia con los elementos de prucha
guz fernga al alcance, anexando todas las probanzas, se wma al
Presidente de [a Junta Local para su revisidn y autorizacion respectiva,

Lo autonzd el escrito?
Si, Continda con la actividad 5.
Mo, Continda con la actividad Sa.

Realiza [as cormacciones comespondientes v se regresa a la actividad 5.
Fresenta la querella wo denuncia anle la autoridad encargada de la
procuracion de justicia segun comesponda, recaba sello de racibida para
constancia del mismo.

Da seguimlente, prasanta las pruebas comespondientes vy an su
aporiunidad solicita se ejercite accion penal antz el Jusz competents una
vaz reunidos los elemantos que integran el delito.

integra documentacion ¥ archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO,

R.I. at, 41 Frace. 111,
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Codigoe del Procedimiento
JLCyA-P-00G

Nombre del procedimiento: Asssorar juridicaments al Presidents de la Junta Local, Juntas Especiales y
Organos Administratives de la Junta Local,

Froposito: Apcyar y crientar al Presidente de la Junta Local, Juntas Especiales y Organas Administrativos
en &l gjarcicio de sus atribuciones,

Alcance: Dasde | recepsion del memordndum de salicitud de asesaria del Presidente de la Junia Local,
Juntas Especiales y los drganos administrativos, hasta archivar la documentaciin penerada

Responsable del procedimiento: Presidencia.

Paolilicas;

= Toda solicitud de asesoria debe de solicitarse por escrto a efecto de contar con soposte
documenial,

Reglas:

s Decrato por el que se crea la Junta Local de Conciliackin v Arbitraje del Estado de Chiapas.
+ Reglamanto interior de la Junta Local de Conciliacién v Arbitraje del Estado de Chispas.
= Manual de Organizacion de la Junta Local de Conciliacian v Arbiiraje del Estado de Chiapas.

N
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JLCyA-P-005

Descripeion del procedimiento

Mo, de Documento de
actividad Actividad referancial
observaciones
1 Recibe madiante tarjeta yio memorandum solicitud de asesoria por parte | R, art 41 Frace I,
del Presidente de la Junta Local, Juntas Especlales y los érganos
administrativas, confarme a sus etribuciones [egales.
2 Andliza y revisa el requerimiento juridico, para conocer el ofigen y
proceder a la contestacion,
3 Cansults la legislacion vigente para actuar conforms a las stribucionaes
del drgano administrative que corresponda,
] Elabara tarjeta yfo memoréndum de respuesta con las precisiones
pertinentes para proceder conforme a las  afribuciones del drea
respectiva, firma, folocopia v turna
Original de |a tarjeta ylo memorandum: Titular del érgano administrativo
corraspondiente.
1. copial Archivo,
5 Archiva la documentacikn genarada,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primara emision Actualizacion Praxima revision Haja
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Cédigo del Procedimiento
JLOYA-P-008

Mombre del procedimiento: Elaboracidn de sanciones en el ambho laboral,

| B

Proposito: Elaborar resoluciones en la que se formulen sanciones laborales a los trabajadores de ja Junta
Local pow faltas cometidas.

Alcance: Desde la recepcion de ka larjeta ylo memardndum de sollcitud de elaboracidn de la resolucién,
hasta remitir Ias constancias al Tribunal del Trabajo Burocratico.

Reasponsable del procedimiento: Presidencia,

Paliticas:

+ La solicitud de resolucion debera de requenirsa por escrito a efecto de contar con soporte
dacumental.

Roglas:

+ Ley del Sericia Civil del Estado v los Municipios de Chiapas.

\"‘h.
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JLCWA-P-008
Descripcion del procedimiento
Mo. de Documento de
actividad Actividad referencial
- abservaciones
1 Reciba madiante memomndum el requanimiente de elaboracien de |[Forma Expediente

resolucin en la cual se apliguen sanciones a los frabajadores de 1o comespondienta.
Junta Local por faltas cometidas en el servicio, debiendo acompanar el
acta adminisirativa y soporte dacumental de la misma.

2 Analiza y revisa todas las actuaciones practicades en el acta
administrativa a efecto de que en caso de considerar gque se acreditaron
alguna ¢ akjunas de las causales establecidas en sl arficulo 41 de |a Ley
del Servicio Civil del Estado y les Municipios de Chiapas, se determine el
cese de la refacion de brabajo y Ia rescision de ks eloctos del
nombramianto ded trabajador,

i5e decrela el cese de la relacion de trabajo?
Si. Continda con la actividad 3.
Mo, Continua con la activelad 2a.

2a Elabora Nota de Exftrafamiente al trabajador y pasa a fima dal
Presidente de la Junta Lacal,

2b Motifica al trabajador & nota de extrafiamiento y se remite al expediente
laboral def trabajadar para constancia

3 Elabora escrite remitiendo el cese al trabajador al Tribunal del Trabajo
Burocratico del Poder Judicial del Estado, anexando tda |a
documentaciin soporta, lo firma v distribuye;

Cnginal del escrito: Titufar del Tribunal del Trabajo Burocratico def Poder
Judicial del Estado.

1%, copia: Presidents de la Junta Local

2", copia; Delegada Administrativo,

2%, copia: Archiva i(

4 Archiva la documentacion gensrada,
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
\H
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Cadigo del Procedirmiento
JLCyA-P-007

Nombre del procedimiento: Contestacién de demandas laborales.

|

Proposito: Hacer valer v defender los intereses y derechos de la Junta Local, cuando estos resultan ser
afectados por Is interposicidn de las demandas laborales.

Alcance: Desde W recepcion de 3 notificacidn del escrfo de demanda, hasta la conclusion del
expediante laboral,

Responsable del procedimiento: Presidancia,

Politicas;

= Desvirtuar los hechos formulados por el demandante, asi como |as prestaciones solicltadas a la
Junta Local,

= Dar seguimiento a la demanda laboral hasta su conclusion,

» Interponer los medios de impugnacion correspondientes.

Reglas:
« Dacreto por el gue e crea la Junta Local de Congiliacion v Arbitraje del Estado de Chiapas.
« Reglamento Interior de la Junta Local de Conailiacion y Arbitraje del Estada de Chiapas,
= Ley Federal dal Trabaja.
-

Lay del Servicia Civil del Estado v los Municipios de Chiapas.

Primara emision Actuslizacidn Praxima revisidn Hoja
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JLCyA-P-007

Descripeidn del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Cocumentio de
referencial
obsarvacionas

1

&n

D

Fecibe la nofificackin del escorto de demanda laboral, a fravés dal
Actuaria del Tribunal del Trabajo Burocratico,

Verifica el plazo otorgado para la presentzcidn de la contestacion de la
demanda.

Analiza las prestaciones, hechos y pruebas ofrecidos por la parte actora
dentra del juicio laboral y realiza el escrito de contestacion, anexando las
pruebas tendientes a desvirluar s prestaciones y hechos reclamados.

Envia ef escrilo de contestacidn y preebas al Presidente de |a Junta
Local para su reviskan v aulorizacian,

Recibe del Presidente de la Junta Local |a contestacion de la demanda y
prisebas ¥ revisa si tiene obsarvaciones,

i Exista observaciones?
Si. Continda con la actividad Sa,
Mo, Conlinda con la aclividsd 6.

Realiza las corracciones observadas y regresa a la actividad ndmero 4,
Envia la gontestacion de la demenda laboral y pruebas al Tribunal del
Trabajo Burocratico, respetando el plazo olorgado, agregandao los acuses
en el expadianie corraspondienta,

Da zaguimiants a las elapas del Jucio Laboral, asi como a la sentencia
emifida 2n el mismo, hasta |a total conclusiin del expediente,

Integra y archiva la documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Farma
correspondiante.

el Expediente
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-P-008

Nombre del procedimiento: Piaticas Concilatorias.

Il‘a‘rbq?:lpu!n;situ: Armonzar los intereses de las partes, proponiendo mecanismes de solucion a los confiictos
aborales.

Alcance: Desde [a recepcitn de la nofificacion del escrito de demanda, hasta que se daclare cerrada la
msfruccion en el expedienta laboral.

Responsable del procedimiento: Presidencia,

Paliticas:

« Tratar de avenir & las partes a efecto de que lleguen a un arreglo armaonioso en la solucion de su
confiicio laboral.

# Una vez reconciliadas las pares se elaborara convenio an el cueal se estipularan los acuerdos a
que lleguen, mismo gue dabard estar debidamente firmado por [as partes, asi como por los CC,

Presidentz de la Junta Especial corespondienta, Secretario General, Representantes del
Trabajo y Capital. )\

Reglas:

Feglamento Interior de la Junta Local de Conclliacién v Arbitraje del Estado de Chiapas.
» Ley Federal del Trabajo.

\u
Frimera emision Actualizacidn Praxima revisidn Hoja
Junio B8 Jumie IR Junis 201G 1da2




e,

i if - !.' =
PN Pt o . ; HEERNG GE
0 COMCLIACION ¥ ARBITAAIE % ESTADD OB CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

000
LHIAPASNOS UNE

JLCyA-P-008

Descripcion del procedimients

Mo, de
actividad

Actividad

Dacumento de
referencial
ohservaciones

1

Elabora  memordndum al  Presidente de  la  Junta _Espacial
comrespondiente, en el que sa solicita los Juicios Crdinarios iniciados, a
efecto de tener conecimignts &l ndmero de juicio, las partes en conflicts,
prestaciones v dormscibos,

Onginal  del  memordndum:  Presidente de Junta  Especal
codmaspondianta.
19, copia Archivo,

Recibe la relacidn de julcios aborales y procede a elaborar citatorios a
laz pares en conficto, =edalando fecha y hora para la platica
conciliatona,

Original del citatorio: Parte actora y demandada en el Juicio Ordinaric
QuiE SoaTESponda.
19, copia; Archivo.

Efectia la notificacian del citatora a las partes,

Lleva a cabo la platica concillatoria en la fecha v hora sefalada y 2e rata
de avenirlas para que lleguen a un arreglo,

LExistid arreglo conclliatorio”
Mo Continda con la actividad Sa.
i, Continda con la actividad &

Sefala olra focha para efactuar ofra platica concilliatoda ¥ regresa a la
actividad 5,

Elabora convenio o desistimiants de la demanda laboral, segin sea al
caso. Firman las partes, asi como los CC. Presidente de |a Junta
Especial comespondiente, Sacrelario Ganeral, Raprasantantes  del
Traba)a ¥ Capital.

Archiva axpadiante,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Coédigoe del Procedimiento
JLCyA-P-005

Noembre del procedimiento: Platicas Conciliatorias.

IF‘rap&sih:r: Armonizar los intereses de las partes, proponiendo mecanismos de solucion & los conflictos
abarales

Alcance: Desde que el lrabajador acude a exponer el despido injustificado del que fue objeto, hasta que
el trabajador interpone la demanda laboral,

Responsable del procedimiento: Presidencia.

Politicas:

= Tratar de avenir a las pares a efecto de que llaguen a un arreglo armonioso en 1a solucidn de su
conflicia laboral.

s Upa vez reconcilladas las parles se alaborara convenio en el cual se estipularan los acuerdas a
gue lleguean, mismo que debera estar debidamente firmado por s pantes, asi como por s GO,
Fresidents de la Junta Especial corespondiente, Secretario General, Reprasantantes del
Trabajo y Capital,

Reglas:

= Reglameanio Intarlor de la Junta Local de Conciliacian y Arbltrage dal Estado de Chiapas.

+ Lay Federal dal Trabajo.
b
Primera emision Actualizacién Préaxima revisidn Hoja
Junio 2018 Junie 2y Junio 2019 1da2

e
=



&

ESTADC DE CHIAPAS

JHTA LD R TS
a CONCILIAGHIN Y ARBITRAJE @ LEIEF L

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O QC
CHIAPBSNOS UN

|
Lo

m

JLCyA-P-00S

Descripcion del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Dacurmente de
referencial
chservaciones

1
2

43

Enirevista al trabajador que aluda despida injustificado.

Proocede a elaborar citatonos a las pares an conflicto, sefalando fecha y
haora para la platica conciliatoria.

Ongmal del citatorio: Trabaador v patrdn,
17, copia: Archivo,

Efeclia la notificacidn del citatorio a las paries.

Lizva a cabo la platica conciliatoria en [a fecha y hora sefalada y se trata
de avenirtas para que lleguen-a un amaglo.

£ Existid arreglo conciliatona?
Mo, Conbinda con la actividad 4a.
Si. Continda con [a actividad 5.

Envia al trabajador a la Procuraduria de la Defansa del Trehajo a efecto
de gue ke sea designado un apoderado legal de oficlo para la
interposizion de la demanda laboral correspondlants,

Clabora convenio, firman las pares, asl como los CC. Presidente de la
Junta Especial correspondients, Secretario General, Representantes del

Trabajo v Capital.
integra expadiante y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-DA-O01

Nombre del procedimiento: Alts del personal de confianza (Ingrese v movimientos del Personal de
Confianzal.

Fropésito: Salisfacer los requenmientos de personal de las dilerentes Juntas Especiales.

Alcance: Desde la recepcitn  del memorandum de propuesta de alta, hasta |a recepciin de movimientos
aplizados que emite B Secretaria de Hasienda,

Responsable del procedimiento: Delegacian Administraliva,

Politica:

# El movimenio de alta deberd o zer dingwdo oficialimenta  al titular de la Junte Local de
Conciliacian y Arbitraje, con vislo bueno del Jefe de la Delegacion Administrativa.

= El personal aocupar |a plaza vacante con base a las politicas de la Direccldn de Evaluacidn y
Fommacion de la Secretara de Hackenda, requerird ser previasmente evalusdo vy aprobado por esa
Direccion.

Regla:

=  Reglamento Interior de la Junta Local de Concilizcian y Arbitraje del Estado de Chiapas,

Primera emisién Actualizacidn Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-DA-OD

Descripcion del procedimiento

Nl_:-. de Documento de
activicdad Actividad referencial

abservaciones

1 Recibe por parte de la Presidencia de la Junta Local, el memordndum de
solicitud de ingreso del candidato de confianza.

2 Detarmina si la plaza a ocupar requiere de evaluacidn por madio de |a
Direccitn de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Haclenda.

4 Requiare dictamen de Evaluacion?

Si, continia la actvidad 2%

Mo, continga actividad 3,

23 Requiera ser avaluada la plaza, se ke informa al aspirante de manera
eCondmic, [os requisitos que debe presentar para oo evaluacian,

b Requisita formato de saoficitud de evaluadcion para nuevo ingreso y carla
de notificackan al azpirants.

2o Envia la soliciied de evaluacitn a la Direccidn de Evaluacidn y
Formazion de la Secretaria de Hacienda, plasmando datos de la plaza
asi como detos personeles del candidate a ocuparta, anexa
documentackin soporta del aspirante,

2 Recaba firmas da la solicitud de avaluacian, es firmada por gl Delegada
Administrativo de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje asl como el
Presidents de la Junta Especial en la que e encuentre b vacanta,

2 Envia original del ttdmite de evaluacidn asl como copia, para archivo al
expedients

2f Haba por via telefdnica a la Direccibn da Evaluacidn y Formacin de la .
Secrefaria de Haclenda v nos informa la fecha, hora v lugar a evaluar al (\'}-
aspiranta.

20 Informa &l aspiranie de manera econdmica la fecha, hora v lugar en la
que fendra que presentar su avaluacidn asl como presentar INE osiginal
y boligrafo azul,

2h Fecibe oficko del diclamen, 50 g9 0 no compelenls pars la plaza, emilldo
por la Direccin de Evaleacidn v Formacisn de la Secretarla de
Hacienda, en i que 52 comunica el resuliada de la evaluacion. M

LEz aprobatorio?

Frimera emisidn Actualizacidn Praxima revision Hoja
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JLCyA-DA-(01
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
obzervaciones
5i, continda |a actvidad ndmero 3
Mo, continla fa actividad 2h.1
2h.1 Elabora memordndum mediante el cual =e notifica el resultado no
aprobatono del aspirante, recabando firmas del Delegado Administrativo
v distribuye:
Original: Grgano Administrativo,
17 Copia: Archivo,
TERMINA PROCEDIMIENTO
3 Salbcita al asprante los documentos actualizados de acuerdo a los
Lineamientos y requisitos para la aplicaciin de movimientos nominales
del personal adscrito a las Dependencias del Poder Ejecutive, emitica
porla Secretarla de Hacianda,
4 Requisita tormato de moviments nominal de alta, con ks datos del
frabajadcr, anexa documentos v recaba firmas del Tiolar da la
Dedegackin Administrativa v det Teular de la Junla Local de Conciliacion
y Arbitraje del Estado,
& Captura el alta del aspirante en &l Sistema de Nominas del Estado de
Chiapas (MECH} & imprime el raporte.
G Elabora oficlo Informando la caplura ded pericdo v anexa el reporte de
movimientas nominales a la  Cooedinacion General de Recursas
Humarnos, en la Secretania de Hackenda, recaba firma del Tiular de
la Delegacion Administrativa. ‘;\\
¥ Fecibe acuse de movimientos aplicados de acuerdo a3 la captura
del sistema {HECH) de la Secretarda de Hacienda.
B Intagra expediente persanal del trabajador con la
documentacidn generada,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizaciaon Proxima revision Hoja
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Cadigo del Procedimients
JLCyA-DA-00Z

Nombre del procedimiento: Aflizcidn del personal de conflanza ante el Instituto Mexicano del Sagun:]
Social

Propésito: Que el frabajader cuente con la prestacion de segurldad social que por derecho le comresponde.

Alcance:; Desde 1a wentificacion de los movimientos nominales de alta, hasta la entrega de la fil-02 (hoja
rasa) al trabejador,

Responsable del procedimiento: Delegacion Adminisirativa.

Regla:
= Laydel Seguro Social (LS5).
Politica:

#  Se realiza la afiiacion del personal ante o Institute Maxicano dal Seguro Sccial {LM.5.5.) con
un margen maxima de quince dias habiles,

Frimera emisidn Aclualizacién Praxima revisidn Haoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLOwA-DA-D02
Descripcidn del procedimisnto
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 identifica en & reporte de movimientos nominaltes los nombres del | Reporls NEGH
personal de nuava ingreso.
2 Requisita formato Afil-O2 yio anexa pre-afiliacidn v solicita al rabajadaor | AFIL-02
requisite el cuestionario midico del Instituto de Seguridad Social,
Elabora oficlo, recaba firma y entrega al Departamento de Afiliacion v
3 Vigencla del |.M.S.5. os fTormates de os rabajadodes gue Seran dados
de alta,
4 Fedbe del Departaments de Afikacidn v Vigancia defl M55 los
formatos con nomer de afilazion v enfrega,
Trabajader: Afil-02 (hoja rosa) y copia del cueshonario médioo, Archivo:
Alll-02 (hoja azul ¥ copla del cuestionaro medioo.
i Anchiva la docurmenlacion an el expediente dal trabajador.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Proxima revision Hoja
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-DADS

O QC
CHIAPASNOS UNE

Mombre del procedimiento: Alta del personal en Namina Electrinica.

Fropdsito: Que el personal cuenten con tarjeta de débito de la institucidn bancarla comespondients, para
cobro ge sueldos quincenales.

Alcance: Desde Ia identificacidn del numero de enlace {Na. de control del trabajador) hasta la entrega de la
tarjeta de débite de ndmina electrdnica.

Responsable del procedimicnto: Delogacion Adminisirativa.

Regla:

= Lineamientos para el Confrod del Sistema de Wdmina Electrénica,

Politica:

= Es requisito indispensable qua el personal cuente con el ndmer de enlace astabletido por

la Secratarla d= Hacienda para realizar &l alta an la ndmina electronica.

= Al personal que su adscnpcion sa encuentre en Tuxta Gubidrraz, se otorgara ¢l esquema de
ndimina elecirdnica de ta institucién bancaria Banarte.

=+ Al personal adscrito a las diferentes Delegaciones Ragionales (foraneas), se e olargara en
el esquama de ndmina electrinica de la institucién bancara que exista en ese muncipio.

+ LUnicamente se podra realizar cambio de insfitucién bancaria de ndmina elecirdnica si existe
cambi de adscripcion laboral a algdn munlcipio,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLGyA-DA-003
Descripcidn del procedimiento
Ho. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones

1 Verifica las nominas de sueldo quincenal, para conocer el ndmers de
enlace o clave asignado a los trabajaderes de nuevo ingreso.

2 Captura informacion laboral y personal del trabagador de nuevo ingreso
en el Sistema de Nomina Elecironica {SINEDER).

3 Genera reporte de altas y guarda en archivo magnético informacion
capturada en SINEDEP.

4 Elabora oficio para enviar informacitn de altas de tarnetas de débito de
Emina electndnica a la Secretana de Hacierwa, recaba firma del Titular
de la Delegacion Administrativa v distribuye:
Dniginal: Titular de a Secretarla de Hacienda,
1* Copia: Delegacidn Adminisirativa de la Junta Local de Cenciliacion y
Arbitraje
2 Copa; Archiva,

& Recibe y archiva oficio de envid de informacion, debidamente sellado de
recibido por el Departaments de Nominas de Tesorera Unica de la
Secretaria de Hacienda,

& Recibe guincenalments tarjetas de débito de nomina electrénica  en el
Departaments de Mominas de Tescreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

7 Solicita copias de comprobantas de domicilio v credancial de elector del
trabajador.

5 Entrega al trabajador farjeta de débilo de ndmina electranica, recaba
firma an &l contra-racibo y confrato de a Institucidn Bancaria,

9 Elabora oficio para remitir a & Institucién Bancaria que cormespanda,
mediante el cual remite copia del contraty fimmado ¥ conira-recibo,
recaba firma del Titular de la Delagacian Administrativa v distribuye,
Original: Institecidon Bancaria.
1" Copla: Archbo,

10 Archiva dacumentacidn en el expedienta del trabagadar, %
TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Proxima revisidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-DD4

Nombre del procedimiento: Baja del personal de Confianza.

Froposito: Concluir la relacion laboral entre el trabagador y Gabierna del Estado,

Alcance: Dasde la recepcién de la renuncia, hasta la presentacion del archiva magnético ante = IMS5.

Responsable del procedimiento: Delegacian Administiatve,

Politicas:

= Unicamente se realizard movimiento nominal de baja, si existe alguna renuncla presentada por
parte del trabajador o en su caso alguna acta de defuncidn, por pensién o acla sdministrativa

(casa).
5
Ry
Primera emision Actualizacidn Proxima revisidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b= JLOyA-DA-J4
Descripcidn del procedimiento
Mo, de Documanto de
actividad Actividad referencial
. observaciones
1 Recibe la Delegacion Administrativa renuncla, acta de defuncién, | Formato Unico en Excel,
pensin, o acta administrativa, gue acredite la fecha de rescisidn
lzbaral del trabajador.
2 Reguisita Formate Unico de Movimiento  Mominal,  anexa
documentos, firma ¥ recaba  para firma del tiular de la Delegacion
Administrativa y del Titwlar de la Dependenaiz,
3 Caplura &l movimiento nominal de baja en el sistema de *Nominas del | Sisterna NECH
Eslado de Chiapas™ (NECH) & imprime reparte.
4 Clabora ofickr de envia, amexa e reparls de movimenlos nominales de
bajs y recaba la  firma del Titular de la Delegacién Administrativa y
distribuye.
Original: Titular de la Direccion de Administracidn de Personal daola
Secrataria de Hacenda,
1" Copla: Archive.
5 Captura  la baja  del twabajador en el Sislermna  DISPMAG
implementadoe por el M35, genera e imprime mformacion  de
bajias v guarda enarchivo magnéticon.
i Presenta archivo magnétics anta al LMSS al formate SAHS-01T ai SANA-D1
mas fardar cinco dias habiles despuds de la fecha da baja.
i Recibe de forma econdmeca en el LMSS. archive magnético an al
cual informa que fue afeciuada la baja en el sistema de dicha insttuto
B Genera reparte y recaba firma del Jefe de la Delegacién Administrativa. %
Le| Integra expedianta v archiva la documantacibn,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
Jumio 2018 Jumio #1118 Junlo 2015




. % 0. «JC

i CONEILIAGION ¥ ARBITRALE e GCHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo del Procedimiento
JLCyA-DA-DDS

Mombre del procedimiento: Promocidn y Re-categorizacion de Flazas.

Propodsito: Tramite de movimiente nominal del persanal promocionado, para la emisidn del pago de la
diferencia de sualdos a favor del trabajador

Alcance: Desde |a recepcion del oficic de propuesta de los Organcs Administratives de promocion
o re categorizacitn, hasta la recepon  de movimientas aplicados emifidos por 13 Secretarla def

Haciznda.

Responsable del procedimiento: Delegacein Adminstrativa,

Palitica:

*  Lasolicitud para al movimients de promoaciin o re-categorizaciin deberd sar de forma oficial a la
Ddegacion Adminiztrativa por ef Titular de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje.

= Bl personal a ocupar la plaza, con base a las pollticas de la Direccidn de Evaluacian ¥ Formacein de
la Secretaria de Hacienda, requarira ser previamenta evaluado y aprobado por esa Direcoidn,

Primera emisian Actualizacion Proxima revision Hoja
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JLCYA-DA-0OS
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
chservaciones
1 Reciba a través de la Presidencia memordndum  de solictud de
promocion o re categorizacidn del abajader del Organo Administrative
donde se encuentra ka vacanie.
2 Ceterming si la plaza a ocupar requiers de dictamen  de seleccion,
emitido por  la Direccidn de Evaluacion y Farmacion da la Sacrataria
de Hacienda.
LRequiers de dictamen de evaluacion?
51, Continta en la actividad Mo, 27
Mo, Continta en la actividad No, 3
2a Informa de marera econcmica  al aspirante para la Promocin o Re
catagorzacion los requisitas que debera presentar para el ramite de
examean anfe la Direccion de Fvaluacion y Formacidn de la Secretana de
Hacienda,
2b Requisita formatos de Solicitud de Evaluacin para Promocion yio
He categonzacion, Evaluacion de Actvidades  del Candidate &
Evaluacion de Factores de Promocidn.
2o Envia formatos a |la Direccion de Evaluacidn y Fommacidn de |a
Secretaria de Hacwenda, para la  aplbcacidn da  evaluacidn  del
aspirante, anexo documentos personales del aspirante, recaba firma del
titular de la Delegacian Administrativa ¢ distribuye.
Original: Tiwlar de la Direccidn de Evaluacion y Fomacion de la
Secretaria de Haclenda,
1% Capla: Archiva, r\}
2d Recibe oficio de la Coordinacitn General de Recursos Humanos a
traves de g Delegacion Administrativa, nformands 1z facha
hora de la ewaluacitn  al trabajador,
Primera emision Actualizacion Préxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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JLOyA-D A
Descripeion del procedimiento
Nul_:l. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

2e Comunica de forma econdmica al Wrabajador la fecha v hora de
evaluacion en que debera presentarse en la Coordinacidn General de
Recurses humanos,

g Recibe & través de la Delegacién Adminstrativa Dictamen de Re-
calegonzacion yo Promocion emitido por la Coordinacion General de
Recursos Humanas, an el gue comunica =1 resultado de la evaluacion.
LEs aprobatoria?
o, Continda en actividad No, 3
Mo, Continga en sctividad Mo, 271

21 Elabora momorandumn mediante el cual notifices 2l resoltade no
aprobatorio de la evaluacidn, recaba firma del Titular de la Delegacian
Administrativa y distribuye.
Original. Organo administrativo
1% Copia: Archivo,
TERMINA PROCEDIMIENTO

3 Requisita Formato de Movimienio Nominal de Re categorizacidn
ylo promocion, con [as datos del trabsjador, anexa Dictamen vy
recaba firmas del Titular de la Delegacidn Adminestrativa v del Titular
de la Junta Local de Concilizcion y Arbifraje del Estado

4 Captura en al sistema "Mominas del Estado de Chiapas® (NECH) e
imprima  repore,

o Elabora oficio de envid v anexa el reporie de movimientos nominakes a
la Secretaria de Hacienda y recaba firma del Tiular de Ia .
Drelegacian Administrativa v distribuye: *&\
Qriginal; Titular de B Direccien de Adminisiracion de Personal de la
Secretara de Hacienda,
1% Copm: Tituler del Delegacsin Administrativa
2% Copia: Archiva.

8 Recihe scuse de movimientos aplicados, de acuerdo 2 la captura de
slstema (NECH) de |a Secrelarla de Hecianda.

7 Integra expadiania parsonal del frabajadar o la
documentaciin ganerada.

o]
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacidn Praxima revisidn Hoja
Junio 2018 Junlo 2018 Junlo 2013
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DAQOE

Nombre del procedimiento: Cambio de adscripcion de plazas.

Propdsito: Reallza el tramite del cambio de adscripcidn de la plaza a favor del trabajador,

Alcance: Desde larecepcion del memorgndum de propuests de los Organes Administratives de cambio
de adscripcion de la plaza, hasta la recepcion de movimientos aplicados emitidos por la Secretarla de
Hzcienda,

B |

Responsable del procedimiento: Delegacion Adrministrativa

Politica:

» La solicitud para el movimiento de cambio de adscripcidén debera ser de forma oficial a la
Delegacidn Administrativa por el Titular de la Junta Local de Conciliacidn v Arbitraje del Estado de
Zhiapas.

Primera emision Actualizacion Praxima revisidn Hoja
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COMCILIACION ¥ ARBITRAJE
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W
ESTADO DE CHIARAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 00
CHIAPASH OS5 UNE

JLCyA-DAD0E

Descripcion del procedimiento

Mo, di
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1

Recibe memorandum a8 través de la Delegacion Administrativa
r;lampu.les!a para cambio de adscripcidn del frabgjador, debidamente
firmade por la Junta Especial corespondiente con  Vo. Bo. del
Presidente de la Junta Local de Conciliackin y Arbitraje,

Envia a la Secrefaria de Hacienda el formato requisitado de movimisnto
naminal, con datos del trabajador, la parlida, plaza emisora v recaptora,
lz fecha de cambio de adscripocion, recaba firma del  Jefe de |a
Delegacion Adminkstrativa y fema del Presidente de la Junta Local de
Concileacitn

Recibe formate de Movimentos MNominales debidamente  firmado
y caplura en el sistema "Mominas del Estzdo de Chiapas®™ (NECH)
@ improma  repore,

Elabora oficlo de anvid de repartes a la Secretarla de Haciends,
anexando el reporte generado de captura de movimientos nominales y
recaba la firma del Jefe de |a Delegacidn Adminisirativa , fotocopla
y realiza la distribucidan,

Original Tiutar de la Direccion de Administracidn de Parsonal de la
secrataria de Hacienda,

1%, Copaa; Tilular de g Delegacion Administrativa,

2, Copia; Archivo.

Racibe scuese de movimientos aplicados de scuerdo & e capiura
ded slstemna (NECH) de |2 Secretarta de Haclanda

Archiva al expedienta del frabajador el movimiento nominad de cambio

de adgcripzlan, conjuntamente con el acuse del reporte de caplura de
mavimientos nominales presentado ante la Secratarta de Hacienda,

TERMINA PROCEDIMIENTCO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codige del Procedimiento

JLCyA-DA-007

Nombre del procedimiento: Baja de nomina electrdnica,

Proposito: Evitar cobros indebidos de sueldos en ndmina electronica de personal que ya no labora en la
Junta Local de Concillacksn v Arbitrape.

Alcance: Desde recepcion de renuncia del trabajador, hasta entrega de informacion,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrativa.

Palitica:

- Unicamente se realizara movimiento de baja st existe renuncla presentada por parte del rabajador,
acia de defuncidn, oficio de pensidn, o en su caso por acta administrativa {cese)

« Los blogueos de taretas ¥ retenclones deberdn apegarse alas fechas de calendarie establecido
por la Secretarla de Hacienda,

AT 2 O 00

EE?’FI'.D{;"E:EGH’"“-PH EHWN DS LIINE

Primera emizion Actualizacidn Proxima revision Hoja
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JLCYA-DA-O0T

Descripeidn del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
refarencial
olservaciones

Recibe a través de la  Delegacion Administrativa, original de
renuncla del trabajador donde especifica la fecha de baja o documento
gue acredite [a facha de rescisidn labaral del trabajador.

Envia aficio al Departamento de Naminas de Tesorerla Unica, solicitando
el blogueo yfo retencion del pago de la prixima quincena, Con [a
finalidad de adelantarse a la Captura del Sistema NECH para realizar la
baja de éste

Captura en el Swstema de Tesorerz Unica implementade por |a
Secretaria de Hacienda, la baja del trabajador, accesando como
referencia el nlimero de enlace (Mo, D control) del trabajsdor v la fecha
de baja da esie,

Genera reporte de bajas de trabzjadores en el Sistema de Tesorerla
Unica.

Elabora oficio v envia ala Secratarla de Hacienda la informacion de
hajaz de trabajadores y recaba firma del tiular de la Delegecicn
Administrativa, anexa reporte de bajas, fotocopia ¢ realiza |a
dislribscidan,

Original: Titular del Departamento de Mominas de Tesorerla Unica de
la Secretarla de Hacienda,

1" Copia: Presidente de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje,
2" Copla. Archive,

Archiva documantacion en axpadienta del trabajador,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00

Codigo del Procedimiento

JLCyA-DA-0D8

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

Froposito: Lievar el contrel de asistencia (entrada y salida) del personal de confianza y base.

Alcance: Desde |a recepcién de reporte de incidencsa del personal, hasta |z entrega de repore de
descuentos disciplinarios a la Coordinackin General de Recursos Humanos de la Secretarla de Haclenda

Responsable del procedimiento: Delegacian Administrativa

Politica:
= [Deberd apegarse 3 los Lineameienios Generaies an mateda de Racursos Humanas.
Primera emision Actualizacidn Proxima revisicon Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCYA-DA-DOE
Descripcidn del procedimiento
NQ._dE Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe formate de incidencias del personal, de los Admmistrativos de las
diferentes Juntas Especiales en el Estado.
2 Captura  informackdn de inasistencia v disciplinarioz en el Sistema | Sistema NECH
*Nominas del Estado de Chiapas® (MECH) Implementade por la
Secralana de Hacienda e imprime reporte firma y recaba firma del Titular
de la Delegacidn Administrativa,
3 Elatbxora  oficic do envidc da reportee  de nasistenclas v |Formato de Reporte de
disciplinanos, anexa el reporte generado y recaba |a firma del Titular | Incidencias HO0A.
de la Debegackin Administrativa, v Presidente de la Junfa Local de | Anexo 1.
Conciliacion y Arbitraje y Distribuye.
Ornginal: Titular de la Direccién de Administracion de Personal de
la Secretaria de Hacienda,
1% Copia: Titular de la Detegackn Administrativa,
2% Copia . Archivo,
4 Archiva al expediente del trabajador  reporle de  inasistenca,
o [hsciplinanao.
TERMINA PROCEDIMIENTO
) s
Primera emisidn Actualizacidn Praxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado

Realfzar en los espacios comespondientes, o que s2 indica 8 continuacion:

1.- Indicar 2l perindo de la quincena cofraspondiente,
2.- Anotar el ndmero de control del reloj checador.
3.~ Anotar nombre del rabajador, (firrma).

4 - Anolar el dia del retardo,

5.- Anctar 2l diz de ka falta.

B.- Anotar numero de dias de la incapacidad.

7.~ Anotar kos dias a descontar.

&~ Anolar area de la comision,

8.- Anotar drea de adscripokin,

- Anolar e nombra del trabajador ¢ firma,

11.- Anetar el nombre ¥ fiema del Delegado Adminkstratvo e ta Junta Losal,

12.- Agregar el selio-de la Junta Local,

ﬁ _rlll ‘u

CHIAPASN O 5 UNF

13.- Anctar el nombre y firma del Presidenta de la Junta Lacal de Conciliacion v Arbitraje,

Mota; La medida original de esta forma es tamafin carda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLOyA-DA-D0S

Nombre del procedimiento: Modificacidn Salarial de los trabajadores ante el Instituto Mexicano del
Segure Social,

Proposito: Informar oportunaments al Institute de Mexicano del Seguro Social de las modificaciones
salariales de los trabajadores de la Secretarla, que hayan sido promovidos o re-categorizados,

Alcance: Desde informar oporiunamente al IMSS de [as modiicaciones salarales de los trabajadores
da la Junta Local de Conciliaciéin y Arbitraje , que hayan side promovidos o re-categorizados, hasta el
archivo de |a decumentacion en el expedients personal del trabajador.

Responsable del procedimiento: Delegackon Administrativa.

Politica:
« Tramitar la modificacin salaral ante el ILM.5.5., siempre y cuandao exista propuasta de
promocitn o re-categonzacion de un frabajador.
=
Primara emision Actualizacian I-ﬂ'rdrxlrre revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JLCyA-DA-009
Descripeion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observacicnes
1 Revisa los movimientos de promocion o re-categorizacidn en el reporie | Sisterma NECH
de captura de la Secretaria de Hacienda,
2 Captura en el sistema DISPMAG los detos del rabajador promocionado
0 re-calegorizado,
3 imprima y genera rapore, misma que presenta ante e Deparamento da | SAILA-01
Afiliacidn y Vigencia del | M.5.5. para proceso.
4 Reciba del Oepartamento de Afiliacion ¢ Vigensia del |MS.S. reporte
impreso, caratula debiklaments sellada SAIA-01 v medio magnético con
archiva.
o Imprimee nformacien gue conbene el medic magnatico que otorgd ol
[.M.5.5, v recaba firma del Titukar de la Delegaciin Administrativa.
L Archiva formafto en el expadiente del frabajador,
TERMINA PROCEDIMIENTO
&
Primera emision Actualizacion Praxima revision Haja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLOwA-DA-010

Nombre del Procedimiento: Recepcitn de ndminas y cheques para pagos de sueldos del personzl de
base y de confianza

Propdsito: Realizar el pago del personal active v la cancelacien de cheques del personal que haya
causado baja

Alcance: Desde la recepcidn de las ndminas y cheques ante el Departamento de Ndminas da la Tesorerla
Unica de la Secretaria de Hacienda, hasta la conclusion del resguards de las néminas.

Responsable del procedimiento: Delegacion  Administrativa.

Regla:
= Lay Organica de [@ Adminisirecion Pablica para el Estadoe de Chiapas,

Paolitica:

= El parscnal de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje, debera firmar la ndmina en tiempo
¥ forma, otorgandole un plazo de tres dias habiles para firmar,

Primeora emisidn Actualizacion Préxima revision Haja . i ;
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-DA-010
Descripcidn del procedimiento
Hn_:n.hﬂa Documento de
actividad Actividad referencial

observaciones

1 Recibe a través de la Delegacsin Administrativa oficlo del Departaments
de Nominas de la Tesoreria Unica de la Secretarla de Haciends, las
nomings y cheques de sueldos del personal activo.

2 Revisa y clasifica por Orpanos Administrativos  las  nominas
cheques emitidos por la Secratarta de Hacienda.

3 Elabora oficio de reporte de cheques cancelados en caso de baja
¥y recaba la firma del Jefe de la Delegacion Administrativa, fotocopla y
sa realiza ia distribucidn.

Original; Titular del Departamente de Nominas de la Tesoreria Unica
de la Secrefarla de Hacienda.

1% Copia: Titular de la Junta de [a Junta de Caonciliacian y Arbitraje del
Estado.

2, Copia: Archivo

4 Entrega cheques de sueldos al personal y recaba firmas en la
namina comespondlante.
] Resguarda temporalmente  |as ndminas y chegques para  enbrega

al personal gue no cobro oporiunamearnte,

G Archiva ndimina permanents, concluido el rmino de rasguardo temparal
Esfablecido por la Delegacion Adminlstratva,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-011

Nombre del procedimiento: Contral del Inventario de Mobiliario v Equipa.

Proposito: Mantener actualizado el registro, ublcacstn y resguardas de los mobiliarios v equipos.

Alcance: Desde el registro de Bienss Muebles en el sistema de Control de Mabilliane y Equipo hasta la
anbrega de Resguarda al frebajadar,

Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa,

Regla
« Ley Pattimonial de la Adminestracion Piblica del Estado de Chiapas

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CHIRPASNOS UNE

JLCYA-DA-011

Descripcion del procedimiento

Ma. da
actividad

Aetividad

Documento de
referencial
observaciones

1a

4a

Elsbora cronograma de visitas para las Auditorias vy tuma para visto
buena al Celegado Administrativo da 1a Junta Locsl

{Existen observacionas an &l cronagrama?
Si. contines la actividad 19
Ne. continua actividad 2

Recibe las observaciones del Delegado Administrative de la Junta Local,
Regrasa a la actividad Mo, 1

Elabora circular, recaba firma del Delegado Administrative de k2 Junta
Local vy turna copia de ka circular @ cada drea, para dar 8 conocar el
proceso de Rvantamiento fisico de inventario, a fin e facifitar dicho
procesn,

Imprimee. formato de resguardo v reporte de los Bienes  Mushles
capiurados en el Sistema de Conlrol de Mabiliaro v Equipo,

Realiza al inventario fisico de forma conjunta con @l resguardatans ¥
concilia con los reportes ¥ resguardos imprescs en ef Sistema de
Control de Mobiliaro v Equipa.

LEs comecto?
Si. Continua en la actividad No. &
Mo, Conlinua an la actividad MNo 40,

Actualiza el Resguardo en el Sistema de Mobiliario y Equipo
Continua en k2 actividad No.5

Imprame el Reparte aclualizado de los resguardos en el Sistema de
Controd de Bobilanio y Equipo,

Recaba fima en el formato de resguardo de personal vy entrepa formato
ariginal al resguardo y la copia al archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CHIAPASNOS UNE

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-0MZ

Nombre del procedimiento: Alta de Mobilario y Equips

Proposito: Registro de los Bienas Muebles en el Sistemna de Mobiliario v Equipo.

Alcance: Desde |3 recepcidn e identificacion de ndmero de  inventario del Mobiliano y Equipo hasta la

colncacion de etigueta.

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa

« Ley Patrimonial de la Administracidn Pibbca del Estado de Chiapas

Primera emision Actualizacion F‘rdx_trna revisidn Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHIBPASNOS UNE

. JLOYA-DA-O12
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe de manera econdmica copia de [a factura del bien yio equipo.
2 Venfica de manera conjunta con el proveedor, que los bienes wio
Equipos adquindas cumplan con las caracleristicas especificadas en
factura,
LCumpls con las especificaciones?
Si. Continga en‘la actividad No, 3,
Ma. Cantinga en ka actividad No, 2%
2a Regrasa de manera econdmica al bian yo eaquipo al proveador para su
reemplaza.
Regresa ala actividad Mo, 2
3 Salla de recibo la copia de factura.
4 Reqgistra & bian muable en &l Sistema de Mobiliario y Equipo el cual en
automatico genera cedula de alla con numers de inventano ¥ envia an
linea dicha cedula & la Direccidn de Pafrimonio del Instituto de la
Censejoria Juridica y Asistencia Legal e imprime cedula de alta para
recabar fimas.
5 Elabora oficio para envid de |la cedula de aila de los bienes yo
equipoz a la Direccion de Patrimonso del Inslilule de a0 Consajara
Jurldica y Asistencia Legal, recaba firma del Delegado Administrativo de
ka Junta Local en oficio v cedula de alta,
COriginal: Thwlar de |la Direccidn de Famimonio del Instiio de ta
Consejerla Juridica y Asistencia Legal
1. Copla para la Defegacsin Administrativa de la Junta Local
B Fevisa en el Sistema de Mobiliario y Equipe si fueron validadas |as &-
cadulas da alla.
LLlacedula de alta esfa validada por la Direccldn da Patnmania’?
Ei. Continua en la actividad Na. 7
Mo. Regresa a [a actividad No.g _
Imprime  stigueta de mentificacidn con su respective ndmera da "'--..‘_‘
7 Inventara y pege etigueta,
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisicon Actualizacidon Prdxima revisian Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Caodigo del Procedimiento
JLCYA-DA-D13

Mombre del procedimiento: Resguardo de mobiliario, equipo y vehiculo,

Fropdsito: Salvaguardar los hienes patrimoniales, propieded del Gohiemo del Estado.

Alcance: Desde la recepcion de la asignacion def mobiliarie, equips y vehiculo hasta la entrega del
resguardo en erginal al trabajadar.

Responsable del procedimiento: Delegacitn Administrativa.

Regla:
« Ley Patrimonial de la Administracion Poblica del Estado de Chiapas.
Faolitica:
= Fara el resguarde del mobiliario yo vehiculo es indispensabla gue @l rabajador este
dado de alta, como parsonal en estrectura. QB\
H“\
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JLCyA-DA-013

Descripcion del precedimiento

MNa. de
activicad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

.1

2a

43

Recibe de las areas, memarandum de solicitud de asignacidn de
mgbiliario, eguipo o venlculo:

Verifica la existencia o disponibilidad de ko solicitade,

LS cuenta ocon o salicitado?
5l Continua en la actividad No 2
Mo, Continua en la actividad No. 2a

Elabora memorandum de contestacion de no disponibilidad del
mobifiaria, equipe y vehiculo solicitado, recaba firma del Delegado
Administrativo para enviar contestacion al drgano  adminlstrative
solicilante.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Captura en el Sistema de Control de Mobiliario y Equipe yio en el
Sistema de Control vehicular, e mprime dos formatos de resquardo v
recaba firma del Delegado Administrativo.

Entrega Mabifiario, Equino w'o Vehloulo al drgang Administrativo.
Loa trata de la entrega de un vehiculo?

Si. Contnda en la actividad No. 4%,

Ho. Continda en la Actividad No. 5.

Realiza oficio en el que hage la enfrega de la tageta de circulaciin
aclualizada y orginal del resguardo al rabajador.

Entraga el formate de resguardo al personal ¥ una copia queda
archivada

TERMINA PROCEDIMIENTO

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-DA-014

Nombre del procedimiento: Baja del mobillare y equipso,

Proposito: Baja del maoblliars y equipe ante la Direccidn de Patrimonio del Instituto de ta Consejeria
Juridiza y Asistencia Legal.

Alcance: Desde la Recepcion de la Solicitud de baja del mobiliario v equipo, hasta la enirega del bien en
almacenes generales del Estado,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrativa.

Regla:
« Ley Patrimonial de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.
g
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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JLOyA-DA14
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
obeservaciones
1 Recibe de las dreas, memorandum de salicitud de baja de mohiliario y
Buip,
2 Verifica fisicamente el estado del mobiliarg y equipe y determina |as
condiciones,
LEsia en malas condiciones?
Si. Continta en la actividad No, 3.
Na. Cantinia en k actividad No 2a
28 Reasigna e bien ywo equipo a ofra drea.
TERMINA PROCEDIMIENTO
i Clabora acta circunstanciada de hechas y caplura dabtos del bien en el
Sistema de Mobiliarie y Equipa, imprime cedula de baja v firmas
iLa Cedula de bajz se trata de un bien eléctrico ye mobiliarno)
o, Continlta en la actividad Mo, 3%
Mo, Continda en la acfividad Mo, 4.
tLa Cedula de baja se trata de un bien informetico)
Si, Continda en la actividad No. 3b,
Mo, Continda en la actividad No. 4.
3a Solicita al proveedor, dictamen técnico de incosteabilidad del equipo
elecirdnico wo mobiliarks.
3b Solicita ef diagnostico de baja de Incosteabilidad de reparacidn para
equipes informaticoes, emitido por el Departaments de Mormatvidad v
Provectos Informaticos de la Coordinaciin Estatal de Tecnologia de
Informacian v Comunicacionas (CETIC) k\
4 Elabora oficia a la Direccldn de Patrimanio del Instituto de la Consejaria
Juridica v Asistencla Legal para salcitar 12 baja del maobiliario v equips,
anexa cadula de baja debidaments firmada, acta circunstanciada y
dictamen ecnico de incosteabilidad.
et
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Oy 20K
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CHIAPASNOS UINE

JLOyA-DA-014
! Descripcion del procedimiento
Mo, de Documento de
actividad Aethvidad referencial

abservaciones

5 Recibe dictamen de bzja de la Direccldn de Patrimonio del
Institute de la Consejeria Jurfdica y Aslstencia Legal.

6 Elabora oficio solicitande el envié del mobiliario y equipo a los
Almacenes Generales de Gobiemo y recaba firma del Delegado
Administrativo de la Junta, Dismbuye oficio;

Original: Direccién de Patrimonio del Instituto de la Consejeria
Juridica y Asistencia Legal

1, Copia Almacenss Generales del Gobiermo del Estado,

2, Copia Archivo.

T Recibe oficke de |l& Direccidn de Patdmonio del Instituto de fa
Consejerla Juridica y Asislencia Legal, mediante e cual indica la
fecha en la que debera realizar el fraslado del maobiliario v equipo a
los Almacenss Genarales de Gobiemo,

& Realiza el traslado del mobiliano y equipo a los Almacenes Generales
de {ohiemo.

g Elabora oficio detsdamente firmado por el Delegado Administrativo de
lz Junla Local, dirigido a la Direccién de Patrimonio del Institute de |a
Consajeria Juridica ¥ Asistencia Legal, para solicitar |z baja del
maobiliaria v equipo en ol Sistema do Regisiro ¥ Control de Bienea y
anexa hoja de relacion de bienes entregados en los Almacenes
Zanaralas y distnbuye dicha oficio:

Onginal: Direccidn de Patrimonio del Institute de la Consejaria
Juridica y Asistencia Legal,

1. Copia Archivo

10 Recibe oficin de Contestacion de la Direccidn de Patrimeonio del
Institute de la Consejerfa Jurdica v Asistencia Legal en el gue
comunica la baja de los mobiliaros ¥ equipos en el Sistema de
Contrab de Bienes

11 Enfrega de manera econoemica a la persona gue lleva la contabllidad
en la Delegacion Administrativa de la Junta Local, copia ded oficio en
@l cual la Direccion de Pafrimonio del Instituto de la Consejaria
Juridica y Asistencia Legal, comunica la baja de los mobiliarios y
eguipos, a fin de gque se den de baja de manara Contable.

12 Integra expadienta y Archiva. Rt
_ TERMINA PROCEDIMIENTO Y
Primera amisién Actuzlizacion Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procadimiento
JLCyA-DA-O15

I
Nombre del procedimiento: Reparacian de mobiliarle y equipe,

—

Propdsito: Apoyar a las éreas en los tramites de reparaciin y mantenimiento del mobiliaro y equipo para
lograr el buen desempeto de sus funciones.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de reparacidn de los Mobiliarios v Equipos por parte del drea
reguerenie hasta tramitar & pago ante Secretaria da Hacienda,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Adminisliativa,

Regla:

= Ley Patrimonial de la Administracidn Pdblica del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Haja
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JLCYA-DA-D15

Descripcion del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
abservaciones

Recibe oficic de solicitud de sesvicio, reparacion y mantenimiento por
parte del area requirenta,

Salicita & los prestadores de servicios, que reallcén la verficecion del
mabiliario y equipo, para que posteriormenta envien catizacion.

Comunica via lelefdnica yio de manera econdmica al drea solicitante que
el prestador de servicios liegara a revisar el bien para su previa
reparaciin o mantenimiento,

Fevisa al Mobilario al que se lg dard el servicso, conjuntamente con el
resguardatana.

Verifica que el mobiliaro y equipo se entregue al area que solicite la
Feparackm.

Racibe del prestador de servicios, factura comespondiente a la
Roparacin o mantenimianto del bien, para posteroments realizar las
gestones de pago ante Sacratarna de Hacianda,

Feguisita los formates de Prestacidn da servicios v arden de trabago,
archiva documentacion saporte para su controd v consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
Codigo del Procedimiento

JLCyA-DADTE

Nombre del procedimiento: Servicio de Manlenimients preventive ywo corrective Vehlcular.

Proposito: Atender da manera dptima y opartuna las solicitudes de mantenimiento preventivo yio correctivo

Wiehiclar

Alcance! Desde la recepcion de solicitudes de mantenimiento preventiva yfo correclive vehicular hasta la
entrega del vehiculo al drea que solicito el mantenimiento.

Responsable del procedimbento: Delegacitn Admmnestrativa,

Reagla:
= Ley Patrimonial de la Administracidn Pdblica dal Estado de Chiapas
Primera emision Actualizacidn Prixima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JLCyA-DALEB
Descripcidn del procedimiento
No. de  Documento de
actividad Actividad referencial
obzervaciones
1 Recibe de las dreas memorandum, en el que s8 hace la especificacian del ¢
Senvicks que se realizard al vehiculo,
2 Pregunta a |a persona responsable de realizar los pagos ante Secrelaria de
Hecienda si hay presupuesto para realizar el mantenimiento.
& Solicita cotizacion del aller macanico que tenga en 1a lsta de proveadonas,
para determina los mejores costos
+Es costeable |a reparacion?
No. Continga en la actividad No. 4,
8i. Cantinea en la actividad No. 5.
4 Elzbova Mamaorandum al rea correspondiente notificando ka improcedencia
de la solicitud de mantenimiente debido a que e costo de reparacion es alto
en comparacion al costo vehicular en base a la gula EBC,
TERMINA PROCEDIMIENTO
& Agenda cita con el taller mecanico para llevar B enidasd vehicular
& Recibe v verifica la unidad vehicular gee entraga al taller rmscanico.
foe oyl el fallo de e unidad vahicular?
&1 Conbinda con |a actividad Mo, 7.
Mo, Continda con la actividad Mo, 8.
7 Recibe del taller mecanico, la unidad wehicular con el trabajo de
mantenimeenio corespondiente y factura, E“\-
E .
Fegresa de manera econdmica al alker mecanico, la unkdad vehicular para
EU COMMBCCR.
Primera emisidn Actualizacidn Prioxima revision Hoja
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JLCyA-DA-D1E
Descripcidn del procedimiento
Np. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
9 Requisita los formatcs: orden de frabajo y presupuesta de servicio,

recaba firmas en cada uno de kos formalos, dal presidente de la Junta
Local de Concillacion y Arbitrgje y Delegado Administrative v anexa
como soporte el memo en el que se especifica los arreglos que se
realizara al Vehiculo, asl como cotizaciones y facturas que entrega =
proveedor,

10 Archiva e Integra expediente con la documentacién soporte antes
eapiificadn, para consulias posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCyA-DA-017

E
E

Nombre del procedimiento: Compras directas y suministro de matenal,

—

Proposite: Manlener el suminisbo de material para el buen funcionamiento de las actividades que se
realizan en la Junta Local,

Alcance: Desds la solicited y distribucion de material hasta la distribucion y entrega de facturas al
rezponsable de realizar los pages ante la Secretaria de Haclenda.

Responsable del procedimiento: Delegaciion Administrativa,

Regla:
« Ley Pafrimonial de la Administracian Pablica del Estado de Chiapas,
Politica:

= Parallevar a cabo las adguisiciones de matariakes, s debe contar con saldo disponible dentro
dl presupugsio.

T
Frimera emision Actualizacion Proxima revision Haja
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JLCyA-DADTY
Descripcion del procedimiento
No. de Documeanto de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe memaordndum de [as aéreas de solicilud de material,
Yerifica la existencia fisica de material,
LHay material en existencia®
ai, Comtinua en la Actividad No,2
Mo, continua en la Actividad Mo, 3
2 Elabora vale de salida intemo dal material y entrega dicho material al| Formate de Vale de
area solicitante. Salida Interro, MO
TERMINA EL PROCEDINIENTO
3 Realiza formato de requisicion de material y onvie al proveedor por| Formata de Requisicion
COMTED. de Compra,
4 Recibe colizaciones por cormeo y verifica cotizacion y determina al
proveedar considerando los mejores pracios.
& Elabora formats de orden de compra v envia al provesdor, para la ) Formato de Orden de
enfrega de matcrial, COempra.
] Recibe y verfica el material que entrega el proveedor y sella o firma
factura de racibido,
P Imprime requisicidn y orden de compra v elabora solicitud de pago para | Formato de Solicited de
entregar a ta  parsona responsable de realizar los pagos ante la | Pago.
Seorctaria de Hacienda, debdaments firmados por ef Presidents de la
Junia Local de Conciliacidn y Arbilraje y Delegado Adminisirativo,
B Archiva Expedients,
Original: se entrega a la persona responsable de lievar los pagos ante
Secretaria de Hackenda.
Copia: a la persona respansabla de llevar materiales. %
TERMINA PROCEDIMIENTD
“"'llb._" e,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO MOOD1
Instructivo de llenado.

1- Anotar el area que solicita el material.

2- Anotar RM/...... ¥ numero consecutivo.

3- Anotar la cantidad del material que solicitan.

4- Anotar si es por pieza, caja, efc....

5- Anotar la descripcion del material solicitado.

6- Anotar la cantidad del material que recibieron.

7- Anotar nombre y firma de la persona que entrega.
8- Anotar nombre y firma de la persona que recibe.

*Nota: La medida original de esta forma es tamano carta.




Gcn:-.lummmﬁm-? ARBITRAJE

|
“- Wl FREY Dl
ESTADD DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i)

LA LEY A R TG GO Y A THAE

Pl ESIANG UL Oeneas
TR T AR

REGUISICIONDE COMPRA

URARNT I LETRA Y |E JUNTE LOCAL DE CORCLIACION ¥ ARBMNHAIE O1L DS IADO OF CraAPAS

O QC
CHIAPASNOS UN

1

(RF L R ST TR T

7

I 1 1— ] Vig, B O g0 t T foey p——
Tt s by S A1 I F’ t S DT i‘ L-———
| = | ] |
B S R 2 D 1YL ;;I:mn Eii L i
iu e dizps
{
) ]
| I
SOLICITA,
&
KOMBAE ¥ FAMA DEL TITULAR DIL OACAHO SOLLI TANTE
CUFLA T FELEA ST - Bl e L S P ES T L s
G DA 11
BHEL s o i B Vs i o o, Dl Do i L 12
14

¢ ERATRASE DTk WATAR B SRa Py




S0

COMGILILCION ¥ ARBITRAJE

|.F_ﬂ:'i'

-
._:\. . - :.- ' 1 -hl."" |
% |."'-E|"] FJ CHIAPAS "himﬁmlq

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO REQUISICION DE COMPRA

Instructivo de llenado.

1.

10-
-Anotar nombre y firma del delegado

11

12-

Anotar la clave presupuestaria.

Anotar la partida del gasto.

Anofar el nimero de requisicion,

Anotar la fecha.

Anotar el nombre de la partida.

Anotar la cantidad del material que solicita.
Anotar si es por pieza, caja, etc.

Anotar |la descripcion del material solicitado.
Anotar el nombre de la persona del titular,
Anotar si hay disponibilidad para comprar.

administrativo.
Anotar el sello.

*Nota: La medida original de esta forma es
tamano carta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO ORDEN DE COMPRA
Instructivo de llenado

1- Anotar los datos del proveedor.,

2- Anotar el area que solicita la compra.

3- Anotar clave presupuestal.

4- Anotar el concepto de la compra,

5- Anotar la fecha.

6- Anotar el numero de partida

7- Anotar la cantidad del material que solicita.

8- Anotar si es por pieza, caja, etc.

9- Anotar la descripcion del material solicitado.

10-Anotar el precio por unidad.

11-Anotar el precio total.

12-Anotar nombre y firma del delegado
administrativo.

13-Anotar nombre y firma del presidente.

*Nota: La medida original de esta forma es
tamano carta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO SOLICITUD DE PAGO

Instructivo de llenado

1- Anotar la fecha.

2- Anotar el numero de solicitud.

3- Anotar los datos del beneficiario.

4- Anotar clave del programa.

5- Anotar partida presupuestal.

6- Anotar el subtotal del pago.

7- Anotar el 16% del IVA.

8- Anotar, en caso de que tenga el 10% de
retencién,

9- Anotar el total.

10-Anotar el importe neto.

11-Anotar nombre y firma del delegado
administrativo.

12-Anotar nombre y firma del presidente.

13-Anotar sello, fecha, nombre y firma de
recibido, generalmente es por el delegado
administrativo.

*Nota: La medida original de esta forma es
tamano carta.
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-DAE

' Elﬁﬁﬁlgé:}:mmﬁﬂ mﬂﬂﬂlﬂﬁ U!“J[

-9

Nombre del procedimiento: Adquisiciones de bienes y Servicios (licitacion por Invitackén Restringida).

Propésito: Efectuar las adquisiciones en tiempo y forma en apego a las disposiciones sefialadas en la ley
de Adguisiciones, armendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Senviclos para el Estado de
Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion de Ia requisicion hasta la conclusion del proceso de licitacion de bienes,

Responsable del procedimiento: Delegacién Administrativa.

Regla:
» Lay Patimanial de la Administracion Pdblica del Estado de Chiapas.
Politica:
= Con respecto a la adguisicidn de Bienas Mueble de ka partida 51508 (Bienes |nformdaticos), anaxars

dictamean expedido por la Direccidn de Infraestructura Tacnoldgica.
s S podrd realizar licitaciones a tiempos recortados, serd de 15 dias a tempos normalas.

Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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JLCYA-DA-018

Descripcion del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad

Dacumento de
referencial
abservaciones

Regliza Convocatorla especificandc las bases técnicas y econdmicas
para las Licitaciones.

Convoca, adjudica, y licita solamente cuando se cuente con saldo
disponible dentrn  del  presupuesto  aprobado, en |la  partida
comespondiente:

Elabora requisiciones de compra y presupuestos de  semiclos
respectivos, para las adquisicsones, arendamientos de bienes muebles y
contratacidn de servicios, cuanda sa reslicen, fcitaciones Poblicas,
inbufitacinnes restringidas cuando menos a tres personas o invilaciones
abiertas.

Convoca por escrto a los infegrantes dal Subcomité, a la sesksn ordinaria
para darles a conmocer las adguisiciones, armendamientos de Bienes
Musbles y Contratacién de servicio a licitar, anexando orden del dia y
elabora actas v acuerdos tomados en la seskn ordinaria v racaba firmas
de kos Integrantes del Subcomité en el acta de acuerdo.

Elabora e dictamen tecnico para la base de la hotacian, en 2 cual
2 esfablece los requisitos que deben cumplir los proveadores.

Elabora oficios de invitacion a por o menos a ras proveadares
anexa a dichos oficios  convocatoria, dictamen  Téconico v
calendarizacion de los eventos de Licitacion establecidos en la lay,
distribuya:

Original: a Proveedores

Copia: Archivo ywo Minutario,

Recbe a2 travées de corres electronico, fax y personalments las
posibles preaguntas de los provesdores

Entrega respuesta a los provesdoras, antes de llevar a caba la junta
de aclaracién de dudas.

Elabora ef acta de aclaracion de dudas v an sesidn finman todos los
participantes del subcomité e incluyendo a los proveedores y turna
copia a los proveadores.
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CHIAPRSAOS UNE

JLCyA-DA-1E

Descripcion del procedimiento
Mo. de i Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
10 Elabora el acta de apertura de propuestas técnicas y econdmicas,
firman todos los paricipantes del subcomité y proveederes, wma
copia a los integrantes del subcomitée de  Adguisiciones,
Arrendamientos y Senvicios de Blenes Musbles y el acta original
gueda en resguardo de la delegacisn Administrativa.
14 Elabora Dictamen Técnico y Cuadro Comparativo,
¢La Licitacidn se adjudicd?
Sl Conlindga en la aclividad No. 13
Mo, Continda en la actividad No,11a
11a Elabora acta de fallo declarando desigrta Ia Licitacidn
Fegresa en la actividad Na. &
13 Elabora acuerdo de adjudicacion y acta de fallo, recaba firnas de
conformidad de los miembros del Subcomité y entrega copia a cada
migmbro del subcomité ¥ provesdoras.
14 Elabora pedide y orden de servicie y recaba firma del Delegado
Administrative de |la Junta Local.
Lla Licitacion es de Servicios Generales?
Si. Continua en la actividad No, 14a
Mo, Continua en la actividad No. 15
14a Elabora contrato y entrega de forma econdmica al Jurldico de la
Junta Local para su ravision y recibe observaciones y realiza las
carrecciones para despues recabar firmas del Presidenta de la
Junta Local, Delegado Administrativo, responsable de llevar lo de
materiales y represantante legal
16 Elabora v firma la orden de pedido v ordan de sarviclo v recaba (:':5..
firma del Presidente de la Junta Local v Delegads Administrativa y
envia al proveedor. ]
16 Recibe del provesdor los bignes o servicios v faciuras y por parie de
la Delegacion Administrativa entrega al provesdor carta de
racepcidn de confermidad de los Bienas recibidos. \q\
Primera emisian Actualizacidn Praxima revisién Hoja
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JLCyA-DA-018
Descripeion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad refarencial
olyservaciones
17 Entrega a la perscna encargada de realizer los pagos ante
Secretarla de Hacienda, la documentacién para los pagos
carespondentes,
18 Recibe copia de la orden de pago e integra expediente y archiva
documentackin,
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE FROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLOyA-DA-018

Nombre del procedimiento: Suministro y Control de Combustible

Propasito: Confrol en la Asignacién de Combustible de los Vehiculos resguardados.

Alcance: Desde la Recepcion de la Solicitud de Combustible hasta la entrega de los vales de Combustible,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Adminisirativa,

Politica:

La dotacidn se otorga los lunes de cada semana y en caso de ser dia inhabil, se recorrerd al
siguiente dia hahil,
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. JLCyA-DA-D1D
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referancial
observaciones
1 Realiza el Wwamite correspondiente para hacer la compra de
combustible, solictando la factura al proveedaor.
2 Recibe por parte del proveedor, |a factura para hacer la compra de
vales de gasolina.
a Recibe los vales de gasolina; los dias lunes se entrega a los
resguardatarios de los vehiculos, |a dotacion correspondiente para
la semana, se saca copias de los vales y irman de recibido.
4 Recibe de los resguardatarios de los vehiculos los comprobantes
delas cargas de combustibles gue se les entregd en vales.
5 Registra los movimientos efectuados de la entrega de vales de|Formato Bitdcora de
gasoling, en el formato bitdcora de combustible. Combustible

G Imprimie &l formato bitdcora de combustible mensualmente y se
recaban las irmas corespondientes.
¥ Integra expeadients v archiva.

TERMINA PROCECHMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO BITACORA DE COMBUSTIBLE

Instructivo de llenado

1.

Anotar el area de adscripcion del vehiculo.
Anotar la fecha.

Anotar datos de la unidad.

Anotar la fecha de la carga de combustible.
Anotar el kilometraje inicial.

Anotar el kilometraje final, al momento de
cargar.

Anotar la cantidad, si es en vale.

Anotar la cantidad, si es en tarjeta.

Anotar el total.

10-Anotar el total de litros cargados.

11-Anotar la cantidad de kilémetros recorridos.
12-Anotar la ruta.

13-Anotar las ohservaciones.

14-Anotar nombre y firma del usuario.

15-Anotar nombre y firma de quien autoriza la

carga de combustible.

*Nota: La medida original de esta forma es
tamano carta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-020

MHombre del Procedimiente: Conlrata de Arrendamiento de Blenes Inmuablas

Propdsite: Cumphr con los pagos comespondientes por los senviclos prestados a esta Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje del Estade de Chiapas.

Alcance: Desde [a mtegracion de Expediente hasta el pago del Arrendatario,

Responsable del procedimiento: Delegaciton Administrativa

Reglas:

s Codigo de la Hacenda Publica para el Estado de Chiapas,

s Lineamienios para al Arrendamiants de [nmuables por parte de las Dependencias v entidades dela
Administracstn Pdblica Estatal en su caricter de amandatarias,

+  Titukr de propledad, credencial de identificacsdn del propeetario del inmoebls, cédula de
idenfificacidn fiscal, comprobante de domicllio ded inmuehle, plano arquitectinico, plang topografico,
croquis de localizacian, boleta predial actuglizada y dictamen de seguridad estructural

Politicas;

& Elinmueble arrandar, debe cumplic con las axpactativas de la depandencia,

+ El contrato debe cumplir con las medidas de racionalidad, austeridad v disciplina presupuasial qk‘“
establacsa el prasupussio autarizado.

‘;é%f
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JLCYA-DADZ0
Descripcidn del procedimiento
Nn._de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe Memorandum de las Delegaciones que requieran arrendar un
inmueble,
2 Verfica si hay disponibilidad linancera,
+ Existe Disponibilidad de recurso?
Si. Continua en la acfividad No, 29
Mo Cantindz en la actividad Mo, 3.
2d Elabora memorandum para notificar al area requifente gque no hay
disponibilidad financiera, distribuys:
Original: Area requirente
Copia; Delegaciin Administrativa de ka Junta Local.
TERMINA PROCEDIMIENT O
o Elabora oficio para la Direccion de Catastro Urbana y Rural del Instituto
de la Consejeria Jurldica y de Asistencia Legal, solicitando expedicidn de
la ciddula de avalko calastral del inmueble determinado. Realiza
destriheicin’
Original: Direccidn de Catastra Urbana v Bural del Instituto de la
Consejeria Juridica y de Asistencia Lagal.
Copia; Archivaminutario.
4 Recibe oficic de la Direccidn de Catastro Urbano y Rural del Instituto de
la Consejeria Juridica y de Asistencia Legal, en et cual envia impdrte a
pagar par &l derecho de fa ablencidn de la cédula de avalio catastral
5 Realiza transferancia bancaria la persona responsable de realizar el

pago ante la Secretaria de Hacienda para que la Diraccion da Catastro
Urbano v Rural, anvié la cedula da avalud catastral a esta Delegacion
Adminmstrativa,

Recibe oficio de la Direccién de la Direscldn de Catastro Urbano ¥ Rural
en el gue hace entrega de la cédula de avaldo catastral, para su trdmife
corespandients

Primera emision Actualizacidn Froxima revisidn Hoja
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JLCYA-DADZO
Descripcion del procedimiento
Mo, de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
7 Elabora oficio, dirigida al ttular de la Subconsejerla Juridica de

S

il

11

Regqulacitn Patrimonial, con sus respectivos anexas v documentacion, en
el cual solicita la autcrizacion para rentar el inmueble determinado,
recaba firma del Titular de la Junla Local de Concilizcidn y Arbitraje y
EnviE

Criginal: Subconsajaria Juridica,

Copia: Archivo'minuiano.

Recibe de la Dhreccidon de Patrimonio del |nstituto de la Consejeria
Juridica y Asistencia Legal dictamen de autorizacién para rentar el
inmueblh: estableciende mante autorizado

Continuar con la activedad Mo 9

¢ El mento aulorizade es de acuerdo al convenida con el propietario del
Inmebia?

Mo, continda con la actividad 8a

Sl continda con la actvicdad 9

Solicita de manera econdmica al arrendatario, reconsiderar los
Lineamientos del Inmueble, tomanda comao base el valor en la Cédula de
Avalud Catastral v llegar 8 un nuevo acuerdo en el pago del monto
autorizado por la Direccidn de Patrimonio de la Consejeria Juridica y de
Asistencia Legal

Turmna dacumentacién al drea juridica, para ba elaboracién del contrato de
arrendamienta.

Fecibe contrato de arrendamients para después recabar firmas del
Prazidente de la Junta Local v Reprasantante Legal de la Empresa yio
Frapietaro dal Inmueble, distribuye;

1 Onginal: Representante Legal de la Empeesa wo Propetario del
Inmuakls

1 Onginal: Archivo/minutario.

integra expedients v archiva,

TERMIMA PROCEDIMIENTO
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Codigo del Procedimiento
JLCyA-DA-021

Nombre del procedimiento: Robo o siniestro de vehiculos.

Prﬂpﬁa'{tu: Cumplir en tlempoe v forma con los requerimientos sollcitades por la Coordinacicn
Operativa del Fondo de Proteccidn para vehiculos propiedad del poder Ejecutivo Estatal

FOPROVER,

Alcance: Desde e| Reparte de robo o siniestro, hasta el enwid de |a ficha de depdsito de pago del deducible
al FOPROVER.

Responzable del procedimienta: Delagacidn  Administratvg

Reglas:
Reglas del FOPROVER.

Politicas:
Debe de darse cumplimienta con 1o esfipulade en la regla 21 del Fideicomise v dentro del
Término que establzcs la Mormatividad del FOPROVER,

/T,

Primera emiskon Actualizacidn Praxima revisian Haola
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* Descripcion del procedimiento

E

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de manera econdmica reporie de robe o siniesiro,
2 Elabora y envia memorandum al Juridico, salicitando @ intervencidn
para iniciar kos trimites cormespondientes al hecho ocomido y envia
documeantacion soporie,
3 Elabora oficio 8l FOPROVEP para iniciar el Irdmite de pago de mobo o
siniasiro, anexa documentacion con base a la normatividad vigenta y
atta circunstanciada de hechos, recaba firma  del  Delegado
sdminstrativa y distribuye:
Criginal: al Titular del FOPROVEP,
Copia: Archbeo,
4 Elabora oficio de reparacion de daho y solicited de pago del deducible y
turna copla al resguardanta.
a2 Fecibe del resgueardatario el comprobante de pago del deducibbe
efeciuada a la cuenta del FOPROVER.
& Elabora oficey para él envid del a ficha de depdsite del pago del
deducible al FOPROVEP para iniciar la reparacion del dafio y recaba
firma del Delegado Administrativo.
T Integra expadiente y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo del Procedimiento
JLCYA-DA-022

Nombre del procedimiento: Brindar servicio de alimentacion para el perzonal de |a Dependancia

Proposito: Proporcionar servicio de alimentacian en apoyo al personal que labora en hovario extraordinario

Alcance: Desde que recepcion de salicitud de alimentacién, hasta tramitar pago de facturas por los bonos
CONSUMidos,

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrativa.

Reqglas yio Politicas:

Cadigo de la Hacienda Pdblica para el Estado de Chiapas.
Fara solicitar los servicios de alimentacion s2 deberd llenar al Formato "Solicitud de Servicio de
Alimentacion”,

= [l horario de entrega de bonos de alimentacitn a las aéreas solicitantes, es da 12:00 a 15:00 horas,
de lunes a viermes,

d’
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JLCyA-DAQZZ
Descripcidn del procedimiento
No. de Documenta de
actividad Actividad referencial
observaciones
i Recibe de las aéreas &l formato "Vale de Solicitud de Allmentos”, pars | Formato vale de

el personal gue labora en horario exracrdinario

sahciiud de alimentos,

2z Verfica que el formato esté debidamente requisitado, firmado por el
titular del Area v relacion de personas a quien sa les proporcionara la
alimentacién y determina:
3 LEl formato esta debidamenta requisilado’?
Mo, continta con fa aclividad 3a
3, continda con la activedad 4
da Envia de manera econdmica al drea solicitante, formate "Vale de
Soliciud de Alimentos™ oon las ODservacionas para su cormeccin
Regresa a la actividad No.1
4 Entraga el o los vale (s} de alimentacidn al drea solicitante y elabora
concentrado de los vales de glimentackin.
4 Fecibe del prestador del servicio, al iermino de la quincena, las lacturas
por  Ios servickes de alimentacidn, a fin de tramitar el pago
comespondients:
G Recaba firmas del personal que labord en hosano extraordinario en el | Formato de Solicited de
farmalo da concantrado de los vales de alimantacicn alimeanios.
T Enfraga concenfrada de vale de solicited de alimentos, debidamente
firmado por las parscnas qua laboraron en horans axdrasedinarno y anexa
facturas, para hacer enfrega a la persona de la  Delegacion
Administrativa que realiza los pagos ante ta Secratana de Hacienda
para realizar los pagos correspondientes,
g Archiva documantacion soporie, para su control y consultas postenores.
T
TERMINA PROCEDIMIENTO =~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FORMATO SOLICITUD DE ALIMENTOS.

Instructive de llenado

1-

Anotar el érgano administrativo.

Anotar la clave presupuestaria,

Anotar el ndmero consecutivo.

Anotar el nombre del servidor publico.

Anotar la firma del servidor plblico.

Anotar la justificacion por lo que se le otorga el
apoyo de alimentos.

Anotar la fecha.

Anotar nombre y firma del presidente.

Anotar nombre y firma del delegado
administrativo.

*MNota: La medida original de esta forma es
tamaio carta.
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