INSTITUTO DE SEGURDAD e ~
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES I O QO
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS COBERRDIEL, CHIAPASNOS UNE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Tuxtla Gutierrez; Chiapas
Noviembre de 2018




NSTITUTO DE SEGURDAD "~ ~
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES o O @(
& oo CHIAPASNOS UNE

O DEL ESTADO DE CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

indice
Contenido Pagina/
Seccién
Autorizacién il
T ——— 2
Organigrama General 3
Procedimientos 4
Comisaria A
Unidad Ejecutiva e, B
Unidad Juridica C
Unidad de Planeacion e D
Secretaria Particular E
Unidad de Atencion y Orientacion al Derechohabiente F
Unidad de Tecnologlas de Informacion G
Area de Atencion de Auditorias H
Subdireccion de Prestaciones SoCioecondmicas e, I
Subdireccion de Servicios Médicos J
Subdireccién de Administracion K
Subdireccion de Finanzas e L
Glosario de Términos 5

Grupode Trabajo 14



INSTITUTO DE SEGURDAD
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

o

L

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Autorizacion

0,00
CHIAPASNOS UNE

Con fundamento en el articulo 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas y 2 del Decreto
No. 131 que emite la Ley por el se crea el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de

Chiapas, se expide el presente Manual de Procedimientos, el cual contiene informacién referente a su

estructura administrativa y tiene como finalidad de servir de instrumento para la toma de decisiones y de

consulta al pablico en general.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de noviembre de 2018 y deja sin efecto todos los

expedidos en fechas anteriores.

/Jestis Eduardo Thomas

Autoriza

b

floa

Director General
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_ Introduccién

El Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas, contribuye a vigilar que los
recursos del Estado se administren con eficiencia y eficacia; que el ejercicio del gasto publico se realice bajo
los criterios de austeridad y racionalidad.

Para lograr este objetivo es importante contar con el Manual de Procedimientos, instrumento administrativo
que permite conocer el funcionamiento interno de los érganos administrativos de la Entidad, a través de la
descripcion de las actividades secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la induccién del personal de nuevo
ingreso, ya que el documento expone, qué deben hacer, cémo deben hacerlo y con quién coordinarse para
realizar sus rutinas de trabajo.

El presente Manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su
propdsito, alcance, politicas y érganos administrativos responsables de su ejecucién; ademéas de anexar un
glosario de términos para facilitar su comprension. Este documento no es una herramienta cerrada ni estatica,
sino que es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a incorporar las adecuaciones que
realicen los érganos administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados
de la dinamica organizacional propia del ISSTECH.
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ISSTECH-DG-C-1

Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos Especifico de la
Coordinaciéon de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de la Contraloria General del Estado
de Chiapas.

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y la operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de
racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos publicos.

Alcance: Desde la elaboracién del programa de vigilancia, prevencién y control, hasta la evaluacién de la
Gestién Publica de las Entidades.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
o Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

o Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas.
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Nombre del procedimiento: Integracion de informacion para las sesiones de la Junta Directiva

Propdsito: Contribuir en resultados satisfactorios de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta
Directiva del ISSTECH.

Alcance: Desde que se le solicita a las Subdirecciones, Unidades y demas Organos Administrativos el
status y las propuestas de acuerdos hasta la elaboracion del Acta de los acuerdos aprobados por la Junta
Directiva.

Responsable del procedimiento: Unidad Ejecutiva

Reglas:

e Lineamientos Generales para el Funcionamiento de los Organos de Gobierno de las Entidades \/
Paraestatales.

e Reglamento para el Funcionamiento de la Junta Directiva del ISSTECH. )\ :
e Calendario aprobado.
e Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-UEJ-JDI)
e
Politicas: p, \%\

o Las sesiones extraordinarias se realizaran de acuerdo a las necesidades del Instituto. 7/

e El Acta de Acuerdos, se entregara a los consejeros de la Junta Directiva a mas tardar 5 dias habiles

posteriores a la reunién. & \
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Elabora Circular donde solicita a las Subdirecciones, Unidades y demas| Formato propuesta Acuerdo
Organos Administrativos correspondientes, el estatus y las acciones que|jinta - Directiva  PA-UEJ-
han realizado de los acuerdos aprobados en las sesiones| — ~
ordinarias/extraordinarias celebradas con antelacién, asi como las
propuestas de Acuerdo, para someter en la proxima sesion de la Junta
Directiva, firma y distribuye de la siguiente manera:

Original de la Circular: Expediente

12, Copia de la Circular: Titulares de los Organos
Administrativos

22, Copia de la Circular: Titular de la Direccién General.

32, Copia de la Circular: Minutario

Recibe de las Subdirecciones, Unidades y demas Organos
2 Administrativos correspondientes la informacion solicitada y revisa.

¢La informacion es la correcta?

No. Continta en la actividad No. 2a )
Si. Contintia en la actividad No. 2b ><

2a Solicita de manera econémica a los Organos Administrativos \
correspondientes la correccién de la informacion. Regresa a la actividad p

No.2 /}_J, 5
2b Integra el reporte de seguimiento de acuerdos y las propuestas.
3 Solicita de manera econémica a la Unidad de Planeacién, el avance o]
fisico cualitativo y cuantitativo de metas y el Indicador del Desemperio. &
fisico cualitativo y cuantitativo de metas y el Indicador del Desempefio y

revisa la informacion:

4 Recibe de manera econdémica de la Unidad de Planeacion, el avance \
X
¢La informacion es la correcta? (
\

N\ |
No. Continta en la actividad 4a oS -
Si. Contintia en la actividad 4b ‘

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

4a

4b

10

Solicita de manera econémica a la Unidad de Planeacién que realice las
correcciones. Regresa a la actividad No. 4

Concentra la informacidn solicitada, elabora el orden del dia y turna al
Director General.

Elabora convocatoria e integra la carpeta electrénica con toda la
informacién solicitada

Elabora Oficio para enviar la convocatoria a los integrantes de la Junta
Directiva para su asistencia y carpeta electronica para su utilizacién en la
préxima sesion, firma y distribuye de la siguiente manera;

Original del Oficio: Integrantes de la Junta Directiva
12. Copia del Oficio: Titular de la Direccién General.
22 Copia del Oficio: Expediente

3%. Copia del Oficio: Minutario

Realiza la logistica y elabora la presentaciéon de los asistentes en la
sesién ordinaria/extraordinaria de la Junta Directiva.

Elabora en coordinacion con el Director General el acta de Acuerdo
derivado de los acuerdos aprobados, imprime y recaba firma de los
integrantes de la Junta Directiva.

Elabora Oficio en el que remite copia del Acta de Acuerdo a los
Integrantes de la Junta Directiva, firma y distribuye de la siguiente
manera:

Original del Oficio: Integrantes de la Junta Directiva
18. Copia del Oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del Oficio: Expediente
38, Copia del Oficio: Minutario

Archiva documentacién en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
b PROCESO: | CONTROL b'd
' ESTADO DE CHIAPAS Nombre del documento Cédigo Version
Formato Propuesta Acuerdo Junta i
Directiva PA-UEJJDI_FR_1 | 180710V01 ISSTECH
(1) Tuxtla Gutiérrez, Chiapas,a__ de__ de

(2) (NUMERO ORDINAL ESCRITO) SESION (DRDINARIA/EKTRAORDINARM} DE LA JUNTA
DIRECTIVA (ANO)

ACUERDO ISSTECH-JD-(NUMERO CARDINAL DE SESIGON)-{O: ORDINARIA/E:EXTRAORDINARIA)-
VI.(NUMERO CARDINAL CONSECUTIVO)-{ANO)

(3)/ASUNTO: 'PRESENTACION PARA SU APROBACION EN ...

PLANTEAMIENTO:

{4) A.- EXPOSICION DE MOTIVOS.

Con fundamento...

(5) B.- PROPUESTA.

El Director General del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas y
Secretario Técnico de este Organo de Gobierno...

(6) C.- FUNDAMENTO LEGAL.

Articulos...

(7) D.- SOPORTE DOCUMENTAL

Documentos...

(8) PROYECTO DE ACUERDO:

Los integrantes de la Junta Directiva con fundamento en...... t]
n/
//
(9) ACUERDO: \
Los miembros de la Junta Directiva aprueban y se dan por enterados en los términos del l\\\ \
planteamlento y proyecto de acuerdo. b

{
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
&b PROCESO: | CONTROL b‘d
' ESTADO DE CHIAPAS Nambre del documento Cadigo Version
Formato Propuesta Acuerdo Jumta | o, ey i Fr 4 180710V01 ISSTECH
Directiva - -

(1)  Tuxtla Gutiérrez, Chlapas,a___de___ de .
[2) (NOMERO ORDINAL ESCRITO) SESION (ORDINARIA/EXTRAORDINARIA) DE LA JUNTA
DIRECTIVA (ANO)

ACUERDO ISSTECH-ID-(NUMERO CARDINAL DE SESION)-(O: ORDINARIA/E:EXTRAORDINARIA)-
VI(NUMERO CARDINAL CONSECUTIVO)-{AN0)

(3) ASUNTO: PRESENTACION PARA SU APROBACION EN ...

(10) FIRMAS:

(NOMBRE Y CARGO)
Gobernador del Estado o representante del
Gobernador del Estadoy Presidente de la Junta Directiva

(NOMBRE Y CARGO)
Secretario de Hacienda o representante
de la Secretaria de Hacienda y Consejero

(NOMBRE)
Director General del ISSTECH y Secretario Técnico

(NOMBRE}
Subdirector General del ISSTECH y Consejero

(NOMBRE Y CARGO)
Reprasentante del Sindicato de la Burocracia y Consejero

(NOMBRE Y CARGO)
Representante de la Seccidn 40 del SNTE y Consejero

LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL SE RESERVA LAS FACULTADES QUE LE OTORGA EL ARTICULO
30 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO; 8U INTERVEHCIOMN NO VALIDA ACTOM O
IRREGULARIDADES QUE PUDIERAN DETECTARSE CON POSTERIORIDAD, REAPETANDOSE LOS PROCEDIMIENTOS
QUE PARA EL PRESENTE CAS0 SE LLEVARAMN A EFECTO.
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Instructivo de llenado del formato
“Acuerdo Junta Directiva”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Dia, mesy afio en el que se lleva a cabo la sesion de Junta Directiva.

2. Datos proporcionados por la Unidad Ejecutiva.

3. Definir el asunto de la propuesta.

4. Justificacion de la propuesta.

5. Asunto que sera sometida a aprobacion de la Junta Directiva.

6. Fundamento legal y reglamentario aplicable. 2
7. Nombre de los documentos que soportaran la propuesta.

8. Redactar el acuerdo fundamentando la propuesta de manera sintetizada.

9. Aprobacién de conformidad al proyecto de acuerdo.

10. Llenar como se indica.
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Nombre del procedimiento: Logistica de Eventos

Propésito: Brindar apoyo loglstico en los diferentes eventos de la Institucion, a fin de dar cumplimiento al
Programa Operativo Anual vigente.

Alcance: Desde que se solicita el calendario de eventos a las Subdirecciones, Unidades y demas
Organos Administrativos correspondientes, hasta la elaboracién del documento de cumplimiento y toma
de evidencia de los mismos.

Responsable del procedimiento: Unidad Ejecutiva

Reglas:

e Programa Operativo Anual

e Sistema de Gestién de la Calidad (documento PG-UEJ-LEV)
Politicas:

* Las Subdirecciones, Unidades y demas Organos Administrativos correspondientes tendran un margen
de 10 dlas para hacer entrega de los calendarios de eventos solicitados por la Unidad Ejecutiva. /]

» La Unidad Ejecutiva debera dar atencién a los eventos no programados en el calendario anual.

o Los Organos Administrativos solicitantes deberan enviar Memorandum con 30 dias de anticipacion a
la fecha de su evento préximo no programado en el calendario anual.

e El uso de la sala ISSTECH esta a cargo de la Unidad Ejecutiva, en el caso del control de salas de la
Subdireccién General y la Direccién General, cada érgano Administrativo, debera hacer la solicitud
directamente al area correspondiente.

Primera emisién Actualizacidon Préxima revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones

1 Elabora Memorandum en el que Solicita en el ultimo trimestre del afio, a
las Subdirecciones, Unidades y demas Organos Administrativos
correspondientes, el calendario de sus eventos para el siguiente afio,
firma y distribuye de la siguiente manera:;

Original del Memorandum:  Titulares de los Organos ;
Administrativos

12, Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General.

22 Copia del Memorandum: Expediente

3%. Copia del Memorandum: Minutario

2 Recibe de las Subdirecciones, Unidades y demas Organos
Administrativos correspondientes, el calendario solicitado y recaba firma
de autorizacién del Director General.

3 Integra el Calendario Anual de Eventos.

4 Recibe de las Subdirecciones, Unidades y demas Organos|Fomate S0 TRl Ber 7%
Administrativos  correspondientes, solicitud para apoyo logistico de|fomato =~ Solicitud  Sala 7
eventos programados en el calendario anual, asi como no programados, | ISSTECH PG-UEJ-LEV_FR_7 i

revisa y determina:
¢, Cumple con los requisitos establecidos?
No. Contintia en la actividad No. 4a e
Si. Contintia en la actividad 4b
4a Devuelve la solicitud para completar los requisitos. Regresa en la \
actividad No. 4 k \

4b Elabora el cronograma de actividades en coordinacién con los
solicitantes. Continta en la actividad No. 5
5 Realiza el apoyo logistico de acuerdo al cronograma de actividades. \\
(
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja \
\
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
6 Elabora documento de cumplimiento de las actividades concluidas en

tiempo y forma de acuerdo al cronograma y toma evidencias del evento
mediante memoria fotografica, recaba firma de conformidad del érgano
Administrativo solicitante y le entrega 1 copia simple del documento y de
las evidencias.

g Archiva documentacion y evidencias en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH

it PROCESO: | PLANEACION

(30

' ESTADO DE CHIAPAS Nombre del documento Caodigo

Version

PG-UEJ-

Formato de Ficha Técnica LEV FR 3

180702V00

ISSTECH

¥l (1) DATOS GENERALES

Motivo del Evento:

Hora y Fecha:

Lugar:

Nimero de Asistentes:

Duracion del Evento:

Ciudad o Localidad:

Nombre del Coordinador
de Logistica:

Teléfonos:

Funcionario
Responsable:

Teléfonos:

M (2) INFORMACION LOGISTICA

Nombre exacto del evento:

PROGRAMA

DURACION

[ (3) PROPUESTA DE PARTICIPANTES EN PRESIDIUM:

[ (4) INVITADOS ESPECIALES:

I {5) LUGAR EXACTO DEL EVENTO CON CROQUIS DE UBICACION:

I (6) ANTECEDENTES / JUSTIFICACION DE LA OBRA O PROGRAMA:

|, Col, INFONAVIT Grijaiva, C P. 28044
atech.gob.mx

Libramiento Mode Oner
Tuxlla Guli&rrez Chiapa

0 00
CHIAPASNOS UNE

7 h7
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
et PROCESO: | PLANEACION b’d
' ESTADO DE CHIAPAS Nombre del documento Cadigo Version
Formato de Ficha Técnica LE?:'UFEJS 180702v00 | ISSTECH

I (7) OBIETIVOS
GENERAL:

ESPECIFICOS:

¥ (8) DESCRIPCION DE LO REALIZADO:

W (9) BENEFICIOS Y/O BENEFICIARIOS:

I {10) REQUERIMIENTOS TECNICOS (AUDIOVISUAL, ALIMENTOS, TRASLADOS):

I (11) TOMA DE FOTOGRAFIAS

¥ (12) MEMORIA FOTOGRAFICA

fetazquez SN, Col, INFOMNAVIT Grijalva. C P 28044
Tuxtla Gutigrrez, Chiapas Tel (981N 18 74 30 www.isstech.gob.mx
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Instructivo de llenado del formato
“Ficha Técnica”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Datos generales del evento (motivo del evento, hora y fecha, lugar, niUmero de asistentes, duracion del
evento, ciudad o localidad, nombre del coordinador de logistica, teléfonos, funcionario responsable,
teléfonos).

2. Informacién logistica (nombre exacto del evento y describir el protocolo del programa que se llevara
acabo, especificando los tiempos de duracién).

3. Nombre de las personas propuestas para el presidium.

4. Nombre de los invitados especiales al evento.

5. Lugar del evento y anexar el croquis.

6. Antecedentes, justificar el motivo de la obra o programa.

7. Objetivo general y especificos.

8. Descripcion las actividades que se van a realizar.

9. Especificar los beneficios y beneficiarios del evento.

10. Requerimientos técnicos para el dia del evento ( audiovisual, alimentos, traslados)

11. Especificar si el area requirente necesita toma de fotografias.

12. Especificar si necesita evidencia fotografica.




INSTITUTO DE SEGURDAD e "
8 SOCIAL DE LOS TRABAJADORES R O 0,0
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
a5 PROCESO: PLANEACION @
': v or esees | Nombre del Documento Codigo Version b
Formato de Solicitud de PG-UEJ- ISSTEGH
180702V00 ‘
la Sala ISSTECH LEV _FR 7 i
{1) FECHA DE S0LICITUD {2) FOLID
(3) NOMBRE DEL EVENTO
{£) FECHAY HORA PROGRAMADA: [ oumecen |
{6} TIPC DE EVENTO
TR ENTREGA DE REUNONEE
Ry [ [rewes [ brzerace | |puezes [ |enpeaes [] [coneemencus ]

FiFMA DE D
CONVENDE

{7} REQGUERIMIENTOQS PARA EL DIA DEL EVENTQ
NICRSFONDE L resmane [] [eoma [] |eemerosn [ |warrce

CAPACTACON |:] CTRD/ ESPECHIOUE:

[]

PRESENTADDR D

LASER
= MESA DE USTA DE \INIL ADHERELE £/LONG CON EL :

N Sy I:] PRESIDILM ASIETENTW, D NOMBRE DEL EVENTO D F: l:]
ESPECIFIQUE:

COFFEE BREAX SENCILLO (CAFE, GALLETAS, AGUA| ‘:l COFFEE BREAY COMPLETO (INCLUYE BOCADILLOS | D

{6) MONTAJE DE SILLAS Y MESAS
ESCUELA D HERRADURL |:| AUDTORD I:'
NUMERD DE ASISTENTES 4L EVENTO:
{9) RESERA DEL EVENTQ QUE SE DESEA REALIZAR
{10} DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE

CARGD

ADECRACIEON
TELEFONDE

NOTA:

® A resiizar esta solicitud deberd de entregar copia y original & s unided respansable de I Sals, consideranda al menas S dlas habiles pars
su tramite.

* En ezsa extraordinerio de soliditar s Sais ISSTECH, debera ser auatizarada por & Tituler de i Unided Ejecutiva o &n su defecta poria =
Direccion General,

{12] AUTORZACION
{11) NDMBREY FIRMf DELSOLTITANTE NOMBRE 'Y FIRMA DELJEFE DE LA UNIDAD EIECUTIVA,
( //) )
o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de la sala ISSTECH”

Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

Dia, mes y afio en el que solicita la Sala ISSTECH

Folio (la Unidad Ejecutiva asigna un niimero de folio)

Nombre completo del evento a realizar

Dia, mes y afio en el que se va a realizar el evento

Tiempo estimado del evento

Especificar el tipo de evento que se llevard a cabo y marcar en el espacio correspondiente (Curso,

taller, junta directiva, entrega de plazas, reuniones sindicales, conferencias, capacitacion, firma de

CONvenios).

7. Especificar los requerimientos para el dia del evento y marcar en el espacio correspondiente
(Micréfonos, pantalla, clima, cable HDMI, Laptop, presentador laser, personificadores, mesa de
presidium, lista de asistencia, vinil adherible con el nombre del evento, coffee break).

8. Tipo de montaje de sillas y mesas (escuela, herradura, auditorio) y especificar el numero de asistentes.

9. Resefa del evento que se va a realizar

10. Anotar los datos de la persona que solicita la sala ISSTECH (nombre, cargo, adscripcion, teléfonos).

11. Llenar como se indica

12. Llenar como se indica

D bod B =
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UE-3

Nombre del procedimiento: Comunicacién de disefio institucional

Propdsito: Comunicar al personal o al puiblico en general, sobre actividades realizadas en el Instituto.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del Organo Administrativo para publicar informacién del
Instituto hasta su publicacion.

Responsable del procedimiento: Unidad Ejecutiva

Reglas:
¢ Manual de Identidad Estado de Chiapas
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-UEJ-CMN)
Politicas:
» Toda comunicacion interna o externa se realiza a través de los medios formales establecidos.

* La Unidad Ejecutiva es quien se encarga del disefio de medios formales de comunicacién interna tales
como: Memorandums, Circulares, Tarjetas Informativas, Convocatoria de reunién, Minuta de reunion,
Lista de asistencia, Boletin de la Calidad “El resonador, Correo Electrénico, Documentos del
SGC, Aplicaciones Gréaficas, Videos ¢ capsulas informativas, Periédico Mural “Familia ISSTECH”,
Lonas / Displays, Redes Sociales y Paginas Web, dirigidas al personal del Instituto y cada Organo
Administrativo es responsables de su uso; asi como, de los medios formales de comunicacion externa
tales como: Oficios, Aplicaciones Graficas, Periédico Mural “Familia ISSTECH", Lonas / Displays
Redes Sociales, Paginas Web, Radio/TV, dirigidas al publico en general.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja \
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ISSTECH-DG-UE-3

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe solicitud del Organo Administrativo para publicar informacion, a E\OTW!? deD. l;méOéf_ en
d H ' plicaciones y Diseno Grafico
traves de los medios formales de comunicacion, la cual puede ser| s J-CMN_FR 7
externa o interna.
¢ Requieren comunicacion externa?
No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Contintia en la actividad No. 2
1a Emite disefio de la informacion a través los medios formales de
comunicacion interna, solicitada por el Organo Administrativo. Contintia
en la actividad No.3
2 Propone al Organo Administrativo, que seleccione los medios formales
de comunicacion externa establecidos. Continla en la actividad No. 2
3 Emite propuesta para la publicacién y somete a autorizacién del Director
General.
(El medio y la publicacion son los adecuados?
No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4
3a Realiza las adecuaciones pertinentes. Regresa en la actividad No. 2
4 Publica la informacién en los medios establecidos.
5 Monitorea periédicamente la efectividad de las publicaciones.
6 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién
Noviembre 2018 Noviembre 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -I55TECH
v PROCESO: COMUNICACION ®
' M s L Nombre del documento codizo Version ﬁd
Formato tle Apoyo en Disefio y IRETECH
Aplicaciones Graficas PG-UE}-CMN_FR_7 1EDEIOVOL
[1} DATOS DELAREA SOLICITANTE 2) Eacha
NOMERE: 3) Folic
CARGO: 4) SOLICITUD DE:
AREX DISENO
TEL: [Fax: IMPRESION O]
CORREO: apucaciones [ )

NOMBRE DELTRABAJD:

{6} FECHA REQUERIDA: 'mmzeélmmnmmén: O Owvo Olmereso [uss [eo

{7) TRABAJD A REALIZ |s: ENTREGA MUESTRA IMPREsA:(]) 51 L) no
Cant
(J woeoTiro () corpas .
() inviTaciones ) LAPICER
() sanner (Dearetes 1
() reconocimiento ) PLAYERA

[E) OBSERVACION:

ENTREGA

[2) NOMERE Y FIRMA DE
FECHA

QUIEN RECIBE [ANALISTA DE DISENO)

]
1 CORRECCION
()

_ FECHA
Vo, Bo.

FECHA
(lO]:‘.l‘D. BD-[ . (11) ﬂrmade. ('onform}ﬂaﬂ gl Tede diseno debaratenar el Vo, Bo.
Jefa de la Unidad Ejecutiva solicitants del Area que solicitd, antes de Ia
entrega final.
[ 1

*Tedo diesfio debera eolicitares con 15 de diae de anticipacion.

* Ladisponibiiidad de 13 Unidad esta eujeta a la cantidad de proyectos en lob Gualss estan trabajando 8l memento da recibir (3 eclicitud.
“Tedo trabsjo quarequisra commeccion debsrasolicitaric por estrito; yea recorren los tismpos de entregs.

“Tedo trabso extd bujeto & 10s tismpos de entrega del provesder yladisponiplidad de tiempos de trabsjo de Imprasion de UTI.

* Trabs]o qus lisve &l requerimisnto de splicacioneseeta pujeto a los tismpos de entrega del provesdor.

*Toda enlicitun sutorizada que no cumpia cen Ioe tismpos requeridos no ks podra garantizar bu entrega




INSTITUTO DE SEGURDAD &
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES hiklad O @(
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
“Apoyo en Disefio y Aplicaciones Graficas”

Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

Datos del area solicitante (nombre, cargo, area, teléfoNo. correo, fax)

Dia, mes y afio de la solicitud del apoyo grafico

Folio (La Unidad Ejecutiva asigna el nimero de folio)

Especificar el tipo de solicitud (disefio, impresion, aplicaciones)

Descripcion del trabajo (nombre del trabajo), especificar si entregé informacion y en que medio
(impreso, USB o CD) y si necesita muestra impresa.

Dia, mes y afio en que requiere el trabajo a realizar.

Especificar el tipo de trabajo impreso (cartel, triptico, volante, etiquetas, logotipo, invitaciones, banner,
reconocimientos) o aplicaciones (gorras, lapiceros, gafetes, playeras) o algln otro.

Realizar comentarios relacionados con la realizacion del apoyo grafico.

Nombre completo de quien recibe la solicitud.

1 0 Llenar como se indica

11. Llenar como se indica

12. Marcar los espacios de acuerdo al tiempo y conformidad de entrega del apoyo gréafico.

NO RN

©
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UJ-1

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Dictamen de pensiones y préstamos hipotecarios

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con la elaboracion del Dictamen solicitado por la Subdireccién de
Prestaciones Socioecondmicas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud hasta la emisién del Dictamen correspondiente.

Responsable del procedimiento: Unidad Jurldica

Reglas:

e Ley del ISSTECH.

¢ Reglamento Interior del ISSTECH.

e Reglamento para el Otorgamiento de Préstamos del ISSTECH.
¢ Reglamento de Pensiones y Jubilaciones del ISSTECH

e Sistema de Gestion de la Calidad (documento PA-UJR-EDC)

Politicas:

e Las solicitudes enviadas por la Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas para su dictaminacion:
se refieren a solicitudes de pensiones y de prestamos hipotecarios.

e La dictaminacion de la solicitud de pensioén, se llevara a cabo en un término de 45 dias habiles,
contados a partir del siguiente dia de la recepcion.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisiéon

Noviembre 2018 Noviembre 2019
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ISSTECH-DG-UJ-1

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

1 Recibe de la Subdireccién de Prestaciones Socioecondémicas el
expediente de solicitud de Dictamen de pensiones o préstamos
hipotecarios.

2 Revisa que el expediente cumpla con todos los requisitos de fondo que
exige la Ley del ISSTECH.

LEl expediente cumple con los requisitos?

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

2a Elabora Memorandum para remitir el expediente en el que se indica la
causa de su improcedencia, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original del Memorandum :  Titular de la Subdireccion de
Expediente de solicitud de Prestaciones Socioeconémicas.
Dictamen

12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General.

2% Copia del Memorandum: Expediente

3% Copia del Memorandum: Minutario

/)
3 Elabora Dictamen de pensién o préstamo hipotecario y firma. Continua /
en la actividad No 3. 7

4 Elabora Memorandum para enviar el Dictamen de pensién o préstamo
hipotecario, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum :  Titular de la Subdireccion de

Expediente de solicitud Prestaciones Socioecondmicas.

Original del Dictamen A

12. Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General, I\ |
22, Copia del Memorandum: \\

Copia del Dictamen Expediente by ‘

3% Copia del Memorandum:  Minutario

S Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO \Q
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UJ-2

Nombre del procedimiento: Defensa legal en materia laboral, administrativa, civil, penal, mercantil y en
juicios hipotecarios.

Propésito: Dar contestacion en tiempo y forma, a las demandas entabladas en contra del ISSTECH,
llevadas ante las instancias correspondientes.

Alcance: Desde que se recibe de la instancia correspondiente la notificacién del escrito inicial de
demanda en contra del ISSTECH hasta que el juez emita la sentencia.

Responsable del procedimiento: Unidad Juridica

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Ley del ISSTECH.

Reglamento Interior del ISSTECH.

Sistema de Gestion de la Calidad (documentos PA-UJR-DLO, PA-UJR-DEL, PA-UJR-DLA, PA-UJR-
DLG, PA-UJR-DLH, PA-UJR-DOC, PA-UJR-DOM y PA-UJR-PDP)

Politicas:

* La atencion a las demandas se realizaran en base a la materia, aplicando el marco normativo
correspondiente y debiendo agotar todos los medios de defensa a nuestro alcance para salvaguardar
los intereses del ISSTECH.

* Los plazos para contestar la demanda o una ampliacion, sera dentro de el término que establezca la
normatividad vigente aplicable.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Hoja

Noviembre 2018 - Noviembre 2019
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ISSTECH-DG-UJ-2

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de la instancia correspondiente la notificacion del escrito inicial de
demanda en contra del ISSTECH.
2 Analiza la demanda entablada en contra del ISSTECH.
3 Recaba medios de prueba en base a los hechos que deba controvertir,
debiendo para ello, girar los Memorandums necesarios a las oficinas
involucradas.
4 Realiza contestacion de demanda e impugna el acto salvaguardando los
intereses del ISSTECH.
5 Desahoga las pruebas en términos establecidos por la materia.
6 Elabora alegatos en los términos establecidos por la materia y recibe la
resolucion emitida por la autoridad competente.
¢ La sentencia emitida en primera instancia es favorable?
No. Contintia en la actividad No. 6a
Si. Continda en la actividad No. 7
6a Presenta medios de impugnacién de acuerdo a la materia.
¢La sentencia emitida en segunda Instancia es favorable?
No. Contintia en la actividad No. 6b
Si. Continta en la actividad No. 7
6b Recurre mediante el medio de impugnacién a que corresponda la
materia. Continta en la actividad No. 7.
s Acata la Sentencia emitida por la autoridad competente.
8 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO \
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UJ-3

Nombre del procedimiento: Elaboracién de dictamen de Acta administrativa.

Propésito: Aplicar el marco normativo, respecto del incumplimiento de las obligaciones de los trabajadores
de confianza, base sindicalizado y personal que tenga celebrado un contrato por tiempo determinado,
indeterminado o indefinido con el ISSTECH.

Alcance: Desde que se recibe del jefe inmediato del trabajador Infractor, el expediente del Acta
administrativa hasta que se ejecuta la sancién o se notifique la rescision.

Responsable del procedimiento: Unidad Juridica

Reglas:

Politicas:

Ley Federal del Trabajo.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley del Instituto del ISSTECH.

Reglamento Interior del ISSTECH.

Condiciones Generales de los Trabajadores del Personal Sindicalizado al Servicio del ISSTECH.
Acuerdo que crea el Organo Desconcentrado denominado Hospital de Especialidades “Vida Mejor”
Reglamento Interior Administrativo del Hospital de Especialidades "Vida Mejor"

Sistema de Gestion de la Calidad (documento PA-UJR-EAA)

Para la instrumentacion de Acta Administrativa, el jefe inmediato o superior jerarquico debe
asegurarse de contar con pruebas fehacientes (testimoniales, documentales, fotografias, grabaciones
de audio o video o cualquier otro medio de prueba permitido por la Ley Federal del Trabajo) para
acreditar la irregularidad.

El Acta Administrativa debe elaborarse en el Centro de Trabajo.

El acta administrativa debe instrumentarse a las setenta y dos horas siguientes a la citacién de las
partes involucradas.

El documento debera ser notificado personalmente al trabajador en el domicilio laboral o domicilio
particular.

El dictamen ser4 emitido en un término de cinco dias, contados a partir de la fecha en que recibig el
Memorandum.

Primera emisién Actualizacién Proxima revision
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ISSTECH-DG-UJ-3
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Jefe inmediato del trabajador infractor, expediente del
procedimiento administrativo.
2 Emite dictamen, validando si es procedente, si corresponde a sancién
administrativa, amonestacién o rescision.
¢ El acta administrativa procede?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3 o 4 seguin corresponda
2a Emite dictamen sin responsabilidad alguna. Continta en la actividad No.
5.
3 Emite resolucién de sancién administrativa laboral o amonestacion
publica o privada e informa al Trabajador:
¢ El trabajador interpone recurso?
No. Contintia en la actividad No.3a
Si. Continta en la actividad No. 3b
3a Emite acuerdo de firmeza y ejecuta la sancién. Contintia en la actividad
No. 5.
3b Procede conforme a lo establecido en la Ley de Procedimientos
Administrativos para el Estado de Chiapas o a la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas. Continta
en la actividad No. 5
4 Emite resolucién de rescisién, notifica al trabajador y da aviso a la Junta
de Conciliacion y Arbitraje. Contintia en la actividad No. 5
5 Remite copias certificadas de las actuaciones al Departamento de
Administracion de Personal.
6 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO \()
Primera emisién \Qctualizacién Préxima revision Hoja
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ISSTECH-DG-UJ-4

Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos.

Propésito: Certificar documentos que obren en los archivos, sistemas y base de datos del Instituto,
solicitados por instituciones publicas o privadas, autoridades y Organos Administrativos internos.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de la institucién publica o privada o de la autoridad judicial,
para la certificacion de documentos hasta la entrega de los documentos debidamente certificadas al
solicitante.

Responsable del procedimiento: Unidad Juridica

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas.
o Reglamento Interior del ISSTECH.

o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PA-UJR-CDC)

Politicas:

e Cuando se requiera certificar documentos como prueba solicitados por diversas autoridades, el Titular
de la Unidad juridica, expide los documentos certificados, los firma al calce de la certificacion y ’/
estampa el sello institucional.

e Cuando un Organo Administrativo interno requiera certificar documentos, debera presentar el
documento en original y copia, el Titular de la Unidad Juridica, certificara el documento, las firmara al
calce de la certificacion y estampara el sello institucional.

o Cuando se trate de particulares deberan realizar el pago de derechos para certificacion de
documentos en el area de Caja General dependiente de la Subdireccién de Finanzas del ISSTECH,| |
en horarios de oficina.

e La certificacion de documentos para instituciones publicas o privadas y autoridades judiciales se dara
bajo las siguientes condiciones:

a). 5 dias habiles, contados a partir del siguiente dia de la recepcion, certificaciones de documentos
internos y externos cuyo original sea puesto a la vista por el requirente, presente copia y no rebase
el millar de documentos.

b). 10 dias habiles, contados a partir del siguiente dfa de la recepcién de la documentacion, cuando
rebase el millar de documentos.

c). El tiempo que establezca la autoridad judicial requirente.

Primera emisién \ Actualizacion Préxima revision Hoja
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ISSTECH-DG-UJ-4

Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de la institucién plblica o privada o de la autoridad judicial Oficio
de solicitud para certificar documentos.
2 Realiza el cotejo de la copia del documento, con el original y valida.
&Cumple con los requisitos para la certificacion?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continva en la actividad No. 3
2a Elabora Oficio dirigido al solicitante, para informar el motivo de la
improcedencia, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Oficio Titular de la institucién publica o
Documento Original privada o de la autoridad judicial.
12. Copia del Oficio; Titular de la Direccién General.
22, Copia del Oficio: Expediente
32, Copia del Oficio: Minutario
Elabora Oficio de envio de la certificacién, fotocopia y distribuye de la
3 siguiente manera:
Original del Oficio: Titular de la institucién publica o
Documento Original privada o de la autoridad judicial.
Copia Certificada
12. Copia del Oficio: Titular de la Direccién General.
22, Copia del Oficio: Expediente
32 Copia del Oficio: Minutario
4 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisidn } Actualizacién Préxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UJ-5

Nombre del procedimiento: Validacion de Convenios y Contratos.

Propésito: Que los convenios y contratos que realizan los Organos Administrativos cumplan con los
requisitos acordados.

Alcance: Desde que se recibe solicitud para la validacion del Proyecto de Convenio y Contrato hasta su
envio debidamente validado.

Responsable del procedimiento: Unidad Juridica

Reglas:

o lLeydel ISSTECH.
e Codigo Civil del Estado de Chiapas
o Sistema de Gestién de la Calidad (documento PA-UJR-CDC)

Politicas:

 La revision y validacion de Convenios y Contratos, queda sujeto estrictamente a lo establecido en la
Ley del ISSTECH y en el Cédigo Civil del Estado de Chiapas.

Primera emisidn Actualizacion Préxima revision Hoja
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O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-UJ-5

Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe Memorandum del Organo Administrativo, solicitando la validacién
del Proyecto de Convenio o Contrato a celebrarse.
2 Revisa que el Proyecto de Convenio o Contrato cumpla con los
requisitos que establece la Ley de la materia.
¢ El Proyecto Cumple con los requisitos?
No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3
2a Elabora Memoradndum para remitir el Proyecto de Convenio y Contrato
para su correccion, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum Titular del Organo Administrativo
solicitante.
12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccidén General.
23, Copia del Memorandum: Expediente
32, Copia del Memorandum: Minutario
Contintia en la actividad No. 2b
2b Recibe del Organo Administrativo el Proyecto de Convenio o Contrato
corregido. Regresa en la actividad No. 2
3 Realiza validacién mediante sello y asigna nimero de control.
4 Elabora Memorandum de envio, para que el Organo Administrativo
realice la celebracion del Convenio o Contrato, firma y distribuye de la
siguiente manera:
Original del Memorandum Titular del Organo Administrativo
solicitante.
12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General.
2% Copia del Memorandum: Expediente
3%, Copia del Memorandum: Minutario
5 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO R
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UJ-6

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacion del proyecto de Reglamento Interior.

Propésito: Que los 6rganos administrativos que integran el ISSTECH tengan delimitadas sus atribuciones
dentro del ambito de su competencia,

Alcance: Desde la solicitud de asesoria para la elaboracion o actualizacion del Reglamento Interior,
hasta su publicacion en la pagina Web de la Entidad.

Responsable del procedimiento: Unidad Juridica

Reglas:
e Ley del ISSTECH.
Politicas:

o EIISSTECH debera contar con la estructura organica debidamente autorizada por la Secretaria de
Hacienda.

e Debera apegarse a la Guia Técnica para Elaborar o Actualizar Reglamentos Interiores de los
Organismos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado emitida por la Secretaria de Hacienda.

Primera emisién \ Actualizacion Préxima revisiéon
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ISSTECH-DG-UJ-6

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Elabora Oficio de solicitud de asesoria y designacién del servidor publico
que fungira como enlace para la elaboraciéon y/o actualizacion del
Reglamento Interior, recaba firma del Titular de la Direccion General,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Origina del Oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12. Copia del Oficio: Expediente.
223, Copia del Oficio: Minutario.

Recibe a través de la Direccion General, Oficio de la Direccién de
Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda para que el enlace
acuda a reunién de trabajo.

Acude a reunién de trabajo en las oficinas de la Direccién de Estructuras
Organicas, recibe Guia Técnica para elaborar o actualizar Reglamentos
Interiores de los Organismos Publicos del Poder Ejecutivo del Estado y
establece conjuntamente con el asesor correspondiente los tiempos
estimados de ejecucion de las actividades de asesoria y recibe programa
de trabajo.

Recaba las firmas correspondientes en el Programa de Trabajo y
devuelve de manera econémica al asesor.

Recibe Oficio mediante el cual la Direccion de Estructuras Organicas
envia Programa de Trabajo.

Recibe asesoria permanente del asesor de la Direccién de Estructuras
Organicas, elabora e imprime proyecto de Reglamento Interior.

Elabora Oficio mediante el cual envia proyecto de Reglamento Interior,
para su validacién, recaba firma del Titular de la Direccién General,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera;

Origina del Oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12. Copia del Oficio: Expediente.
28 Copia del Oficio: Minutario.
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0 .00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-UJ-6

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
8 Recibe a través de la Direccién General, copia del Oficio de la Secretaria
de Hacienda, mediante el cual envia para validacién juridica el proyecto
de Reglamento Interior.
9 Recibe a través de la Direccion General, Oficio del Instituto de la
Consejerfa Juridica y de Asistencia Legal, mediante el cual envia
proyecto de Reglamento Interior debidamente revisado.
10 Elabora Memorandum solicitando se someta aprobacion de la Junta
Directiva el Proyecto de Reglamento Interior, firma, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:
Origina del Memorandum
Proyecto de Reglamento Titular de la Unidad Ejecutiva
Interior:
12. Copia del Memorandum:; Titular de la Direccién General.
22 Copia del Memorandum: Expediente
32. Copia del Memorandum: Minutario
11 Recibe Memorandum de la Unidad Ejecutiva, mediante cual envia
original de Reglamento Interior, copia de Acuerdo de Aprobacion de la
Junta Directiva.
12 Elabora Oficio solicitando la publicacién del Reglamento Interior en
Periddico Oficial del Estado, anexa copia certificada del Acuerdo de
Aprobacion de la Junta Directiva, recaba firma del Titular de la Direccién
General, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Oficio: Titular del Instituto de |la
copia de acuerdo de Consejerfa  Juridica vy de
aprobacion de la Junta Asistencia Legal
Directiva :
12. Copia del Oficio: Expediente
28 Copia del Oficio: Minutario
13 Recibe a través de la Direccion General, Oficio de notificacion que el
Reglamento Interior, ha sido remitido para su publicacién en Periédico
Oficial del Estado.
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién ‘ Hoja
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0000
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-UJ-6

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
14 Verifica en la pagina web de Gobierno del Estado que el Reglamento|La cantidad de copias
Interior ha sido publicado en Periédico Oficial. seran de acuerdo al
nimero de érganos
16 Elabora Memorandum mediante el cual solicita la publicacién del|administrativos que
Reglamento Interior en la pagina Web del ISSTECH, firma, fotocopia y|tenga la Entidad.
distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum: Titular de la Unidad de
Tecnologias de Informacion.
12. Copia del Memorandum; Titular de la Direccién General.
2% Copia del Memorandum: Expediente.
3. Copia del Memorandum: Minutario.
16 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Direccion General

Unidad de Planeacién

Departamento de
Programacion

Departamento de
Evaluacion de
Desempeiio
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UP-DP-1

Nombre del procedimiento: Elaboracion del Flujo Financiero de Ingresos.

Propésito: Que el ISSTECH cuente con el presupuesto de ingresos autorizado para el préximo ejercicio
fiscal.

Alcance: Desde que recibe de los Organos Administrativos responsables la informacién de los ingresos
proyectados para el proximo ejercicio hasta la autorizacion del Flujo Financiero de Ingresos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacion

Reglas:

o Ley del ISSTECH.
o Sistema de Gestién de la Calidad (documento PG-DPR-EFI)

Politicas:

e La fuente de los ingresos del ISSTECH se origina de las cuotas y aportaciones de los asegurados;
de los ingresos por ventas de bienes y servicios y del pago de pensiones del Sector Policla.

o Los Organos Administrativos responsables, informaran los ingresos proyectados para el proximo
ejercicio de conformidad con su competencia, conforme a los siguiente:

»  Subdireccion de Servicios Médicos: Ingresos por servicios Médicos a particulares, expedicion
de certificados médicos, renta de espacios y cobro de cuotas por jornadas médicas.

»  Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas: Aportacion del 4% de los pensionados,
recuperacion de préstamos a corto plazo e hipotecarios, recuperaciéon de préstamos del
fideicomiso y Stan (interés y capital), ingresos por ventas de bienes y servicios (ingresos
del Centro Deportivo y Unidad Deportiva y credencializacion).

»  Subdireccion de Finanzas: intereses del fondo de la reserva, productos financieros por ramo
(Servicios Médicos, Pensiones, Prestaciones Socioecondmicas y Administracion).

»>  Subdireccion de Administracion: aportacion de los trabajadores del ISSTECH del 8.25%.

* En el caso de los Servicios Médicos y Pensiones (certificados médicos), la Unidad de Planeaci6n
realiza la estimacion de los ingresos por ventas de bienes y servicios.

» La estimacion de la aportacién adicional del Gobierno del Estado para el pago de la némina de la
Policla es proporcionada por la Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas como “Proyecto de
Pensiones del Sector Policia” el cual se envia a la Secretaria de Hacienda para que se considere
dentro del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado del préximo afio. %

\
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ISSTECH-DG-UP-DP-1

Vb

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de los Organos Administrativos responsables la informacion de
los ingresos proyectados para el proximo ejercicio.
2 Concentra la informacion y genera mensualmente el Entero de las
Cuotas y Aportaciones de los Trabajadores Activos, por sector:
Magisterio, Burocracia e ISSTECH y de acuerdo con el esquema de
contribucion del trabajador (8.00%).
3 Concilia mensualmente la informacion, contra los Estados Financieros
por Ramo de Seguro: Servicios Médicos, Pensiones, Prestaciones y
Administracion.
4 Genera mensualmente, la Base Salarial del Ejercicio, los importes de
las cuotas por Sector (Magisterio, Burocracia e ISSTECH)
5 Elabora Oficio, de envio del Proyecto de Pensiones del Sector Policia,
para que los recursos sean considerados dentro del Presupuesto de
Egresos de Gobierno Estado para el préoximo ejercicio fiscal, recaba
firma del Titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original del Oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda
12. Copia del Oficio: Expediente.
22, Copia del Oficio: Minutario
6 Elabora Memorandum en el cual solicita informacién referente a los
incrementos salariales anuales por sector, recaba firma del Titular de la
Unidad de Planeacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum: Titular del Departamento de Control
Financiero
12, Copia del Memorandum:  Titular de la Direccion General
22, Copia del Memorandum:  Expediente.
32 Copia del Memorandum:  Minutario
T Recibe del Departamento de Control Financiero los porcentajes de
incremento a los salarios.
\\‘
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0,00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-UP-DP-1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

10

1
12

13

Elabora Calendario de Ingresos Programados y Base Salarial
Proyectada Anual.

Elabora Memorandum de envio del Calendario de Ingresos Programados
para visto bueNo. recaba firma del Titular de la Unidad de Planeacién,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:;

Original de los Titulares de las Subdirecciones de

Memorandums: Prestaciones  Socioecon6micas vy
Servicios Médicos

12, Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General

2%, Copia del Memorandum:  Expediente.

3% Copia del Memorandum:  Minutario

Recibe de las Subdirecciones de Prestaciones Socioeconémicas vy
Servicios Médicos el Calendario de Ingresos Programados con el Visto
Bueno de los Titulares.

Integra el Flujo Financiero de Ingresos.

Elabora Memorandum de envio del Flujo Financiero de Ingresos para su
autorizacién, recaba firma del Titular de la Unidad de Planeacion,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum: Titular de la Subdireccion de Finanzas
1%, Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General

2% Copia del Memorandum:  Expediente.

3% Copia del Memorandum:  Minutario

Recibe de la Subdireccién de Finanzas, Flujo Financiero de Ingresos
debidamente autorizado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UP-DP-2

Nombre del procedimiento: Integracién del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de Ingresos y
Egresos del ISSTECH.

Propésito: Que el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Ingresos y Egresos del ISSTECH, se
encuentre debidamente Aprobado por la Junta Directiva para que el ISSTECH cuente con presupuesto para
el préximo ejercicio fiscal.

Alcance: Desde que se realiza la descarga e impresion de los Instrumentos Normativos para la
elaboracién del Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Ingresos y Egresos del ISSTECH
emitidos por la Secretaria de Hacienda hasta la aprobacion de la Junta Directiva.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programacién

Reglas:

¢ Instrumentos Normativos para la Formulacién del Presupuestos de Ingresos y Egresos, emitido por la
Secretaria de Hacienda.
e Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-DPR-FPQ)

Politicas:

e El Titular de la Unidad de Planeacion determinara la fecha de corte, en la que se debera integrar la
informacion.

o El acceso a los enlaces para la captura en el SIPOA sera tnicamente mediante un usuario y
contrasefia, que seran proporcionados y controlados por la Unidad de Tecnologlas de Informacion.

o Los Organos Administrativos correspondientes, enviaran a la Unidad de Planeacion los Programas
Operativos Anuales impresos y con firmas autégrafas conteniendo los formatos generados en el
SIPOA en el siguiente orden: caratula de proyecto, calendario de metas y beneficiarios, memorias
de calculo y calendario presupuestal.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1

Ingresa a la pagina de internet de la Secretaria de Hacienda, descarga e
imprime los Instrumentos Normativos para la Integracién del Programa
Operativo Anual y el Presupuesto de Ingresos y Egresos del ISSTECH y
verifica las actualizaciones para su integracion.

Realiza estructura programatica, llenado de formatos del SIPOA,
lineamientos generales y lineamientos especificos por capitulo, en base
a la normatividad emitida por la Secretaria de Hacienda.

Elabora Memorandum mediante el cual envia el catalogo de bienes y
servicios del ISSTECH vigente, para que se realicen las actualizaciones,
recaba firma del Titular de la Unidad de Planeacién y distribuye de la
siguiente manera:

Original de los Titulares de la Subdireccién de

Memorandums; Administraciéon y Subdireccién de
Servicios Médicos

12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccion General

2% Copia del Memorandum: Expediente

3% Copia del Memorandum: Minutario

Recibe de la Subdireccién de Administracion y Subdireccién de Servicios
Médicos, catélogo de bienes y servicios del ISSTECH actualizadas.

Determina los techos presupuestales de cada Organo Administrativo
para la programacion del préximo afio tomando como base el Flujo
Financiero de Ingresos Autorizado.

Elabora Memorandum mediante el cual solicita los requerimientos de
rangos de edad de la Poblacién Derechohabiente, recaba firma del
Titular de la Unidad de Planeacion y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum: Titular de la Subdireccién de Servicios
Médicos

12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccion General

28 Copia del Memorandum: Expediente.

3% Copia del Memorandum: Minutario

Recibe de la Subdireccion de Servicios Médicos, los requerimientos de
rangos de edad de la Poblacion Derechohabiente.

Lineamientos expedidos por la
Secretaria de Hacienda
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ISSTECH-DG-UP-DP-2
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial

observaciones

10

11
12

13

14

Elabora Memorandum en el cual solicita envie el reporte de Poblacién
Derechohabiente por Coordinacién Médica, Municipio, Grupo de Edad y
Sexo, recaba firma del Titular de la Unidad de Planeacion y distribuye de
la siguiente manera:

Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioecondmicas
Titular de la Direccién General
Expediente.

Minutario

Original del Memorandum:

12. Copia del Memorandum:
28, Copia del Memorandum:
32. Copia del Memorandum:

Recibe de la Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicas reporte de
Poblacion Derechohabiente por Coordinacién Médica, Municipio, Grupo
de Edad y Sexo.

Realiza la clasificacion de la poblacién derechohabiente por rango de
edad y género para el siguiente ejercicio fiscal.

Elabora Cuadro de Mando Integral.
Integra Tabla de Criterios para la Formulacion del POA.

Envia a la Unidad de Tecnologias de Informacion la Tabla de Criterios
para la Formulacién del POA para ser publicado en la pagina web del
ISSTECH, asi como el catalogo de partidas presupuestales, catalogo de
productos y servicios y estructura programatica, para ser actualizados en
el SIPOA .

Elabora Memorandum para solicitar los datos de los enlaces que
deberan operar el SIPOA y para convocarlos a la presentacion de la
Tabla de Criterios para la Formulacion del POA y de las actualizaciones
en el SIPOA, recaba firma del Titular de la Unidad de Planeacion,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Titulares de los Organos
Administrativos correspondientes
Titular de la Direccién General
Expediente.

Minutario

Original de los
Memorandums:

18, Copia del Memorandum:
2°. Copia del Memorandum:

3% Copia del Memorandum:

Tabla de Criterios para la
Formulacion del POA (PG-

DPR-FPO_TB_1) conformado ﬂ/
por lineamientos generales y /

lineamientos especificos por

capitulo, estructura
programética, Cuadro de
Mando Integral, clasificador

por objeto del gasto, poblacion
derechohabiente por rango de
edad y género, techos
presupuestales y cronograma
de actividades.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

15

16

17

18

19

20

21

22

Realiza presentacion de la Tabla de Criterios para la Formulacion del
POAy de las actualizaciones en el SIPOA.

Asesora a los enlaces, via telefénica, correo electrénico o de manera
presencial, para la captura en el SIPOA.

Realiza revision final del POA y recibe de los Organos Administrativos
correspondientes el POA de manera impresa con firmas autégrafas; para
resguardo y custodia en la Unidad de Planeacion.

Solicita de manera econémica a la Unidad de Tecnologias de
Informacion que cancele el acceso de captura a los enlaces, para evitar
la modificacion de la informacién pues sera utilizada para integrar el POA
del ISSTECH.

Integra el Programa Operativo Anual y el Presupuesto de Ingresos y
Egresos del ISSTECH.

Elabora Memorandum de envio del Programa Operativo Anual y del
Presupuesto de Ingresos y Egresos asi como Acuerdo de la Junta
Directiva para su aprobacién, recaba firma del Titular de la Unidad de
Planeacién, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum
Documentos  en forma
magnética: Titular de la Unidad Ejecutiva

12. Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General
2% Copia del Memorandum:  Expediente.
32 Copia del Memorandum:;  Minutario

Recibe de la Unidad Ejecutiva, el Programa Operativo Anual y el
Presupuesto de Ingresos y Egresos, asi como copia del Acuerdo
aprobado por la Junta Directiva.

Elabora Memorandum para la distribuir al Organo Administrativo
correspondiente, el Presupuesto de Ingresos y Egresos anexando copia
del Acuerdo autorizado por la Junta Directiva, recaba firma del Titular de
la Unidad de Planeacion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién

L

Hoja

Noviembre 2018 Noviembre 2019

Mﬁ Xy %ﬁ 7 Rk
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SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

000
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-UP-DP-2

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

23

24

Original del Memorandum: Titular de la Subdireccién de Finanzas
1. Copia del Memorandum:  Titular de la Direccion General

22, Copia del Memorandum:  Expediente.

32. Copia del Memorandum:  Minutario

Elabora Memorandum, para solicitar a la Unidad de Tecnologias de
Informacién, la carga correspondiente de las bases de datos del sistema
presupuestario para control, ejecucion y registro del presupuesto
autorizado del ISSTECH asi como el acceso al SIPOA a la Subdireccién
de Administracién para consulta e impresién del Departamento de
Adquisiciones, recaba firma del Titular de la Unidad de Planeacién,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum: Titular de la Unidad de Tecnologias de
Informacion

18, Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General

22, Copia del Memorandum:  Expediente.

32 Copia del Memorandum;  Minutario

Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O

GOBERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-UP-DED-1

Nombre del procedimiento: Informe de la evaluacién del desempeiio

decisiones.

Proposito: Proporcionar informacién del grado de cumplimiento de metas y objetivos para la toma de

hasta la integracion del informe de la evaluacién de desemperio.

Alcance: Desde que recibe del Departamento de Programacién la estructura programatica autorizada

Responsable del procedimiento: Departamento de Evaluacién del Desemperio

Reglas:

¢ Cuadro de Mando Integral.
e Sistema de Gestién de la Calidad (documento PG-DED-SED)

Politicas:

dia habil del mes de enero del siguiente ejercicio fiscal.

» Los Organos Administrativos enviaran a la Unidad de Planeacién, su informe mensual de metas
teniendo como fecha limite de envio hasta el quinto dia habil del mes siguiente al que se informa,
excepto el mes de diciembre, que sera hasta el quinto dia habil del mes de enero del siguiente
ejercicio fiscal y los resultados de los indicadores de desempeiio teniendo como fecha limite de| 4
envio hasta el quinto dia habil del mes siguiente a la conclusién del trimestre o periodo que le
corresponda; excepto el cuarto trimestre, que por ser cierre del ejercicio fiscal, sera hasta el quinto

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién
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INSTITUTO DE SEGURIDAD e
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES ol
O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-UP-DED-1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

7a

Recibe de manera economica del Departamento de Programacion la
Estructura Programatica autorizada.

Elabora Memorandum mediante el cual solicita la actualizacion de sus
indicadores para el siguiente ejercicio fiscal, recaba firma del Titular de la
Unidad de Planeacion y distribuye de la siguiente manera:

Original de los Titulares de los Organos
Memorandums: Administrativos correspondientes.

12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General

2?2 Copia del Memorandum: Expediente

32. Copia del Memorandum: Minutario

Recibe de los Organos Administrativos correspondientes sus indicadores
autorizados para el siguiente ejercicio fiscal.

Integra el Cuadro de Mando Integral con los indicadores autorizados.

Envia de manera econdémica al Jefe del Departamento de Programacion
los indicadores autorizados para la formulacién del Programa Operativo
Anual.

Solicita a los Titulares de los Organos Administrativos correspondientes,
envien de manera econémica el avance fisico de metas y el indicador de
desempefio.

Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos
correspondientes la informacién solicitada.

¢, Todos cumplieron en enviarlo?

No. Continua en la actividad No. 7a
Si. Continta en la actividad No. 9

Elabora Memorandum donde solicita envien los formatos requisitados,
recaba firma del Jefe de la Unidad de Planeacion, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

Primera emision \\ Actualizacion Préxima revisién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-UP-DED-1

Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

9a

10

11

12

13

13a

Original de los Titulares de los Organos
Memorandums: Administrativos que no cumplieron

12, Copia del Memorandum: Titular de la Direccion General

22, Copia del Memorandum: Expediente.

32, Copia del Memorandum: Minutario

Recibe de los Organos Administrativos la informacion solicitada.

Revisa la informacién analizando los valores de los datos y la
congruencia respecto las metas autorizadas en las fechas establecidas.

¢La informacién es correcta?

No. Continta en la actividad No. 9a
Si. Continta en la actividad No. 10

Solicita de manera econémica a los Organos Administrativos las
correcciones correspondientes. Regresa en la actividad No. 8

Concentra la informacién de los resultados alcanzados de los
indicadores y metas.

Envia trimestralmente via correo electrénico al Jefe del Departamento de
Programacion los resultados alcanzados de metas para la integracion de
la Cuenta publica del Instituto.

Clasifica la informacion correspondiente para el Resumen de resultados
del Cuadro de Mando Integral y para el Informe Financiero y de Gestién
Institucional y lo turna al Titular de la Unidad de Planeacién.

Integra el informe trimestral de la evaluacién del desempefio y turna al
Titular de la Unidad de Planeacién para su revisién y autorizacion.

¢El Informe tiene observaciones?

No. Termina procedimiento
Si. Continta en la actividad No. 13a

Realiza las correcciones pertinentes. Regresa en la actividad No. 13

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Direccion General

Secretaria Particular
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SOCIAL DE LOS TRABAJADORES

0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ISSTECH-DG-SP-1

Nombre del procedimiento: Recepcidn y entrega de correspondencia interna y externa.

Proposito: Entregar oportunamente la correspondencia para su respectivo seguimiento.

Alcance: Desde que se recepciona la correspondencia hasta que se entrega al destinatario.

Responsable del procedimiento: Secretaria Particular

Reglas:
e Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-DMS-CRG_IT_1)

Politicas:

La recepcion de la correspondencia se hard a través de Oficialia de Partes dependiente de la
Secretaria Particular en horario de 8:00 a 15:00 hrs.

Los documentos dirigidos al Titular de la Direccion General deberan contener

los siguientes datos:

» Razén social y/o nombre del remitente

» Nombre y cargo del Titular de la Direccion General del ISSTECH

» Asunto

» Anexos completos (en su caso)

¥ Firma del remitente

> Copia de conocimiento para Oficialia de Partes

La correspondencia externa para reparto a diferentes Organismos Publicos y particulares, debera
especificar el domicilio correcto y se hara a través del servicio de mensajeria establecido.

La correspondencia foranea se enviard por correo registrado y ademas del domicilio correcto
debera especificar el cédigo postal, la compra de estampillas las solicitara el encargado de Oficialia
de Partes al Departamento de Materiales y Servicios Generales.

La correspondencia externa que soliciten que sea entregada el mismo dia, se recepcionara en
horario de 10:00 de la mafana, después de este horario se entregara para el siguiente dia habil.

El envié de la correspondencia a las diferentes unidades medicas del instituto, se realizara los dias
martes y jueves con horario de recepcion de 8:00 a 11:00 de la mafiana, después de este horario
la documentacién quedara para el envid siguiente.

El encargado de Oficialia de Partes realizara la solicitud de las guias de envios a la empresa con
quien se tiene convenio, para oficinas centrales cada 2 meses y para las Unidades Médicas cuando
asi lo requieran.
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O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0000
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SP-1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial/
observaciones

1a

4a

Recepciona la correspondencia y revisa que los datos estén correctos.
¢ Los datos son correctos?

No. Contintia en la actividad No. 1a

Si. Contintia en la actividad No. 2

Realiza la observacion y devuelve la correspondencia al mensajero.
Termina procedimiento.

Sella de recibido y entrega al mensajero el acuse correspondiente.
Relaciona los documentos en el formato establecido para su control.
Envia correspondencia al destinatario.

¢La correspondencia fue entregada?

No. Contintia en la actividad No. 4a
Si. Continta en la actividad No. 5

Elabora Memorandum en cual devuelve la correspondencia e informa el
motivo por el cual no pudo ser entregada, firma el encargado de Oficialia
de Partes, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum: Titular del Organo Administrativo
correspondiente
1. Copia del Memorandum: Expediente.

Clasifica las copias de la documentacion que ya fue entregada (Por
Organo Administrativo, fecha de recibido y niimero progresivo) captura
los datos en el Sistema de Control y Gestion y genera el registro.

Envia a los Organos Administrativos correspondientes, acuses de la
documentacioén entregada y recaba sello de recibido en el registro
generado por el Sistema y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SOGIAL DE LOS TRABAJADORES ﬁ O QO
GOBIERNO DEL
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS COBERNODEL CHIAPASNOS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SP-2

Nombre del procedimiento: Atencién de correspondencia del Titular de la Direccion General.

Propésito: Realizar el seguimiento de la correspondencia recibida y conocer el estatus de atencioén.

Alcance: Desde que recibe la correspondencia hasta que informa al Titular de la Direccién General
sobre la atencién que se le dio al asunto.

Responsable del procedimiento: Secretaria Particular

Reglas:

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Chiapas
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-DMS-CRG) i

Politicas: Wé

* La correspondencia que se recibira, sera original dirigida al Titular de la Direccién General y copias
marcadas de conocimiento.

Primera emision Actualizacion Préxima revision
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ISSTECH-DG-SP-2

G
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de la Oficialia de partes, correspondencia dirigida al Titular de la
Direccién General y selecciona.
¢,Es Original?
No. Continua en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 2
1a Registra de manera interna. Termina procedimiento.
2 Elabora resumen del asunto y entrega al Titular de la Direcciéon General.
3 Recibe del Titular de la Direccién General la instruccion para su atencion.
4 Turna al Organo Administrativo correspondiente el Original y recaba sello
de recibido en una copia.
5 Archiva en expediente el acuse de recibido del Organo Administrativo
que dara la atencién.
6 Recibe del Organo Administrativo el seguimiento referente al asunto
turnado y registra.
7 Informa al Titular de la Direccion General la atencion que se le dio al
asunto.
8 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO DE SECURDAD ke 2
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES ﬁ 0 @(
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SP-3

Nombre del procedimiento: Control y registro de audiencias.

Propésito: Atender y supervisar el registro de las solicitudes de audiencia con el Titular de la Direccion
General.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de audiencia hasta que realiza su programacién.

Responsable del procedimiento: Secretarfa Particular

Reglas:

 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chiapas
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-DMS-CRG)

Politicas:

* Todas las audiencias con el Titular de la Direcciéon General, seran programadas por el Titular de la
Secretaria Particular.

Primera emisién Actualizacion Proxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SP-3

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe solicitud de audiencia.
2 Registra nombre, Numero de teléfono, lugar de procedencia de la
persona y asunto a tratar.
3 Realiza el analisis del asunto y verifica la agenda y las cargas de trabajo
del Titular de la Direccién General.
¢ Existe espacio en la agenda para atenderlo?
No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continla en la actividad No. 4
3a Canaliza el asunto con el Organo Administrativo correspondiente.
4 Registra los datos necesarios en la Agenda de Trabajo y programa la
audiencia.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UAOD-DAD-1

Nombre del procedimiento: Atencién de quejas de los derechohabientes

Propésito: Atender y canalizar las quejas, para que se resuelvan las inconformidades del Derechohabiente
con respecto a los servicios que otorga el ISSTECH.

Alcance: Desde que recibe la queja del derechohabiente hasta que se le notifica la resolucion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencion al Derechohabiente

Reglas:

Ley del ISSTECH

Reglamento de Servicios Médicos del ISSTECH.

Ley de procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

Reglamento para el Reembolso de Gastos por Atencién Médica Extrainstitucional del ISSTECH.
Codigo de Procedimiento Civiles para el Estado de Chiapas

Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-DAD-AQJ)

Politicas:

o El Departamento de Atencion al Derechohabiente, dara atencion a las quejas de los
Derechohabientes presentadas a través de los siguientes medios:

» Direccion General.

» Unidad de Atenci6n y Orientacién al Derechohabiente.
» Linea telefénica 01 800 400-0024.

» Buzdn fisico o electrénico.

» Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

» Comisién de Arbitraje Médico.

» Organismos sindicales y otras.

e Las quejas y sugerencias que no reGnan los requisitos de formalidad juridica, como lo son el
nombre y firma de quien suscribe, se concluiran a través de acuerdo, ordenando su archivo por
falta de elementos.

e La procedencia o improcedencia de las solicitudes de reembolso de gastos médicos
extrainstitucional, lo determinara el Comité Técnico Consultivo de Gastos por Atencion Médica
Extrainstitucional del ISSTECH.

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UAOD-DAD-1

Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Recepciona la queja del derechohabiente, a través de los medios | Formato tnico dfel_ .‘ngJas.
3 sugerencias y elicitaciones
establecidos. PG-DAD-AQJ. FR_1
2 Verifica que el formato haya sido llenado correctamente.

¢, El formato se llen6 correctamente?

No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3

2a Realiza observaciones y declara improcedente la queja.
3 Registra la queja y asigna folio.
4 Revisa la queja, analiza la causa y determina si es necesario enviar el

expediente a la Contralorfa Interna.
¢ La queja amerita su envio a la Contraloria Interna?

No. Contintia en la actividad No. 4a
Si. Contintia en la actividad No. 5

4a Atiende la queja, levanta accién correctiva y turna al Organo
Administrativo correspondiente para su resolucién. Continia en la
actividad No. 6

5 Elabora Oficio de envié para solicitar que emita la resolucién de la queja,
recaba firma del Titular de la Unidad de Atencién y Orientacién al
Derechohabiente, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Oficio: Titular de la Contraloria Interna del
ISSTECH.
12. Copia del Oficio: Titular de la Direccion General
22, Copia del Oficio: Expediente
32. Copia del Oficio: Minutario
Primera emisién Actualizacion Préxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

6 Recibe del Organo Administrativo correspondiente y/o de la Contraloria
Interna la resolucién de la queja.

7 Elabora Oficio mediante el cual informa la resolucion de la queja, recaba
frma del Titular de la Unidad de Atencién y Orientacion al
Derechohabiente, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Oficio: Quejoso.

12. Copia del Oficio: Titular de la Direccion General

22, Copia del Oficio: Titular de la Contraloria Interna del
ISSTECH.

32, Copia del Oficio: Expediente

42 Copia del Oficio: Minutario

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' SISILMA OL GLSTION OL LA CALILAD - ISSTECH
b | PROCESO. | AIENCIONDL QULJAS b.d
. ES 10 DF o A0AS Nombre do! documonlo Couico Yarsion
FORMATQ UNICO DE BSTE ot

QUEJAS, SUGERENCIAS |PG-DAD-AQJ_FR_1 voz2
Y FELICITACIONES

Folio: (01) Fecha: / / (02)

Documento(03) Sector (05) Sexo{06) Derechoahablente(07)
Quefa Maghterio Mhisjer Tralsjaddes
Supgensncis Burocracia Hoembee | Penuonado
Felictacicras ISSTECH | Familiar

» Dates de identificacion

LEE R PR ]l

Nomibre(s) Apellido patemo Agelida matarmo (08) Cédigo de Afiliacidn (09)

* Dommicibo para oiry redibir notificacones

Calle Nimero Colonia 1oy

Caudad o municipa Cdadigo Postal Teldfono mdwil Teléfono domiclio

Correo alectidngo

* Describa los hechas ocurrides, induyendo fecha, lugar, unidad meadica, aea donde recitvo & atenadn, nombee del medico, parameédice ylo personal

administrativo de qusen recibid o no la atencion, estampe su firma & final de suescnto. Anexe los requisitos senafadas al reverso de este formato

(1}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE GESTION CE LA CALIDAD - ISSTECH

dik PROCESO- ATENCION DE QUEJAS b‘d
' U800 CE [ HUSAS Nombre del documenic Cédigo Vorsidn
FORMATO UNICO DE [SSTECH
QUEJAS, SUGERENCIAS | PG-DAD-AQJ_FR_1 Vo2
Y FELICITACIONES

identifque su tipo de quela y anexe los documentos, sequn sea el asumo

Requisitos para realizar tramite
por falta de medicamentos en
farmacia:

Requisitos de reembolsos de gastos
médicos por atencion médica
extrainstitucional;

Mombie y Firma 112}

Requisitos por no conformidad

en la atencion médica o
administrativa:

- Horarlo de atencidn de funes aviernes de  -Qriginal y copia dela selicitud de reembolso, -Orlginal de escrito de queja gue contengan

G500 2 1400 hrs, -Das coplas de la credencial de afiliacién del 1SSTECH. los siguientes datos:

- Original do Receta médica con el sellade  -Copla del dltima taldn de cheque del asegurado, -Nombre completo del derechahablente

“pendiente” estampado por el personaide  -Original y copla de las Facturas ylo recibo de que presenta b queja.

fa farmacia, honerarios a nombre de: - Domicilio completo,

« Vigencia 15 dias naturales despuds de la Instituto de Sequridad Social de los Trabajadores - Kdmero teleldnlco,

axpedicién dela receta y 5 dias antes de la delEstado degiapas o - Motive de la gueja.

fechade vencimienta de la receta, RFC1IS5810826 D34 - Crcunstancias de mode, tempo y lugar.

P'?:':: de Credenclal de afliacdn del  povicitio: Libramiento Norte Orientey Blvd. Fidel 'x":;:ﬁm?::u";bk° q":h

e, unagravio,
Veldzquez SN, Col. INFONAVIT Grijal

+ En caso de reciblr ol medicamento un - o - Unldad médica dorde sa susito la

familiar, debard dejar copla de la -Una copla de comprebante de domidlio reciente presente regularidad.

crodencial del IFE o INE. [agua, luz o teléfonal. -Pruebas que sustenten los argumentos,
‘Una copla de la orden del estudio, firmada por su -Copia de credendlal de afiacién de!
médico tratante. ISSTECH,

Original del informe circunstanciade del médico
particular que prestd la atencién médica, senalando
fecha, hera, ondidones de ingreso, diagndstica,
tratamlento seguide, fecha y hara de egreso, en el cuzl
deberd tener el nimero de cédula profesional,
-Coplas de solicited de estudos de laboratorls,
gablnete, histopatetdglios u otros.

-Copia de Identificacion eficial (IFE o INEL

i
|
!
{

N\

AQ)-Hoversa

4 2 b dasuevo (o 1 Ley de Proteccain de Cados Persprales anteos por ol Inetute Faderd da Acoesn 3 1a hiammesen Plics ogtce
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ESTADO DE CHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del Formato Unico
de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones

Se anotaran en los espacios correspondientes lo siguiente:

01. Folio consecutivo exclusivo para ser llenado por el Departamento de Atencién al Derechohabiente

02. Dia mes y afio de la queja, sugerencia o felicitacion

03. Marcar con una “X" el tipo de documento

04. Marcar con una “X" el tipo de solicitud

05. Marcar con una “X" el sector al que pertenece

06. Marcar con una “X” el sexo del derechohabiente

07. Marcar con una “X" el tipo de asegurado

08. Nombre completo del derechohabiente

09. Anotar el cddigo de afiliacion del derechohabiente.

10. Llenar como se indica.

11. Describir los hechos ocurridos, fecha, lugar, unidad médica, nombre del médico, paramédico y/o personal
administrativo de quien recibié o el servicio.

12. Llenar como se indica.
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UAOD-DAD-2

Nombre del procedimiento: Medicién del grado de satisfaccion del derechohabiente

Propésito: Conocer el grado de satisfaccién del derechohabiente por los servicios recibidos, para que la
alta Direccién implemente planes de mejora.

Alcance: Desde la aplicacién de encuestas a los derechohabientes hasta la elaboracién del informe de
resultados.

Responsable del procedimiento: Departamento de Atencion al Derechohabiente

Reglas:

Ley del ISSTECH

Reglamento Interior del ISSTECH

Manual de Organizacién del ISSTECH

Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-DAD-MGS, PG-UPL-ACR y PG-UPL-RDR)

Politicas:

* Quedara a cargo del Titular de la Unidad de Atencién y Orientacion al Derechohabiente Ia opcion de
elegir en cual de los servicios que otorga el ISSTECH desea medir el grado de satisfaccién del
derechohabiente y las preguntas que se aplicaran en la encuesta.

* Para la elaboracion de la encuesta se deberan considerar las siguientes variables:

- Rangos de edad.

- Genero

- Gremio al que pertenece

- Servicio al que va medir la satisfaccién
- Poblacién dirigida la encuesta

- Tipo de muestreo

- Tamafio de la muestra

- Lugar y fecha de aplicacion

o Para determinar el tamafio de la muestra, se utilizara la formula de Daniels modificada, que tiene un
nivel de confianza del 95%.

* La aplicacion de las encuestas de medicion del grado de satisfaccion al derechohabiente se hara 4
veces en el aflo, de preferencia cada trimestre.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision

Noviembre 2018 \ Noviembre 2019
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ISSTECH-DG-UAOD-DAD-2

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Turna al Titular de la Unidad de Atencién y Orientacién al
Derechohabiente propuesta de encuesta para su revisién y autorizacion.
¢La encuesta tiene observaciones?
No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 1b
1a Recibe del Titular de la Unidad de Atencién y Orientacion al
Derechohabiente, instrucciones para la aplicacién de las encuestas.
Continta en la actividad No. 2
1b Realiza correcciones. Regresa en la actividad No. 1
2 Determina si el Organo Administrativo donde se aplicaran las encuestas
a los derechohabientes se encuentra fuera de la ciudad.
¢ Es foraneo?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3
2a Aplica las encuestas. Contintia en la actividad No. 5
3 Elabora Memorandum de envio de las encuestas indicando la fecha de
aplicacion y la fecha de entrega de las encuestas aplicadas, recaba firma
del Titular de la Unidad de Atencién y Orientacién al Derechohabiente,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum Titular del Organo Administrativo
Encuestas: correspondiente.
12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccion General
28 Copia del Memorandum: Expediente
3% Copia del Memorandum: Minutario
4 Recibe del Organo Administrativo correspondiente las encuestas
aplicadas.
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2018 Noviembre 2019 213 /
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UAOD-DAD-2
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
5 Elabora tabulacién e informe de resultados y turna al Titular de la Unidad

6 Elabora Memorandum de envio del informe de resultados, recaba firma
del Titular de la Unidad de Atencion y Orientacién al Derechohabiente,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum
Informe de resultados:

12, Copia del Memorandum:
22, Copia del Memorandum:
32. Copia del Memorandum:

TERMINA PROCEDIMIENTO

de Atencion y Orientacién al Derechohabiente para su revision,
autorizacion y presentacion en la reunion de revision por la Direccién.

Titular del Organo Administrativo
donde fueron aplicadas las
encuestas.

Titular de la Direccién General
Expediente

Minutario

Primera emisién

Actualizacion

Préxima revisién

Noviembre 2018

Noviembre 2019
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Direccion General

Unidad de Tecnologias
de Informacion

Departamento de
Ingenieria de
Aplicaciones

0,00
GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

Departamento de
Soporte Técnico y
Telecomunicaciones

Primera emision Actualizacidn

Préxima Revision

Seccion

Noviembre 2018 \

Noviembre 2019
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UTI-DIA-1

Nombre del procedimiento: Desarrollo y/o actualizacién de sistemas de informacion.

Propésito: Proporcionar servicios tecnolégicos para el desarrollo y/o actualizacién de sistemas de
informacién en el ISSTECH.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de sistemas de informacién o actualizaciones hasta su entrega
o liberacion .

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

Reglas:
» Sistema de Gestion de la Calidad (documentos PG-DIA-DSI)
Politicas:
e Los requerimientos minimos para la programacion y desarrollo de los sistemas de informacion,
debe ser PHP versién 7 o superior, el motor de base de datos MYSQL versién 5.7 o superior, SQL
Server, Apache 2.4 o superior.
o El sistema de informacion una vez liberado al Organo administrativo requirente, debera ser

administrado por el mismo, por lo que los desarrolladores no deberan de tener acceso y con ello
evitar la centralizacion de los procesos en la Unidad de Tecnologias de Informacion.

Primera emisién Actualizacién Proxima revisién Hoja

Noviembre 2018 \ Noviembre 2019 113 /
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ISSTECH-DG-UTI-DIA-1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
ohservaciones

1a

5a

Recibe del Organo Administrativo la solicitud de Sistemas de
informacién, revisa que esté bien requisitada y determina.

{Es procedente?

No. Continta en la actividad 1a.
Si. Contintia en la actividad 2.

Regresa la solicitud al usuario informando el motivo de su
improcedencia. Termina procedimiento.

Comunica al Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacion y
recaba firma de enterado.

Desarrolla el plan de trabajo.

Diseiia la estructuracion de la base de datos, menu principal del sistema
e inicia el desarrollo.

Revisa en conjunto con el Titular de la Unidad de Tecnologias de
Informacion el plan de trabajo y el desarrollo del sistema.

¢ Es correcto?

No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Continlia en la actividad No. 6

Realiza las modificaciones instruidas en la revision. Regresa en la
actividad No. 5

Presenta el sistema al usuario solicitante.
¢, Cumple con las necesidades del usuario?

No. Continta en la actividad No. 6a
Si. Continlia en la actividad No. 7

Formato de Solicitud de
Sistemas de Informacion y
Disefio Gréfico
PG-DIA-DSI_FR_1

Primera emisién Actualizacion Préxima revisiéon

Noviembre 2018

Noviembre 2019
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ISSTECH-DG-UTI-DIA-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
6a Realiza las modificaciones solicitadas por el usuario. Regresa en la
actividad No. 6
7 Capacita al usuario, libera el sistema y recaba firma de conformidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
V4
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
Noviembre 2018 Noviembre 2019
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— SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH A
Srh Mombre del documento Codigo Version b‘d
Cotane bt crmeas | SOLICITUD DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y DISENO PG-DIA-DSI FR_1 Vo1
GRAFICO s ISSTECH
Folio: (1}
AREA SOLICITANTE: (2) FECHA: (3)
NOMBRE DEL SOLICITANTE: (4) CCRREO: (5)
PUESTO: (6) EXTENSION. (7)
TRAEAID AREALZAR:
8) EIETEMAE DE NFORMACON CHEEND GRAFICD

O csearsoons uneistema (O REFORTEE Orozrrea: O rovatos O oie=to crarcoos carTREe

O vooscaconALEETENA O raoczen O ceomas O carzree O roavatos

O coners acceson eememas O rowetos Q eccontzvoso
OTROS (ESPECIFIQUE): (8)
DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO: (10)

SOLICITO HP_; EQ ENTERADD
NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DE LA UNIDAD DE

INGENIERIA DE APLICACIONES

(an

PARA USOEXCLUSIVO DE LAUNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION (12)

TECNOLOGIAS DE INFORMACION

ELTRABAIOEOLICITADD, ;ES FACTIBLE? |_| Sl

[ N0 FORQUE?

TURNADD A: FECHA: HORA: NOTA:

FECHA PROPUESTA DE ENTREGA: | FECHADE INICIO FECHADE TERMING:
ACCION REALIZADA:

OBSERVACIONES:

ELABORO

RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE, FIRMA, FECHAY HORA

0000
CHIAPASNOS UNE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
“ Solicitud de sistemas de informacion y diseiio grafico”

Se anotaran en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Folio consecutivo exclusivo para ser llenado por el Departamento de Ingenieria de Aplicaciones, esta
conformado de tres letras que representan al Departamento y un numero consecutivo de cuatro digitos,
ejemplo: DIA-0001.

. Llenar como se indica.

. Dla, mes y afio de la solicitud.

. Nombre completo del solicitante.

. Correo electrénico del solicitante.

. Llenar como se indica.

. Llenar como se indica.

. Marcar con una “X", el trabajo solicitado.

. Especificar si requiere otro trabajo distinto a los sefialados en el punto anterior.

10. Describir detalladamente el trabajo solicitado.

11. Llenar como se indica.

12. Uso exclusivo de la Unidad de Tecnologlas de Informacioén.

oo~ bhwio




INSTITUTO DE SEGURIDAD
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

R}

Soiry

' GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-UTI-DIA-2
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Nombre del procedimiento: Disefio gréafico.

Propésito: Realizar trabajos de disefio grafico en el ISSTECH.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de disefio grafico hasta su entrega.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ingenieria de Aplicaciones

Reglas:

Politicas:

¢ Sistema de Gestién de la Calidad (documentos PG-DIA-DSI)

e Para los trabajos de disefio grafico, deberan especificar el tipo de formato requerido y el tamarfio,
ademas la informacion a publicar debe de ser legible y muy clara.

2\

=
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Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2018 Noviembre 2019 172 /
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ISSTECH-DG-UTI-DIA-2

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe del Organo Administrativo la solicitud de disefio grafico, revisa
que esté bien requisitada y determina. Formato de  Solicitud  de
Sistemas de Informacién y
: Disefio Grafico
¢Es procedente? PG-DIA-DSI_FR_1
No. Continta en la actividad 1a.
Si. Continta en la actividad 2.
1a Regresa la solicitud al usuario informando el motivo de su
improcedencia. Termina procedimiento.
2 Comunica al Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacion y
recaba firma de enterado.
3 Desarrolla el plan de trabajo y realiza el disefio gréfico solicitado.
4 Revisa en conjunto con el Titular de la Unidad de Tecnologias de
Informacioén el plan de trabajo y el desarrollo del sistema.
¢ Es correcto?
No. Contintia en la actividad No. 4a
Si. Contintia en la actividad No. 5
4a Realiza las modificaciones instruidas. Regresa en la actividad No. 4
5 Presenta el disefio grafico al Organo Administrativo solicitante.
¢, Cumple con las necesidades del solicitante?
No. Contintia en la actividad No. 5a
Si. Contintia en la actividad No. 6
5a Realiza las modificaciones solicitadas. Regresa en la actividad No. 5
6 Entrega al solicitante el disefio en formato digital, en su caso imprime el
trabajo o publica en la pagina web y recaba firma de conformidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion Proxima revisién
Noviembre 2018 \\ Noviembre 2019
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTEGH —
A Mombre del documento ~odiga Version ﬁ.d
Lo iAo ot cuaeas | SOLICITUD DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y DISENO &LU"& -ﬁ%}_ﬂ‘t‘l Vi1 —
GRAFICO ] v = 3 1 ‘SSTEEH
Folio: (1)
AREA SOLICITANTE: (2) FECHA: (3)
NOMBRE DEL SOLICITANTE. (3) CORRED. (5)
PUESTO: (6) EXTENSION: (7)
TRABAID AREALZAR
(8) SIETEMAE OF NFORMATON CHEEND GRARICD
O ceaassococsunsemEna (O REFOATES Oomoreos O spanaros O camio saascooe carTELES
O vooscaonALERTEVA O rrozezen Oce=ianas O aaszrze Q rosatos
O conzoz acczsoasemmas Q ro.usTos Q soconcsvicso
OTROS (ESPECIFIQUE): (8)
DESCRIPCION DEL REQUERMIENTO: (10)
SOLICITO 5(2 EQ/ ENTERADD
NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DE LA UNIDAD DE X
INGENIERIA DE APLICACIONES TECNOLOGIAS DE INFORMACION
(1
PARA USOEXCLUSIVO DE LAUNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION (12)
TMWWQUE?
TURNADD A: FECHA: HORA: NOTA:
FECHA PROPUESTA DE ENTREGA: | FECHADE INICID FECHADE TERMINOD:
ACCION REALIZADA:
OBSERVACIONES:
ELABORD RECIBID
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FIRMA FECHAY HORA




INSTITUTO DE SEGURDAD dbi o m

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES B,
O DEL ESTADO DE CHIAPAS . GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
‘“ Solicitud de sistemas de informacién y disefio grafico”

Se anotaran en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.

©CONOA LN

Folio consecutivo exclusivo para ser llenado por el Departamento de Ingenieria de Aplicaciones, esta
conformado de tres letras que representan al Departamento y un nimero consecutivo de cuatro digitos,
ejemplo: DIA-0001.

. Llenar como se indica.

Dia, mes y afio de la solicitud.
Nombre completo del solicitante.

. Correo electrénico del solicitante. /
. Llenar como se indica.

. Llenar como se indica.

. Marcar con una “X", el trabajo solicitado.

. Especificar si requiere otro trabajo distinto a los sefialados en el punto anterior. ~

10. Describir detalladamente el trabajo solicitado.
11. Llenar como se indica.
12. Uso exclusivo de la Unidad de Tecnologias de Informacion.
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ISSTECH-DG-UTI-DSTT-1

Nombre del procedimiento: Soporte Técnico y Telecomunicaciones.

Propdsito: Proporcionar servicio de Soporte Técnico y de Telecomunicaciones para el 6ptimo
funcionamiento de los equipos que operan en los diversos érganos Administrativos del ISSTECH

firma de conformidad del solicitante.

Alcance: Desde que se recibe la orden de servicio y/o pedido hasta que se realiza el servicio y recaba la

Responsable del procedimiento: Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones

Reglas:

Politicas:

no podra ser reemplazado.

o Sistema de Gestion de la Calidad (documentos PA-DST-STT)

e Las ordenes de trabajo y/o servicio en las que requiera la reparaciéon de piezas o la sustitucion de
las mismas, el costo de éste no debe de superar el costo de factura del equipo de cémputo o
telecomunicaciones a reparar.

o En aquellos casos en los que las piezas a reemplazar tengan que ser por medio de dictamenes de
compra a través del Departamento de Adquisiciones, la sustitucion dependera de los tiempos de
compra y el Departamento por ningin motivo esta obligado a proporcionar uno en préstamo.

e En los casos en los que se considere un dafio total al equipo de cémputo o de telecomunicaciones

Primera emision

Actualizacién

Proxima revision

Noviembre 2018

Noviembre 2019
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CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-UTI-DSTT-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe del Organo Administrativo requirente Orden de Trabajo y/o Formato Orden de Trabajo y/o
servicio, revisa que esté bien requisitada y determina. ssviclo PG_DST STY_FR.1
¢ Es procedente?
No. Continda en la actividad 1a
Si. Contintia en la actividad 2
1a Cancela la Orden de Trabajo y/o servicio y notifica de manera econdémica
al Organo Administrativo, el motivo de su improcedencia. Termina
procedimiento.
2 Comunica al Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacion y
recaba firma de enterado.
3 Valida fisica y técnicamente el equipo de coémputo, analiza la falla, Ia
probable solucion y determina.
¢ Tiene reparacion?
No. Continta en la actividad No.3a
Si. Contintia en la actividad No. 6
3a Busca si hay un equipo que no sea de nueva adquisicion y que pueda
sustituir al dafiado.
¢ Existe reemplazo? ’
No. Contintia en la actividad No. 3b
Si. Contintia en la actividad No. 4
3b Informa de manera econémica al Organo Administrativo, que no es
posible la reparacion del equipo, que no hay reemplazo y realiza la baja
correspondiente. Contintia en la actividad No. 5.
4 Sustituye equipo dafiado por otro en buen estado y verifica que haya
sido configurado con el software necesario para las funciones del 4rea
solicitante.
Primera emisién Actualizacién Préxima revision

Noviernbre 2018 ‘\ Noviembre 2019
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ISSTECH-DG-UTI-DSTT-1
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
5 Llena formato de salida de mobiliario y/o equipo y notifica mediante una| Formato  de  salida  de
copia a la Oficina de Almacén y Registro Patrimonial para que realice el| moPiiaric T
movimiento correspondiente del resguardo. =
6 Realiza reparacion y/o mantenimiento de los equipos, entrega al Organo
Administrativo y recaba firma de conformidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
4
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPASNOS UN

O

F

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
Ay [ ]
' CerAbO b Cianas | Nombre del documento Cadigo Version ‘Jﬂ
FORMATO ORDEN DE
- - R_1 01 ISSTECH
SERVICIO TECNICO PA-DST-STT_FR_ Vv
1
ORDEN DE SERVICIO TECNICO 0410
AREASOLIGTANTE: 2 a3
NoMsELpELsoucnanTe: 4 (ORREO; 5
puisto. 6 FXTENSICN 7
TRABAIOAREALZAR 8 =
. o S 9 ‘ 13
RESPALDO DE INFORMACION [ TELEFONIA (.
IMPRESIONES (7 10 REDES (== 14
ESCANEO o UL NTERNET 15
01RO =3 01R0:
DISCIOIONDELEQURD, 17
DESCRIPCION i, &7 MARCA MODELO SERIE INVERTARIO
18 19 20 21 22
— . = = S
DESCRIFCION DE LA FALLAY/0 SERVICI0
23
SOLCITD Yo Bo, ENTERADO
24 25 26
NAMERE 1 FEAA JFEOLL DEFARTEMINTO OF IEFE BELA UNAD O
SOPORTE TECRICOY TELECOMUNICACIONES TECHOLOGIAS DF 15 ORMACION
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y TELECOMUNICACIONES
ELTRARRIOSOUCIADD, s pRctibne [ ) w [ ] wa pposup 27 _
TWewo2a o280 - ']’ﬁi]ﬂ"r?i'r'(r“‘{ri?f’ T 99 Twer 30

FECHA DE ENTREGA MO REALIZADA

3 32
PRSLIVGS UTIIZADOS
33
OBSERVACIINES U — : - B
[LABORO RECIBH
35 36

NOMBEE ¥ FIRMA “HOMERE, FIRMA, FECHAY HORA
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
“ Orden de Servicio Técnico”

Se anotaran en los espacios correspondientes lo siguiente:

DN AWM

i
N=o

-
@

WWWWWWWMRNRNMNDNNNNMNMNMN - - o oo
DORINSCOORNDTRWN SOOI O D

. Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones..

. Nombre, firma, dia, mes y afio de la conformidad del servicio técnico solicitado.

Folio consecutivo asignado por el Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones.
Nombre del Organo Administrativo que solicita servicio Técnico

Dia, mes y afio de elaboracién de la orden de servicio técnico.

Nombre del solicitante del Organo Administrativo que solicita la orden de servicio técnico.
Llenar como se indica .

Llenar como se indica.

Llenar como se indica

Marque en los cuadros el trabajo a realizar como se indica.

Marque con una “X" en el caso de requerir Respaldo de informacion (copias de seguridad).
Marque con una “X" en el caso de requerir Impresién de Carteles, tripticos, portadas, reconocimientos.
Marque con una “X" en el caso de requerir escaneo de documentos.

Marque con una “X" en el caso de requerir otros trabajos como: Solicitud de firma electrénica, asesoria,

reparacion, mantenimiento.

Marque con una "X" en el caso de requerir cambio de nombre de extension, cambios de extensién,

servicios telefénicos.

Marque con una “X" en el caso de requerir Cableado, configuracién de redes.

Marque con una “X" en el caso de requerir Accesos a los servicios de Internet.

Marque con una “X” en el caso de requerir otros Servicios no mencionados anteriormente.
Describir las caracteristicas de los equipos a los cuales solicita el servicio Técnico.
Describir el tipo de equipo de computo (CPU, monitor, teclado, mouse, unidades de respaldo, etc.).
Llenar como se indica.

Llenar como se indica.

Llenar como se indica.

Numero de Inventario

Describir de forma detallada el servicio requerido.

Llenar como se indica.

. Llenar como se indica.

Llenar como se indica.

Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones.
Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones.
Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones.
Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones..
Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones..

Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones..
Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones..

Llenar como se indica.

\
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SISTEMA DEGESTIOM DE LA CALIDAD - ISSTECH

oy ' ® ‘
' TART ; Mombre del documento Codigo Version
ESTADD DE GHIAPYS — Stk B—

FORMATO DE SALIDA DE | . i
ST _STT_FR_: : ISSTECH
EQUIRO.DE-COMPUTO.| PADST_STT_FR_2 Ly

BALIDA DE EQUIPO DE COMPUTO

Fecha: 1 Folio: 2
Descripcion Marca Modelo Serie Inventario
3 4 L 6 T
Area Actual 8 Area Destino 9
Autorizo Recibid
10
Jefe de la Unidad de Tecnologias de
Informacion
Autorizacidn de Salida
Motivo de Salida: 12
Observaciones: 13
Enterado

14

Jefe dela Oficina. de Repistro Patrimonial y
Almaceén
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
“ Salida de Equipo de Coémputo”

Se anotaran en los espacios correspondientes lo siguiente:

. Dia, mes y afio en el que se realiza el movimiento fisico del equipo ya sea por sustitucién o asignacién.
. Folio consecutivo asignado por el Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones.

. Describe el tipo de equipo asignado (CPU, monitor, teclado, mouse, unidad de respaldo, etc.)

. Llenar como se indica.

. Llenar como se indica.

. Llenar como se indica.

. Numero de Inventario

. Nombre de Organo Administrativo donde se encuentra actualmente el equipo de computo por asignar.
. Nombre de Organo Administrativo al cual ser4 asignado el equipo de computo.

10. Firma de autorizacion de la reubicacion fisica

11. Nombre y firma de la persona a la cual le ser4 asignado el equipo de computo

12. Motivo por el cual se realiza el movimiento fisco del equipo de computo (Cambio, asignacién, préstamo,

OCO~NOOOTAWN -~

etc.) S~
13. Observacion que se considere necesario para la realizacién el movimiento
14. Firma de enterado del Jefe de la Oficina de Registro Patrimonial y Almacén para la realizacién de ~

actualizaciones del resguardo correspondiente
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CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-UTI-DSTT-2

Nombre del procedimiento: Seguridad de los Sistemas de Informacion.

Propdésito: Garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, estableciendo los diferentes niveles de
acceso para el buen funcionamiento de la red interna.

Alcance: Desde que se recibe del Organo Administrativo requirente la solicitud hasta proporcionarle al
usuario el acceso correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones

Reglas:

Politicas:

o Sistema de Gestién de la Calidad (documento PA-DST-SSI)

Se definiran perfiles para los usuarios y se asignaran diferentes permisos de acceso, los cuales
dependeran de sus funciones y responsabilidades.

Se asignaran reglas que permitan o prohiban el trafico de informacion en la red, controlando
diferentes aplicaciones y servicios implementados en el firewall o en el servidor. (El Firewall es un
equipo que se conecta entre la red de voz y datos y el cable de conexion a internet (hardware) que
permite controlar las comunicaciones que pasan de una red a otra mediante politicas de seguridad,
monitoreo y puntos de control).

Se usaran tablas de control de acceso por identificador MAC para registrar aquellas direcciones
MAC de las computadoras a las cuales se les proporcionara acceso a ciertos recursos de la red.

Se estableceran mecanismos de seguridad que aseguren la privacidad de la red de datos, mediante
una conexion a la red a través de los Access Point (Wi Fi) instalados en diferentes puntos del
edificio, mediante encriptacion WEP de 64 bits o 128 bits (Wired Equivalent Privacy)
recomendando cambiar su clave de acceso al menos cada mes.

Se bloqueara la red Wi-Fi en el Service Set |dentifier (SSI) logrando que permanezca oculta,
reduciendo las oportunidades de ataque de los hackers.

Se usara una Virtual Private Network (VPN) la cual permitira un acceso remoto de los usuarios
autorizados en las diferentes coordinaciones médicas a través del firewall a la red interna,
creando mecanismos de seguridad muy altos para evitar conexiones no autorizadas a la red interna
y permitiendo, sin embargo; el acceso remoto de equipos autorizados.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja

Noviembre 2018 Noviembre 2019 173 /
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

1a

3a

Recibe del Organo Administrativo requirente Orden de Trabajo y/o
servicio, revisa que esté bien requisitada y determina.

¢ Es procedente?

No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Contintia en la actividad No. 2

Devuelve la solicitud y notifica de manera econémica al Organo
Administrativo, el motivo de su improcedencia. Termina procedimiento.

Comunica al Titular de la Unidad de Tecnologias de Informacién y
recaba firma de enterado.

Accesa a la red interna (ISSTECH) para darle de alta al usuario y
determina su nivel de acceso y el tipo de politica a seguir.

¢,Acceso a la red, sin acceso a sistemas?

No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No. 6

Determina nivel de acceso y el grupo de trabajo que le corresponde de
acuerdo al nivel de navegacion.

Ingresa datos de usuario a la base de control de usuarios en la red.

Asigna nombre de usuario y contrasefia y valida su acceso a la red.
Termina procedimiento.

Ingresa datos del usuario a la base para el control de la infraestructura
tecnologica en la red interna.

Asigna la direccién IP, usuario y contrasefla para el acceso a la
infraestructura de red.

Ingresa datos en el Firewall (Fortinet) para su alta en la lista de usuarios
de clientes de DHCP asigna usuario, IP y MAC.

Formato Orden de Trabajo yfo
servicio PG_DST_STT _FR_1

Primera emisién Actualizacién Préxima revision
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencial
observaciones

9 Ingresa datos del usuario en el catalogo de la red, de acuerdo al grupo o
nivel de acceso requerido en el Firewall e infraestructura, para darle de
alta y valida su acceso a la infraestructura tecnolégica.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizaciéon Préxima revision Hoja
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
Ay ®
' ot Giaamne | Nombre del documento Cadigo Version ﬁd
FORMATO ORDEN DE
e e, | _PADST-STT PR 1 Vo1 iSSTECH
1
ORDEN DE SERVICIO TECNICO fou
TR 2 o 3
novsREDEL soucmanTe: 4 (ORRED 5

puesto. 6 EXTENSION 7

TRABAIO A REALIZAR 8

RESPALDO DE INFORMACION |:] 3 TELEFONIA D 13
IMPRESIONES (10 REOES o
ESCANED L INTERNET o 15
01RO il | 0180
DESCRRCON DELECURD: 1T
DESCRIPCION MARCA MOOHLO SERIE INVENTARIO
18 19 20 21 22
3 [S— S
DESCRIFCON DE LA FALLAY,0 SERVICHO),
23
SOLATO Yo. Ba [HIERALO
24 25 26

JEFEDEL DEPARTAMENTO OE
SOPORTE TECKICO Y TELECOMUNICAIONES

NOMERE ¥ FIENA JOEDELAUNIDLD OF

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO Y TELECOMUNICACIONES

TECNOLOGIAS DE s ORMACION

ELTRABAIOSOLIITADD, (ES FACTIBLE? D b}

[ v, pomave

27
TR 28 I - T
FRCHADE ENIFECE MO FEALZADA
31 32

INSUNGS UTHIZADGS

33
OBSERVECIONES

34

ILARORO RECIBI0

35 36

o NOMEREY FEMA T NOMBRE. FIRMA, FECHAY HORA
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
“ Orden de Servicio Técnhico”

Se anotaran en los espacios correspondientes lo siguiente:

37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45,
46.
47.
48.

49.

. Marque con una “X" en el caso de requerir Cableado, configuracion de redes.
. Marque con una “X" en el caso de requerir Accesos a los servicios de Internet.

. Llenar como se indica.

. Llenar como se indica.
. Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones.

. Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones..
. Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones..

Folio consecutivo asignado por el Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones.

Nombre del Organo Administrativo que solicita servicio Técnico

Dia, mes y afio de elaboracion de la orden de servicio técnico.

Nombre del solicitante del Organo Administrativo que solicita la orden de servicio técnico.

Llenar como se indica .

Llenar como se indica.

Llenar como se indica

Marque en los cuadros el trabajo a realizar como se indica.

Marque con una "X" en el caso de requerir Respaldo de informacion (copias de seguridad).

Marque con una “X" en el caso de requerir Impresion de Carteles, tripticos, portadas, reconocimientos.
Marque con una “X" en el caso de requerir escaneo de documentos.

Marque con una “X" en el caso de requerir otros trabajos como: Solicitud de firma electrénica, asesoria,
reparacion, mantenimiento.

Marque con una “X" en el caso de requerir cambio de nombre de extensién, cambios de extension,
servicios telefonicos.

Marque con una "X" en el caso de requerir otros Servicios no mencionados anteriormente.

Describir las caracteristicas de los equipos a los cuales solicita el servicio Técnico.

Describir el tipo de equipo de coémputo (CPU, monitor, teclado, mouse, unidades de respaldo, etc.).

Llenar como se indica.

Llenar como se indica. /7}//

Numero de Inventario /7
Describir de forma detallada el servicio requerido.
Llenar como se indica.
Llenar como se indica.

Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones.
Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones.
Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones..
Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones..

Para uso exclusivo del Departamento de Soporte Técnico y Telecomunicaciones..
Llenar como se indica.
Nombre, firma, dia, mes y ario de la conformidad del servicio técnico solicitado.

A
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Nombre del procedimiento: Atencion de Auditorias

Propésito: Solventar de manera oportuna las observaciones y recomendaciones, resultado de las
auditorias practicadas al ISSTECH por los Organos Fiscalizadores estatales y federales.

Alcance: Desde la recepcion de la Orden de Auditoria emitida por el érgano fiscalizador hasta la recepcion
del Informe de Resultados y /o Acta de Cierre de Auditoria.

Responsable del procedimiento: Area de Atencion de Auditorias.

Reglas:

s Con fundamento en el articulo 10, del Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la Practica
de Auditorias a la Administracion Publica Estatal.
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PA-AAA-AAD) 7

de la documentacion y argumentos, para solventar las observaciones.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién

74
Politicas: C
e El Enlace de Auditoria, es el Jefe del Area de Atencién de Auditorias.
e Durante la ejecucion de las auditorias, se realiza Acta de Inicio, en donde se especifica que la
documentacion debera ser entregada al Organo de Fiscalizacién en un termino no mayor a 5 dias
habiles a partir del dia siguiente de la fecha del Acta de Inicio. )
e Para el Informe de Resultados de la Auditoria, el Organo Fiscalizador establece el plazo para entrega
\\
)

Noviembre 2018 \ Noviembre 2019
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial/
observaciones

Recibe Orden de Auditoria emitida por el érgano fiscalizador para su
seguimiento.

Recibe de la Direccion General Memorandum donde designa enlace de
auditoria y otorga facultades de firmar papeles de trabajo, actas, minutas
y demas documentos que se generen en la revision.

Designa dos testigos de auditoria y les solicita copia de la credencial de
elector, para ser entregada al Organo Fiscalizador y éste realice el acta
de inicio de auditoria.

Recibe acta de inicio de auditorfa y solicitud de informacién para entregar
al Organo Fiscalizador la documentacién solicitada, dentro del término
establecido.

Elabora Memorandum, para remitir copia de la solicitud de informacion al
Organo Administrativo correspondiente, para que a su vez remita al
Organo Fiscalizador la documentacién solicitada, dentro del plazo
establecido, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera

Original del Memorandum Titular del Organo Administrativo
correspondiente

12 Copia del Memorandum Titular de la Direccion General

28 Copia del Memorandum Expediente

32 Copia del Memorandum Minutario

Recibe Oficio del Organo Fiscalizador, para que asista a la lectura, firma
y entrega de las observaciones preliminares de la Auditorfa.

Asiste a la reunién para lectura, firmas y recepcion del Acta de
Presentacién del Informe de las Cédulas de Observaciones Preliminares.

Elabora Memorandum, remitiendo copias fotostaticas del Informe de
Observaciones Preliminares al Organo Administrativo correspondiente,
indicando que tiene 4 dias habiles para entregar al Area de Atencion de
Auditorias la documentacién para la solventacion, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Primera emisidén Actualizacién Préxima revision

Noviembre 2018
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
Original del Memorandum: Titular del Organo Administrativo
correspondiente
12 Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General
22 Copia del Memorandum: Expediente
3?2 Copia del Memorandum: Minutario
9 Recibe del Organo Administrativo correspondiente, documentacion para
solventar las observaciones preliminares.
10 Elabora Memorandum de envio de documentacion recibida del Organo
Administrativo correspondiente, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera.
Original del Memorandum: Auditor del 6rgano fiscalizador
12 Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General
22 Copia del Memorandum: Expediente
32 Copia del Memorandum: Minutario
11 Recibe Oficio del Organo Fiscalizador, para que asista a la lectura,
firmas y entrega del Pliego de Observaciones.
12 Asiste a la reuniébn para lectura, firmas y recepcion del Acta de
Presentacion del Pliego de Observaciones.
13 Elabora Memorandum, remitiendo copias fotostaticas del Pliego de

Observaciones al Organo Administrativo correspondiente, indicando el
plazo para remitir al Area de Atencién de Auditorias la documentacion
para la solventacion, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Titular del Organo Administrativo
correspondiente.

Titular de la Direccién General
Expediente.

Minutario

Original del Memorandum

12 Copia del Memorandum
2% Copia del Memorandum
32 Copia del Memorandum

Primera emisién

Actualizacion Préxima revision

\

Noviembre 2018

\\ Noviembre 2019

|/
A




INSTITUTO DE SEGURDAD P
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES m O ®(
z : GOBIERNO DEL -
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS CORERNOORL GCHIAPASNOS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-AAA-1

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencial
observaciones

14 Elabora Memorandum de envio de documentacién recibida del Organo
Administrativo correspondiente, firma, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original del Memorandum Auditor del Organo Fiscalizador
12 Copia del Memorandum Titular de la Direccién General
22 Copia del Memorandum Expediente

3% Copia del Memorandum Minutario

15 Recibe Oficio del Organo Fiscalizador, para asistir a la lectura, firmay
entrega del Informe de Resultados de la Auditoria.

16 Asiste a la reunién para lectura, firmas y recepcion del Informe de

Resultados.

17 Elabora Memorandum, remitiendo copias fotostaticas del Informe de —
Resultados al Organo Administrativo correspondiente, para su archivo y - i

conocimiento, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum:; Titular del Organo Administrativo
correspondiente

12 Copia del Memorandum Titular de la Direccién General
22 Copia del Memorandum Expediente. |
3? Copia del Memorandum Minutario
18 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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General
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¥
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-OPD-1

Nombre del procedimiento: Cursos de actividades deportivas

Propésito: Planear, organizar y desarrollar cursos de actividades deportivas, para dar cumplimiento a lo
programado en el POA.

Alcance: Desde la programacion de los cursos de actividades deportivas hasta la presentacion de la
muestra final.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas Deportivos.

Reglas:

e Programa institucional del ISSTECH.
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DSS-COR)

Politicas:

e Los cursos de actividades deportivas que se imparten en el ISSTECH, son cursos ordinarios y cursos
de verano, en las instalaciones del Centro Deportivo y Cultural Tuxtla y la Unidad Deportiva ISSTECH.

e Las inscripciones para los cursos ordinarios, inician en el mes de enero y terminan en el mes de
octubre.

* Las inscripciones para los cursos de verano seran en las fechas establecidas en el mes de agosto
durante el receso que marca el calendario escolar.

e El interesado debera inscribirse en el médulo del Centro Deportivo y Cultural Tuxtla, para cursos
ordinarios dentro de los primeros diez dias del mes de enero y para cursos de verano en las fechas
establecidas segun lo programado.

o Las actividades de los cursos ordinarios concluyen en diciembre y las del curso de verano en las
fechas establecidas segtin lo programado.

e Todos los cursos concluyen con una demostracién final.

Primera emisidn Actualizacion Préxima revisién Hoja
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-OPD-1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial/
observaciones

Elabora en coordinacion con el Titular del Departamento de Servicios
Sociales, Deportivos y Culturales, los cursos de actividades deportivas
con la cantidad de horas/clases que habran de otorgarse conforme al
calendario de metas y tomando en cuenta la capacidad del Centro
Deportivo y la Unidad Deportiva para la atencién de los usuarios.

Elabora Memorandum para solicitar el disefio de la imagen institucional,
y difusion de los cursos de actividades deportivas que se impartiran en el
ISSTECH, recaba firma del Titular del Departamento de Servicios
Sociales, Deportivos y Culturales, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original del Memorandum; Titular de la Unidad Ejecutiva

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccion General

2% Copia del Memorandum Titular de la Subdirecciéon General
Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioeconémicas

42 Copia del Memorandum Expediente

52 Copia del Memorandum Minutario

3% Copia del Memorandum

Recibe del Departamento de Servicios Sociales, Deportivos y Culturales
el disefio de la imagen institucional para la difusion de las actividades de
los cursos que se impartiran en el ISSTECH.

Distribuye el material de difusién de los cursos.

Recibe del Centro Deportivo y Cultural Tuxtla la lista de usuarios inscritos
a las actividades deportivas de los cursos ordinarios o cursos de verano.

Entrega listas de usuarios a los instructores de las actividades deportivas
a realizarse en el curso.

Supervisa el cumplimiento de las actividades deportivas realizadas en el
curso y el desarrollo de las mismas, de acuerdo al plan de trabajo de los
instructores hasta su conclusion.

Solicita a los instructores de manera mensual, el reporte de espacios
disponibles por bajas.

Primera emisién Actualizacién | Préxima revision
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-0OPD-1

0,00
CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
9 Recibe de los instructores de manera mensual , el reporte de espacios
disponibles por bajas e informa al Centro Deportivo y Cultural Tuxtla.
10 Acuerda en conjunto con Titular del Departamento de Servicios Sociales,
Deportivos y Culturales y el Titular de la Oficina de Programas
Socioculturales el disefio de la imagen institucional, para la muestra final
de las actividades deportivas.
11 Recibe de manera econémica de la Unidad Ejecutiva el disefio de la
imagen institucional, para la muestra final de las actividades deportivas y
socioculturales.
12 Solicita mediante orden de trabajo a la Unidad de Tecnologias de
Informacién, la impresién del material que se va a distribuir.
13 Recibe de la Unidad de Tecnologias de Informacion, la impresién del
material solicitado.
14 Distribuye el material de difusién para la muestra final de las actividades
deportivas y socioculturales, en diferentes instalaciones.
16 Supervisa que las actividades para la muestra final, se desarrollen
adecuadamente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-0OPD-2

Nombre del procedimiento: Eventos deportivos

Propésito: Planear, organizar y desarrollar eventos deportivos considerados y no considerados en el POA
a realizarse dentro y fuera de las instalaciones del ISSTECH.

de los mismos.

Alcance: Desde la programacion de los eventos deportivos hasta la elaboracién del informe del desarrolio

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas Deportivos.

Reglas:

Politicas:

institucional.

correspondiente.

e Programa institucional del ISSTECH
¢ Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DSS-EDC)

¢ Los eventos deportivos deberan contar con la respectiva convocatoria y/o invitacion.

o Para realizar la inscripcion, los participantes deberan sujetarse a la emisiéon de las bases de las
convocatorias y a lo que se solicita.

e Los eventos deportivos en sedes alternas podran realizarse previo convenio de colaboracién

* Los eventos deportivos en lugares externos se realizaran previa solicitud del espacio ante la instancia

¢ Independientemente de las actividades programadas en el calendario, pueden desarrollarse eventos
por solicitud interna o externa.
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-OPD-2

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Elabora en coordinacién con el Titular del Departamento de Servicios
Sociales, Deportivos y Culturales la programacion de los eventos
deportivo a realizarse en el ISSTECH.

Elabora Memorandum para solicitar el disefio de la imagen institucional
de la convocatoria y/o invitacion al evento deportivo a realizarse, recaba
firma del Titular del Departamento de Servicios Sociales, Deportivos y
Culturales, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Titular de la Unidad Ejecutiva

Titular de la Direccion General
Titular de la Subdireccion General
Titular de la Subdireccion
Prestaciones Socioeconémicas
Expediente

Minutario

Original del Memorandum:

12 Copia del Memorandum:
22 Copia del Memorandum
3% Copia del Memorandum de
4? Copia del Memorandum
5?2 Copia del Memorandum

Recibe del Departamento de Servicios Sociales, Deportivos y Culturales
la imagen institucional de la convocatoria y/o invitacion al evento
deportivo a realizarse.

Distribuye la convocatoria y/o invitacién del evento en las diferentes
instalaciones.

Recibe solicitud de inscripcién de los interesados y realiza el registro
mediante Cédula de Inscripcion.

Realiza junta previa con los participantes para establecer las condiciones
generales del evento.

Lleva a cabo la inauguracion, desarrollo, clausura y premiacién del
evento.

Elabora en conjunto con el Titular del Departamento Servicios Sociales,
Deportivos y Culturales informe del desarrollo del evento para
presentarlo a la Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Formato de
participantes
PC-DSS-EDC_FR_03.

registro

de
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FORMATO DE REGISTRO DE ISSTECH
PARTICIPANTES PC-D5S5-EDC_FR_03 Vo2
CEDULA DE INSCRIPCION
FECHA 4 (1)
TIPO DE ACTIVIDAD: (2} DEPORTIVA[ ) CULTURAL [ )
YOMBRE DEL EVENTO: (3)
r
YOMERE DEL EQUIPO REFRESENTATIVO: (4)
NUMERO DE PARTICIPANTES DEL EQUIPD:. (5
NO. NOMBERE DEL PARTICIPANTE ADSCRIPCION

(6)

(7)

(8)
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instuctivo de llenado del formato
“Registro de Participantes”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Dia, mes y afio del registro del evento.

Marcar con una “X" si la actividad es deportiva o cultural.
Nombre del Evento.

Nombre del Equipo cuando aplique, caso contrario sefialar N/P.
NUumero de participantes por equipo, caso contrario sefialas N/P.
Numero progresivo.

Nombre del participante.

Adscripcién por participante.

Llenar como se indica.

Nombre y firma del representante del Equipo, caso contrario sefialar N/P.

Nombre y firma del Jefe de la Oficina de Programas Socioculturales, Deportivos y Unidad Deportiva,

TSP NOORAWN

- o

segun corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-OPS-1

Nombre del procedimiento: Cursos de actividades socioculturales

Propésito: Planear, organizar y desarrollar cursos de actividades socioculturales, para dar cumplimiento a
lo programado en el POA.

Alcance: Desde la programacion de los cursos de actividades socioculturales hasta la presentacién de la
muestra final.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas Socioculturales.

7

Reglas:

* Programa institucional del ISSTECH.
e Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DSS-COR)

Politicas:

o Los cursos de actividades socioculturales que se imparten en el ISSTECH, son cursos ordinarios y
cursos de verano, en las instalaciones del Centro Deportivo y Cultural Tuxtla y la Unidad Deportiva
ISSTECH.

* Las inscripciones para los cursos ordinarios, inician en el mes de enero y terminan en el mes de
octubre.

e Las inscripciones para los cursos de verano seran en las fechas establecidas en el mes de agosto
durante el receso que marca el calendario escolar.

 El interesado debera inscribirse en el modulo del Centro Deportivo y Cultural Tuxtla, para cursos
ordinarios dentro de los primeros diez dias del mes de enero y para cursos de verano en las fechas
establecidas segun lo programado.

* Las actividades de los cursos ordinarios concluyen en diciembre y las del curso de verano en las
fechas establecidas segun lo programado.

o Todos los cursos concluyen con una demostracion final.

* Si la demostracién final se realiza en instalaciones externas, la Oficina de Programas Socioculturales
debera realizar los trdmites administrativos, para la ocupacién del espacio ante las instancias
correspondientes .

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-0OPS-1

000
CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

1

Elabora en coordinaciéon con el Titular del Departamento de Servicios
Sociales, Deportivos y Culturales la programacién de los cursos de
actividades socioculturales con la cantidad de horas/clases que habran
de otorgarse conforme al calendario de metas y tomando en cuenta la
capacidad de las instalaciones del ISSTECH para la atencién de los
usuarios.

Elabora Memorandum para solicitar el disefio de la imagen institucional,
y difusion de los cursos de actividades socioculturales que se impartiran
en el ISSTECH, recaba firma del Titular del Departamento de Servicios
Sociales, Deportivos y Culturales, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original del Memorandum: Titular de la Unidad Ejecutiva

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccion General

22 Copia del Memorandum Titular de la Subdireccién General
Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioeconémicas

42 Copia del Memorandum Expediente

52 Copia del Memorandum Minutario

3% Copia del Memorandum

Recibe del Departamento de Servicios Sociales, Deportivos y Culturales
el disefio de la imagen institucional para la difusién de las actividades de
los cursos que se impartirdn en el ISSTECH.

Distribuye el material de difusién de los cursos.

Recibe del Centro Deportivo y Cultural Tuxtla la lista de usuarios inscritos
a las actividades socioculturales de los cursos ordinarios o cursos de
verano.

Entrega lista de usuarios a los instructores de las actividades
socioculturales a realizarse en el curso

Supervisa el cumplimiento de las actividades socioculturales en cada uno
de los talleres y el desarrollo de las mismas, de acuerdo al plan de
trabajo de los instructores, hasta su conclusion.

Solicita a los instructores de manera mensual, el reporte de espacios
disponibles por bajas.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

10

11

12

13

14

15

Recibe de los instructores de manera mensual, el reporte de espacios
disponibles por bajas e informa de manera econdémica al Centro
Deportivo y Cultural Tuxtla.

Acuerda en conjunto con Titular del Departamento de Servicios Sociales,
Deportivos y Culturales y con el Titular de la Oficina de Programas
Deportivos, el disefio de la imagen institucional, para la muestra final de
las actividades deportivas.

Elabora Memorandum para solicitar el disefio de la imagen institucional,
para la muestra final de las actividades deportivas y socioculturales,
recaba firma del Titular del Departamento de Servicios Sociales,
Deportivos y Culturales, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum: Titular de la Unidad Ejecutiva

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General

22 Copia del Memorandum Titular de la Subdireccién General
Titular de la Subdireccién de
Prestaciones Socioeconémicas

42 Copia del Memorandum Expediente

52 Copia del Memorandum Minutario

32 Copia del Memorandum

Recibe de manera econémica de la Unidad Ejecutiva el disefio de la
imagen institucional, para la muestra final de las actividades deportivas y
socioculturales.

Recibe del Departamento de Servicios Sociales, Deportivos y Culturales,
material para difusion de la muestra final de las actividades deportivas y
socioculturales.

Distribuye el material de difusién para la muestra final de las actividades
deportivas y socioculturales, en diferentes instalaciones.

Supervisa que las actividades para la muestra final, se desarrollen
adecuadamente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién

Noviembre 2018

Noviembre 2019

//(%Jﬂ




INSTITUTO DE SEGURDAD i 278
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES i o @( ¥

0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-0OPS-2

Nombre del procedimiento: Eventos socioculturales

Propésito: Planear, organizar y desarrollar eventos socioculturales considerados ¥y no considerados en el
POA a realizarse dentro y fuera de la instalaciones del ISSTECH.

Alcance: Desde la programacion de los eventos socioculturales hasta la elaboracion del informe del
desarrollo de los mismos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas Socioculturales.

Reglas:

e Programa institucional del ISSTECH
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DSS-EDC)

Politicas:

* Los eventos socioculturales deberan contar con la respectiva convocatoria y/o invitacién.

* Para realizar la inscripcion, los participantes deberan sujetarse a la emisién de las bases de las
convocatorias y a lo que se solicita.

* Los eventos socioculturales en sedes alternas podran realizarse previo convenio de colaboracién

institucional. /
e Los eventos socioculturales en lugares externos se realizaran previa solicitud del espacio ante Ia \
instancia correspondiente. \
* Independientemente de las actividades programadas en el calendario, pueden desarrollarse eventos J
por solicitud interna o externa. \OQ
|
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-OPS-2

000

CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

Elabora en coordinacién con el Titular del Departamento de Servicios
Sociales, Deportivos y Culturales la programacion de los eventos
socioculturales a realizarse en el ISSTECH.

Elabora Memorandum para solicitar el disefio de la imagen institucional,
y de la convocatoria y/o invitacién del evento sociocultural a realizarse,
recaba firma del Titular del Departamento de Servicios Sociales,
Deportivos y Culturales, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Titular de la Unidad Ejecutiva

Titular de la Direccién General

Titular de la Subdireccién General
Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioecontmicas
Expediente

Minutario

Original del Memorandum:
12 Copia del Memorandum:
22 Copia del Memorandum
32 Copia del Memorandum

42 Copia del Memorandum
52 Copia del Memorandum

Recibe del Departamento de Servicios Sociales, Deportivos y Culturales
el disefio de la imagen institucional de la convocatoria y/o invitacién del
evento sociocultural a realizarse.

Distribuye la convocatoria yfo invitacion del evento en las diferentes
instalaciones.

Recibe solicitud de inscripcion de los interesados y realiza el registro
mediante Cédula de Inscripcién.

Realiza junta previa con los participantes para establecer las condiciones
generales del evento.

Lleva a cabo la inauguracion, desarrollo, clausura y premiacién del
evento.

Elabora en conjunto con el Titular del Departamento Servicios Sociales,
Deportivos y Culturales, informe del desarrollo del evento para
presentarlo a la Subdireccion de Prestaciones Socioecondmicas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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B S Nombre del documento Codigo Version

FORMATO DE REGISTRO DE ISSTECH
PARTICIPANTES PC-DSS-EDC_FR__D?‘ yb2

CEDULA DE INSCRIPCION
: @ FECHA r (1)

TIFO DE ACTIVIDAD: (2) DEPORTIVA[ ) | CULTURAL [ )

r
NOMERE DEL EVENTO: (3)

4
NOMERE DEL EQUIFO REPRESENTATIVO: | (4)

|

NUMERO DE PARTICIPANTES DEL EQUIPO: r (5)

NO. NOMBRE DEL PARTICIPANTE ADSCRIPCION FIRMA
(&) g (8) (3)

Danina 1

e el (]
BB | |

I =

|
L

!
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Instuctivo de llenado del formato
“Registro de Participantes”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

12. Dia, mes y afio del registro del evento.

13. Marcar con una "X" si la actividad es deportiva o cultural.

14. Nombre del Evento.

15. Nombre del Equipo cuando aplique, caso contrario sefalar N/P.

16. Numero de participantes por equipo, caso contrario sefialas N/P.

17. Namero progresivo.

18. Nombre del participante.

19. Adscripcion por participante.

20. Llenar como se indica.

21. Nombre y firma del representante del Equipo, caso contrario sefialar N/P. e

22. Nombre y firma del Jefe de la Oficina de Programas Socioculturales, Deportivos y Unidad Deportiva, T
segun corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-CDCT-1

Nombre del procedimiento: Inscripcion a las actividades deportivas y socioculturales del ISSTECH.

Propésito: Que los usuarios derechohabientes y particulares, se encuentren debidamente inscritos en la
actividad solicitada.

Alcance: Desde que se proporciona al solicitante informacién relativa a las actividades, tramite y requisitos
para la inscripcién hasta la entrega de su credencial que lo acredita como usuario.

Responsable del procedimiento: Centro Deportivo y Cultural Tuxtla.

Reglas:
o Sistema de Gestién de la Calidad (documento PC-DSS-COR)

Politicas:

o Las actividades que se derarrollan en el ISSTECH son: actividades deportivas y socioculturales en el
Centro Deportivo y Cultural Tuxtla y actividades deportivas en la Unidad Deportiva ISSTECH.

¢ Las inscripciones a los cursos ordinarios inician en el mes de enero y terminan en el mes de octubre.

e Las inscripciones a los cursos de verano inician en la fecha establecida durante el periodo de receso
escolar.

e Los usuarios particulares, deberan realizar el pago de inscripcién y la mensualidad correspondiente,
caso contrario, causara baja.

¢ Los usuarios derechohabientes, deberan presentar para su inscripcion, los siguientes documentos:
1. Copia de credencial vigente del trabajador y del derechohabiente.
2. Original de certificado médico expedido por la Clinica del ISSTECH.
3. Llenar formatos de Inscripcién y Responsiva.

e Los usuarios particulares, deberan presentar para su inscripcién, los siguientes documentos:

1. Copia de CURP.
2. Copia de acta de nacimiento.
3. Copia de comprobante de domicilio actualizado.
4. Original de certificado médico.
5. Cubrir pago de inscripcién y mensualidad conforme a Tabulador Vigente.
6. Llenar formatos de Inscripcién y Responsiva.
o Laimpresion de listas de asistencia se realizara entre el 13 y 15 de cada mes. &
|
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-CDCT-1

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

1 Proporciona al solicitante informacién relativa a las actividades, al trdmite | Formato de  Inscripcién  de
y requisitos para la inscripcion. e Depomian
. o . o _ | PC-DSS-OR_FR_01

2 Recepciona del solicitante los documentos para su inscripcion y revisa si

esta completa y/o actualizada.
¢ Esta completa y/o actualizada?

No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3

2a Devuelve al solicitante la documentacion para que lo complete y/o
actualice. Finaliza procedimiento.

3 Verifica si el solicitante es derechohabiente o particular. e

¢,Es derechohabiente?

No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

3a Elabora y recaba firma de Consentimiento de Padres de Familia No
Derechohabientes e imprime recibo oficial para el cobro correspondiente.
Continta en la actividad No. 4

4 Recibe la documentacién y realiza el llenado del formato de inscripcion
en el sistema Médulo de Actividades Deportivas y Culturales

5 Realiza la impresion de la credencial con horario de la (las) actividad (es)
solicitada (s) y nombre del instructor.

6 Entrega al solicitante credencial que lo acredita como usuario.
7 Imprime listas de asistencia y entrega de manera econémica a las

Oficinas de Programas Deportivos, Programas Socioculturales y Unidad
Deportiva ISSTECH.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCESC

PRESTACIONES

GOSERNODEL
ESTADO DE CHLAPAS

Nombre del documento

Codigo

Version

(50)

FORMATO DE INSCRIPCION DE ACTIVIDADES

PC-DS3-

Vo2

ISSTECH

DEPORTIVASY CULTURALES COR_FR_01

{2) CURSO ORDINARIO: :’ CURSO DE VERANO: E]

1’-‘.--‘.,{‘ L ‘ (3) MACISTERIO: D BURCCRACIA D ISSTECH; D

FICHA DE INSCRIPCION

DA

MES

ARO

M

FARTICULAR D CTRO:
CURF.

AVISO DE PRIVACIDAD: Los dalos personsies recabsdo en este formato serén protegidos, incorporados y tratedos en los téminos estsblecidos en la Ley de
Protecoidn de Datos Persons'es en Posesidn de Sujetos Obligedos del Estado de Chiapas (LPDRPSOCHIS) y demds normativided apicable. El d’ea responsable
de custodiarios e5 el Deperamento de Servicios Sociales, Depordivos y Culturales del ISSTECH. Psra mayor informacidn ingressr 8l portal de transparencia a
través de la pdgina web hitp:/www.isstech.gob.n/poraliavisodeprivacidad

NOWERE DEL USUARIG:
4) %
EDAD: DOWICILID TELEFONO DE EVERGENCIA:
® ) )
ACTIVIDAD No. 1 i HORARIC:
) (10)
ACTIVIDAD No.Z HORARID:
{11 (12) -
ZCTIVIDAD No. 3 HCRARIC =—_
(13) (14) 7~
NOWERE DEL FADRE O TUTOR: RECIBI CREDENC L (FIRWA)
(15) (16)
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SOCIAL DE LOS TRABAJADORES 2
O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
“Inscripcion de Actividades Deportivas y Culturales”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

CONOORWN =

—
- O

— o — — —
SOB®N

Dia, mes y afio de la inscripcién.

Marca con una “X” el tipo de curso "Ordinario o de Verano”.

Marca con una “X” el sector al que permanezca.

Nombre completo del usuario solicitante.

Llenar como se indica.

Edad del usuario solicitante.

Domicilio particular del usuario solicitante.

Teléfono dénde localizar al usuario solicitante o tutor, en caso de emergencia.
Nombre de la primera actividad a recibir.

Horario de la actividad

. Nombre de la segunda actividad a recibir.

Horario de la actividad.
Nombre de la tercera actividad a recibir.
Horario de la actividad.

0 00
CHIAPASNOS UNF

Nombre del padre o tutor del usuario solicitante, sblo en caso de ser menor de edad.

Firma de la persona que recibe la credencial.
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-UDI-1

Nombre del procedimiento: Cursos de actividades deportivas en la Unidad.

Propésito: Proporcionar a los usuarios cursos de las actividades deportivas, como medio de activacion
fisica y mental, que contribuya a conservar y mejorar su salud.

Alcance: Desde que se recibe del Centro deportivo y Cultural Tuxtla la lista de asistencia de los usuarios
inscritos hasta que se elabora el Avance Fisico de los cursos impartidos.

Responsable del procedimiento: Unidad Deportiva ISSTECH.

Politicas:

¢ Las inscripciones inician en el mes de enero y terminan en el mes de octubre.

¢ Las actividades concluyen en diciembre con una demostracion final.

o Los usuarios particulares deberan presentar copia del recibo de pago de cada mes, para poder
ingresar a los cursos.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-UDI-1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

3a

Recibe del Centro deportivo y Cultural Tuxtla, lista de asistencia de los
usuarios inscritos a las actividades deportivas.

Entrega copia de las listas a los instructores, para su control.

Supervisa el ingreso de los usuarios y verifica que cuenta con la
credencial oficial.

¢ El usuario cuenta con credencial?

No. Continua en la actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No. 4

Informa al usuario el motivo por el que no se le permite el acceso.
Termina procedimiento.

Permite el acceso del usuario a los cursos.

Supervisa el desempeifio de los instructores en los cursos impartidos
hasta su conclusion.

Elabora Avance Fisico de los cursos impartidos y lo envia de manera
econémica al Departamento de Servicios Sociales, Deportivos y
Culturales.

Elabora Memorandum de manera quincenal, en el cual informa el control
de asistencia del personal adscrito a la Unidad, recaba Vo. Bo. Del
Titular del Departamento de Servicios Sociales, Deportivos y Culturales,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Titular de la Oficina de Servicios
Personales del ISSTECH

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccion General
Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioeconémicas

32 Copia del Memorandum Expediente

42 Copia del Memorandum Minutario

Original del Memorandum:

2° Copia del Memorandum

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-UDI-2

Nombre del procedimiento: Eventos deportivos en la Unidad

Propésito: Dar atencion a las solicitudes de la Direccién General, respecto al uso de las instalaciones de
la Unidad, para eventos deportivos de Organismos Publicos y particulares.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de las instalaciones de la Unidad, para celebrar un evento
deportivo hasta la conclusion del evento.

Responsable del procedimiento: Unidad Deportiva ISSTECH.

Politicas:

e Los solicitantes, deberan tramitar su peticion directamente en la Direccién General del ISSTECH.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-UDI-2

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Departamento de Servicios Sociales, deportivos y culturales,
solicitud de las instalaciones de la Unidad para celebrar un evento
deportivo.
2 Verifica la fecha del evento y determina si las instalaciones se

encuentran disponibles y en condiciones para llevara acabo el evento.
¢ Las instalaciones estan disponibles?

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

2a Elabora Memorandum para informar el motivo por el cual no podra
llevarse a cabo el evento en la fecha sefialada, recaba Vo. Bo. Del Titular
del Departamento de Servicios Sociales, deportivos y Culturales, reca
firma del Titular de la Subdireccién de Prestaciones Sociceconémicas,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum: Solicitante

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General

22 Copia del Memorandum Titular de la Subdireccién General
32 Copia del Memorandum Expediente

42 Copia del Memorandum Minutario

Termina Procedimiento.

3 Elabora Memorandum para informar la disponibilidad de las instalaciones
para que se realice el evento, recaba Vo. Bo. Del Titular del
Departamento de Servicios Sociales, deportivos y Culturales, reca firma
del Titular de la Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum: Solicitante

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General

22 Copia del Memorandum Titular de la Subdireccién General
32 Copia del Memorandum Expediente

42 Copia del Memorandum Minutario

Primera emisién Actualizacién \ Préxima revisién } Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DSSDC-UDI-2

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencial
observaciones

4 Prepara las instalaciones para llevar a acabo el evento.
5 Supervisa el desarrollo del evento hasta su conclusién.
6 Informa de manera economica al Titular del Departamento de Servicios

Sociales, deportivos y Culturales sobre la conclusion del evento.
i Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DPE-OP-1

Nombre del procedimiento: Préstamos a corto plazo.

Propésito: Otorgar préstamos a corto plazo a los asegurados o pensionados que lo soliciten.

Alcance: Desde la recepcién de documentos hasta la entrega del formato de cobro del préstamo al
asegurado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Préstamos.

Reglas:

e Leydel ISSTECH
e Reglamento para el Otorgamiento de Préstamos del ISSTECH
¢ Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DPE-PCP)

Politicas:

e Tendran derecho a solicitar préstamos las personas que a Contintiacién se especifican:
Trabajadores de base que prestan sus servicios al Gobierno del Estado, Trabajadores de los
Organismos Publicos del Ejecutivo, que sean incorporados al régimen del Gobierno estatal y que se
especifique su afiliacion por ley, convenio o acuerdo conforme a la Ley del ISSTECH, Trabajadores de
base y confianza del propio ISSTECH y Pensionados por jubilacién, vejez e invalidez.
 No podran solicitar préstamos aquellos que se encuentren en proceso pre-jubilatorio.
 Para que se les otorgue un préstamo a corto plazo deberan presentar los siguientes requisitos:
1. Formato de solicitud de préstamo a corto plazo.
2. Original y fotocopia del ltimo talén de sueldo o comprobante de pago.
. Fotocopia de la credencial de afiliacion al ISSTECH. !
. Fotocopia del comprobante de domicilio actual, con vigencia no mayor a 3 meses \
. Fotocopia de la credencial del INE vigente \\
. Formato de solicitud de transferencia bancaria (en su caso)
- Caratula del estado de cuenta de la institucion financiera donde se indique el nombre del
derechohabiente solicitante, el nimero de cuenta y la CLABE interbancaria. (en su caso)
e Los préstamos a corto plazo podran ser otorgados hasta por el importe de cuatro meses de sueldo \Q
integrado del solicitante, sin que excedan los 31 UMAS mensuales vigentes, siempre y cuando tenga
la liquidez necesaria conforme a lo reflejado en el talén de cheque de la quincena inmediata anterior a
la fecha de la solicitud. ’
e Los plazos de liquidacion de los préstamos a corto plazo podran ser fijados en 24, 36, 48 y hasta 72 \ .

~NOoO oA W

quincenas o podran ser liquidados antes del plazo pactado a conveniencia del interesado.
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DPE-OP-1

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

1

1a

3a

5a

Recepciona los documentos de los solicitantes y revisa que cumplan con
los requisitos establecidos.

&Cumplen con los requisitos?

No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Contintia en la actividad No. 2

Regresa los documentos al solicitante e informa el motivo de la
devolucion. Termina procedimiento.

Captura en el sistema de otorgamiento de préstamos la informacién
proporcionada en el formato de solicitud de préstamo a corto plazo.

Genera reporte de validacién de captura de Préstamos para
autoevaluacion.

¢ Los datos capturados son correctos?

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

Identifica las inconsistencias y aplica los ajustes en el sistema.

Cierra emision, imprime reportes y elabora Cuenta por Liquidar
Certificada.

Turna al Titular del Departamento de Prestaciones Econémicas los
reportes para validacion y autorizacién.

¢ Lo autoriza?

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

Realiza las correcciones en base a la observacion. Regresa en la
actividad No. 5

Recibe del Titular del Departamento de Prestaciones Econémicas los
reportes autorizados

Formato de Solicitud de
Préstamos a Corto Plazo
PC-DPE-PCP_FR_1

Primera emisién Actualizacién Préxima revision
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DPE-OP-1

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

7

Elabora Memorandum para solicitar la elaboracién de cheques vy
transferencias bancarias, recaba firma del Titular de la Subdireccién de
Prestaciones Soccioenocomicas, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Titular de la Subdireccion de
Finanzas

Titular de la Direccion General

Titular de la Subdireccién General
Expediente

Minutario

Original del Memorandum;

12 Copia del Memorandum:
22 Copia del Memorandum
3?2 Copia del Memorandum
42 Copia del Memorandum

Recibe de manera econdémica de la Subdireccion de Finanzas,
notificacion para la impresion de formatos de pagos.

Imprime los formatos de pago y elabora Memorandum para su envio,
recaba firma del Titular de la Subdireccibn de Prestaciones
Soccioenocomicas, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Titular de la Subdireccién de
Finanzas

Titular de la Direccion General

Original del Memorandum
Formatos de Pago:
12 Copia del Memorandum:

22 Copia del Memorandum
3?2 Copia del Memorandum
42 Copia del Memorandum

Titular de la Subdireccién General
Expediente
Minutario

10

11

12

Recibe de manera econémica de la Subdireccion de Finanazas,
notificacién para liberar los préstamos.

Informa de manera econémica a los sindicatos la fecha de liberacién de
préstamos.

Solicita al asegurado presente talén de cheque reciente para revisar si
tiene liquidez antes de liberar el formato de cobro de préstamo.

¢ Tiene liquidez?

No. Continlia en la actividad No. 12a
Si. Contintia en la actividad No. 13

Primera

emisién Actua&izacién Préxima revision
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DPE-OP-1

0000
CHIAPASNOS UNE

Descripcién del procedimiento

Entrega al asegurado el formato de cobro de préstamo, recaba firmas en
la documentacién correspondiente e indica que pase a ventanilla de caja
a cobrar su préstamo.

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
12a Infforma al asegurado el motivo de su improcedencia y elabora
Memorandum para solicitar la cancelacién del préstamo, firma, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:
- . Titular  del Departamento  de
Original.del Memorandury; Prestaciones Economicas
12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccion General
22 Copia del Memorandum Titular de la Subdireccion General
; Titular de [la Subdireccion de
a
0" Copia del Iemorandum Prestaciones Socioeconémicas
4?2 Copia del Memorandum Expediente
52 Copia del Memorandum Minutario
13

14 Genera reporte de préstamos emitidos y préstamos cancelados.
15 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
1
Primera emisién Actuali%cic’m Préxima revision
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
Arh Fombre del documento Cadigo Version b.d
tatano o ceasas| FORMATO DE SOLICITUD DE = B
: - ( DPE. 9
' PRESTAMO A corTo PLAzo | RRREELGR FR1 | VO SeTECH

hformac©n general delderechohabiente para solicitar un préstamo a cono plazo

2
Lugar: 1 Fecha: @)

LR (3)
Nombre del derecho habiente:

6
Teléfono: ) Cat ©) RFC: © sexo: 1
Domicile panicular: ®
10 11
Colonia: ©) Municipio: (10) CP. ()
Dependencia: 0 Centro de trabajo: (13) <
- " (14)

Domicilo delcentro da trabajo:

15 17
Munizipio: () Teléfono: (e Fecha de ingreso: )

(18) (19)

Cantidad solcitada: Plazo:

(20)

Firma del derechohabente

quincenas /{

AVISO DE PRIVACIDAD: Los datos personales recabados en este formato serdn protegidos, incorporados y
tratados en los términos establecidos en la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujstos
Obligados del Estado de Chiapas y demas normatividad aplicable. El draa responsable de custodiarlos es el A
Depanamento de Prestaciones Econdmicas del ISSTECH. Para mayor informacion ingresar al portal de i
http:/iwww.isstech.gob.mx/portal/avisodeprivacidad

transparencia a traves de la pagina wel
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato de
Solicitud de Préstamos a Corto Plazo

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

CONDOTH WM =

. Anotar en nimero la cantidad del préstamo que solicita el asegurado.

Nombre del municipio donde se realiza el tramite.

Dia, mes y afio de la solicitud.

Nombre del asegurado que solicita un préstamo

Namero telefénico fijo del asegurado.

Numero de celular del asegurado.

Clave del Registro Federal de Causantes con homonimia

Anotar una "M” de mujer o una “H" de hombre

Domicilio particular donde radica actualmente (indicando calle y nimero)

Colonia, Barrio o Fraccionamiento del domicilio particular donde radica actualmente el derechohabiente
Nombre del municipio y Nombre del Estado donde radica actualmente el asegurado.

. Cabdigo Postal del domicilio particular donde radica actualmente el derechohabiente

Nombre de la Dependencia donde labora el asegurado.

Adscripcién del centro de trabajo del asegurado.

Domicilio del centro de trabajo del asegurado.

Nombre del municipio donde se encuentra el centro de trabajo del asegurado.
Namero de teléfono del Centro de trabajo del asegurado.

Dia, mes y aflo en que ingreso y empezé a cotizar al ISSTECH del asegurado.

Plazo al que solicita el derechohabiente le otorguen el préstamo.
Llenar como se indica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DPE-OP-2

Nombre del procedimiento: Otorgamiento de financiamiento para la vivienda.

Propésito: Otorgar financiamiento para la vivienda a los asegurados y jubilados del ISSTECH, a fin de
brindar atencién a sus necesidades de vivienda.

Alcance: Desde la recepcién de documentos hasta la orden de liberacién de cheque.

Responsable del procedimiento: Oficina de Préstamos.

Reglas:

e Ley del ISSTECH
e Reglamento para el Otorgamiento de Préstamos del ISSTECH
¢ Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DPE-OFV)

Politicas:

e La Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas elabora y/o actualiza cada afio la Convocatoria de
Financiamiento para la Vivienda, la Direccion General valida y autoriza su publicacion.

e El financiamiento para la vivienda se otorgara a los trabajadores asegurados que cumplan con los
requisitos solicitados en la convocatoria y que no rebasen los 60 afios de edad. /|

* La lista de resultados de los asegurados beneficiados lo proporciona el Comité Técnico Operativo para
el Otorgamiento de Financiamiento para la Vivienda del ISSTECH.

* En los casos de construccion, mejoras y reparaciones de vivienda, se hard entrega como
anticipo solamente del 50% del monto del crédito autorizado, los recursos restantes que representan
el otro 50%, se otorgaran como finiquito considerado como ultima estimacion.

* En caso de que el asegurado deje de prestar sus servicios, ya sea por suspensién temporal o

definitiva, se le otorgar4 un plazo de espera maximo de doce meses, sin cargo de intereses
adicionales de las amortizaciones acordadas.
Si el asegurado deja de prestar sus servicios por un periodo superior a los doce meses, debera hacer
el pago de sus amortizaciones directamente a la caja general del ISSTECH, con la concesion citada
en el parrafo anterior. Al reingresar al empleo, deber4 reanudar sus pagos, con una ampliacién
automatica al plazo original del préstamo concedido.

* La cancelacion del saldo insoluto del préstamo por defuncién se hara previo dictamen emitido por la
Unidad Juridica.
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DPE-OP-2

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
ohservaciones

1a

Recepciona los documentos de los solicitantes y revisa que cumplan con
los requisitos establecidos en la convocatoria.

¢ Cumplen con los requisitos?

No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Contintia en la actividad No. 2

Regresa los documentos al solicitante e informa el motivo de la
devolucion. Termina procedimiento.

Recibe los documentos, asigna numero de solicitud, proporciona copia
de la solicitud al interesado e integra el expediente.

Realiza el concentrado de las solicitudes recepcionadas y elabora
Memorandum de envio, para que el Comité Técnico Operativo para el
Otorgamiento de Financiamiento para la Vivienda del ISSTECH
dictamine los financiamientos, recaba firma del Titular del Departamento
de Prestaciones Econémicas, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioeconémicas

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General

22 Copia del Memorandum Titular de la Subdireccion General

32 Copia del Memorandum Expediente

42 Copia del Memorandum Minutario

Original del Memorandum:

Recibe del Departamento de Prestaciones Econdmicas, documentacién
que contiene la Lista General de Resultados y los Requisitos Técnicos
de Financiamiento para la Vivienda de los asegurados beneficiados.

Integra el expediente y elabora Memorandum de envio para su
valoracion, recaba firma Titular del Departamento de Prestaciones
Economicas, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
Original del Memorandum Titular ~ del  Departamento  de
Expediente: Mantenimiento y Servicios Generales
12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General
2% Copia del Memorandum Titular de la Subdireccién General
32 Copia del Memorandum Expediente
42 Copia del Memorandum Minutario
6 Recibe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales el
resultado de la valoracion.
¢, Tiene observaciones?
No. Continta en la actividad No. 6a ~
Si. Continta en la actividad No.8
6a Solicita de manera econémica al Departamento de Prestaciones
Econémicas que el beneficiado complete los requisitos Técnicos de
Financiamiento para la Vivienda en base a las observaciones realizadas
por el Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales. Regresa
en la actividad No. 4
7 Elabora Memorandum para solicitar dictamen de procedencia, recaba
firma del Titular de la Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum ; . i /
Expediente: Titular de la Unidad Juridica
12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccion General
22 Copia del Memorandum Titular de la Subdireccién General
3?2 Copia del Memorandum Expediente
42 Copia del Memorandum Minutario
8 Recibe de la Unidad Juridica el dictamen de procedencia.
¢ Es procedente?
No. Continta en la actividad No. 9a
Si. Continua en la actividad No. 10
Primera emisién Actualizacién Préxima revisiéon Hoja
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DPE-OP-2

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
8a Solicita de manera economica al Departamento de Prestaciones
Economicas que el beneficiario complete los requisitos Técnicos de
Financiamiento para la Vivienda en base al dictamen de improcedencia
emitido por la Unidad Juridica. Regresa en la actividad No. 4
9 Elabora Oficio de Instruccion Notarial, Autorizacién de Financiamiento
para la Vivienda y Cuenta por Liquidar Certificada, integra el expediente
y Turna al Titular de la Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas
para recabar su firma de autorizacion.
10 Recibe de la Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicas,
expediente con la firma de autorizacion.
11 Envia a la Direccion General, Oficio de Instruccion Notarial y
Autorizacion de Financiamiento para la Vivienda para recabar la firma del
Titular.
12 Recibe de la Direccion General los documentos firmados, anexa al
expediente y elabora Oficio de envio para iniciar el proceso del contrato
mutuo, recaba firma del Titular de la Subdireccién de Prestaciones
Socioeconémicas, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original de Oficio Titular de la Notarla Publica
Expediente: correspondiente.
12 Copia del Oficio: Titular de la Direccién General
22 Copia del Oficio: Titular de la Subdireccion General
32 Copia del Oficio: Expediente
428 Copia del Oficio: Minutario
13 Recibe de manera econémica del Notario Publico, notificacién que el
asegurado esta en proceso de firmas del contrato mutuo.
14 Turna al Departamento de Control Presupuestal, la Cuenta Certificada
por Liquidar.
15 Recibe del beneficiado el escrito que envia el Notario Publico
confirmando que el contrato esta firmado.
g . -
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DPE-OP-2

Descripcion del procedimiento

Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
16 Recibe del beneficiado el escrito que envia el Notario Publico
confirmando que el contrato estéa firmado.
17 Elabora Memorandum en el cual solicita se aplique el descuento
correspondiente, recaba firma del Titular del Departamento de
Préstamos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum : : s ;
Instruccion Notarial y talén g:uée;;gi?o? Qfreingr de: Repuperasion
de sueldos:
12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General
22 Copia del Memorandum Titular de la Subdirecciéon General
3?2 Copia del Memorandum Expediente
42 Copia del Memorandum Minutario
18 Informa al Departamento de Control Financiero que se libere el cheque
correspondiente.,
19

7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DPE-ORC-1

Nombre del procedimiento: Recuperacion de préstamos.

Propésito: Recuperar los préstamos otorgados a los asegurados y pensionados del ISSTECH.

Alcance: Desde que se recibe la emisién de un préstamo a corto plazo o la instruccién notarial de un
financiamiento para la vivienda hasta la aplicacién de los descuentos correspondientes o el pago total.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recuperacion de Créditos.

Reglas:

o Ley del ISSTECH
» Reglamento para el Otorgamiento de Préstamos del ISSTECH
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DPE-RPR)

Politicas:

* Los préstamos otorgados, se recuperan mediante descuentos quincenales que se aplican a la némina
de sueldos de los asegurados; y descuentos mensuales para los pensionados.

e Los descuentos de financiamiento para la vivienda varian anualmente de acuerdo al incremento del
salario minimo.

e El primer descuento del préstamo para los asegurados activos, se realizara en la segunda quincena
del mes siguiente a la fecha de emision del préstamo y para los pensionados, en la tercera quincena
siguiente a la fecha de emision del préstamo.

¢ La Secretaria de Hacienda y los Organismos publicos afiliados al ISSTECH realizaran el entero del
importe correspondiente a la recuperacion de préstamos otorgados a los trabajadores.

» El asegurado o pensionado podra efectuar el pago total de su préstamo, solicitando a la Oficina de
Recuperacion de Créditos la elaboracién de una orden de cobro.

o Para la cancelacion del saldo de un acreditado por defuncién, debera estar respaldado por un
dictamen de la Unidad Juridica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DPE-ORC-1

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Recepciona de la Oficina de Préstamos, la emision de préstamos a corto
plazo o las instrucciones notariales de financiamiento para la vivienda .

2 Captura en el Sistema de Recuperacion, la informacién correspondiente.

3 Solicita mediante Orden de Trabajo a la Unidad de Tecnologias de

Informacion, la emision, los movimientos de altas y bajas compactadas y
separadas por sector y los reportes de aplicacién y descuentos para ser
enviados a la Secretaria de Hacienda y a los Organismos Publicos
afiliados al ISSTECH.

4 Recibe de la Unidad de Tecnologfas de Informacion, lo solicitado.

5 Integra la informacion para enviar a la Secretaria de Hacienda y a los
Organismos Publicos afiliados al ISSTECH para que apliquen los
descuentos correspondientes, a cada trabajador acreditado .

6 Elabora Oficios de envi6 para la aplicacion de descuentos, recaba firma
del Titular de la Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Criginal de los Oficios Titulares de la Secretaria de
Informacion  en  archivo Hacienda y de los Organismos
magnético: Publicos afiliados al ISSTECH.
12 Copia del Oficio: Titular de la Direccién General
22 Copia del Oficio: Titular de la Subdireccién General
32 Copia del Oficio: Expediente
42 Copia del Oficio: Minutario
7 Recibe de la Secretarla de Hacienda y de los Organismos Publicos

afiliados al ISSTECH, la informacién para validacion.
¢, Los movimientos fueron aplicados correctamente?

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

7a Realiza las correcciones correspondientes. Regresa a la actividad No. 6
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

8 Genera reportes de la informacién. Contintia con el procedimiento.

9 Recibe de la Secretarla de Hacienda, reportes de cheques cancelados
que afectan las claves de recuperacién de préstamos.

10 Imprime estado de cuenta de los acreditados afectados y efectia los
reintegros a los Kardex.

11 Recibe de manera quincenal, de la Secretaria de Hacienda y
Organismos Publicos afiliados al ISSTECH, las cifras de control de las
cuotas ISSTECH vy recuperacién de préstamos de las néminas de
sueldos.

12 Solicita mediante Orden de Servicio a la Unidad de Tecnologias de
Informacion, descompacte y ponga en linea la base de datos para
realizar el proceso de recuperacion de los créditos por tipo de préstamo.

13 Valida la informacién contenida en la base de datos que se encuentra en
linea y verifica que las cantidades coincidan con las cifras control
enviadas por la Secretaria de Hacienda.
¢ Las cifras coinciden?

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

13a Corrige los errores. Regresa en la actividad No. 13

14 Realiza la aplicacion de los descuentos correspondientes e imprime
reportes.

16 Recibe de manera econémica de caja general las Ordenes de Cobro por
pagos realizados.

16 Captura en el Sistema los pagos por Orden de Cobro con afectacion de
saldos e imprime reporte.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

17

17a
18

19

20

21

22

Verifica que los montos capturados correspondan a los montos que
muestran las ordenes de cobro (montos de desglose de capital, interés
normal, fondo de garantia e interés condonado)

¢ Los montos corresponden?

No. Contintia en la actividad No. 17a
Si. Contintia en la actividad No. 18

Realiza las correcciones. Regresa en la actividad No. 17
Imprime reportes finales.

Recibe de la Unidad Juridica, dictamen de préstamos cancelados por
defuncioén.

Captura en el Sistema los préstamos cancelados por defuncién y elabora
reporte.

Elabora informes de los reintegros de descuentos a los prestamos.

Elabora Memorandum en cual envia todos los documentos que soportan
los movimientos de la recuperacién de préstamos, recaba firma del
Titular del Departamento de Prestaciones Econoémicas, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Titular del
Contabilidad
Titular de la Direccion General

Titular de la Subdireccion General
Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioeconomicas
Expediente

Minutario

Original del Memorandum
Documentacion soporte:

12 Copia del Memorandum:
2% Copia del Memorandum

Departamento  de

3? Copia del Memorandum

4? Copia del Memorandum
5% Copia del Memorandum
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
23 Elabora mensualmente el Concentrado de la Recuperacion de

Preéstamos para enviarlo al Departamento de Contabilidad y se realice la
conciliacion correspondiente.

24 Elabora Memorandum de envio del Concentrado de la Recuperacién de
Préstamos, recaba firma del Titular del Departamento de Prestaciones
| Econdmicas, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum :
Concentrado de ia Titular ~ del  Departamento  de

recuperacion de Préstamos: Conatiildag,

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General

22 Copia del Memorandum Titular de la Subdireccion General
Titular de la Subdirecciéon de
Prestaciones Socioeconémicas.

42 Copia del Memorandum Expediente

52 Copia del Memorandum Minutario

32 Copia del Memorandum

Genera del Sistema, los reportes de préstamos que quedaron
25 suspendidos en el mes y los turna a cartera vencida, para procurar su
posible reinstalacién y recuperacién .

Imprime del Sistema los estados de cuenta de financiamientos para la
26 vivienda pagados y los turna a la Oficina de Préstamos, para la
cancelacion de la hipoteca.

Genera del Sistema los reportes de préstamos pagados en el mes y
27 turna a la Oficina de Préstamos para la depuracion de pagarés.

Solicita a la Unidad de Tecnologias de Informacién de manera mensual,
28 respaldos de todos los movimientos efectuados en las bases de datos
que maneja la oficina.

29 Archiva documentacion en expedientes respectivos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Nombre del procedimiento: Otorgamiento de pensiones.

Proposito: Dar cumplimiento al derecho de pensiones del asegurado o sus familiares derechohabientes,
establecido en la Ley del ISSTECH.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud hasta que se otorga el reconocimiento de pensién.

Responsable del procedimiento: Oficina de Pensiones

Reglas:

o Ley del ISSTECH

e Lineamientos generales para el Funcionamiento de los Organos de Gobierno de las Entidades
Paraestatales

o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DPA-OPN)

Politicas:

* La solicitud debera ser presentada en la ventanilla de pensiones y podra hacerlo directamente el
asegurado o a través de su sindicato.

 Los requisitos varian de acuerdo al tipo de pensién y estan establecidos en tablas que se encuentran
publicadas y disponibles en la Plataforma del Sistema de Gestion de la Calidad, las proporciona elf
Departamento de Pensiones o se pueden consultar en la pagina web de ISSTECH www.isstech.com.

e Si la pension es por invalidez o riesgo de trabajo se enviara el expediente a la Subdireccién Médica
para ser sometido al Comité de Riesgo de Trabajo.
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ISSTECH-DG-SG-SPS-DPAVD-OP-1
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/

observaciones

1a

5a

Recepciona del derechohabiente o del sindicato correspondiente la
documentacion y revisa que esté debidamente integrada.

.Cumple?

No. Contintia en la actividad No.1a
Si. Continta en la actividad No.2

Devuelve la documentacion al solicitante y explica el motivo de su
improcedencia. Termina Procedimiento.

Recibe la documentacién, acusa de recibido y abre expediente.
Registra en archivo magnético los expedientes en proceso.
Realiza investigacion documental y obtiene resultados.

¢ La documentacién es procedente?

No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6

Elabora Oficio en el cual notifica al derechohabiente la causa de su
improcedencia, recaba firma del Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioeconémicas, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original del Oficio
Documentacién:

12 Copia del Oficio:
22 Copia del Oficio:
32 Copia del Oficio:
42 Copia del Oficio:

Derechohabiente solicitante.

Titular de la Direccién General
Titular de la Subdireccion General
Expediente

Minutario

Termina procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

6 Elabora Memorandum en el cual solicita la dictaminacién de la pension,
recaba firma del Titular de la Subdireccibn de Prestaciones
Socioecondémicas, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Origingl del, Memerandum Titular de la Unidad Juridica.
Expediente:

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General

22 Copia del Memorandum Titular de la Subdireccién General
32 Copia del Memorandum Expediente

42 Copia del Memorandum Minutario

¥ Recibe de la Unidad Juridica expediente y dictamen .
8 Revisa dictamen y determina si es procedente.
¢ Es procedente?

No. Continta en la actividad No. 8a
Si. Continlia en la actividad No. 9

8a Elabora Oficio en el cual notifica al derechohabiente la causa de su
improcedencia, recaba firma del Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioeconémicas, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original del Oficio

Boeumenteanién: Derechohabiente solicitante.

12 Copia del Oficio: Titular de la Direccién General /
22 Copia del Oficio: Titular de la Subdirecciéon General

32 Copia del Oficio: Expediente

42 Copia del Oficio: Minutario

Termina procedimiento

Elabora incidencias para alta en la némina de pensionados.

10 Elabora reconocimiento de pension.

f !
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

11

12

13

14

15

16

17

Elabora Memorandum en el cual solicita la validacion del reconocimiento
de la pensién, recaba firma del Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioeconémicas, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original del Memorandum ; . _
Expediente: Titular de la Unidad Jurfdica.

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General

2° Copia del Memorandum  Titular de la Subdireccion General
3?2 Copia del Memorandum Expediente

42 Copia del Memorandum Minutario

Recibe de la Unidad Juridica, reconocimiento validado.

Elabora Memorandum de envio del reconocimiento para firma del
Director General, recaba firma del Titular de la Subdireccién de
Prestaciones Socioeconomicas, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Original del Memorandum

Reconocimiento  de la Titular de la Direccién General.
Pension:

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccién General
2?2 Copia del Memorandum Expediente

3?2 Copia del Memorandum Minutario

Recibe de la Direccion General el reconocimiento firmado.

Solicita de manera econémica al pensionado, el ultimo talén de pago de
nomina como personal activo y la credencial de afiliacion, ambos en
original, para realizar el cambio de credencial de activo a pensionado y
para poder entregarle el reconocimiento de pension.

Recibe del pensionado lo solicitado
Elabora Oficio en el cual envia el reconocimiento de la pensién, recaba

firma del Titular de la Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera;

Primera emision Actualizacién \ Préxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00

ISSTECH-DG-SG-SPS-DPAVD-OP-1

CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
Original del Oficio .
Reconocimiento de pension: Derechohabienta.
Titulares de los Organos
. _— Administrativos de los Organismos
Copias gel Oficib: Plblicos Involucrados. (Burocracia,
Magisterio o ISSTECH)
Copia del Oficio: Sindicato correspondiente.
Copia del Oficio: Expediente
Copia del Oficio: Minutario
18 Solicita de manera econémica a la ventanilla de Afiliacién y Vigencia de
Derechos la expedicién de la nueva credencial.
19 Recibe de la ventanilla de Afiliacién y Vigencia de Derechos la credencial
del pensionado.
20 Entrega al interesado su nueva credencial y recaba firma de recibido.
21 Solicita de manera econémica al pensionado, que designe sus
beneficiarios en el seguro institucional de 18 meses y le entrega copia
fotostatica.
22 Elabora proyecto de Acuerdo de Junta Directiva.
23 Envia a la Unidad Ejecutiva el Acuerdo, para que sea sometido a
autorizacion de la Junta Directiva
¢La Unidad Ejecutiva hace observaciones al Acuerdo?
No. Continta en la actividad No. 19a
Si. Continta en la actividad No. 20
24 Recibe de la Unidad Ejecutiva Acuerdo autorizado.
25 Realiza correcciones. Regresa en la actividad No. 18
26 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion \ Préxima revision Hoja
]
. \ : /
Noviembre 2018 \ Noviembre 2019 5/5
| 4/ A /
/| — 7 =
~ _/‘/




INSTITUTO DE SEGURDAD T o @(

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES N0S UNE
GOBIERNO DEL
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS COBERNODEL CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DPAVD-OP-2

Nombre del procedimiento: Elaboracion de la némina de pensionados

Propésito: Generar en tiempo y forma la némina de pensionados para su pago correspondiente.

Alcance: Desde que se recibe el dictamen de procedencia de la pension hasta que se envia la némina para
pago y se emite archivos para dispersar pagos a pensionados que cobran en medio electrénico.

Responsable del procedimiento: Oficina de Pensiones

Reglas:
e Ley del ISSTECH
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DPA-PNP)
Politicas: (

* La alta en némina procedera cuando las solicitudes de pensién hayan sido dictaminadas procedentes
por la Unidad Juridica.

Noviembre 2018 \ Noviembre 2019 / 1/4 y \
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INSTITUTO DE SEGURIDAD iy

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES

0 .00
CHIAPASNOS UNE

O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DPAVD-0OP-2
Descripcioén del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de la Unidad Juridica, expediente dictaminado en el que informa( Dictamen  de procedencia
que la pensi6n es procedente. ﬁ:jﬂgf’c’? por g Unidad
2 Elabora incidencias del pensionado.
3 Solicita a la Unidad de Tecnologias de Informacién, realice el respaldo
de la némina del mes inmediato anterior y que inicialice archivo en el
Sistema de némina de pensionados.
4 Recibe de la Unidad de Tecnologias de Informacion, notificacién de que
realiz6 lo solicitado.
5 Captura altas, bajas y modificaciones en el sistema de némina de
pensionados
6 Solicita de manera econémica a la Oficina de Recuperacién de Créditos
que notifique los descuentos de prestamos a pensionados.
7 Recibe de la Oficina de Recuperacion de Créditos la notificacion de los
descuentos aplicados.
8 Solicita a la Unidad de Tecnologias de Informacién, aplique los
descuentos de prestamos en la némina de pensionados.
9 Recibe de la Unidad de Tecnologias de Informacién, notificacion de la
aplicacién de los descuentos.
10 Imprime reportes previos y valida captura de incidencias en la némina. /
¢ Existen errores?
No. Contintia en la actividad No. 10a
Si. Continua en la actividad No. 11
10a Genera el proceso de las deducciones.
11 Corrige captura. Regresa en la actividad No. 10
Primera emision Actualizacién Préxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CHIAPASNOS UN

]
23

ISSTECH-DG-SG-SPS-DPAVD-OP-2

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

12

12a

13

14

15

16

17

18

Genera reporte de saldos y determina.
¢Arroja saldos rojos?

No. Contintia en la actividad No. 12a
Si. Contintia en la actividad No. 13

Genera reportes de némina y concentrados por tipo de pension, con
importes totales.

Cancela descuentos de prestamos a pensionados excedentes.

Elabora Memorandum en cual solicita archivos de los recibos de némina
de pensionados, con los importes, via sistema, recaba firma del Titular
de la Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicas, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

" Titular de la Oficina de Egresos

Sg&iggdel Memorandurm dgpendiente de la Subdireccién de
Finanzas

12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General.

2% Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccion General

3% Copia del Memorandum:  Expediente

42 Copia del Memorandum:  Minutario

Recibe de la Oficina de Egresos dependiente de la Subdireccién de
Finanzas, los archivos con nimero de folio de recibos de némina, via
sistema.

Genera némina definitiva

Recaba firma del Titular del Departamento de Pensiones, Afiliacion y
Vigencia de Derechos, en la némina.

Elabora Memorandum de envio de la némina y reporte de concentrados
por tipo de pensién, recaba firma del Titular de la Subdireccién de
Prestaciones Socioeconémicas, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;
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CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SPS-DPAVD-OP-2

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones
Original del Memorandum Titular de la Subdireccién de
Noémina: Finanzas
12 Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General.
22 Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccién General
3% Copia del Memorandum:  Expediente
42 Copia del Memorandum:  Minutario

19 Emite Cuenta por Liquidar Certificada y recaba firma del Titular del
Departamento de Pensiones, Afiliacion y Vigencia de Derechos y del
Titular de la Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicas.

20 Elabora Memorandum en el cual envia la Cuenta por Liquidar
Certificada, recaba firma del Titular del Departamento de Pensiones,
Afiliacién y Vigencia de Derechos, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;

Criginal del Memorandum Departamento de Control
Cuenta por Liquidar Presupuestal, dependiente de Ia
Certificada: Subdireccion de Finanzas

12 Copia del Memorandum:  Expediente

22 Copia del Memorandum:  Minutario

21 Emite reporte de descuentos de pension alimenticia.

22 Elabora Memorandum en el cual envia el reporte de descuentos de
pensién alimenticia, recaba firma del Titular del Departamento de
Pensiones, Afiliacion y Vigencia de Derechos, fotocopia y distribuye de la
siguiente manerai;

Original del Memorandum Departamento de Control Financiero,
Reporte de descuentos de dependiente de la Subdireccion de
pensién alimenticia: Finanzas

12 Copia del Memorandum:  Expediente

2?2 Copia del Memorandum:  Minutario

23 Emite archivos para dispersar pagos a pensionados que cobran en
medio electrénico.

24 Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-DPAVD-OAVD-1

Nombre del procedimiento: Afiliacion y vigencia de derechos.

Propésito: Afiliar a los asegurados o pensionados y a sus familiares derechohabientes, para que
obtengan los beneficios que otorga ISSTECH.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud hasta la afiliacién correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Afiliacién y vigencia de Derechos

Reglas:

o Ley del ISSTECH
o Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DPA-AVD)

Politicas:

» El registro de alta para la afiliacion al ISSTECH, podra efectuarse a través de la Oficina de Afiliacién y
Vigencia de Derechos; la Oficina de Enlace Tapachula y los Médulos de Afiliacion instalados en
Unidades Médicas y en el Hospital de Especialidades "Vida Mejor"; quienes expediran la credencial
Unica de identificacion.

e Cuando el derechohabiente pertenezca a dos sectores sujetos a la Ley del ISSTECH, tnicamente]| |
podra afiliarse con uno de ellos.

e Cuando ambos cényuges o pareja sean trabajadores asegurados al régimen de la Ley del ISSTECH, ’ \
se deberan afiliar por separado, correspondiéndole s6lo a uno de ellos el registro de los
descendientes directos.

» Los requisitos para la afiliacién de los derechohabientes, se encuentran establecidos en la tabla .
publicada en la Plataforma del Sistema de Gestion de la Calidad y los proporcionara la ventanilla
correspondiente. \ﬂ/\

o EIISSTECH se reserva el derecho de solicitar otros documentos cuando existan dudas en cuanto a la
veracidad de la informacién presentada.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SPS-DPAVD-OAVD-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones
1 Recepciona del derechohabiente la documentacion, revisa que cumpla
con los requisitos sefialados y determina si procede Ia afiliacién.
¢ Procede afiliacién?
No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 2
1a Regresa la documentacion al derechohabiente e informa el motivo de su
improcedencia. Termina procedimiento.
2 Coteja Original y copia de los documentos, devuelve los originales a
excepcion de acta de nacimiento y constancia de servicio activo.
3 Captura los datos del asegurado y/o familiar en el sistema de afiliacién y
vigencia de derechos, para alta de expediente electrénico.
4 Toma fotograffa, firma y huella digital del asegurado y/o familiar.
5 Imprime, entrega credencial y carnet de citas médicas al asegurado.
6 Integra expediente y elabora cédula de afiliacion.
7 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-OET-1

Nombre del procedimiento: Tramite de prestaciones y servicios

Propésito: Facilitar a los asegurados que radican en el municipio de Tapachula y zona Costa de Chiapas,
los tramites ante la Subdireccion de Prestaciones Socioeconomicas del ISSTECH..

Alcance: Desde que se recepcionan los documentos de los asegurados hasta que se realiza el tramite ante
la Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicas o se otorga el servicio.

Responsable del procedimiento: Oficina de Enlace Tapachula

Reglas: ——r

e Ley del ISSTECH

Politicas:

e Los tramites de prestaciones que se realizan en la Oficina son los siguientes:
1. Pension por Jubilacién, Vejez, Invalidez, Viudez, Orfandad y por Ascendencia.
2. Pago de préstamos con cheque y mediante transferencia a cuenta de los asegurados beneficiados.

e Para realizar del pago de un préstamo el asegurado debera presentar una Orden de Cobro.

o El perlodo de pago de préstamos mediante transferencia bancaria, lo establece Subdireccién de
Prestaciones Socioeconémicas, la Oficina de prestamos gestionara dicha transferencia ante la
Subdireccion de Finanzas y debera informar a la Oficina cuando ésta se haya realizado.

 El Departamento de Control Financiero dependiente de la Subdireccion de Finanzas es quien envia a
la Oficina, los cheques para el pago de préstamos y las nominas para la entrega de talones de
cheques a los jubilados y pensionados.

 La Oficina otorga el servicio de entrega de talones de cheques, a los jubilados y pensionados.

o Las nominas y los talones de cheque de Jubilados y Pensionados, se conservaran en la Oficina, en un
periodo no mayor de 3 meses, posterior a ese periodo, se regresaran al Departamento de Control
Financiero dependiente de la Subdireccion de Finanzas.

e La Oficina entregaré los talones de cheque y recabara las firmas en las néminas correspondientes

Primera emisiéon Actualizacién Préxima revisién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 .00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SPS-OET-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones

1 Proporciona al solicitante informacion relativa a los tramites y a los
requisitos que se requieren para su realizacion.

2 Recepciona del asegurado la documentacién para su tramite y revisa
que cumpla con los requisitos establecidos.
¢ Cumple con los requisitos?

No. Contintia en la actividad No.2a
Si. Continua en la actividad No.3

2a Devuelve la documentacion al solicitante y explica el motivo de su
improcedencia. Termina Procedimiento.

3 Recibe la documentacién, revisa y determina si es una solicitud de
pension o pago de préstamo.
¢ Es solicitud de pensién?

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

3a Coteja los datos en el cheque y en los requisitos solicitados, recaba
informacion en formato de entrega correspondiente y realiza la entrega
del cheque al beneficiario. Contintia en la actividad No. 5.

4 Realiza cotejo de documentos, ordena expediente y elabora
Memorandum de envio con los documentos en original, firma, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum Titular de la Subdireccién de

Expediente: Prestaciones Socioeconémicas
Titular ~ del  Departamento  de

1% Copia del Memorandum:  Pensiones, Afiliacion y Vigencia de
Derechos.

22 Copia del Memorandum Titular de la Oficina de Pensiones

32 Copia del Memorandum Oficialla de Partes.

42 Copia del Memorandum Expediente

5% Copia del Memorandum Minutario

Termina procedimiento.
Primera emisién Actualizac\ién Préxima revision
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-0OET-1
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
5 Integra documentacion de pagos con cheques y elabora Memorandum

Original del Memorandum

uno y requisitos:

22 Copia del Memorandum

Expediente, hoja de Cobro

12 Copia del Memorandum:

de envio, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Titular del
Prestamos

Departamento  de

Titular de la Subdireccion de
Prestaciones Socioecondmicas.
Titular de la Oficina de Préstamos

3? Copia del Memorandum Expediente
42 Copia del Memorandum Minutario
6 Elabora Memorandum en el cual envia las nominas de los prestamos

manera:

Criginal del Memorandum
Expediente

pagados con cheque,
de cobro dos;

22 Copia del Memorandum
3?2 Copia del Memorandum
42 Copia del Memorandum

manera:

Nominas de los prestamos
hoja

12 Copia del Memorandum:

pagados con cheque, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente

Titular del Departamento de Control
Financiero

Titular de la Subdireccién de
Prestaciones Socioeconémicas.
Titular de la Oficina de Préstamos
Expediente

Minutario

Integra documentacion de pagos por transferencia bancaria y elabora
Memorandum de envio, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente

Primera emisién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SSTECH-DG-SG-SPS-OET-1

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

Original del Memorandum

Expediente

Una hoja de cobro vy

ndéminas de los prestamos

pagados por transferencia: Titular del Departamento de Control
Financiero.

Titular de la Subdireccién de
Prestaciones Socioecondmicas.

22 Copia del Memorandum Titular de la Oficina de Préstamos

32 Copia del Memorandum Expediente

42 Copia del Memorandum Minutario

12 Copia del Memorandum:

Elabora Memorandum en el cual envia las nominas de los prestamos
8 pagados por transferencia, firma, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original del Memorandum
Expediente, hoja de Cobro

uno y requisitos: Titular del Departamento de

Prestamos
Titular de la Subdireccion de
12 Copia del Memorandum:  Prestaciones

Socioecondmicas.
a : Titular de la Oficina de
22 Copia del Memorandum Bréstamos

32 Copia del Memorandum Expediente
42 Copia del Memorandum Minutario

Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-OET-2

Nombre del procedimiento: Tramite de afiliacién

Propésito: Facilitar a los asegurados o pensionados y a sus familiares derechohabientes, que radican en
el municipio de Tapachula y zona Costa de Chiapas, el tramite de afiliacion, para que obtengan los

beneficios que otorga ISSTECH.

Alcance: Desde que se recepcionan los documentos hasta su afiliacion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Enlace Tapachula

Reglas:

e Ley del ISSTECH
¢ Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e Sistema de Gestién de la Calidad (documento PC-DPA-AVD)

Politicas:

o El registro de alta para la afiliacion al ISSTECH, podré efectuarse a través de la Oficina de Afiliacion y
Vigencia de Derechos; la Oficina de Enlace Tapachula y los Médulos de Afiliacion instalados en
Unidades Médicas y en el Hospital de Especialidades "Vida Mejor"; quienes expediran la credencial
(inica de identificacion.

e Cuando el derechohabiente pertenezca a dos sectores sujetos a la Ley del ISSTECH, tnicamente
podra afiliarse con uno de ellos. 4

o Cuando ambos conyuges o pareja sean trabajadores asegurados al régimen de la Ley del ISSTECH,
se deberan afiliar por separado, correspondiéndole so6lo a uno de ellos el registro de los
descendientes directos.

e Los requisitos para la afiliacion de los derechohabientes, se encuentran establecidos en la tabla
publicada en la Plataforma del Sistema de Gestion de la Calidad y los proporcionara la ventanilla
correspondiente.

e EI| ISSTECH se reserva el derecho de solicitar otros documentos cuando existan dudas en cuanto a la
veracidad de la informacién presentada.

¢ Para la afiliacién de Padres, se realizara un estudio socioeconémico para verificar que no cuenten con
otros servicios sociales (IMSS,ISSSTE) y posterior a eso se realizara una verificacion en su domicilio. ‘#
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ISSTECH-DG-SG-SPS-OET-2

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Proporciona al solicitante informacién relativa al tramite y los requisitos
que se requieren para su afiliacion.
2 Recepciona del derechohabiente la documentacion, revisa que cumpla
con los requisitos seflalados y determina si procede la afiliacion.
¢ Procede afiliacion?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3
2a Regresa la documentacién al derechohabiente e informa el motivo de su
improcedencia. Termina procedimiento.
3 Coteja Original y copia de los documentos .
4 Captura los datos del asegurado y/o familiar en el sistema de afiliacion y
vigencia de derechos, para alta de expediente electronico.
5 Toma fotografia y firma digital del asegurado y/o familiar.
6 Imprime, entrega credencial y carnet de citas médicas al asegurado.
7 Integra expediente y elabora cédula de afiliacion.
8 Archiva documentacion en expediente respectivo. /
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizaci(\n ] Proxima revision Hoja
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ISSTECH-DG-SG-SPS-CGT-1

Nombre del procedimiento: Atencién gerontologica y geriatrica integral,

Propésito: Mejorar la calidad de vida de los jubilados, pensionados y adultos mayores derechohabientes
del ISSTECH, mediante la atencion gerontologica y geriatrica integral.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de ingreso o la referencia de pacientes hasta que se le indica su
tratamiento o se le otorga una orden de consulta subsecuente.

Responsable del procedimiento: Casa Geriatrica Tuxtla.

Reglas:

¢ Leydel ISSTECH.

e Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

¢ Guia practica clinica GPC de valoracion Geronto-Geriatrica integral. CENETEC.

e Programa de Accién Especlfico, Atencion del Envejecimiento, Programa Sectorial de Salud.

e Halter J.B, Ouslander J.G., Tinetti M.E. Hazzard's Geriatric Medicine and Gerontology,

Politicas:

o La atencion de tipo médico, psicolégico y nutricional a los derechohabientes se realizara de
acuerdo con los resultados de las valoraciones.

o El tratamiento de rehabilitacion fisica enfocada a adultos mayores, se realizara previa valoracion
médica especifica.

e Las actividades culturales, recreativas y deportivas, dentro y fuera del inmueble, se realizaran
mediante una adecuada organizacion y de acuerdo con la valoracién integral del derechohabiente.

e La terapia ocupacional fisica como manualidades y actividades cognitivas se otorgaran a los
derechohabientes con alguna alteracion especifica.

e La permanencia del derechohabiente en las actividades recreativas, culturales y de terapia
ocupacional, sera de acuerdo con el resultado de las valoraciones gerontol6gica subsecuentes o
su fallecimiento.

o El egreso se dara de acuerdo con los criterios como es la mejoria 0 muerte del derechohabiente.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién
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ISSTECH-DG-SG-SPS-CGT-1

Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
ohservaciones
1 Recibe al jubilado, pensionado o adulto mayor derechohabiente, atiende
su solicitud de ingreso o referencia de pacientes y solicita la credencial
de afiliacién vigente.
¢La credencia de afiliacion esta vigente?
No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Contintia en la actividad No. 2
1a Regresa la credencial al derechohabiente y le indica que debera pasar al
moédulo de afiliacion correspondiente para que realice el tramite de
renovacion. Regresa en la actividad No. 1
2 Realiza valoracion gerontolégica y geriatrica integral, apertura el
expediente clinico y refiere al derechohabiente a actividades recreativas,
culturales y de terapia ocupacional o a consulta o rehabilitacion fisica.
(Lo refiere a actividades recreativas, culturales y de terapia
ocupacional?
No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3
2a Agenda cita para consulta de geriatria, gerontoldgica, nutricion,
psicologia o rehabilitacion fisica. Contintia en la actividad No. 4
3 Envia al derechohabiente que se presente a su actividad y le indica los
requisitos de ingreso, realiza las actividades recreativas, culturales y de
terapia ocupacional hasta su egreso. Termina procedimiento. /
4 Captura en el sistema la cita, indica al derechohabiente hora y
consultorio en que debera presentarse.
5 Revisa signos vitales, anota en el expediente clinico e indica al
derechohabiente que espere su turno para pasar con el médico tratante.
6 Recibe al paciente en turno, proporciona atencién, diagnostica el
padecimiento e indica tratamiento.
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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ISSTECH-DG-SG-SPS-CGT-1

Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
7 Analiza y determina si requiere una cita subsecuente.
¢ Requiere cita subsecuente?
No. Termina procedimiento
Si. Contintia en la actividad No. 7a
Ta Otorga orden de consulta subsecuente para continuar con su
tratamiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
Noviembre 2018 \\ | Noviembre 2019 313 /




INSTITUTO DE SECURDAD 5
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES " o\lOéoEJﬁE!
- - CF GOBIERNO DEL
O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBERNODEL CHIAPASNOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SPS-CGC-1

Nombre del procedimiento: Atencién gerontoldgica,

Propdsito: Mejorar la calidad de vida de los jubilados, pensionados y adultos mayores derechohabientes
del ISSTECH, mediante la atencién gerontologica.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de ingreso o la referencia de pacientes hasta que se le indica su
tratamiento o se le otorga una orden de consulta subsecuente.

Responsable del procedimiento: Casa Geriatrica Comitan.

Reglas:
e Leydel ISSTECH.
* Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
¢ Guia practica clinica GPC de valoracion Geronto-Geriatrica integral. CENETEC.
¢ Programa de Accion Especifico, Atencion del Envejecimiento, Programa Sectorial de Salud.
e Halter J.B, Ouslander J.G., Tinetti M.E. Hazzard's Geriatric Medicine and Gerontology,

Politicas:

o El tratamiento de rehabilitacion fisica enfocada a adultos mayores, se realizara previa valoracion
médica especifica,

e Las actividades culturales, recreativas y deportivas, dentro y fuera del inmueble, se realizaran
mediante una adecuada organizacion y de acuerdo con la valoracion integral del derechohabiente.

* La terapia ocupacional fisica como manualidades se otorgaran a los derechohabientes con alguﬁg
alteracién especifica.

* La permanencia del derechohabiente en las actividades recreativas, culturales y de terapia

ocupacional, sera de acuerdo con el resultado de las valoraciones gerontol6gica subsecuentes o| | | \
su fallecimiento. \\ )
o Elegreso se dara de acuerdo con los criterios como es la mejoria 0 muerte del derechohabiente. \ \
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones
1 Recibe al jubilado, pensionado o adulto mayor derechohabiente, atiende
su solicitud de ingreso o referencia de pacientes y solicita la credencial
de afiliacion vigente.
¢La credencia de afiliacion esta vigente?
No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Contintia en la actividad No. 2
1a Regresa la credencial al derechohabiente y le indica que debera pasar al
médulo de afiliacién correspondiente para que realice el tramite de
renovacion. Regresa en la actividad No. 1
2 Realiza valoracion, apertura el expediente clinico y refiere al
derechohabiente a actividades recreativas, culturales y de terapia
ocupacional o a atencién gerontolégica.
¢Lo refiere a actividades recreativas, culturales y de terapia
ocupacional?
No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3
2a Agenda cita gerontolégica. Contintia en la actividad No. 4
Envia al derechohabiente que se presente a su actividad y le indica los
3 requisitos de ingreso, realiza las actividades recreativas, culturales y de
terapia ocupacional hasta su egreso. Termina procedimiento. /
4 Captura en el sistema la cita gerontolégica e indica al derechohabiente la
hora en que debera presentarse.
5 Recibe al paciente en turno y proporciona atencién gerontolégica.
Primera emisién Actualizacién Proxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
6 Analiza y determina si requiere una cita subsecuente.
¢ Requiere cita subsecuente?
No. Termina procedimiento
Si. Continua en la actividad No. 6a
6a Otorga orden de consulta subsecuente .
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion \ Préxima revisién Hoja
\
Noviembre 2018 \ rxoviembre 2019 313




8 INSTITUTO DE SEGURIDAD

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES

+¥ e

Sy

CHIAPASNOS UNE

0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS
ORGANIGRAMA ESPECIFICO
Subdireccién
General
Subdireccion
de Servicios
Médicos
Departamento Departamento Departamento Departamento
de Medicina de Atencién de Planeacién de Ensefianza
Preventiva y Médica Médica e
Epidemiologia Investigacién
Oficina de Oficina de
Supervisién Programas y
de Control Proyectos [
Médico
Oficina de
Administracién Oficina de
de Insumos Estadistica
Oficina de Médicos
|| Enlace de |
Tercer Nivel
en México Oficina de
Medicina del
Trabajo
I [ | | I I [ I [ [
Clinica-Hospital Clinica de Clinica- Clinica- Clinica- Clinica- Coordinacion Coordinacion Coordinacion Coordinacion
Dr. Belisario Consuita Hospital Hospital Hospital Hospital Médica Médica Médica Médica
Dominguez Externa San Comitan Palenque Pichucalco Villaflores Cintalapa Teonalad Ocosingo
Palencia Tuxtla Cristobal
M | 1 [ [ [
. Subcoordinacion Subcoordinacién Subcoordinacién
Subcoordinacién Subcoordinacién Médica Frontera Médica Arriaga Médica Yajalon
] Médica Huixtla Médica Bochil Comalapa
Subcoordinacién Subcoordinacién
- Médica = Médica
Motozintia Simojovel
Subcoerdinacién
| Meédica Pijijiapan
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Nombre del procedimiento: Vigilancia Epidemiol6gica Convencional.

Propésito: Recabar informacién sobre las condiciones de salud de la poblacion derechohabiente, para la
notificacion de casos nuevos de enfermedades, sujetos a vigilancia epidemiolégica.

Alcance: Desde que se recibe de las Unidades Médicas, la notificacién del informe semanal de casos
nuevos de enfermedades hasta que se notifica a la Secretaria de Salud.

Responsable del procedimiento: Departamento de Medicina Preventiva y Epidemiologla

Reglas:

Politicas:

Ley del ISSTECH

Ley General de Salud

Acuerdo ntimero 130 por el que se rea el Comité Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica
Norma Oficial Mexicana para la Vigilancia Epidemiolégica vigente

Reglamento de servicios médicos del ISSTECH

Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DMP-VEC)

Las semanas epidemioldgicas, las establece la Secretaria de Salud en el Calendario Epidemioldgico
que publica anualmente, las cuales inician los domingos y concluyen los sabados.

El catalogo de enfermedades sujetas a vigilancia epidemiolégica y las acciones de notificaciéon lo
establece la Norma Oficial mexicana.

El Informe semanal de casos nuevos de enfermedades SUIVE (Sistema Unico de Informacion para la
Vigilancia Epidemiolégica) validado, debe registrarse en la Plataforma Web SUAVE (Sistema Unico
Automatizado para la Vigilancia Epidemiolégica) todos los martes de la semana siguiente a la que
notifica. En caso de no realizarse en el plazo especificado, se considera como extemporaneo.

El informe semanal de casos nuevos de enfermedades de las Unidades Médicas deberan ser
autorizados por su Titular.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
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CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de las Unidades Médicas el informe semanal de casos nuevos de
enfermedades.
2 Valida que las enfermedades sujetas, cumplan los criterios de
diagnosticos.
¢, Cumplen?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3
2a Regresa el informe a la Unidad correspondiente, para que verifique los
datos. Regresa en la actividad No. 1
3 Integra el informe semanal de casos nuevos de enfermedades.
4 Analiza el informe y determina si hay brotes epidemiolégicos.
¢ Hay brotes epidemioldgicos?
No. Continla en la actividad No. 4a
Si. Continta en la actividad No. 6
4a Turna al Titular de la Subdireccién de Servicios Médicos para su
autorizacion. Continda en la actividad No. 7
5 Elabora informe de brote epidemiologico y turna al Titular de la
Subdireccion de Servicios Médicos.
6 Notifica a la Secretaria de Salud el Informe semanal de casos nuevos de
enfermedades SUIVE del ISSTECH, mediante la Plataforma Web
SUAVE.
7 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisidén Actualizacion Préxima revision Hoja
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Nombre del procedimiento: Supervision de control médico

Propésito: Supervisar el control de los servicios subrogados que permitan otorgar la atencién médica
integral de manera oportuna; efectiva y de calidad.

Alcance: Desde que se recibe de la Subdireccién de Administracion el contrato y la orden de servicio y/o
pedido hasta la emisién de conformidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Supervisién de Control Médico

Reglas:

e Leydel ISSTECH

e Ley General de Salud

e Reglamento de servicios médicos del ISSTECH

¢ Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-DAM-PCC)

Politicas:

» La prestacién de servicios, se realizara a partir de la fecha de autorizacion por parte del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el ISSTECH.

o Los servicios deberan cumplir con las normas de calidad establecidas.

e En caso de incumplimiento el ISSTECH podra optar, entre el cumplimiento del servicio y el pago de
las penas convencionales por el atraso. )

» En caso de identificar y constatar que no se otorgo el servicio de acuerdo a los términos del contrato,
el ISSTECH se reserva el derecho de no pagar la factura correspondiente.

* El pago de las facturas se realizara dentro de los veinte dias posteriores a su recepcion, mediante
transferencia electronica interbancaria.

» Las Unidades Médicas deberan entregar el formato de Conformidad en la Recepcién de Bienes,
Insumos y Servicios debidamente firmado, dentro de los primeros 5 dias de cada mes, si lo hacen de
manera extemporanea se elaborara un acta de incumplimiento.

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de la Subdireccion de Administracién el contrato y la orden de
servicio y/o pedido, para los servicios subrogados de atencién médica.
2 Envia de manera econémica en archivo magnético a la Unidad Médica
que se trate, el contrato y la orden de servicio y/o pedido para su control.
3 Verifica en el contrato la fecha de inicio y notifica a la Subdireccién de
Servicios Médicos la instalacién e inicio de la prestacién de servicios.
4 Realiza control interno.
5 Verifica al termino de cada mes que la prestacion de servicios se haya
realizado de acuerdo a los términos pactados en el contrato.
¢Se realizd en los términos pactados?
No. Contintia en la actividad No.5a
Si. Continta en la actividad No. 6
5a Informa de manera economica a la Subdireccién de Administracion, que
el prestador de servicios no realizé las actividades en los términos
pactados en el contrato. Termina procedimiento
6 Elabora formato de conformidad en la recepcion de bienes insumos vy
servicios.
7 Envia de manera econdmica a la Unidad Médica que se trate, el formato
de conformidad, para recabar las firmas correspondientes.
8 Recibe de la Unidad Médica que se trate, el formato de conformidad con
las firmas correspondientes.
9 Revisa que el formato de Conformidad Conformidad en la Recepcién de
Bienes, Insumos y Servicios cumpla con las condiciones pactadas en el
contrato.
$Cumple?
Primera emisién Actualizacién Préxima revision
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
No. Contintia en la actividad No. 9a
Si. Continta en la actividad No. 10
9a Elabora Memorandum en el cual notifica el incumplimiento en la
recepcion de bienes, insumos y servicios, recaba firma del Titular de
Servicios Médicos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum Titular de la Subdireccion de
Documentacion soporte para Administracion.
aplicar la sancion
correspondiente :
32, Copia del Memorandum:; Expediente
42 Copia del Memorandum: Minutario
10 Elabora Memorandum de envio, recaba firma del Titular de la
Subdireccion de Servicios Médicos, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original del Memorandum Titular del Departamento de
Original del Formato de Adquisiciones.
Conformidad firmado :
12. Copia del Memorandum: Expediente
28, Copia del Memorandum: Minutario
11 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Control de referencia y contrareferencia de pacientes

Propésito: Mejorar la planeacion y decisiones orientadas al fortalecimiento de la prestacién de los
servicios de salud que se proporcionan en el ISSTECH.

Alcance: Desde que recibe el reporte de las referencias referidas y de las contrareferencias enviadas hasta
que envia el concentrado y los reportes autorizados a la Subdireccion de Servicios Médicos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Supervisién de Control Médico

Reglas:

Ley del ISSTECH

Reglamento Interior del ISSTECH

Decreto que Establece las Medidas de Austeridad y Disciplina del Gasto de la Administracién Publica
del Estado de Chiapas.

Norma Oficial Mexicana vigente aplicable

Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DAM-RCP)

Politicas:

o Los tramites de referencia los debera realizar personal autorizado de las Unidades Médicas.
* La referencia de pacientes sera por nivel de atencién, del primero al segundo y del segundo al tercero

utilizando la documentacion oficial.

Cuando se detecte en el primer nivel una patologia critica que requiera atencién inmediata, el médico
tratante podra referir al paciente de manera directa a la Unidad Médica de segundo nivel, de acuerdo
a la red de servicios establecida, previa autorizacion del Titular de la unidad médica receptora,
siguiendo los criterios de envio establecidos.

Cuando en la unidad médica de segundo nivel el paciente requiera valoracién o interconsulta de otra
especialidad; sera el meédico tratante quien debera solicitarla de acuerdo a los procedimientos
establecidos y en la contrarreferencia deberé especificar como sugerencia la especialidad alterna y la
unidad médica volver a referir.

En el caso de que el paciente requiera la reprogramacién, la Unidad Médica emisora debera
solicitarla, sin necesidad de enviar nuevamente la “"Hoja de Referencia.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Recibe de la Unidad Médica mensualmente, copia y archivo magnético
del reporte de las referencias referidas y de las contrareferencias
enviadas.

2 Revisa que el reporte esté completo, legible y firmado por los
responsables.
¢ Cumple?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3

2a Devuelve a la Unidad Médica el reporte, explicando el motivo de su
devolucién y solicita que se genere nuevamente. Regresa en la actividad
No. 1

3 Elabora resumen de referencias recibidas y resumen de
contrareferencias enviadas, imprime y detecta si existen situaciones
anormales del proceso.
¢ Existen situaciones anormales?
No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continua en la actividad No. 4

3a Elabora en archivo magnético el concentrado de los reportes del mes.

4 Informa y convoca a los involucrados para resolver los problemas que en
materia de referencias que se presenten. Regresa en la actividad No. 1

5 Turna al Titular de la Unidad Médica en medio magnético el concentrado
de los reportes para su revision y autorizacion.
¢ Lo autoriza?
No. Contintia en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6

Primera emisién Actualizacién Préxima revision
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

5a

actividad No. 1

autorizados.

siguiente manera:

Concentrado
autorizados;

Original del Memorandum

12 Copia del Memorandum:

reportes

TERMINA PROCEDIMIENTO

Titular
Servicios Médicos

Devuelve al area de referencia y contrarreferencia de la Unidad Médica
los reportes, explicando el motivo de su devolucién. Regresa a la

6 Recibe de la Unidad Médica el concentrado y los reportes impresos

# Elabora Memorandum de envio, firma, fotocopia y distribuye de la

de Ila
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Nombre del procedimiento: Administracion de insumos médicos.

Propdsito: Gestionar el abasto de Medicamentos e Insumos Médicos para las Unidades Médicas.

Alcance: Desde que realiza la actualizacion de los catalogos hasta la elaboracién del informe de abasto de
medicamentos e insumos médicos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Administracién de Insumos Médicos

e o o o

Reglas:

Politicas:

Ley del ISSTECH

Ley General de Salud

Reglamento de servicios médicos del ISSTECH

Sistema de Gestién de la Calidad (documento PC-DAM-AIM)

Los Catalogos de medicamentos e insumos médicos seran modificables cada afio, en coordinacién
con las Unidades Médicas y la Subdireccién de los Servicios Médicos.

Las Unidades Médicas, deberan contar con las licencias sanitarias actualizadas de farmacias propias
para la dispensacion de medicamentos.

La recepcion de medicamentos e insumos médicos estara a cargo de los responsables de almacén y
farmacia de las unidades médicas, verificaran las condiciones fisicas, lote y vigencia (caducidad
minima de un ario), por lo que no deberan aceptar medicamentos caducados, deteriorados o rotos.
Los medicamentos que se reciben, deberan coincidir con los datos descritos en la remisién o factura
del proveedor.

Para el almacenaje y colocacion de medicamentos e insumos médicos en los almacenes y farmacias
se realizara utilizando el método FIFO (First In - First Out), el cual consiste en almacenar por orden
alfabético, presentacion, gramaje, de izquierda a derecha, por anaquel, de arriba hacia abajo, fecha
proéxima de caducidad, rotar al frente los que estén proximos a caducar, dandole prioridad de salida.

El Titular de la Unidad Médica debera realizar un analisis para determinar el Consumo Promedio
Mensual CPM, de acuerdo a su presupuesto y la tendencia de su demanda, en caso de requerir
modificacion debera solicitarlo de manera oficial a la Subdireccion de Servicios Médicos, a mas tardar
los dias 25 del mes anterior al que corresponda.

Oficina de Administracién de Insumos Médicos, es quien se encarga de entregar las licencias y
recetas medicas a las Unidades Médicas.
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{

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Actualiza los catalogos de medicamentos e insumos médicos de las
Unidades Médicas.

2 Actualiza en el sistema, el Consumo Promedio Mensual de
medicamentos e insumos médicos de las Unidades Médicas.

3 Elabora Memorandum para enviar la actualizacion del Consumo
Promedio Mensual de medicamentos e insumos médicos, recaba firma
del Titular de la Subdireccion de Servicios Médicos, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:

. , Titular de la Subdireccién de
Original del Memorandum: Administracion
12 Copia del Memorandum:  Expediente
2?2 Copia del Memorandum:  Minutario

4 Recibe de la Unidades Médicas los requerimientos de medicamentos e
insumos medicos y realiza concentrado.

5 Elabora Memorandum para enviar los requerimientos de medicamentos
e insumos médicos de las Unidades Médicas, recaba firma del Titular de
la Subdireccién de Servicios Médicos, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

- . Titular de la Subdireccion de
Original del Memorandum: Administaoién
12 Copia del Memorandum:  Expediente
22 Copia del Memorandum:  Minutario

6 Recibe de las Unidades Médicas, solicitud de alta de los cédigos de
barras de medicamentos e insumos médicos que no se encuentran en el
sistema.

7 Ingresa en el sistema los nuevos cédigos de barras de medicamentos e
insumos médicos solicitados.

8 Supervisa mediante los sistemas vigentes, el proceso de abasto de
medicamentos e insumos médicos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SSM-DAM-0AIM-1
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
9 Asesora al personal directivo y a los encargados, en cada una de las
unidades médica, sobre el manejo y control de medicamentos e insumos
médicos.
10 Recibe de las Unidades Médicas, los formatos de conformidad y acta de
la recepcion de bienes, insumos y servicios, correspondientes a
medicamentos e insumos médicos y verifica el formato con sus
documentos soportes.
¢ Estan bien requisitados?
No. Contintia en la actividad No. 10a
Si. Contintia en la actividad No. 11
10a Regresa los formatos de conformidad y acta de la recepcion de bienes,
insumos y servicios a la Unidad Médica correspondiente. Regresa en la
actividad No. 10
11 Elabora Memorandum para enviar los formatos de conformidad de las
Unidades Médicas, recaba firma del Titular de la Subdireccion de
Servicios Médicos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
;s . Titular de la Subdireccion de
Original del Memorandum: Adfiistraan
12 Copia del Memorandum:  Expediente
22 Copia del Memorandum:  Minutario
12 Elabora Informe de abasto de medicamentos e insumos médicos.
13 Turna al Departamento de Atencién Médica el informe de abasto de
medicamentos e insumos médicos.
14 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacidn \ Préxima revisién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SSM-DPM-OPP-1

Nombre del procedimiento: Gestion de permisos, licencias y avisos sanitarios.

Propésito: Contar con los estadndares de higiene, seguridad y operacién sanitaria, en las Unidades
Médicas del ISSTECH.

Alcance: Desde que recibe la instruccion para realizar los tramites hasta que se obtienen los permisos,
licencias y avisos requeridos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Programas y Proyectos

Reglas: o

e Ley General de Salud vigente y su reglamento
o Ley de Salud del Estado de Chiapas

» Reglamento de Servicios Médicos del ISSTECH
e Programa sectorial de salud

Politicas:

 Los tramites que la Oficina de Programas y Proyectos realiza ante los diversos Organismos Publicos
son los siguientes:
Permisos y Licencias:

1. Permiso de Recoleccién de R.P.B.l. ante la SEMARNAT (Secretaria del Medio Ambiente y
Recursos Naturales).

2. Permiso de libros para el control de estupefacientes y psicotropicos y licencia sanitaria de farmacias
ante la DIPRIS (Direccion de Proteccion Contra Riesgos Sanitarios de la Secretaria de Salud del
Estado de Chiapas).

Avisos ante la DIPRIS:
e Aviso de funcionamiento y responsable sanitario del establecimiento de insumos médicos para la

Salud.

e Aviso de previsién, compra y venta de psicotrépicos y estupefacientes..
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Descripcidén del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
ohservaciones

Recibe del Departamento de Planeacion Médica, instruccién para
realizar el tramite del permiso, licencia o aviso correspondiente.

Solicita de manera econdmica a los responsables la documentacion
soporte para la realizacién del tramite correspondiente.

Recibe de manera econémica de los responsables lo solicitado.

Descarga en medio magnético el formato requerido para el tramite, lo
requisita en dos tantos originales y recaba firmas del Titular de la Unidad
Juridica del ISSTECH en calidad de Representante Legal y del
representante de la Unidad Médica correspondiente.

Elabora Oficio para solicitar ante el Organismo Publico que corresponda
el permiso, licencia o aviso requerido, recaba firma del Titular de la
Unidad Juridica del ISSTECH en calidad de Representante Legal,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Oficio
12 Original del Formato:

12 Copia del Oficio
12 Original del Formato:
2?2 Copia del Oficio: Minutario

Titular del Organismo Publico que
corresponda

Expediente

Recibe del Organismo Publico correspondiente, el permiso, licencia o
aviso solicitado.

Elabora Memorandum de envio, recaba firma del Titular de la
Subdireccion Médica, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Primera emisién Actualizacion Proxima revision
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/

ohservaciones

Original del Memorandum
Original del Permiso, Licencia o
Aviso:

Titulares de las Unidades
Médicas

“ ; . Titular de la Subdireccion de
12 Copia del Memorandum: Sarvidios Madicos
2?2 Copia del Memorandum

Copia Certificada del Permiso, Expediente
Licencia o Aviso :

32 Copia del Memorandum: Minutario
8 Archiva documentacién en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SSM-DPM-OE-1

Nombre del procedimiento: Integracion del Boletin Estadistico de los Servicios Médicos.

Propésito: Integrar los informes estadisticos de los servicios médicos, que permitan contar con una
herramienta para la planeacion, control y evaluacion del desempefio de las unidades médicas del
ISSTECH.

Alcance: Desde que se disefian los formatos del Sistema de Informacién en Salud de los Servicios
Médicos hasta la integracion del Boletin Estadistico de los Servicios Médicos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Estadistica

Reglas: ==
e Ley General de Salud
e Ley del ISSTECH
¢ Reglamento de Servicios Médicos del ISSTECH
e Programa sectorial de salud
e Programa Institucional del ISSTECH
e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas 4
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DPM-IEM)

Politicas:

» Los formatos del Sistema de Informacién en Salud de los Servicios Médicos (SISSM) y el calendario
para la entrega de la informacién estadistica se deberan entregar a las Unidades Médicas en los|”

primeros 10 dias habiles del mes de enero de cada afio. %

e Cada unidad médica debera enviar los datos del SISSM a la Oficina de Estadistica en las fechas AN
establecidas en el calendario y debera contener el Soporte estadistico y el Formato Unico de Avance \\}
Fisico.

» El soporte estadistico estard integrado por secciones: 1. Consulta Externa General, 2. Consulta ; \
Especializada, 3. Hospitalizacion, 4. Urgencia, 5. Rehabilitacion, 6. Tercer Nivel y 7. Acciones
Preventivas. ’

* En el Formato Unico de Avance Fisico deberd considerar la programacién de los indicadores
registrados en el Programa Operativo Anual (POA) de cada Unidad Médica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SSM-DPM-OE-1

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Disefia los formatos del Sistema de Informacién en Salud de los
Servicios Médicos (SISSM) a utilizar en el afio correspondiente.

2 Elabora calendario de entrega de la informacién estadistica.

3 Turna al Titular del Departamento de Planeacion Médica los formatos del
SISSM y el calendario para su revisién, autorizacion del Titular de la
Subdireccion Médica y para su envio a las Unidades Médicas.

¢, Requieren cambios?

No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. ContinlGia en la actividad No. 4

3a Recibe de las Unidades Médicas informe del SISSM, de acuerdo al
calendario. Contintia en la actividad No. 5

4 Realiza los cambios. Regresa en la actividad No. 3

5 Valida los datos del informe del SISSM de las Unidades Médicas y
determina si estan correctos.

6 ¢ Estan correctos?

No. Contintia en la actividad No. 6a
Si. Contintia en la actividad No. 7

6a Solicita de manera econémica a la Unidad Médica que se trate, la
correccion o aclaracién del dato incorrecto. Regresa en la actividad No. £
3a.

7 Captura la informacion del informe SISSM de las Unidades Médicas en

la base de datos de Excel para el control estadistico.

8 Integra el Boletin Estadistico de los Servicios Médicos y turna al Titular
del Departamento de Planeacion Médica para su revision y envio a
autorizacion del Titular de la Subdireccién de Servicios Médicos.
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_ Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
¢El Boletin Requiere cambios?
No. Continta en la actividad No. 8a
Si. Continta en la actividad No. 10
8a Archiva documentacién en expediente respectivo. Termina procedimiento
9 Realiza los cambios. Regresa en la actividad No. 8
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion \ Préxima revision Hoja
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Nombre del procedimiento: Expedicién de Certificados Médicos de Medicina del Trabajo.

Propésito: Que los asegurados obtengan las prestaciones de ley y beneficios adicionales establecidos en
sus Condiciones Generales de Trabajo.

Alcance: Desde recibe el expediente de la Clinica de Consulta Externa Tuxtla hasta la entrega del
Certificado Médico al asegurado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Medicina del Trabajo

Reglas:

Ley Federal del Trabajo

Ley del servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas

Ley del ISSTECH

Reglamento de los Servicios Médicos del ISSTECH

Condiciones Generales de Trabajo (Magisterio, Burocracia e ISSTECH)

Politicas:

» El asegurado, representante legal o representante sindical oficial solicitara a la Clinica de Consulta
Externa Tuxtla, la valoracién de Medicina del Trabajo para la expedicién del Certificado Médico por
Riesgo de Trabajo o por Enfermedad no Profesional.

o El Certificado Medico por riesgo de trabajo se expedira cuando el asegurado haya sufrido un
accidente o una enfermedad de trabajo.

 El Certificado Médico por enfermedad No profesional, se expedira cuando el asegurado padezca de
una enfermedad general.

o Para la entrega de los certificados, deberan presentar a la Oficina de Medicina del Trabajo una
identificacion oficial (INE o Credencial de Derechohabiente).
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
1 Recibe de la Clinica de Consulta Externa Tuxtla el expediente, con la

1a

3a

solicitud de valoracién para la expedicion del certificado médico
correspondiente, el soporte clinico y la documentacidén proporcionada por
el paciente seglin el caso; se revisa y analiza que este completa.

¢ Esta completa?

No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Contintia en la actividad No. 2

Elabora Oficio en el cual solicita la documentacién complementaria,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Solicitante.

Titular de la Subdireccion de
Servicios Médicos.

Titular de la Unidad Juridica
Titular del Departamentc de
Planeacién Médica

Oficialla de partes

Expediente

Original del Oficio :
12. Copia del Oficio:

22 Copia del Oficio:
32. Copia del Oficio:

42 Copia del Oficio:
52, Copia del Oficio:

Registra en formato excell los datos personales y clinicos.
Analiza la documentacion presentada y determina si es de primera vez.
¢ Es de primera vez?.

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

Busca en los registros electrénicos y en el expediente personal del
paciente los antecedentes clinicos y anexa las copias de los documentos
que contienen la valoracién médicas actualizada.

Se apertura un expediente personal del paciente con copias del
expediente clinico.

Primera emisién
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

ba

Elabora Certificado Médico en ftriplicado, en base a los elementos
clinicos, juridicos documentados y su relacién causa efecto, firma y turna
al Titular del departamento de Planeacion Médica para su revision.

¢ Tiene observaciones?

No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6

Recaba Visto Bueno del Titular de la Subdireccion de servicios Médicos.
Realiza las correcciones. Regresa en la actividad No. 5

Elabora Oficios para remitir la documentacion correspondiente, recaba
firma del Titular de la Subdireccién de Servicios Médicos, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original de Oficio Titular de la Unidad de Apoyo

Original del Certificado Médico:  Juridico o su equivalente, del
Organismo Publico de adscripcién
del solicitante

Original del Oficio Titular de la Clinica de Consulta

Expediente Clinico y copia del Externa Tuxtla.

Certificado Médico:

Original del Oficio Titular de la Secretar General del

Copia del Certificado Médico: Sindicato Solicitante.

Origina del Certificado Médico  Solicitante

Original del Certificado Médico  Expediente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Expedicién de Licencia Médica Retroactiva Extemporanea.

Propésito: Certificar que el asegurado presenté una enfermedad que le origin6 una limitacién temporal en
la capacidad para el trabajo. en fechas anteriores a la valoracién por su médico tratante.

Alcance: Desde que recibe la solicitud hasta la entrega de la licencia médica retroactiva extemporanea en
la Unidad Médica de adscripcion del asegurado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Medicina del Trabajo

Reglas:

o Ley del ISSTECH

¢ Reglamento Interior del ISSTECH

o Ley del servicio Civil del Estado y Los Municipios de Chiapas
e Reglamento de Servicios Médicos ISSTECH

Politicas:

o La Unidad Médica de adscripcion del asegurado, sera responsable de solicitar a la Oficina de
Medicina del Trabajo, la Licencia Médica con efecto retroactivo extemporaneo que ampare de tres o
mas dias de retroactividad, anexando las notas clinicas y los documentos médico administrativos.

e No se expedira la licencia médica retroactiva extemporanea cuando:

1. El asegurado no acredite la vigencia de derechos.
2. No cuente con la valoracién médica correspondiente.
3. No sea una urgencia calificada o no exista negativa de atenciéon de urgencias en las Unidades
Méedicas.
4. A juicio del medico tratante, no tiene limitaciones funcionales, ni lo requiere como parte integral del
tratamiento.

. Acuda a consulta externa u hospitalizacién para estudios programados ambulatorios o de control.

. Cuando se niegue a ser o permanecer hospitalizado o abandone el tratamiento prescrito por el
meédico tratante del Instituto, excepto los casos que se compruebe que padece de sus facultades
mentales.

7. No cuente con el reporte que acredite que avis6 en tiempo y forma de su enfermedad a la
dependencia donde labora y que sefiale claramente que no se ha levantado acta administrativa en
su contra.

8. No presente el oficio solicitud donde justifique el motivo por el cual no acudié en tiempo y forma al
instituto para su atencion.

9. La solicitud sea mayor a 10 dias naturales

10. No cumpla con la documentacion complementaria que se le requiera.

(o> e |
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones
1 Recibe solicitud del Titular de las Unidades Médicas, funcionariofla solicitud debera tener
facultado o asegurado, para la expedicion de la licencia Médica|anexos los siguientes los
retroactiva extemporanea y revisa que esté completa. '
Oficio de socilitud dirigido al
¢ Esté completa? Titular de la Subdireccion de
Servicios Médicos, con la
i 5 3 justificacién del caso,
No. Contintia en la actividad No. 1a .
Si. Continia en la actividad No.2 Constancia expedida por el
jefe ipmedialo o Reporte que
1a Elabora Memorandum en el cual solicita la documentacion|acredite ol ~aviso a 'la
complementaria, recaba firma del Titular de la Subdireccién de Servicios| s aridancis, en iempo: y
p . 4 T har. forma y donde se sefiale que
Méedicos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: no existe acta administrativa
levantada en su contra. No se
Original del Memorandum: Titular de la Unidad Médicade ::gt“(;fr:%ad ¢ camg de
adscripcion del solicitante. '
1%. Copia del Memorandum: Titular de la Direccion General. Nota de evolucién del médico
2%, Copia del Memorandum: Titular de la Subdireccién General tratante institucional y/o el
32, Copia del Memorandum: Titular del Departamento de |fesumen clinico del médico
. . que lo atendid, nimero de
. Planeacion Medica cédula profesional (en caso de
42, Copia del Memorandum: Oficialla de partes atencioén no Institucional)
52, Copia del Memorandum: Expediente ‘
Recibo de honorarios, oficial
. - . . en caso de atencién no
2 Analiza la documentacion presentada y determina la procedencia o fnsmuziona,)
improcedencia de la solicitud, en base al marco normativo Institucional.
Copia de la Licencia Médica
¢Es procedente? ‘Idne;zltituciong‘lédmo M
No, se continua en la actividad No.2a. Estudios de apoyo diagnéstico
Si, continua en la actividad No. 3 (si el caso lo amerita).
> ; . . : Copia de la Credencial del
2a Elabora Oficio en el cual informa el motivo de la improcedencia, recaba lSSpTECH. el ER
firma del Titular de la Subdireccién de Servicios Médicos, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera: Constancia de alumbramiento
o certificado de nacimiento, en
caso de puerperio.
Primera emisi6n Actualizacién ; Préxima revision Hoja
1
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INSTITUTO DE SEGURIDAD
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL

3}

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

DE PROCEDIMIENTOS

0000
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SSM-DPM-OMT-2

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

3a

Original del Memorandum:

18. Copia del Memorandum:
22, Copia del Memorandum:
32, Copia del Memorandum;

48 Copia del Memorandum:
52, Copia del Memorandum:

Elabora Licencia Médica Retroactiva Extemporanea por triplicado, firmay
turna al Titular del departamento de Planeacién Médica para su revisién.

¢ Tiene observaciones?

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

Recaba Visto Bueno del Titular de la Subdireccion de servicios Médicos.

Titular de la Unidad Médica de
adscripcién del solicitante.

Titular de la Direccién General.
Titular de la Subdireccién General
Titular del Departamento de
Planeacion Médica

Oficialla de partes

Expediente

Realiza las correcciones. Regresa en la actividad No. 3

Fotocopia del Certificado Médico y distribuye de la siguiente manera:

Original de la Licencia Médica
Retroactiva Extemporanea
Original de la Licencia Médica
Retroactiva Extemporanea
Criginal del Certificado Médico

TERMINA PROCEDIMIENTO

Solicitante

Expediente Clinico de la Unidad
Médica de Adscripcion solicitante.
Expediente

vz
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0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

INSTITUTO DE SEGURIDAD L P
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES ' o @( y
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SSM-DEI-1

Nombre del procedimiento: Internado médico de pregrado y servicio social de pasantes.

Propésito: Que los médicos pasantes de pregrado y servicio social, realicen su formacion y capacitacion
en las Unidades Médicas del ISSTECH.

Alcance: Desde que se recibe de las Unidades Médicas solicitud y propuesta de las necesidades de
recursos humanos en formacién hasta su liberacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ensefianza e Investigacion

Reglas:

e Ley General de Salud

e Leydel ISSTECH

Reglamento para la Prestacién del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de
Educacion Superior de la Replblica Mexicana.

Normas Oficiales Mexicanas vigentes aplicables

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. )
Reglamento de Servicios Médicos del ISSTECH

Sistema de Gestion de |la Calidad (documento PC-DEI-IMP)

Politicas:

o La distribucion del nimero de plazas se realizard de acuerdo a los Convenios de Colaboracién
Institucional vigentes al momento de la asignacion de las mismas.

o Para la liberacion del Internado y Servicio Social, los médicos pasantes deberan haber aprobado las N\
evaluaciones realizadas por la Unidad Médica sede y el Trabajo de Investigacién. W\

* Los niveles a considerar en las evaluaciones seran las siguientes: \\\
Superior a 7: Aprobatorio \
De 7 a 8: Requiere reforzar nivel académico
De 8 a 9: Bueno %
De 9 a 10: Excelente, se otorga reconocimiento escrito al alumno.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Hoja 1
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INSTITUTO DE SEGURDAD sbe,
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
O DEL ESTADO DE CHIAPAS ' GOBIERNO DEL
: ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SSM-DEI-1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial/
observaciones

1

10

Recibe de las Unidades Médicas solicitud y propuesta de las
necesidades de recursos humanos en formacion.

Integra las propuesta de plazas de las Unidades Meédicas, su
distribucion de acuerdo a los convenios establecidos con las
instituciones educativas y recaba visto bueno y autorizacion del Titular
de la Subdireccion de Servicios Médicos.

Envia de manera econdomica al CEIFCRHIS las solicitud de las
propuestas de plazas de las Unidades Médicas.

Recibe notificacion del CEIFCRHIS para asistir a la reunién de
asignacion de plazas.

Asiste a la reuniéon de asignacién de plazas del CEIFCRHIS y firma
minuta de acuerdo.

Elabora las cartas de aceptacion y envia a las Unidades Médicas las
plazas autorizadas, para que éstas notifiquen a los médicos internos de
pregrado y/o pasantes del servicios social de las &reas afines a la salud
su aceptacion.

Emite cronograma de supervisién y tutela, actualiza los criterios de
evaluacion y liberacién, y recaba firma de autorizacién del Titular de la
Subdireccion de Servicios Médicos.

Realiza la difusion del cronograma a las Unidades Médicas e integra los
trabajos de investigacién .

Realiza supervision y tutela de médicos internos de pregrado vy
pasantes del servicio social en areas afines a la salud en las
Unidades Médicas, emitiendo recomendaciones pertinentes.

Recibe de las Unidades Médicas las evaluaciones, elabora las cartas de
liberacién, recaba firma de autorizacion del Titular de la Subdireccion de
Servicios Médicos y envia a la Direccién General para autorizacién del
Titular y entrega de la documentacién final a los médicos internos de
pregrado y pasantes del servicio social de areas afines a la salud.

TERMINA PROCEDIMIENTO

P
(L
7
1/

b
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INSTITUTO DE SEGURDAD e o m

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES

O DEL ESTADO DE CHIAPAS ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SSM-DEI-2

Nombre del procedimiento: Trabajos de investigacién en salud.

Propésito: Generar informacion que apoye la toma de decisiones para el logro de los objetivos del
ISSTECH.

Alcance: Desde que informa al CEIS el inicio de los trabajos de investigacion hasta el envio del informe
final.

Responsable del procedimiento: Departamento de Ensefianza e Investigacién

Reglas:

Politicas:

Ley General de Salud

Ley del ISSTECH

Normas Oficiales Mexicanas vigentes aplicables
Reglamento de Servicios Médicos del ISSTECH

Sistema de Gestion de la Calidad (documento PC-DEI-TIS)

Los proyectos de investigacion en salud propuestos, deberan atender aspectos éticos que garanticen
la dignidad y el bienestar de la persona sujeta a investigacion.

Los proyectos de investigacion deberan ser dictaminados por el CEIS (Comité de Etica e Investigacién
en Salud) y entregados en un plazo no mayor de quince dias habiles después de su recepcion.

El CEIS sesionara de acuerdo al siguiente cronograma:

a) sesiones ordinarias: Ultimo dia habil de cada bimestre.

b) sesiones extraordinarias: a invitacién expresa del presidente del comité.

Los trabajos de investigacion se deberan concluir en un tiempo no mayor a un afio y seran requisito de
término del internado médico y servicio social de las areas afines a la salud.

Los protocolos de investigacion seran tutoreados por los vocales especialistas en la materia de
estudio o a quien designen y presentaran su carta de aceptacion.

Los derechos de autor son propiedad del ISSTECH y este se reserva el derecho de difusion.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
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INSTITUTO DE SEGURIDAD oy

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SSM-DEI-2

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones
1 Envia notificacion a los miembros que integraran el CEIS (Comité de Etica
e Investigaciéon en Salud) para informarles el inicio de los trabajos de
investigacion.
2 Recibe del Investigador Principal la documentaciéon para solicitar la
aprobacion de su proyecto de investigacion y determina.
JAprueba?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continva en la actividad No. 3
2a Informa de manera econémica al investigador principal, los motivos por el
que su proyecto de investigacion no fue aprobado .
3 Envia mediante formato controlado, documentacion al CEIS y solicita
autorizacion para la realizacion del proyecto de investigacion. Documentacién para
autorizar el proyecto de
; investigacion:
¢El CEIS lo autoriza? Solicitug de autorizacion
Protocolo de investigacién,
No. Contintia en la actividad No. 3a Carta de aceptacion de tutor
Si. Contintia en la actividad No. 4 (en caso de proyectos de
investigacion realizados por
; cos % ; ) meédicos internos de
3a Recibe notificacion del CEIS, donde informa el motivo por el cual el|pregrado o pasantes de
proyecto de investigacion no fue autorizado y notifica de manera| areas a fines a la salud)
economica al Investigador principal. Termina procedimiento.
4 Recibe del CEIS dictamen de autorizacién para el desarrollo del proyecto
de investigacion y notifica de manera econémica al Investigador principal
que inicie el desarrollo del proyecto de investigacion.
5 Recibe del Investigador principal el Informe técnico final y turna a la
Subdireccion de Servicios Médicos para su envio a la Direccién General y
para la difusion del informe de resultados a las Unidad Médica
involucrada, para su conocimiento
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
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0 DEL ESTADO DE CHIAPAS ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ISSTECH-DG-SG-SSM-OETNM-1

Nombre del procedimiento: Gestion para la atencién médica de tercer nivel

Propésito: Gestionar la atencién médica de tercer nivel a los pacientes referidos a la ciudad de México.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del paciente y la referencia al tercer nivel de atenciéon médica
hasta que se realiza los tramites para su regreso.

Responsable del procedimiento: Oficina de Enlace de Tercer Nivel en México

Reglas:

Politicas:

Ley General de Salud

Ley del ISSTECH

Normas Oficiales Mexicanas vigentes aplicables
Reglamento de Servicios Médicos del ISSTECH

Unicamente seran referidos los pacientes al servicio médico de tercer nivel, cuando técnica y/o
médicamente no sea posible realizar los estudios y/o tratamientos necesarios para su rehabilitacion,
en los servicios del Hospital de Especialidades "Vida Mejor’ 6 de la Clinica-Hospital Dr. Belisario
Dominguez Palencia.

Los pacientes que requieran de atencion médica de alta especialidad o tercer nivel, seran referidos
lnicamente a las instituciones con las que el ISSTECH haya realizado convenios para la prestacién de
sus servicios médicos; en caso de que un paciente enlace con otro establecimiento o institucion, el
ISSTECH no respaldara tramite alguno y queda exento de toda responsabilidad.

Las referencias de pacientes al tercer nivel que determine el médico especialista, deberan ser
valorados por el jefe del servicio de la especialidad correspondiente y solamente seran autorizados
por el Comité en el Hospital de Especialidades “Vida Mejor”, 6 por el Subcomité en la Clinica-Hospital
Dr. Belisario Dominguez Palencia en su caso; los cuales evaluaran y aprobaran las referencias, o bien
si el paciente puede continuar su tratamiento en instituciones de segundo nivel propias o subrogadas.
Los medicamentos preescritos en los nosocomios nivel de atencién, seran suministrados en la Unidad
Méedica que los haya referido.

La Oficina de Enlace de Tercer Nivel en México, unicamente podra adquirir medicamentos par
pacientes, cuando se encuentren hospitalizados, o cuando tengan que permanecer en México por
varios dias y el tratamiento se su patologia asi lo requiera.

El egreso hospitalario se realizara por recuperacién o muerte del paciente.

y;./
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe del Hospital de Especialidades “Vida Mejor" o de la Clinica-
Hospital Dr. Belisario Dominguez Palencia, la solicitud del paciente y la
referencia al tercer nivel de atencion.
2 Verifica en la orden de traslado si el paciente acude para internamiento o
a consulta.
Acude a internamiento?
No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3
2a Envia al paciente al nosocomio de tercer nivel para su consulta y se
asegura que reciba la atencion requerida.
3 Realiza acto de presencia en el nosocomio de tercer nivel, al momento de
internamiento del paciente y se asegura que reciba la atencién requerida.
4 Realiza los tramites para adquirir los boletos del paciente y su
acompaiante para su regreso, via terrestre o via aérea. j
5 Elabora Constancia de Estancia del paciente y su acompanante.
6 Elabora Orden de traslado y sella con fecha de llegada y fecha de regreso.
¥ Elabora Contrareferencia o resumen clinico de la institucién de tercer nivel
y/o egreso hospitalario, segun el caso médico.
y4
8 Entrega al paciente o a su acompafiante, Constancia de Estancia, Orden
de traslado, Contrareferencia y boletos de regreso. .
AN
9 Archiva documentacion en expediente respectivo. Q\
TERMINA PROCEDIMIENTO %
X
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SSM-CCS-1

Nombre del procedimiento: Atencion médica a pacientes en consulta externa

Propdsito: Proporcionar atencién médica a la que tienen derecho los pacientes que lo solicitan consulta
en su area de influencia.

Alcance: Desde que se recepciona la ficha de turno y la credencial de afiliacion del paciente, hasta que se
le indica el tratamiento a seguir o se le autoriza la referencia de pacientes a segundo nivel de atencién.

Responsable del procedimiento: Clinicas (Hospital “Dr. Belisario Dominguez Palencia”, Clinica de
Consulta Externa Tuxtla, Hospital San Cristébal, Hospital Comitan, Hospital Palenque y Hospital
Pichucalco), Coordinaciones y Subcoordinaciones.

Reglas:

e Ley General de Salud y sus reglamentos aplicables. e,
e Normatividad Oficial Mexicana aplicable vigente.
» Ley de Salud del Estado de Chiapas.

o Ley del ISSTECH.

Politicas:

o El servicio de consulta de medicina general, comprende el diagnéstico y tratamiento de los
padecimientos de menor complejidad, asl como la referencia al servicio de especialidades u
hospitalario, de los pacientes cuyo padecimiento asi lo requiera.

o La atencion se realizara en los horarios que establezcan las Clinicas, Coordinaciones vy
Subcoordinaciones correspondientes, debiendo para ello solicitar ficha para programar la consulta.

o El paciente deberé asistir a su consulta , 30 minutos antes para la toma de signos vitales.

o El paciente debera solicitar el servicio de medicina preventiva y odontologia, directamente al
consultorio correspondiente.

e Para solicitar la atencion de urgencias, por una enfermedad o lesién que ponga en peligro su vida, ef
paciente o su acompafiante deberd proporcionar la Credencial de Afiliacién o en su defecto
proporcionar los datos personales y en caso de internamiento por urgencia calificada, asumir la
responsabilidad de firmar los documentos que correspondan.

e Los pacientes jubilados y pensionados, podran solicitar via telefénica su consulta médica.

» Los pacientes menores de edad, mayores de 60 afios o con capacidades diferentes, deberan ser
acompaiiados de un familiar mayor de edad.

¢ Se expediran Licencias Médicas a los pacientes que asi lo ameriten, en los términos que establece la
legislacion aplicable vigente.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones

1 Recepciona del paciente ficha de turno, credencial de afiliacién y revisa
la vigencia.

¢ Esta vigente?

No. Continta en la actividad No. 1a
SI. Continta en la actividad No. 2

1a Solicita al paciente pase a renovarla al Modulo de Afiliacion y regrese
para la asignacion de la cita. Regresa en la actividad No. 1

2 Revisa disponibilidad en el consultorio correspondiente y determina.
¢ Existe lugar disponible?

No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3

2a Propone consultorio alterno para su atencién y verifica la respuesta del
paciente.

¢ El paciente acepta ?

No. Contintia en la actividad No.2b
Si. Contintia en la actividad No.3

2b Devuelve credencial de afiliacién. Termina procedimiento.
3 Programa en sistema la consulta del paciente y activa su huella digital.
4 Indica al paciente hora y numero de consultorio en que deberd

presentarse y envia la relacién de pacientes al area de archivo clinico
para entrega de expedientes.

5 Verifica expedientes y relacién de pacientes a atender e inicia llamado de
pacientes por nombre.

6 Revisa signos vitales del paciente, anota en el expediente e indica al
espere turno para pasar con el médico tratante.
Primera emisién Actualizaciéon Préxima revision Hoja ?7
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Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

7a

10

11

12

Recibe al paciente en turno y verifica si es primera valoracién o si es cita
subsecuente.

¢ Es primera valoracién?

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

Revisa los estudios y/o tratamientos indicados, valora y diagnostica el
padecimiento. Contintia en la actividad No. 10

Proporciona la atencién médica al paciente, diagnéstica el padecimiento
y determina si requiere estudios adicionales .

¢ Requiere estudios adicionales?

No. Contintia en la actividad No. 8a
Si. Continta en la actividad No. 9

Indica el tratamiento médico a seguir para su recuperacién y expide
Receta Médica.

Elabora y firma la solicitud de estudios de rayos “x" o de examenes de
laboratorio.

Analiza y determina si requiere una cita subsecuente.
{, Requiere cita subsecuente?

No. Termina procedimiento
Si. Continta en la actividad No. 12

Otorga la orden de consulta subsecuente o en su caso, determina si
requiere atencion especializada.

(,Requiere atencién especializada?

No. Contintia en la actividad No. 12a
Si. Contintia en la actividad No. 13

Primera emisién Actualizacién Préxima revision
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
12a Envia al paciente a programar su cita subsecuente. Termina
procedimiento.
13 Autoriza la referencia de pacientes a segundo nivel de atencién e indica
al paciente que acuda a programar su cita con el especialista.
14 Archiva y resguarda expediente del paciente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién
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Nombre del procedimiento: Atencién y registro de pacientes en control.

Propésito: Proporcionar atencién médica a los pacientes que requieren tratamiento controlado.

Alcance: Desde que se recibe al paciente en control hasta que se le hace entrega de la receta médica.

Responsable del procedimiento: Clinicas (Hospital “Dr. Belisario Dominguez Palencia’, Clinica de
Consulta Externa Tuxtla, Hospital San Cristébal, Hospital Comitan, Hospital Palenque y Hospital
Pichucalco), Coordinaciones y Subcoordinaciones

Reglas:

e Ley General de Salud y sus reglamentos aplicables.
e Normatividad Oficial Mexicana aplicable vigente.

e Ley de Salud del Estado de Chiapas.

o Ley del ISSTECH.

Politicas:

* La atencién medica se realizard a los pacientes diabéticos, hipertensos o que presenten otro
padecimiento crénico degenerativo.,

e Si el paciente en control, acude por primera vez por su tratamiento, se debera verificar su
padecimiento en la hoja de Contrarreferencia. %
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

2a

3a

Recibe al paciente en control y solicita credencial de afiliacion.

Revisa en el expediente las notas médicas del padecimiento y la fecha
del Gltimo suministro.

¢ El padecimiento es crénico degenerativo?

No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continuia en la actividad No. 3

Valora al paciente y expide receta de medicamentos. Contintia en la
actividad No. 6

Revisa tratamiento instituido para su control, registra datos y
observaciones médicas del paciente en Nota Médica, Tarjeta de registro
y control de hipertensos o diabéticos, en su caso.

¢ Periodo mayor de tres meses?

No. Continlla en la actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No. 4

Determina la cantidad de medicamentos a suministrar como parte del
tratamiento. Contintia en la actividad No. 4

Expide Receta Médica, firma, sella y entrega al paciente.
Archiva y resguarda expediente del paciente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Control de expedientes clinicos.

Propdsito: Controlar los expedientes clinicos de los pacientes, mantenerlos disponibles y debidamente
resguardados,

Alcance: Desde que recibe de los consultorios la relacion diaria de pacientes a atender hasta que integra
los expedientes, archiva y resguarda.

Responsable del procedimiento: Clinicas (Hospital "“Dr. Belisario Dominguez Palencia”, Clinica de
Consulta Externa Tuxtla, Hospital San Cristébal, Hospital Comitan, Hospital Palenque y Hospital
Pichucalco), Coordinaciones y Subcoordinaciones

Reglas:

s Ley General de Salud y sus reglamentos aplicables.
Normatividad Oficial Mexicana aplicable vigente.
Ley de Salud del Estado de Chiapas.

Ley del ISSTECH.

Politicas:

e Se llevara un registro de todos los expedientes clinicos que sean utilizados y se mantendran en buen
estado, completos y archivados, en orden alfanumérico, de acuerdo al cédigo de afiliacion de cada
paciente.

¢ Los resultados de los diversos estudios realizados a los pacientes, asi como las Notas Médicas, \
deberan ser integrados a los expedientes clinicos correspondientes, previo a la consulta del paciente‘ R
con el médico tratante. ‘\\

e Con la finalidad de mantener un control absoluto en el manejo de los expedientes clinicos, evitando \\
extravios o malos manejos, queda estrictamente prohibido sustraer, fotocopiar, prestar o entregar ' \
estos a los derechohabientes o personal no autorizado.

* Una vez concluida la consulta, se debera verificar que los expedientes clinicos sean reintegrados en
su totalidad. By

* La depuracién del archivo clinico deberé realizarse con apego a lo establecido en la Ley General de
Salud y la Norma Oficial Mexicana vigente, aplicable al Expediente Clinico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SSM-CCS-3

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencial/
observaciones

1 Recibe de los consultorios la relacion diaria de pacientes a atender y
revisa si existen pacientes de primera vez.

¢ Existen pacientes de primera vez?

No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 2

1a Verifica el cédigo de afiliacion de los pacientes relacionados para
localizar los expedientes.

2 Crea nuevo expediente clinico y lo requisita con los datos del paciente.
3 Ordena los expedientes y los envia a los consultorios, junto con la ‘
relacién de pacientes.
4 Controla la salida de los expedientes, a través del registro
correspondiente. - -
5 Recibe de los consultorios los expedientes, radiografias, resultado de
estudios o formatos adicionales para su resguardo y verifica contra el

registro, si falta algtin expediente.
¢ Falta expediente?

No. Continla en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6

5a Integra el expediente, archiva y resguarda. /
6 Solicita al consultorio correspondiente la devolucion del expediente.
Regresa en la actividad No. 5
b
TERMINA PROCEDIMIENTO K
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Nombre del procedimiento: Servicios auxiliares de diagnostico.

Propésito: Proporcionar los servicios auxiliares de diagnéstico para que el médico tratante pueda otorgar
al paciente el tratamiento adecuado.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud hasta que se entregan los resultados de los estudios realizados.

Responsable del procedimiento: Clinicas (Hospital “Dr. Belisario Dominguez Palencia’, Clinica de
Consulta Externa Tuxtla, Hospital San Cristébal, Hospital Comitan, Hospital Palenque y Hospital
Pichucalco), Coordinaciones y Subcoordinaciones.

Reglas:

¢ Ley General de Salud y sus reglamentos aplicables.
¢ Normatividad Oficial Mexicana aplicable vigente.
Ley de Salud del Estado de Chiapas.

Ley del ISSTECH.

Politicas:

® o

¢ Los servicios auxiliares de diagnéstico que se proporcionan en las Unidades Médicas dependera de
su catalogo autorizado (Examenes de Laboratorio, Electrocardiografia, Estudios radiol6gicos o de
Ultrasonido).

e Para solicitar cita en los servicios auxiliares de diagnéstico, deberan presentar la orden de estudios
expedida por el médico tratante. / \
o~

* Los resultados de laboratorio, de Electrocardiografia y los resultados de los estudios de ultrasonido, \‘\\X\
seran incluidos en los expedientes clinicos correspondientes. J ¥

¢ Las placas radiolégicas, se entregaran en un sobre cerrado directamente al paciente.
N
- . . . s . 7
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencial
observaciones

1 Recibe del paciente, la solicitud de los servicios de laboratorio, gabinete
o ultrasonido requerido por el médico.

2 Revisa la disponibilidad de fechas para la atencién correspondiente e
informa al paciente la fecha y hora de atencién.

3 Indica al paciente las condiciones fisicas en las que debera presentarse
para la realizacion de sus estudios.

4 Atiende al paciente en la fecha y hora asignada, y verifica que se
presente en las condiciones indicadas.

¢ El paciente se present6 en condiciones?

No. Contintia en la actividad No. 4a
Si. Contintia en la actividad No. 5

4a Reprograma cita. Regresa en la actividad No. 3
5 Realiza los estudios solicitados.
6 Entrega los resultados de los estudios realizados a quien corresponda.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ISSTECH-DG-SG-SSM-CCS-5

Nombre del procedimiento: Suministro de medicamentos a pacientes.

Propésito: Suministrar a los pacientes los medicamentos indicados por el médico tratante.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud hasta que se entrega al paciente los medicamentos solicitados.

Responsable del procedimiento: Clinicas (Hospital “Dr. Belisario Dominguez Palencia”, Clinica de
Consulta Externa Tuxtla, Hospital San Cristébal, Hospital Comitan, Hospital Palenque y Hospital
Pichucalco), Coordinaciones y Subcoordinaciones

Reglas:

e Ley General de Salud y sus reglamentos aplicables.
» Normatividad Oficial Mexicana aplicable vigente.

¢ Ley de Salud del Estado de Chiapas.

e Ley del ISSTECH.

Politicas:

¢ El suministro de medicamentos se realizara (inicamente presentando la receta médica.

o Las recetas médicas deberan contener el nombre, firma y nimero de cédula profesional del médico
tratante, asi como la firma de quien recibe el medicamento; ser presentadas sin tachaduras,
enmendaduras o mutilaciones, y en un lapso no mayor de 72 horas después de su expedicion.

o Para el suministro de medicamentos controlados, la receta médica, ademas de los requisitos
anteriores debera especificar, el nimero de tabletas, periodicidad y temporalidad de su consumo de
acuerdo al tratamiento y al reverso deberad anotar los datos de contacto del paciente (domicilio y
teléfono).

o Tratandose de pacientes foraneos, el médico tratante Unicamente otorgara un inicio de tratamiento y
contrarreferencia médica, a fin de que el paciente acuda posteriormente a su clinica o consultorio
periférico de adscripcién para su mejor atencion.

» En caso de medicamentos psicotrépicos, la salida se registrara en el libro de permiso de controlados.

P

C _//,/
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe del paciente la receta médica en original y revisa que se
encuentre firmada por el médico y el paciente.
& Cumple con los requisitos?
No. Continda en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 2
1a Regresa al paciente la receta médica y le indica que debera requisitarla
correctamente. Regresa en la actividad No. 1
2 Verifica la existencia del medicamento solicitado.
¢Hay en existencia el medicamento solicitado?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Contintie en la actividad No. 3
2a Entrega al paciente la receta médica y le informa la fecha probable en
que llegara el medicamento. Termina procedimiento.
3 Registra la salida en el sistema de control de inventario y archiva la
receta.
4 Entrega al paciente los medicamentos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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1

Nombre del procedimiento: Hospitalizacion de pacientes

Propésito: Proporcionar al paciente los servicios hospitalarios que requiera, segun la valoracion.

Alcance: Desde que recibe la documentacion para hospitalizacién hasta que se realiza el alta o egreso del
paciente.

Responsable del procedimiento: Clinicas (Hospital “Dr. Belisario Dominguez Palencia’, Hospital San
Cristobal, Hospital Comitan, Hospital Palenque y Hospital Pichucalco).

Reglas:

Ley General de Salud y sus reglamentos aplicables.
Reglamento de Servicios Médicos vigente.
Normatividad Oficial Mexicana aplicable vigente.
Ley de Salud del Estado de Chiapas.

Ley del ISSTECH.

Politicas:

El servicio de hospitalizacién ofrece atencion médica a pacientes que por sus condiciones de salud
requieren estar encamados o monitoreados, a fin de realizar el diagnéstico adecuado, tratamiento
medico y quirdrgico oportuno y su recuperacion bajo los cuidados eficientes de enfermeria y los
servicios de apoyo hospitalarios.

Los pacientes quirirgicos deberan tener su valoracién preoperatoria y estudios auxiliares de
diagndstico, doce horas antes de la intervencién programada, a fin de contar con el expediente clinic
debidamente integrado. /v
Los actos quirdrgicos deberan ser programados excepto en caso de urgencia.

Para el ingreso hospitalario, el paciente, debera firmar la Carta de Consentimiento donde se
compromete a cumplir con la reglamentacién de la Clinica-Hospital correspondiente y donde autoriza
practicarle los procedimientos médico-quirdrgicos para la cura o alivio de su padecimiento, cuando el
paciente no se encuentre en condiciones de firmar la Carta de Consentimiento, solicitara la
autorizacion inmediata de los familiares o del responsable legal.

El horario de visitas a pacientes hospitalizados sera el establecido por la Clinica-Hospital
correspondiente y para ingresar deberan presentar el pase autorizado.

El alta o egreso del hospital se realizara por recuperacién o muerte del paciente (dependera de la
etiologia, evolucion y pron6stico del padecimiento).

4
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

Documentacién que debera
presentar el paciente para su

1 Recibe del paciente la documentacion para su hospitalizacion y revisa e ER P
hospitalizacién:
que esté completa. Referencia al segundo nivel de
atencion.
¢ La documentacion esta completa? Autorizacién,  solicitud  y
registro de intervencién
— e uirtirgica (en su caso).
No. Contintia en la actividad No. 1a golicit?fd ( al servi)cio de
Si. Continva en la actividad No. 2 transfusién sanguinea (en su
caso).
1a Regresa al paciente la documentacion y solicita que lo complete.
Regresa en la actividad No. 1
2 Revisa los espacios hospitalarios y quirirgicos (este Ultimo en caso de
L . . ion.
intervencion) y realiza la programacion \_\\1
3 Informa al paciente la fecha de hospitalizacion y le proporciona la hoja de
recomendaciones.
4 Emite relacién de pacientes programados y localiza los expedientes.
5 Recibe al paciente el dia programado para su hospitalizacion y verifica si

se encuentra en relacion de pacientes programados.
¢ Esta programada la atencion?

No. Contintia en la actividad No. 5a 4
Si. Continta en la actividad No. 6

5a Informa al paciente que debera programar su hospitalizacién y/o cirugia.
Regresa en la actividad No. 5

6 Recibe del paciente la autorizacion, solicitud y registro de intervencion
quirargica, Comprobante de donacién (en su caso) expedido por el
Centro Estatal de Transfusion Sanguinea, credencial de afiliacion
vigente.

/
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Descripcion del procedimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
7 Elabora hoja de hospitalizacion, carta de consentimiento y recaba firmas
del paciente y/o familiares.
8 Integra el expediente clinico del paciente y revisa las indicaciones del
especialista.
¢Es una intervencion quirdrgica?
No. Contintia en la actividad No. 8a
Si. Continta en la actividad No. 9
8a Atiende las indicaciones médicas del especialista. Continta en la
actividad No. 10
9 Realiza intervencién Quirtrgica.
10 Canaliza al paciente con su expediente clinico a la cama asignada.
11 Vigila el tratamiento instruido por el especialista, hasta su conclusién.
12 Realiza el alta o egreso del paciente.

/
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Nombre del procedimiento: Ingreso de pacientes al servicio de urgencias.

Propésito: Proporcionar al paciente los servicios médicos de urgencias que requiera para su
recuperacion.

Alcance: Desde que se atiende la solicitud del paciente para ingresar al servicio de urgencias hasta que se
realiza su alta o egreso.

Responsable del procedimiento: Clinicas (Hospital “Dr. Belisario Dominguez Palencia’, Hospital San
Cristobal, Hospital Comitan, Hospital Palenque y Hospital Pichucalco).

Reglas:

Ley General de Salud y sus reglamentos aplicables.
Reglamento de Servicios Médicos vigente.
Normatividad Oficial Mexicana aplicable vigente.
Ley de Salud del Estado de Chiapas.

Ley del ISSTECH.

Politicas:

La hospitalizacion del paciente procedera a juicio del médico tratante, cuando el padecimiento
requiera atencién o asistencia médico quirGrgica que no pueda ser proporcionada en forma
ambulatoria y cuando el estado de salud del paciente requiera la observacion constante o un manejo
que soélo pueda llevarse a cabo en el area hospitalaria
Los pacientes quirdrgicos deberan tener su valoracion preoperatoria y estudios auxiliares de
diagnostico, antes de la intervencion quirdrgica, a fin de contar con el expediente clinico debidamente
integrado.
Para el ingreso hospitalario, el paciente, debera firmar la Carta de Consentimiento donde se
compromete a cumplir con la reglamentacion de la Clinica-Hospital y donde autoriza practicarle los
procedimientos médico-quirurgicos para la cura o alivio de su padecimiento; cuando el paciente no se
encuentre en condiciones de firmar la Carta de Consentimiento, sea menor de edad o adulto mayor,
solicitara la autorizacion inmediata de los familiares o del responsable legal.
El horario de visitas a pacientes hospitalizados sera el establecido por la Clinica-Hospital
correspondiente y para ingresar deberan presentar el pase autorizado.
El alta o egreso del hospital se realizara por recuperaciéon o muerte del paciente (dependera de la
etiologia, evolucién y pronéstico del padecimiento).

/

1/
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Atiende la solicitud del paciente para el servicio de urgencias y solicita la
autorizacion de Intervencion Quirtrgica.
2 Registra signos vitales del paciente y realiza las anotaciones pertinentes
para anexarlos al expediente.
3 Informa al érea de quiréfano para su preparaciéon inmediata.
4 Prepara los suministros a utilizar y traslada al paciente al quiréfano para
su intervencion.
5 Atiende todas las indicaciones preoperatorias (estudios de laboratorio,
pruebas cruzadas u otros) y solicita comprobante de donacién (en su
€aso).
6 Prepara al paciente y suministra la dosis adecuada de anestesia.
7 Realiza intervencion quirdrgica al paciente.
8 Verifica si la situacién del paciente es estable.
¢, Es estable?
No. Contintia en la actividad No. 8a
Si. Contintia en la actividad No. 9
8a Envia al paciente a terapia intensiva. Contintia en la actividad No. 10
9 Espera reaccion del paciente y la recuperacion de la anestesia.
10 Asigna cama al paciente para su recuperacion total.
11 Elabora alta o egreso del paciente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
/
Primera emision Actua!izacién\ Préxima revision // Hoja
-]
Noviembre 2018 \ i Noviembre 2019 V/ [ 212
4

A

| R




INSTITUTO DE SEGURDAD i
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES e,
' GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

O DEL ESTADO DE CHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0000
CHIAPASNOS UNE

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Subdireccién
General

Subdireccion de
Administracion

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Administracion Desarrollo Adquisiciones Mantenimiento y
de Personal Organizacional Servicios Generales
] ] ]
Oficina de Oficina de Oficina de ~ -
| Servicios L Licitaciones H  Infraestructura 7~
Personales
Oficina de Oficina de Oficina de V
= Nominay | Adquisiciones Mantenimiento de
Prestaciones Generales Equipos Médicos )
{
Oficina de Oficina de /
H Seguimiento de H Servicios /
Pedidos Generales
vl
-
Oficina de Oficina.de Registro
LI Controly Gestién | | Patrimonial y
de Pagos Almacén
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Nombre del procedimiento: Ingreso de personal

Propésito: Satisfacer los requerimientos de personal, de los Organos Administrativos que integran el
ISSTECH, para el logro de sus objetivos

Alcance: Desde que se recibe la propuesta del candidato a ocupar la plaza hasta la autorizacién del reporte
de movimiento nominal.

Responsable del procedimiento: Oficina de Servicios Personales

Reglas:

Politicas:

Ley Federal del Trabajo

Ley del ISSTECH.

Reglamento Interior del ISSTECH.

Condiciones Generales de los Trabajadores del Personal Sindicalizado al Servicio del ISSTECH
Lineamientos en Materia de Recursos Humanos vigente aplicable.

Sistema de Gestién de Calidad (PA-DAP-CNI)

El alta de personal se dara derivada por reestructuracién organica y de plantilla de plazas, plaza
vacante y creacion de plazas.

Para realizar el movimiento de alta debera existir una plaza vacante.

Los requisitos que debera presentar el candidato deberan ser en original y/o copia.

El movimiento de alta debera ser aprobado por el Titular de la Direccién General.

Los movimiento nominales se realizaran los dias uno y dieciséis de cada mes.

El aspirante debera ser mayor de 18 afios.

En caso de que la vacante sea de personal temporal de gasto corriente se realizara contrato individual
de trabajo.

Cuando se realice movimiento de alta, se elaborara nombramiento.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
; Fi i Requisitos para alta:0
1 Recibe del ergrtamento dg Admmnstraqu’;n dg persona}, propuesta por Original de solicitud de empleo
parte dell smdlcato,' del Organo Adm1n|§trat1vo requirente o de la| cop fotografia actualizada
Subdireccion de Administracion, de un candidato a ocupar una plaza Copia del acta de nacimiento
en formato actualizado
I ; i . : : Copia del certificado de
2 Venflcq fa,_s vacantes y el régimen de la misma, segun bajas del periodo y estudios realizados
determina: Copia de la Clave Unica de
Registro de Poblacion
¢La vacante, es de personal Sindicalizado? (CURP) ) ]
Copia de identificacién Oficial
- i (Credencial de Elector)
N_o. Con'tln‘ua enla actividad No. 2a Copia del R.F.C. que emite el
Si. Continta en la actividad No. 3 SAT con Homaclave
Original de la constancia de No
TR Inhabilitacién de empleo
23 Procede con el tramite ingreso del personal Original de Declaracién de
. . L . Compatibilidad de Empleo
3 Solicita de manera econémica al Sindicato, la propuesta del aspirante. (proporcionado por el Instituto)
Copia de comprobante de
i i domicilio
4 Recepciona los documentos del aspirante al puesto. Original del Curriculum Vitae
. . ) (Maximo 3 hojas)
5 Revisa si la documentacion esta completa. Copia de Cedula Profesional
(Solo Meédicos, Enfermeras y
¢ Esta completa ? Abogados)
No. Continlia en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 7
5a Elabora memorandum en el cual solicita la documentacién faltante,
recaba firma del Titular del Departamento de Administracion de Personal,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera: /
Original del Memorandum
Relacién de requisitos para el Aspirante
alta del trabajador:
12 Copia del Memorandum Expediente
22 Copia del Memorandum Minutario
6 Recibe del Aspirante la documentacién solicitada. Regresa en la
actividad No. 5
7 Notifica al aspirante que se presente a una evaluacién psicometrica.
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SA-DAP-OSP-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
8 Realiza la evaluacidn psicometrica, al aspirante y le entrega el manual de
induccién.
9 Captura el Movimiento Nominal, imprime, firma y recaba firma de
autorizacion del Titular del Departamento de Administracién de Personal,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:;
Original del formato de Expediente
Movimiento Nominal:
12 Copia del del formato de i
Movimianio Meminal: Expediente del personal
2% Copia del del formato de Oficina de Nominas y
Movimiento Nominal: Prestaciones
TERMINA PROCEDIMENTO
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ISSTECH-DG-SA-DAP-OSP-2

Nombre del procedimiento: Elaboracién de contratos

Administrativos del ISSTECH, para el logro de sus objetivos .

Propésito: Contratar al personal temporal de gasto corriente e Interinos, requeridos por los Organos

Alcance: Desde que recibe la indicacién para elaborar el contrato hasta que el aspirante firma el contrato.

Responsable del procedimiento: Oficina de Servicios Personales

Reglas:

Ley Federal del Trabajo
Ley del ISSTECH.
Reglamento Interior del ISSTECH.

Sistema de Gestion de Calidad (PA-DAP-ECO)
Politicas:

e Los contratos se elaboraran derivado de lo siguiente:
1. Acuerdo autorizado por la Junta Directiva

2. Solicitud del Sindicato
3. Dictamen autorizado por la Secretaria de Hacienda.

Condiciones Generales de los Trabajadores del Personal Sindicalizado al Servicio del ISSTECH /
Reglamento Interno para la Administracién de Suplencias e Interinatos.
Lineamientos en Materia de Recursos Humanos vigente aplicable.
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ISSTECH-DG-SA-DAP-OSP-2
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Recibe del Titular del departamento de Administracion de Personal, Er‘;‘;‘é":;ﬂtglsaspirgr‘]‘;ﬂ dekie
indicacion para elaborar el contrato de personal temporal d‘? gasto | original de solicitud de empleo
corriente, las propuestas del Sindicato, del Organo Administrativo|con fotografia actualizada
requirente o de la Subdireccion de Administracion, para contratacién del Cosfﬁa d?l ac:a isfe ;acimlemo
s en formato actualizado
personal temporal o Interino. Gopla  dsl cerllficadd de
g : estudios realizados
2 Revisa que la documentacién este completa. Copia de la Clave Unica de
Registro de Poblacion
. 5 (CURP.)
¢Esta completa? Copia de identificacién Oficial
. . (Credencial de Elector)
No. Contintia en la actividad No. 2a Copia del R.F.C. que emite el
Si. Continta en la actividad No. 3 SAT con Homoclave
Original de la constancia de No
o : ; . Inhabilitacién de empleo
%2a Solicita de manera econdmica al aspirante complete su documentacion. Original de Declaracién de
Compatibilidad de Empleo
3 Recibe del aspirante, los documentos y validan si es personal medico of (proporcionado por el Instituto)
administrativo Copia de comprobante de
' domicilio
. Original del Curriculum Vitae
4 ¢, Es personal Médico? (Maximo 3 hojas)
Copia de Cedula Profesional
No. Contintia en la actividad No. 4a ;\Sb‘:)'gag’c':‘;'c"s’ Enfermeras y
Si. Contintia en la actividad No. 5
4a Elabora Contrato. Contintia en la actividad No.
5 Elabora Memorandum en el cual envia la curricula del aspirante, para
que valide si cumple con el perfil, recaba firma del Titular de la Py
Subdireccion de Administracion, fotocopia distribuye de la siguiente
manera;
Original del Memorandum : . . -
: : bdir
Curricula del aspirante: Titular de la Subdireccion Médica
12 Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General
2% Copia del Memorandum: Titular de la Subdireccion General
3% Copia del Memorandum: Expediente
42 Copia del Memorandum: Minutario
6 Recibe de la Subdireccion Médica lo solicitado y determina:
Primera emision Actualizacion Préxima revision
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SA-DAP-OSP-2

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/
obhservaciones

Cumple con el perfil?

No. Continta en la actividad No. 6a
Si. Continla en la actividad No. 7

6a Devuelve de manera econémica al Sindicato la propuesta y hace la
aclaracién correspondiente.

7 Solicita de manera econdmica al aspirante, que se presente a firmar el
contrato.

8 Recaba firma del aspirante en el contrato.

9 Archiva documentacién en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMENTO
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ISSTECH-DG-SA-DAP-ONP-1

Nombre del procedimiento: Elaboracién de néminas de sueldos

Propésito: Emitir las ndminas para el pago de sueldos de los trabajadores al servicio del SSTECH.

Alcance: Desde que se recibe de los movimientos nominales hasta que se envia la némina para el pago
correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Némina y Prestaciones

Reglas:

Ley Federal del Trabajo

Ley del ISR.

Ley del ISSTECH.

Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.
Condiciones Generales de los Trabajadores del personal sindicalizado al servicio del ISSTECH.
Reglamento Interno para la Administracion de Suplencias e Interinatos.

Lineamientos en Materia de Recursos Humanos vigente aplicable.

Sistema de Gestion de Calidad (PA-DAP-CNI)

Politicas:

Para elaborar las néminas de sueldos se debera contar con los siguientes documentos:

1. Documentos de altas, bajas, promociones, recategorizaciones y/o transferencias internas.

2. Retenciones por préstamos y/o aportaciones a capital

3. Reporte de descuentos por pensiones alimenticias, sanciones administrativas y/o resicion laboral.
4. Reporte de descuento por préstamos econémicos con empresas financieras.

5. Reporte de descuentos disciplinarios e incidencias.

6. Reporte de las aportaciones al ISSTECH.

Se deberan tomar en cuenta los incentivos del dia de las madres, dia del burdcrata y utiles escolares.
Las Unidades Médicas enviaran quincenalmente los documentos que amparen las suplencias
generadas durante el perlodo (Carta compromiso, tarjeta de asistencia, formato de licencia o
vacaciones del trabajador que suplen), para generar las néminas de suplencias correspondientes.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
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ISSTECH-DG-SA-DAP-ONP-1

Descripcioén del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe de la Oficina de Servicios Personales las altas, bajas,
promociones, recategorizaciones y/o transferencias internas.
2 Recibe Departamento de Prestaciones Econémicas, las retenciones por
prestamos y/o aportaciones a capital.
3 Recibe de la Unidad Juridica las retenciones por pensiones alimenticias,
sanciones administrativas y/o resicién laboral.
4 Recibe de las empresas financieras los descuentos por préstamos
econdmicos.
5 Recibe de los Organos Administrativos, los reportes de descuentos
disciplinarios e incidencias.
6 Verifica en el Sistema de Administracion de Personal (AMPER), si los
descuento son procedentes.
¢,Son Procedentes?
No. Continta en la actividad No. 6a.
Si. Continda en la actividad No. 7
6a Solicita de manera econémica al Organo Administrativo correspondiente
la aclaracion de los descuentos.
7 Captura los Movimientos nominales en el Sistema de Némina.
8 Imprime el reporte de prestamos y envia de manera econdémica a la
Oficina de Recuperacion de Créditos para que valide si se estan 7
aplicando de manera correcta los descuentos de prestamos a corto plazo
o créditos hipotecarios.
¢ Existe error en la captura?
No. Contintia en la actividad No. 8a
Si. Contintia en la actividad No. 9
8a Imprime reporte de calculo de sueldos.
Primera emisién Act\ualizaci()n Préxima revision Hoja
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ISSTECH-DG-SA-DAP-ONP-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones
9 Realiza las correcciones. Regresa en la actividad No. 8
10 Revisa el reporte de célculo contra los documentos de movimientos
nominales.
Existe errores en la captura?
No. Contintia en la actividad No. 10a
Si. Continda en la actividad No. 11
10a Genera nomina y envia de manera electronica por la red interna al
Departamento de Control Financiero.
11 Realiza las correcciones. Regresa a la actividad No. 10
12 Elabora cédula de cuenta por liquidar certificada, recaba firmas del
Titular del Departamento de Administracion de Personal y del Titular de
la Subdireccion de Administracion y envia a la Subdireccién de Finanzas,
para el pago correspondiente a través de dispersién al personal.
13 Genera las percepciones y deducciones, procesa el timbrado de némina
y envia a través de correos electrénicos al personal del Instituto.
14 Elabora Memorandums, para recabar las firmas en la nominas y entregar
de los talones de pago a cada trabajador.
Originales de los Memorandums  Titulares de los  Organos
Néminas y talones de pago: Administrativos
12 Copia de los Memorandums  Expediente /]
2?2 Copia de los Memorandums Minutario
15 Recibe de los Organos Administrativos las nominas debidamente
firmadas.
16 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SA-DDO-1

Nombre del procedimiento: Elaboracién o Actualizacién de Manuales Administrativos.

Propésito: Que el Instituto cuente con instrumentos que le permitan apoyar su funcionamiento.

Alcance: Desde el envio del Oficio de solicitud de asesoria hasta la recepcion del Oficio de conclusion del
proceso de asesoria.

Responsable del procedimiento: Departamento de Desarrollo Organizacional

Reglas:

Ley del ISSTECH.

Reglamento Interior del ISSTECH.

Estructura Organica autorizada.

Guia Técnica para Elaborar o Actualizar el Manual de Inducciéon de los Organismos de la

Administracion Publica del poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

e Guia Tecnica para Elaborar o Actualizar el Manual de Organizacion de los Organismos de la
Administracion Publica del poder Ejecutivo del Estado de Chiapas. /

e Guia Tecnica para Elaborar o Actualizar el Manual de Procedimientos de los Organismos de la
Administracion Publica del poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.

» Sistema de Gestién de la Calidad (documentos PG-DDO-EMI y PG-DDO-EMO) y

Politicas:

e La solicitud de asesorias para la elaboracién o actualizacién de los Manuales Administrativos \\\\

deberé enviarse de manera oficial. %
» Se recibira platica inductiva, inicamente para los Manuales de Organizacién y Procedimientos. N
J
i
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ISSTECH-DG-SA-DDO-1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
obhservaciones

Recibe propuestas de actualizacién de Manuales Administrativos.

Elabora Oficio donde solicita asesorla para la elaboracién o actualizacién
de Manuales Administrativos, designa al enlace que realizara los trabajos
respectivos y recaba firma del Titular de la Direccion General. Fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:

Original del Oficio : Titular de la Coordinacién General de
Recursos Humanos, de la Secretaria de
Hacienda.

18, Copia del Oficio: Titular de la Direccion General.

28, Copia del Oficio: Titular de la Subdireccion General.

32, Copia del Oficio: Titular de la Subdireccion de Administracién

42, Copia del Oficio: Expediente

52. Copia del Oficio: Minutario

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos, de la
Secretaria de Hacienda a través del Titular de la Subdireccion de
Administracion, Oficio comunicando fecha y hora de los trabajos de
asesoria.

Acude a las oficinas de la Direccién de Estructuras Orgénicas, recibe por
parte del asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos, platica inductiva y material de apoyo para
elaborar o actualizar el Manual que se trate, determinan fechas para los
avances y elaboran en 02 originales el Programa de Trabajo, para
recabar las firmas correspondientes.

Recaba firmas correspondientes y entrega de manera econdémica a la
Direcciéon de Estructuras Organicas, en 02 originales el Programa de
Trabajo debidamente firmado, firma de recibido en 01 original y archiva.

Elabora Circular mediante el cual informa a los Organos Administrativos
la fecha y hora de la imparticion de la platica inductiva a los enlaces de
cada Organo Administrativo, anexando fotocopia del programa, firma y
distribuye de la siguiente manera:

Primera emisién Actualizacion Préxima revision
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ISSTECH-DG-SA-DDO-1

Descripcidon del procedimiento
No. de Documento de
actividad | Actividad referencial
observaciones
Original de la Circular : Expediente.
12. Copia de la Circular.  Titulares de las  Subdirecciones,
Copia del Programa de Unidades y Area de Atencién de
Trabajo Auditorfas.
22 Copia de la Circular.  Titular de la Direccién General.
3% Copia de la Circular.  Titular de la Subdirecciéon General.
42 Copia de la Circular.  Titular de la  Subdireccibn de
Administracion
52 Copia de la Circular.  Minutario
7 Recibe de manera econémica de los Organos Administrativos la
informacién del Manual correspondiente, revisa y corrige segun el caso.
Integra el Proyecto del Manual correspondiente de acuerdo al formato
8 establecido por del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos.
9 Recibe asesorias por parte del Asesor del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, de acuerdo a los
tiempos establecidos en el Programa de Trabajo y con base a la Guia
Técnica correspondiente y corrige observaciones; asimismo recibe
Cédulas de Seguimientos y archiva.
Elabora Oficio donde envia el Proyecto del Manual correspondiente,
10 recaba firma del titular de la Direccion General y distribuye de la
siguiente manera:
Original del Oficio
01 tanto del proyecto del Titular de la Coordinacién General
Manual correspondiente de Recursos Humanos, de la
Proyecto en Medio magnético: Secretaria de Hacienda.
12. Copia del Oficio: Titular de la Direccién General.
22, Copia del Oficio: Titular de la Subdireccién General
32, Copia del Oficio: Titular de la Subdireccién de
Administracién
42, Copia del Oficio: Expediente
5% Copia del Oficio: Minutario
Primera emisién Actl\alizacién Préxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

11

12

13

14

Recibe de manera econémica el proyecto del Manual correspondiente
debidamente revisado por el Asesor del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos y recaba firma del Titular de la
Direccién General.

Elabora Oficio de envio, recaba firma del titular de la Direccion General y
distribuye de la siguiente manera:

Original del Oficio

01 tanto del proyecto del Titular de la Coordinacion General

Manual correspondiente de Recursos Humanos, de la

debidamente firmado: Secretaria de Hacienda.

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

228 Copia del Oficio: Titular de la Subdireccion General

38, Copia del Oficio: Titular de la Subdireccién de
Administracion

42, Copia del Oficio: Expediente

5%, Copia del Oficio: Minutario

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, a través de Subdireccién de Administracion del
Instituto, Oficio mediante el cual comunica la conclusion de los trabajos
de asesorfa y anexo en un tanto el Manual correspondiente debidamente
rubricados por los Servidores Publicos de ambos Organismos y archiva
Oficio.

Elabora Circular mediante en el cual envia archivo magnético del Manual
correspondiente debidamente validado, recaba firma del Titular de la
Subdireccion de Administracion, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera.

Original de la Circular : Expediente.

12 Copia de la Circular ~ Titulares de las  Subdirecciones,
Unidades y Area de Atencion de
Auditorlas.

2% Copia de la Circular.  Titular de la Direccién General.

3?2, Copia de la Circular.  Titular de la Subdirecciéon General.

42 Copia de la Circular.  Titular de la  Subdireccion  de
Administracién

52 Copia de la Circular.  Minutario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SA-DDO-1
Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
ohservaciones
15 Realiza escaneo del Manual correspondiente, guarda en medio

magnético, publica

TERMINA PROCEDIMIENTO

en la pagina web del Instituto y archiva original.
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SA-DDO-2

Nombre del procedimiento: Adecuacién de Estructura Organica y/o Plantilla de Plazas

Proposito: Realizar las adecuaciones a la estructura orgénica y/o plantilla de plazas, de acuerdo a las
necesidades y a la realidad operacional de las areas que conforman el Instituto.

Alcance: Desde que se reciben propuestas de creacion, cancelacion, cambio de denominacién o
transferencia de 6rganos administrativos y/o adecuaciones a la plantilla de plazas hasta que se recibe
a las areas su Organigrama Funcional correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Desarrollo Organizacional

Reglas:

//

e Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas
* Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas
o Sistema de Gestién de la Calidad (documento PG-DDO-AEQ)

Politicas:

 Se integrara el Proyecto de Acuerdo de la Junta Directiva, de conformidad a la solicitud del érgano
administrativo requirente y debera estar debidamente justificado.

e Los Organigramas Funcionales estar4n agrupados por Niveles de responsabilidad, 1er. Nivel
partiendo de Jefe de Oficina o en su caso Jefe de Departamento, 20. Nivel los encargados de llevar a
cabo una funci6n, 3er Nivel, los responsables de una actividad, 40. Nivel, personal de Apoyo.

» El Acuerdo de Junta Directiva aprobado sera la base para el llenado de los formatos DEO, de
conformidad al Instructivo de llenado de los Formatos de Adecuaciones Estructurales y de Plantilla de
Plazas, emitido por la Direccion de Estructuras Orgénicas de la Secretaria de Hacienda del Estado,
establecido en su procedimiento.

by
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de la Subdireccién de Administracion, Memorandum con
propuesta de adecuacién de la estructura organica y/o plantilla de
plazas del Instituto.
? Analiza la propuesta y determina:
¢ Existe impacto presupuestal?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3
23 Solicita  al ¢rgano administrativo correspondiente, informacion
requerida para elaborar el proyecto de adecuacion.
3 Solicita de manera econémica al Departamento de Administracion de
Personal, elabore Cédula de impacto Presupuestal y Justificacion
Técnica de procedencia y Contintia con el procedimiento.
4 Elabora proyecto de Acuerdo de adecuacion de estructura organica
ylo plantilla de plazas.
5 Envia a la Unidad Ejecutiva el proyecto de Acuerdo de adecuacion, /
para validacién del Director General y aprobacién de la Junta
Directiva.
¢El Acuerdo requiere modificacién?
No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Regresa a la actividad No. 4
5a Solicita de manera econdémica a la Subdireccion de Finanzas la
certificacion de recursos.
6 Recibe de la Unidad Ejecutiva el Acuerdo debidamente validado por
el Director General y aprobado por la Junta Directiva.
Primera emisién Actua!iz\acién Préxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencial
observaciones

El expediente Tecinico se

7 Integra el expediente técnico. integrard con los sigulenites
documentos:
8 Elabora Oficio dirigido al Titular de la Coordinacion de Recurso Humanos| (- Acuerdo  de  Junta

dependiente de la Secretaria de Hacienda, donde solicita el Dictamen de| Directiva. _
la Estructura Orgdnica, recaba firma del Titular de la Direccién General,|- Formatos de ﬂdec‘uaclén
fotocopia y distribuye de la siguiente manera: estructural y de plantilla de
plazas (DEO-01, 02, 03, 04,
Original del Oficio : Titular de la Coordinacion General de |95Y06).
Recursos Humanos, de la Secretaria de |- Justificacion del proyecto.
Hacienda. - Orgamgram‘a estructurales
12, Copia del Oficio:  Titular de la Direccion General. ylo de plantila de plazas,
22 Copia del Oficio:  Titular de la Subdireccion de Administracion mgunEeRAlcase.
32, Copia del Oficio:  Expediente - Cedula de  impacto

5 ; 2= . : presupuestal.
42, Copia del Oficio: Minutario CoteaEs 6 raGiiEos
emitido por la Subdireccién de

9 ¢La Secretaria de Hacienda requiere informacion adicional? Finanzas del ISSTECH.)

No. Contintia en la actividad No. 9a
Si. Regresa a la actividad No. 8

9a Envia a la Unidad Ejecutiva, copia simple del Dictamen Técnico
autorizado por la Secretaria de Hacienda, para ser sometido a
aprobacion de la Junta Directiva.

/|

Recibe de la Secretarfa de Hacienda, copia simple del Dictamen

10 Técnico Autorizado. \
Form_ato de  Organigrama
Informa a todos los Organos Administrativos involucrados y publica Egg?é%“,agG_DDo_AEo o ( \
1 las adecuaciones, archiva y resguarda documento. ' - - N
Elabora Memorandum dirigido a los Titulares de los Organos >v
12 Administrativos  involucrados, donde solicita que remitan su %)
Organigrama Funcional, fotocopia y distribuye de la siguiente manera: \
Primera emisién ?ctualizacién Préxima revisién

Noviembre 2018 Noviembre 2019




INSTITUTO DE SEGURDAD i

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
0O DEL ESTADO DE CHIAPAS ' GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SA-DDO-2

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
Original del Memorandum : Titular del Organo Administrativo
correspondiente.
12, Copia del Memorandum: Titular de la Direcciéon General.
22, Copia del Memorandum: Expediente
32, Copia del Memorandum:; Minutario
13 Recibe de todos los Organos Administrativos involucrados
Memorandums con sus Organigramas Funcionales.
14 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
/
Primera emisién Actualizicién Préxima revision / Hoja
Noviembre 2018 Noviembre 2019 / 4/4
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Formato de Organigrama Funcional:
Cddigo : PG-DDO-AEO_FR_2

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH

' , Hombre del Documento ‘Cadigo Version Gr]

ORGANIGRAMA FUNCIONAL PG-DDO-AEO FR 2 voz —

(2) Fecha de titima actualizacién

[T DD [ MM | AAAA

Subdireccion o Unidad: (1)

Departamento:

icina:
(Ejemplo, se debe sustituir por la estructura disefiada y borrar los cuadros de niveles)
3
Segundo Nivel
Tercer Nivel
Cuarto Nivel

\\K\‘J\

%\

|

\
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0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
Organigrama Funcional PG-DDO-AEO_FR_2

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.
2.
3

Nombre del Organo Administrativo correspondiente, de acuerdo al Organigrama General Autorizado
Fecha de elaboracion y/o actualizacion del Organigrama Funcional.

Nombre del puesto funcional respetando los niveles de responsabilidad de acuerdo a lo siguiente:

Primer Nivel: Partiendo de Jefe de Oficina, en caso de no existir esta categoria, sera partiendo de Jefe
de Departamento y de igual forma de no existir esta categoria, sera partiendo del Titular del Organo
Administrativo.

Segundo Nivel: En este nivel se consideraran los encargados de llevar a cabo una funcién, relacionado
con las funciones competencia del Organo Administrativo, que serd determinado por el superior
jerarquico, al cual se le denominara Encargado de... (Seguido del nombre de la funcion de la cual sera
responsable).

Tercer Nivel: En este nivel se consideraran a los responsables de llevar a cabo una o0 mas

actividades, que sera determinado por el superior jerarquico, al cual se le denominara Responsable de...

(Seguido del nombre de la actividad de la cual sera responsable).

Cuarto Nivel: En este nivel, se considerara al personal que realiza actividades de apoyo general, que
sera determinado por el superior jerarquico, al cual se le denominara Apoyo para....( seguido del
nombre de la tarea encomendada de la cual sera responsable) Aqui también pueden dejar el nombre

del puesto si su funcion coincide con la categoria como auxiliar administrativo, chofer, secretaria.

Nota: no se debera anotar nombres.
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SA-DDO-3

Nombre del procedimiento: Capacitacion al personal

Propésito: Proporcionar capacitacion al personal del ISSTECH para que adquiera los conocimientos
necesarios y pueda llevar a cabo sus funciones.

Alcance: Desde que solicita a los Titulares de los Organos Administrativos realicen el llenado de la
Deteccion de Necesidades de Capacitacién (DNC) hasta la Evaluacion de la Efectividad de la
Capacitacién.

Responsable del procedimiento: Departamento de Desarrollo Organizacional

Reglas:

¢ Programa Operativo Anual
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-DDO-CPC).

Politicas:
e Laevaluacion de la efectividad de la capacitacion se realizara en dos partes:

1a. Al término del curso a través de la llamada Evaluacion de Conocimientos de acuerdo a un reactivo
del instructor considerando una calificacion del 80% como 6ptima.

2a. Esta dependera del tipo de capacitacion que se otorgd y del tiempo de medicién del indicador que
se esté impactando con la capacitacion y estard a cargo del Titular del Organo Administrativo que
solicité el curso en la DNC.

* Laevaluacion del curso se hara de manera obligatoria para todos los participantes.

Primera emision Actualizacion Proxima revision

Noviembre 2018 \ Noviembre 2019
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0 .00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SA-DDO-3

Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

2a

3a

Elabora en el transcurso del mes de agosto, Memordandums, en los
cuales solicita a los Titulares de los Organos Administrativos el llenado
del formato Deteccién de Necesidades de Capacitacién (DNC) para el
siguiente ejercicio fiscal, para incluirlos al Programa Operativo Anual
recaba firma del Subdirector de Administracién, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:

Original del Memorandum Titulares de  los Organos
Administrativos.

12. Copia del Memorandum:; Titular de la Direccién General.

22, Copia del Memorandum Titular de la Subdireccion General

32, Copia del Memorandum Expediente

42, Copia del Memorandum Minutario

Recibe de los Titulares de los Organos Administrativos, Memorandums
con el formato DNC requisitado y revisa:

¢La DNC se llené correctamente?

No. ContinGa en la actividad 2a.
Si, Continta en la actividad No. 3

Sefiala las observaciones y solicita al Titular del Organo Administrativo
en cuestion, la correccion de datos en el formato. Regresa a la actividad
No. 2

Elabora el Programa Anual de Capacitacion (PAC) y solicita de manera
econémica el visto bueno del Titular de la Subdireccién de
Administracion.

(El Subdirector de Administracién proporciona su Vo. Bo.?

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

Realiza las correcciones que haya sugerido el Subdirector de
Administracion. Regresa a la actividad No. 3

Solicita de manera econdmica a través de la Subdireccidon de
Administracién la autorizacién del Director General.

Formato de Deteccién de

Necesidades de

Capacitacién (DNC), PG-DDO-

CPC_FR_1

-

Primera emisién Actualizacion Préxima revision

Noviembre 2018 Noviembre 2019
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
¢ El Director General autoriza el PAC?
No. Contintia en la actividad No. 4a
Si. Contintia en la actividad No. 5
A5 Realiza las correcciones que haya sugerido el Director General. Regresa
a la actividad No. 4
5 Recibe de la Subdireccion de Administracién el PAC autorizado por el
Director General y elabora Memorandum, donde solicita al Departamento
de Mantenimiento y Servicios Generales que incluya el PAC en el POA,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum: Titular del Departamento de
Mantenimiento y Servicios
Generales
12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccion General.
23, Copia del Memorandum: Titular de la Subdireccién de
Administracién
32, Copia del Memorandum: Expediente
42 Copia del Memorandum: Minutario
6 Identifica la forma que sera impartida la capacitacion y determina:
|
¢ La capacitacién tendra costo?
No. Contintia en la actividad No. 6a
Si. Continta en la actividad No. 7
8a Lleva a cabo el curso de capacitacion, supervisa la logistica previo,
durante y posterior a su realizacién y entrega a los participantes formato
de evaluacion del curso para su llenado. Continua en la actividad No. 8 \\
{ l')
7 Elabora Memorandum, dirigido al Titular del Departamento de
Adquisiciones, donde solicita la contratacién de proveedores, recaba la
frma del Titular del Departamento de Desarrollo Organizacional,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
Noviembre 2018 ! Noviembre 2019 / 3/5
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O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SA-DDO-3

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
Criginal del Memorandum: Titular del Departamento de
Adquisiciones.
12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General.
22 Copia del Memorandum: Titular de la Subdireccién de
Administracion
32. Copia del Memorandum: Expediente
42 Copia del Memorandum: Minutario
7a Recibe del Departamento de Adquisiciones, Memorandum con la
notificacion de contratacion de proveedores. Regresa en la actividad No.
6a
Recibe de los participantes el formato de evaluacién del curso que
8 llenaron y del instructor, los registros de la capacitacién y la memoria
descriptiva, una vez concluido el curso.
9 Elabora constancias, recaba firma del Director General, fotocopia y ,
distribuye de la siguiente manera: Eﬂ;?:tgG_dD%oFgg'gagg"s del
Original de la Constancia Participantes.
12. Copia de la Constancia, Titular del Departamento de
firmada de recibido Administracion de Personal.
2% Copia del Constancia, Titular del Departamento de
firmada de recibido Desarrollo Organizacional.
10 Solicita la Evaluacién de la efectividad de los cursos a los Titulares de los
Organos Administrativos.
11 Revisa los resultados de la evaluacién de efectividad en base a los
indicadores.
o Formato de Evaluacién de la
¢, Hubo efectividad? efectividad de la Capacitacién
PG-DDO-CPC_FR_7
No. Continta en la actividad No.11a
Si, Continda en la actividad No.12
Primera emisién Actualizacion Préxima revision
Noviembre 2018 ‘\ Noviembre 2019
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O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SA-DDO-3

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
ita Establece una accién correctiva para determinar la causa raiz de la no
efectividad del curso y tomar las acciones pertinentes para evitar su
ocurrencia. Continlia con el procedimiento.
12 Archiva documentacion en expediente respectivo y reporta
periédicamente los resultados del proceso en la revision por la direccion.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Préxima revisién Hoja
Noviembre 2018 Noviembre 2019
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0000
CHIAPASNOS UNE

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH

ot Nombre del Documento Cédigo Version

'u.,‘,. - DETECCION DE NECESI!)[')QI:)ES DE CAPACITACION PG.DDO-CPC_FR_1 SR =)
Area: 1
Respansable (nombre y puesto): 2

[ [ Planesda | [ Extraodinaia | 3 Fecha: 4

1 . | Hombre de las persona: | Jusificacion || _Indicador que sequiere,
| Cursorequerido ‘q'lpd'eban!ow_nlwr‘:o ‘ i I ihorqur | mdwog:n:up;mh
| | capacita ‘ ELRIR EVRT;

| | ‘
5 6 7 8 9 10 1 12

Mimero de personas a capacitar 13

Anexo: Requenmientos técnicos de los cursos solicilados.

Elabord: Revisd: Aulorizd.
14 15 16
(Nombre y puesto) (Nomibre y puesto) (Nornbre y puesto)

\
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Instructivo de llenado del formato
Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) PG-DDO-CPC_FR_1

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre del Organo Administrativo que solicita el curso.
Nombre del titular del area que solicita el curso, asi como el puesto que ocupa de acuerdo al Organigrama
General Autorizado.

3. Seflalar si el curso se encuentra dentro de la planeacion anual y/o si se trata de la socilitud de un curso
extraordinario.

4. Dia, mesy afio que se elabora la solicitud.

5. Especificar el nombre del curso que se requiera de acuerdo a sus necesidades.

6. Nombre de las personas que deberan tomar el curso de cada area.

7. Categoria de las personas que deberan tomar el curso de cada area.

8. Puestode las personas que deberan tomar el curso de cada area.

9. Sefialar la prioridad de los cursos, iniciando con el (1) para el mas importante.

10. Dia, mes y afio que se requiere la capacitacion.

11. Justificacion y/o motivo por el cual solicita el curso.

12. Indicador que se requiere mejorar con la capacitacion, que que implique un impacto en el cumplimiento de
metas y objetivos.

13. Numero de Personas que tomaran el curso.

14. Nombre y Puesto de quien elabora la DNC.

156. Nombre y Puesto de quien Revisa la DNC.

16. Nombre y Puesto de quien Autoriza la DNC.

.}
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O DEL ESTADO DE CHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
aa Noembre del documenio Codigo Version
' SR EUALUACION DEL CUR SO PG.DDO-CPC FR_& | 180629V01

(50

ISSTECH

Esta evaluacion pretende recogertu opinibn sobre las distintas sesiones que han

conformado este curso, con el fin demejorar en lo futuro.

|Dercminactén del Cuso:

(0]

Fecha de realizacior:

L

1.-Opina sobre el desarrollodel curso: @

EXCEENTE |MWUY BUEND | BUEND

INDIFERENTE

MALD

L& origanizacion dei cuso ha sido

Jmivel de s contenides Fa sido

L& utilidad de [es conlenidos aprenoides

JLa wtiizacidn de cascs practices

lLe uriizaciin de medics audiovissales

jLa wtulizacion de dindrmicas de grupo

lLa comcdided del auia

rl&mﬂ&'ﬂe gei grapd ha sido

lLa guracién del cuso ha s

lE!r.orﬂm resiizado ta sgo

i rnaterial art=gado e sido

rn geraral, el cusote Fa pameido

Expresa con unafrase lo que comentarias a un compafiero o compafiera que vaya a tomar este

Curso: 4

Califica el curso con una nota de 0 a 10 puntos:

|

3

|

7

|
X

f

O\

b




INSTITUTO DE SEGURIDAD G —
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES N O 00
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
Evaluacion del Curso PG-DDO-CPC_FR_5

Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Nombre del curso

2. Dia, mes y aflo en que se realiza la evaluacién

3. Marcar con una X en el campo que corresponda a la evaluacion del participante

4. Comentario del participante

5. Asignar una calificacién segun la consideracion del participante donde 0 es malo 10 es excelente

Nota aclaratoria: No debera realizar ninguna modificacién al formato, el llenado de este formato debera ser
llenado con letra de molde y con pluma.
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i‘ Nombre del Documento Cddigo Versidn @
EVALUACIO%RE &FE&%LMDAD DELA PG-DDO-CPC_FR_T 180629V01 S3TECH
Tipo de capacitacidn que se otorgd: (2)

Fecha de evaluacién: (1)

Nombre del Jefe que sollcité el curso en la DNC: (3)

Firma del evaluador: (6)

Firma: (4)
Resultados esperados
(en funcién del
Nombre del curso F':.h:.:":&ue impacto alos Resultados reales Acclones de mejora
6 o indicadores de la (9) (10)
DNC)
(8)
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Instructivo de llenado del formato
Evaluacién del de la Efectividad de la Capacitacion PG-DDO-CPC_FR_7

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente;

02 P =

PN

= ©

Dia, mes y afio en que se lleva a cabo la evaluacion

Tipo de capacitacion que se otorgo, debera coincidir con la DNC y la memoria descriptiva.

Nombre del Titular Organo Administrativo que solicita el curso, asi como el puesto que ocupa de acuerdo
al organigrama general.

Firma del Titular del Organo Administrativo que solicita el curso

Firma del evaluador (DDO)

Nombre del curso que se proporciono y que se pretende evaluar

Dia, mes y afio en que se desarrollo el curso que se pretende evaluar

Sefalar los resultados esperados, en funcién del impacto a los indicadores que se pretendieron mejorar
con la capacitacién, descritas en la DNC.

Sefialar los resultados reales, que se obtuvieron con la imparticién del curso y/o taller.

. Especificar las acciones de mejora para alcanzar los objetivos deseados y el cumplimiento de metas J

propuestas.
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Nombre del procedimiento: Control de Documentos del Sistema de Gestién de la Calidad

Propdsito: Establecer la metodologia y los criterios para homologar y controlar la informacién
documentada del Sistema de Gestion de la Calidad, con el proposito de mantenerla vigente y disponible.

Alcance: Desde que ingresa a la plataforma del Sistema de Gestién de la Calidad hasta reportar al
Departamento de Ingenieria de Aplicaciones los indicadores de acuerdo con la seccion de evaluacién de
desemperio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Desarrollo Organizacional

Reglas: . —
e Norma mexicana, Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabularic NMX-CC-9000- /
IMNC-2015

e Norma mexicana, Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos NMX-CC-9001-IMNC-2015
e Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-DDO-CDC)

Politicas:

e Todos los documentos para el Sistemas de Gestion de la Calidad, seran elaborados en las plantillas
autorizadas y deberan apegarse al Instructivo de Llenado.

o Los Documentos Rectores seran elaborados y autorizados por el Director General.

o En el caso de Manuales y Procedimientos elaborados por Jefes de Departamento; seran revisados
por su Jefe Inmediato y autorizados por el Director General.

e Los procedimientos que elaboran las Unidades de Apoyo y el Area de Atencion de Auditorias para el
Sistemas de Gestion de la Calidad, seran revisados por el Subdirector General y autorizados por el
Director General.

e Las Instrucciones de trabajo (IT), Instructivo de llenado (IL), Tablas y Formatos (TBy FR); van
ligados necesariamente a un procedimiento, un Manual o un documento Rector, que les da origen por
lo tanto se revisan y autorizan como anexos del documento origen, segln los lineamientos
correspondientes

e El resguardo original de los Documentos Rectores, Manuales y Procedimientos del Sistema de
Gestion de la Calidad, asi como, las Instrucciones de trabajo (IT), Instructivo de llenado (IL),
Tablas y Formatos (TBy FR) estaran a cargo del Departamento de Desarrollo Organizacional.

Primera emisidn Actualizacién Préxima revision Hoja

/
Noviembre 2019 / 112 /

Noviembre 2018
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ISSTECH-DG-SA-DDO-4

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
obhservaciones
1 Ingresa a la Plataforma del Sistema de Gestién de la Calidad.
2 Recibe alerta del nuevo documento autorizado.
3 Verifica que el documento este elaborado en la plantilla autorizada yj| Plantilla de procedimiento PG-
conforme al Instructivo de llenado. ODY-CDG FR A
¢ El documento cumple con lo establecido?
No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No. 4
3a Solicita a los responsables de la elaboracién las correcciones
pertinentes.
4 Imprime el documento y recaba firmas autografas a los responsables de
elaboracion, revision y autorizacion.
Archiva el documento y actualiza la carpeta de los documentos vigentes,
5 retira, sella y archiva el documento obsoleto.
Verifica que el Listado maestro de documentos del Sistema de Gestion
6 de la Calidad refleje la actualizacién.
7 Realiza Informe de Avance de Documentacion del Sistema de Gestidn
de la Calidad de manera semanal.
8 Informa periédicamente al Departamento de Ingenieria de Aplicaciones
sobre el funcionamiento de la plataforma del SGC y reporta indicadores
de acuerdo con la seccién de evaluacion de desemperio.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualiiacién Proxima revisién Hoja
Noviembre 2018 Noviembre 2019
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Plantilla de Procedimiento PG-DDO-CDC_FR_4

. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
e , PROCESO: | NOMBRE DEL PROCESO b'd
' ESTADO DE CHIAPAS Nombre del documenio Cadigo Version

PROCEDIMIENTO DE ... AA-BBB-CCC VXX ISSTECH

CONTROL DEL DOCUMENTO

Elaboro: Reviso: Autorizé:

Nombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto

HISTORIAL DE CAMBIOS

Version que cambia Descripcion del cambio Versién nueva
AAMMDDVXX Descripcion AAMMDDVXX

CONTENIDO

3
3

ENTRADAS Y SALIDAS......ccceoeoeeoeeeeeeoeeoese s oo et et eee e e st sttt
EVALUACION DEL DIESEMIPEIDc:050000850550558555388045500548565055850 6585855855048k s enimmermssss e sersmenssessspecree

GESTION DE RIESGOS CONTROLADOS.....cooooeee oottt eeses ettt
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.........oooo.
DIAGRAMA DE FLUJO ..o seeses e eeseesseeesseees s seees et ssessemseessesseseesseessesseseeseseeesseeeseeess 10
REGISTROS ottt ses s s sttosseeseeeeeeseeeereesesseesose oo sees oo 11
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S o J ESTADO DE CHIAPAS cHIAPASI NE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
b PROCESO: NOMBRE DEL PROCESO ﬁ'ﬂ
' ESTADO DE CHIAPAS Nombre del documento Codigo Version
PROCEDIMIENTO DE ... AA-BBB-CCC VXX ISSTECH
OBJETIVO
ALCANCE
DEFINICIONES
PALABRA: Definicion
SIGLAS: Definicién
REFERENCIAS
cODIGO Nombre del documento
ENTRADAS Y SALIDAS
Entradas Descripcion de la entrada S
Salidas Descripcion de la salida _
EVALUACION DEL DESEMPENO
PLAN DE SUPERVISION
Responsable | Puestoa Etapa del Metodologia Criterios Frecuencia Registro
supervisar proceso
INDICADORES E INFORMES
Perspeclivaala que | Eje estralégicoal
contribuye (financiera, ue contribuye :
# Indicador cliente, procesos ?operatividaug. F""’:f'.‘gg g8 Informes
intemos, aprendizaje y sustentabilidad, SyAiaaion,
crecimiento) calidad)
LINEAMIENTOS
1.
Pégina 2 gle 3
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

- SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
ik PROCESO: | NOMBRE DEL PROCESO b‘d
' ESTADD DE CHIAPAS Nombre del documento Cadigo Version
PROCEDIMIENTO DE ... AA-BBB-CCC VXX ISSTECH

GESTION DE RIESGOS CONTROLADOS

Clasificacion
Riesgo Probabilidad Control Descripcidn del control
Impacto de ocurrencia
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable # Descripcion de la actividad
DIAGRAMA DE FLUJO
Puesto Puesto Puesto Puesto
REGISTROS
Cédigo Nombre R:s:;::g: da Recuperacién .I;:?rfc‘t? ;e \{’
4
NOMBRE CODIGO VERSION {
Plantilla de procedimiento | PG-DDO-CDC_FR_4 V02

(Nota: quitar esta tabla y nofa cuando se genere la instruccidn de trabajo) y
s
V%
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado de la Plantilla de Procedimiento

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH

deriy Nombre del documento Cddigo Version b’d
' carno ot cuavss | INSTRUCTIVO DE LLENADO
DE LA PLANTILLA DE PG-DDO-CDC_IL1 | V02 | Srean
PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

Seccion del
formato

Control del | Es la seccion que indica los nombres de las personas y su puesto del Organigrama
documento vigente, responsables de |a elaboracion, revisién y autorizacion del documento de
acuerdo con la tabla de responsabilidades sefialada en la seccién lineamientos del
Procedimiento de control de documentos. Solo en esta seccion se ponen nombres de
personas.
Historial de | Es la seccién que permite conservar la historia de 1odos los cambios que va sufriendo el
cambios documento, por lo que en la primera columna se indica la version actual vigente, en la
segunda columna se indica la seccion que sufre la modificacion, la descripcion del
cambio y por qué o para qué se hizo.
Contenido Es la lista de las secciones que contiene el documento con la relacion de la pagina en N
donde se encuenira cada una, y que se actualizard automaticamente cuando se capture
el documento.
Objetivo De preferencia de debe iniciar de la siguiente forma: -Establecer el método y los criterios
para ‘proceso que se estd documentando iniciando con el verbo” para “propdsito
(objetivo cualitativo)’ que se persigue con la aplicacién del procedimiento”.
Alcance El alcance se redacia en dos partes:

Descripcion del llenado

1. Este procedimiento aplica desde “primera actividad”, hasta “Ultima actividad que
abarca el procedimiento’. Cuidando que la primera actividad coincida con el
procedimienio que lo precede y la (ltima coincida con el que procede.

2. Este procedimiento es ‘realizado, controlado, coordinado” por “puesto(s)” y &
observado por (puestos o dreas), si aplica. /

Definiciones Se ponen las palabras clave o siglas usadas en el procedimiento de las cuales se
requiere precisar o aclarar su significado, y para las definiciones se deben considerar las W
siguientes fuentes en este orden:
1. Norma NMX-CC-9000-IMNC-2015 (SO 9000:2015) N
2. Real Academia Espariola Q NN
3. Documento técnico especializado reconocido y aceplado

Referencias Se citan los documentos intemos y extemos del SGC que se ocupan en el desarrollo y
aplicacién del procedimiento o bien que preceden o proceden al procedimiento. Primero )
se cita el cddigo y en la siguiente columna el nombre completo del documento. Se 'Q
deben ordenar por jerarqufa de mayor a menor y por codigos en orden alfabético. Dado

que el proceso documentado debe incluir el cicle P-H-V-A, las referencias deberan
incluir al Procedimiento de revision por la direccion, al Procedimiento de Accidn
Correctivay al Procedimiento de Planes de Mejora.

Entradas y salidas | Se nombran las entradas y salidas del procedimiento y su descripcion en cuanto a
requisitos que deben cumplir, tomando en cuenta el enfoque de procesos, y 0
considerando las cadenas de valor que se forman. Normalmente la enlrada es un i
producto del proceso que antecede al que se estd documentando, y que detona la
primera actividad del procedimiento. Y la salida es el producto que se genera del
procedimiento y que normalmente se entrega como entrada de olro procedimiento o
producto al cliente. Los requisitos deben de coincidir entre los procedimientos que

‘,_:_—;—%—“/ Paaina 1
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Pégina 1 de 3
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
‘ | Nombre del documento Cadigo Version b‘d
estanope charss | INSTRUCTIVO DE LLENADO
DE LA PLANTILLA DE PG-DDO-CDC_IL1 | V02 | Soreon
PROCEDIMIENTO

Serg::l:% :e ' Descripcion del llenado
preceden y proceden.
Evaluacion del | Se redacta en dos secciones:
desempeiio Primero se establece el Plan de supervision que permite dar el seguimiento al proceso

para asegurar que los procesos se esldn realizando correctamente de acuerdo con lo
planeado, sefialando el puesto responsable de supervisar, el puesto responsable
supervisado, la etapa del proceso, la frecuencia y la metodologia y criterios de la
supervision.

En la segunda seccion se deben especificar los indicadores del proceso que se esta
documentando, la perspectiva a la que contribuyen del Cuadro de Mando Integral, al
Eje estratégico que contribuye de los establecidos por la Direccion General, la
frecuencia en que se evalla y los informes que genera. Ver Procedimiento para el
Seguimiento y Evaluacién del Desempeiio PG-DED-SED de conformidad al numeral
6, inciso c) del Procedimiento de Control de Documentos y Procedimiento de
Revision por la Direccion (PG-UPL-RDR).

Lineamientos

Son los criterios del procedimiento. Los criterios incluyen las politicas y reglas que
orientan la toma de decisiones en la implementacion del procedimiento, ya que el
procedimiento establece la forma ideal de realizarlo, mientras que los lineamientos
atienden las posibles desviaciones y dan la respuesta de qué hacer.

Las politicas son lineamientos flexibles que permiten la toma de decisiones en un rango,
con limites superior e inferior. Ejemplo: “En el control de asistencia, el personal tiene
una tolerancia de 15 min en su hora de entrada” (rango de 1 a 15).

Las reglas son lineamientos rigidos que establecen un criterio tinico y no negociable.
Ejemplo: “En el control de asistencia, el personal no tiene tolerancia en su horario de
entrada, por lo tanto a parlir del primer minuto de atraso se considera retardo y se aplica
el Reglamento”.

De preferencia se deben numerar, clasificar con titulos, y deben ir en el orden
cronoldgico del procedimiento.

Gestion de riesgos
controlados

En latabla se nombra el riesgo, es decir, la situacion que puede pasar (salir de lo ideal)
y que puede impactar significativamente en la implementacion del procedimiento. Luego
se clasifica su impacio y frecuencia, se establece la accion de contral y por Gltimo se
describe la accién del control. Todo conforme a la Instruccion para la gestién de
riesgos controlados (PG-DDO-CDC _IT 1).

Descripcion del
procedimiento

Primero se nombra el puesto responsable de hacer la actividad poniendo el nombre que
establece el Organigrama General vigente. Luego el consecutivo de la actividad
empezando en 1. Por dltimo, la descripcion de la actividad respondiendo a las preguntas
qué se hace, como se hace, cudndo se hace, donde se hace, con qué se hace, para qué
0 para quién se hace.

Se redacta en tiempo presente, en tercera persona del singular, siempre empezando por
un verbo.

Diagrama de flujo

Es una representacion gréfica de la secuencia del procedimienio usando la siguiente
simbologia:

Inicio y fin @

Decision <>
Conector dlmro de pagina @

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
Nombre del documento Cadigo Version ﬁ‘d
' como ve caras [ INSTRUCTIVO DE LLENADO
DE LA PLANTILLA DE PG-DDO-CDC_IL_1 V02 ISSTECH
PROCEDIMIENTO
Seccion del e
forats Descripcion del llenado
Conector fuera de pagina
Flujo del procedimiento >

La linea de las formas de la simbologia es de tamafio 0.5 puntos, color negro. Solo la
flecha de flujo serd en color azul para distinguirlo de las columnas que separan a los
diferentes puestos (segln Organigrama vigente) que participan.

En el primer renglon de las columnas se ponen los nombres de los puestos que
participan en el procedimiento.

Se usa letra tipo arial normal en tamaiio 8 puntos, y si fuese necesario, reducir hasta 6
puntos, sobre todo en losrombos de decision.

El inicioy fin se escriben en may(sculas.

La redaccidn de la actividad es muy breve, el verbo en presente en tercera persona del
singular, y un complemento, ya que los detalles se describen en la seccién Descripcién
del Procedimiento.

El rombo de decision debe plantear la pregunta que definira la opcién del flujo, debera
estar planteada de tal forma que solo sean dos opciones de respuesta: Sl o NO. Si se
requieren 3 o mas opciones, se deberan abordar en varios rombos cumpliendo lo
anterior. Normalmente |a actividad antes del rombo es una revisién o verificacion.

El conector dentro de pagina lleva letras maydsculas empezando por la A, siguiendo el
alfabeto.

El conector fuera de pagina lleva el niimero de la pagina en la que se esta, luego una
diagonal y luego el niimero de la pagina hacia la que va.

Registros En la tabla primero se pone el cadigo del formato que se converlira en registro una vez
implementado el procedimiento, puede haber formatos sin cédigo y esta leyenda se
pondra en lugar del cédigo. Luego se pone el nombre del formato, después el puesto
responsable del resguardo final del regisiro, la forma de recuperacion, es decir, si le
llega a pasar algo al registro original cémo se recupera la informacion del mismo,
normalmente es con copias de acuse de recibo, archivos electrénicos de quienes
elaboran, y losrespaldos de informacion electrénica.

Finalmente se pide el tiempo de retencién en:

Archivo en tramite y Archivo de concentracion e histérico, y cuando el liempo de
retencion se termina, se debe disponer de los documentos y registros de acuerdo con el
Procedimiento de Control de Registros (PG-DMS-CRG).

v 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SA-DDO-5

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Diagnéstico de Clima Laboral

Propésito: Determinar el grado de satisfaccion y desemperio del personal que labora en el ISSTECH .

Alcance: Desde que se identifica la necesidad de elaborar el Diagnostico de Clima Laboral hasta su envio
al Director General para la implementacion de acciones que permitan su mejora.

Responsable del procedimiento: Departamento de Desarrollo Organizacional

Reglas:

e Norma mexicana, Sistemas de Gestién de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario NMX-CC-9000-

IMNC-2015
¢ Norma mexicana, Sistemas de Gestion de la Calidad - Requisitos NMX-CC-9001-IMNC-2015

e Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-DDO-DCL)

Politicas:

o El Cuestionario para el Diagnostico de Clima Laboral sera elaborado cada 6 meses, debera estar
disponible en la Plataforma del Sistema de Gestion de la Calidad para todo el personal, el cual se le
proporcionara clave de usuario y contrasefia para ingresar, se modificara de acuerdo a la escala que
se pretende medir y consta de cuarenta preguntas con opciones de respuesta mdiltiple.

)
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
Noviembre 2018 Noviembre 2019
/
S /’ //‘)
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Identifica la necesidad de elaborar el Diagnostico de Clima Laboral y
verifica el contenido del cuestionario para determinar los principales
aspectos a evaluar.

Solicita de manera econémica a la Unidad de Tecnologias de
Informacién que cargue el contenido del cuestionario en el sistema
establecido para el Diagnéstico de Clima Laboral y entrega la
ponderacion de las preguntas para las estadisticas correspondientes.

Elabora la Programacion de la aplicacion del Cuestionario de Clima
Laboral.

Elabora Circular para informar al personal la aplicacién del cuestionario
de clima laboral, recaba firma del Subdirector de Administracion,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de la Circular: Titular de la Subdireccion de
Administracion

12, Copia de la Circular Titular de la Direccion General
28, Copia de la Circular Titular de la Subdireccion General

9 Copias de la Circular Titulares de las Subdirecciones,
Unidades y Titular del Area de
Atencion de Auditorias.

32. Copia de la Circular Expediente

43, Copia de la Circular Minutario

Verifica durante los dias de su aplicacién, que el cuestionario se
encuentre debidamente cargado en el sistema y listo para ser llenado por
el personal.

Primera emision Actualizacién Préxima revision

Noviembre 2018 Noviembre 2019
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Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones
6 Verifica que el personal convocado, haya llenado del cuestionario en los
tiempos establecidos en la programacion.
¢ El cuestionario se llené en los tiempos establecidos ?
No. Contintia en la actividad No.6a
Si. Contindia en la actividad No. 6b
6a Elabora programa de perfodo extraordinario para el llenado del
cuestionario. Regresa en la actividad No. 6
7 Realiza mediante el sistema, las estadisticas correspondientes vy
determina los resultados.
8 Elabora Diagnoéstico de Clima Laboral e Informe de Indicador de
Desempefio.
9 Envia de manera econdmica Diagnéstico de Clima Laboral e Informe de
Indicador de Desempefio al Subdirector de Administraciéon, para su
revision y posterior envio al Director General, instrumento que le servira|
para tomar decisiones y para implementar acciones que permitan mejorar
el Clima Laboral en el Instituto.
¢ El Subdirector de Administracion realiza observaciones?
No. Termina procedimiento.
Si. ContinGia en la actividad No. 9a
9a Realiza las correcciones pertinentes. Regresa en la actividad No. 8
10 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacion Préxima revisién
Noviembre 2018 Noviembre 2019

A e




INSTITUTO DE SEGURDAD i
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES '@ 0 00
GOBIERNO DEL .
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS P coservope CHIAPASNOS UNE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SA-DDO-6

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Diagndéstico Administrativo

Propésito: Determinar oportunidades que permitan mejorar el estado en el que se encuentra el Organo
Administrativo a diagnosticar y las condiciones laborales de su personal adscrito.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud para elaborar el Diagnéstico Administrativo hasta su envio a la
Director General para la implementacién de acciones .

Responsable del procedimiento: Departamento de Desarrollo Organizacional

Reglas:

Ley del ISSTECH

e Reglamento Interior del ISSTECH

e Manual de Organizacion del ISSTECH

¢ Organigrama General vigente

Cuadro de Mando Integral del ISSTECH

Politicas:

o La solicitud para el Diagnéstico Administrativo debera presentarse por escrito, a través de la
Subdireccién de Administracidn.

o Para determinar la situaciéon en la que se encuentra el Organo Administrativo a diagnosticar, se
examinaran las funciones de acuerdo a la realidad operativa, al logro de los objetivos y al
cumplimiento de metas del ISSTECH.

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién

Noviembre 2018 Noviembre 2019
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones

1 Recibe de la Subdireccidon de Administracion, solicitud para elaborar
Diagnéstico Administrativo del Organo Administrativo que se trate.

2 Analiza los instrumentos normativos que regulan el funcionamiento del
Organo administrativo a Diagnosticar, su organigrama funcional y su
congruencia con los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo
vigentes.

3 Elabora Cédula de Funciones del Servidor Publico, para recopilar| Formato de  Cédula de
informacién del personal adscrito al Organo Administrativo a| Funciones del Servidor Publico
Diagnosticar .

4 Envia de manera econémica al Subdirector de Administracién Cédula de ‘
Funcicnes del Servidor Publico para autorizacion del Director General.
¢ El Director General lo Autoriza?

No. Contintia en la actividad No. 4a
Si. Continua en la actividad No. 5

4a Realiza las correcciones pertinentes. Regresa en la actividad No. 4

5 Elabora cronograma de actividades para la elaboracion del Diagnostico
Administrativo.

Elabora Memorandum, para comunicar al Titular del Organo

6 Administrativo a Diagnosticar, la fecha en la que el personal a su cargo
debera llevar a cabo el llenado de la Cédula de Funciones del Servidor
Pablico, recaba firma del Subdirector de Administracion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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~

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
Original del Memorandum: Titular del Organo Administrativo
a Diagnosticar
12, Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General
28, Copia del Memorandum: Titular de la Subdireccion General
32, Copia del Memorandum: Expediente
42, Copia del Memorandum: Minutario
7 Recibe del Organo Administrativo a Diagnosticar, cédulas que contienen
informacién de datos personales, puestos y funciones de su personal
adscrito.
Elabora Diagnéstico Administrativo, graficas estadl(sticas y propuestas de
8 mejora.
° Integra cuadernillo de resultados del Diagnéstico Administrativo.
Elabora Memorandum de envio del Diagnostico Administrativo, para la
10 L ! L B
toma de decisiones y plan de accién que llevara a acabo la alta direccion,
recaba firma del Subdirector de Administracion, fotocopia y distribuye de
siguiente manera:
Original del Memorandum: Titular de la Direccién General
Original de Diagnostico
Administrativo
12, Copia del Memorandum: Titular de la Subdireccion de
Administracion
22, Copia del Memorandum: Titular de la Subdireccién General
38, Copia del Memorandum: Expediente
42, Copia del Memorandum: Minutario
" Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revision
Noviembre 2018 Noviembre 2019
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atd Direccion General
' - Subdireccion General b'd]
ESTARO G CHAPAS Subdireccion de Administracion ™
| Departamento de Desarrollo Organizacional g |
. Lugar donda realiza
Area de Adecripcidn: 3 #UB TUNCinnas:
{4)
;%m de: Puasto Categornia
{ = A n«-\ﬂ;'rvquu?' i st
Canr.
Ezpacifqua:
Dias y hraria;
3 {8} {7
Comisionado a ofro Organo | MO— ?s— :
Administrativo pacitqus & Area: -
Grado Maximo de Estudios: (9
Anfigledad en el ISSTECH Aios: Measas: (1 Expariencia Ao Meses: (1
(10 an ol Puasto Actual n

JGUE FUNCIONES REALIZA COTIDIANAMERTE?,

(12)

(13

Firma det Servidor Piblico
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e Direccion General

' _ . Subdireccion General [J.IJ]
ESTALO L CrlARAS Subdireccion de Administracion H
J Departamento de Desarrollo Organizacional I
WA
Maneja Paquetes de Software | S Espaotqua:
{14}
Otron conocimientos y
nabilidaden
{15
Conocimianton que conidare
necaarion para mejorar sus
funcionen
{18)
LConooa ka Administracion iLo gacuta?
por procasos’? {17)
LConoca ta Adminietracion ila gacuta?
por objstivos? {18)
L Gué nomas ¥ regulacionas e
UBAa para reallzar sus
funciones?
{19
[ET BT VIRIGT PO
reporta a; Cuanta con
{Pemma:aqumm Pﬂmll No___ |
&5 achidades). (20, | 8NGO N
Interna:
Retaciones
interparsanalas de las -
actividades del pueste | XTeMa:
{21)
actividades R Moda__ o S
Mansjo de informacidn confidenclal: No_ &I
No___
AE A s bils dee Mansjo de & Espacitque:
Recursos o Valores T
Coordina o superviea el trabajo de otros pusstos: No 8__ %
@ \
Fecha deelaboracidn (23) f]

Firma dal 82 rvidor Piblico

e/ Ay //(><\

Yy




INSTITUTO DE SEGURIDAD . N
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES O @( ;
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del formato
Cédula de Funciones del Servidor Publico

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

Nombre del servidor publico que llena la cédula de funciones

Edad del Servidor Publico

Nombre del Organo Administrativo que corresponda.

Lugar donde desempefia sus funciones

Régimen al que pertenece el trabajador y jornada de trabajo

Puesto que desempefia

Categoria de conformidad al recibo de némina de sueldos

Marcar con una X en la linea que corresponda y anotar el nombre del area en el caso de marcar que si,
Grado de estudio (primaria, secundaria, bachillerato, universidad, maestria, doctorado)

10. Antigliedad en afios

11. Namero de afios y meses de experiencia en el puesto que desempeiia actualmente

12. Nombrar las funciones que realiza de manera regular

13. Nombrar las funciones que realiza de manera ocasional

14. Marcar con con una X segun corresponda y anotar el nombre de los paquetes de software que maneja.
15. Conocimientos y habilidades que posea en el ambito laboral.

16. Conocimientos que considere que le seran necesarios para mejorar sus funciones.

17. Responder Si o No.

18. Responder Si o No.

19. Marco normativo que usa para realizar sus funciones

20. Nombre del jefe inmediato y marcar con una X si cuenta con personal a su cargo

21. Nombre del Organo Administrativo interno o externo con los que se relacionan sus actividades
22. Llenar como se indica

23. Dia mes y afio del llenado de la Cédula

24. Firma del Servidor publico que llena la cédula

NI LN =
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Nombre del procedimiento: Licitaciones

Propésito: Coordinar los procesos licitatorios con los diferentes Organos Administrativos del instituto,
dando cumplimiento a la normatividad vigente aplicable y estableciendo controles adecuados que permitan
obtener calidad y mejores precios.

Alcance: Desde que se recibe del Organo Administrativo requirente las requisiciones de bienes y/o
servicios hasta el envio del fallo del Subcomité a la Oficina de Adquisiciones Generales para la contratacion
del proveedor correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Licitaciones

Reglas:

e Ley del ISSTECH.

o Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

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

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

o Sistema de Gestién de Calidad (documento PA-DAQ-LCT)

Politicas: \
o Corresponde al Organo Administrativo requirente, la elaboracion de la requisicion, la solicitud de KB
certificacién de los recursos presupuestales y él envié a la Subdireccion de Administracion a efecto de N '\ \
que a través del Departamento de Adquisiciones se realice la adquisicién y/o contratacion respectiva.

¢ El expediente de licitacion se integra para archivo y control con los siguientes documentos:
(en fotocopias)
1.- requisicion de bienes y/o servicios con sello y firma de quien recibe.
2.- memoria de calculo. _
3.- Oficio de solicitud de compra. y
4.- certificacion de recursos. (Suficiencia presupuestal)
5.- cotizaciones de proveedores y/o prestadores de servicios

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Organo Administrativo requirente, con base en el Programa
Anual de Adquisiciones, las requisiciones de bienes y/o servicios.
2 Revisa que la documentaciéon de la requisicion cumpla con todos los
requisitos de fondo que exige la Ley
¢ El expediente cumple con los requisitos?
No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3
2a Solicita de manera econdmica al Organo Administrativo requirente,
realice las adecuaciones correspondientes.
3 Realiza la investigacibn de mercado y solicita cotizaciones a los
proveedores.
4 Elabora las bases de licitacién de las requisiciones de compra de bienes
y/o servicios.
5 Elabora Memorandum para la validacion de las bases de licitacion;
recaba firma del Titular de la Subdireccién de Administracion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum :  Integrantes del Subcomité de
Invitacién a la Sesion del Adquisiciones del ISSTECH
Subcomité.
12. Copia del Memorandum:  Director General
22 Copia del Memorandum:  Subdirector General
32, Copia del Memorandum:  Archivo
42 Copia del Memorandum:  Minutario
6 Elabora Publicacion de la convocatoria de licitacion de bienes y/o
Servicios.
7 Publica las bases de licitacion en sus diversas modalidades y pone a
disposicion de los interesados (proveedores de bienes y/o servicios).
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
8 Elabora Memorandum de invitacion para notificar el calendario
establecido en las bases de la licitacion, recaba firma del Titular de la
Subdireccién de Administracion, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera;
Original del Memorandum :  Integrantes del Subcomité de
Calendario del proceso de Adquisiciones del ISSTECH
licitacion.
12, Copia del Memorandum:  Director General
22, Copia del Memorandum:  Subdirector General
32, Copia del Memorandum:  Archivo
42 Copia del Memorandum:  Minutario
9 Recibe preguntas de los interesados (proveedores de bienes y/o ~_
servicios), relacionadas con las bases de licitacion. Sy
10 Elabora Memorandum al Organo Administrativo requirente para que de
respuesta a los cuestionamientos de los proveedores interesados,
recaba firma del Titular de la Subdireccién de Administracion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum :  Organo Administrativo requirente
Pliego de preguntas de los
proveedores y prestadores
interesados en la licitacién
12, Copia del Memorandum:  Director General
23 Copia del Memorandum:;  Subdirector General \
32, Copia del Memorandum:  Archivo K\S
4% Copia del Memorandum:  Minutario . \\
T
11 Retne al Subcomité de Adquisiciones para presentar las propuestas \
técnicas y econdmicas y realizar la aclaracion de dudas.
12 Recibe del Subcomité de Adquisiciones dictamen de las propuestas
aceptadas.
13 Elabora Memorandums para que se realice el analisis del dictamen de
las propuestas aceptadas, recaba firma del Titular de la la Subdireccion
de Administracion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Primera emisién Actua;lizacién Préxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
obhservaciones
14 Original del Memorandum : Organo Administrativo requirente
Pliego de preguntas de los Titular de la Unidad Juridica
proveedores y prestadores
interesados en la licitacion
12. Copia del Memorandum: Director General
22, Copia del Memorandum: Subdirector General
32, Copia del Memorandum: Archivo
42 Copia del Memorandum: Minutario
15 Recibe del Organo Administrativo requirente y de la Unidad Juridica, el
analisis y dictamen solicitado y lo presenta al Subcomité de
Adquisiciones para la toma de decisiones.
16 Retine al Subcomité de Adquisiciones, para conocer el fallo de la
licitacion respectiva.
17 Integra el expediente de licitacidon y envia de manera econdmica a la
oficina de Adquisiciones Generales el fallo del Subcomité para que
realice la contratacion de bienes y/o servicios.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacidén Préxima revision Hoja
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Nombre del procedimiento: Contratacion de Bienes y/o Servicios

Propésito: Contribuir en el cumplimiento de la ejecucion de proyectos, asegurando la contratacion y la
entrega de bienes y/o servicios.

Alcance: Desde que se recibe de la Oficina de Licitaciones expediente del fallo del Subcomité hasta la
contratacion del Proveedor de bienes y/o servicios.

Responsable del procedimiento: Oficina de Adquisiciones Generales

Reglas:
e Ley del ISSTECH.
e Ley del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas. >
e |Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para el Estado
de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas
o Sistema de Gestién de Calidad (documento PA-DAQ-LCT y PA-DAQ-CBS)

Politicas:

o Los procesos de adquisicion podrén ser:
Licitacion por Invitacion Abierta Estatal; Licitacion por Invitacion Restringida; Licitacion por Invitacion
Abierta Nacional; Adjudicacién Directa; Adjudicacién Directa por Excepcion y Ampliacién de Contrato.

e Para proceder a la contratacién de bienes o servicios, la oficina de Licitaciones, deberé considerar en
los expedientes lo siguiente:

Memorandum de solicitud del &rea requirente; copia del acuerdo de la sesion y/o acta de fallo;
Memorandum de certificacion de recursos, inquisicién; condiciones técnicas (si fuese el caso);
memoria de célculo; y propuesta técnica y econémica del proveedor, que presenté en la licitacion.

o Para la contratacién de las personas fisicas y morales, deberan considerarse los requisitos que
establece el la Ley de de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de
Servicios para el Estado de Chiapas y su reglamento.

Primera emisién Acitualizacién Préxima revision
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Departamento de Adquisiciones , solicitud de contratacion de
bienes y/o servicios o de la Oficina de Licitacioneso expediente del fallo
del Subcomité con documentacién del Proveedor de bienes y/o Servicios
para llevar a cabo la elaboracién del contrato.
2 Revisa que el expediente cumpla con todos los requisitos de fondo que
exige la Ley
¢ El expediente cumple con los requisitos?
No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3
2a Elabora Memorandum, en el que se indica la causa de su improcedencia,
firma, fotocopia y distribuye de la siguiente manera;
Original del Memorandum :  Titular de la Oficina de Licitaciones
Documentacion
administrativa del Prestador
de Servicios y/o Proveedor
12. Copia del Memorandum:  Titular del  Departamento de
Adquisiciones
2?2, Copia del Memorandum:  Expediente
32, Copia del Memorandum:  Minutario
3 Solicita de manera econémica al Prestador de servicios y/o Proveedor
presente la documentacion legal correspondiente para la elaboracion de
su Contrato, Orden de Servicio y/o Pedido.
4 Recibe la documentacion legal de los prestadores de servicio y/o
proveedores, revisa gue este completa y en regla.
¢ La documentacion esta completa y en regla?
No. Continta en la actividad No. 4a
Si. Continta en la actividad No. 5
4a Elabora Oficio para solicitar que presente la documentacion
correspondiente, recaba firma del Titular del Departamento de
Adquisiciones, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Primera emision Actualizacion Préxima revisidn Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
ohservaciones
Original del Oficio: Proveedor

12. Copia del Memorandum:  Titular del la Direccién General

22 Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccion General

3% Copia del Memorandum;  Titular de la Subdireccion de
Administracién

423 Copia del Memorandum: Expediente

52 Copia del Memorandum:  Minutario

5 Elabora proyecto de contrato, asi como Orden de Servicio y/o Pedido.
6 Envia de manera econémica al Proveedor de hienes y/o servicios, el

proyecto de contrato para trémite de la garantia de cumplimiento (Poliza
de Fianza o Cheque Certificado).

Recibe del Proveedor de bienes y/o servicios, la garantia de
7 cumplimiento (Péliza de Fianza o Cheque Certificado).

¢ La garantia de cumplimiento cumple con los requisitos?

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

7a Envia correo electrénico al Proveedor de bienes y/o servicios para que
tramite ante la instancia correspondiente, los cambios de la garantia de
cumplimiento.

8 Elabora Memorandum a la Subdireccion de Finanzas para su resguardo,

recaba firma del Jefe de Departamento de Adquisiciones, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum :  Titular de la Subdireccion de
Criginal de Garantia de Finanzas
Cumplimiento

12. Copia del Memorandum:  Titular del la Direccién General

2°. Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccion General

3% Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccion de
Administracion

42, Copia del Memorandum:  Expediente

52 Copia del Memorandum:  Minutario

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

6a

10

11

12

13

Turna al Jefe de Departamento de Adquisiciones para la verificacién del
contrato y la orden de servicio y/o pedido.

¢ Cumple cumple con los requisitos?

No. Contintia en la actividad No. 9a
Si. Continta en la actividad No. 10

Realiza las correcciones correspondientes. Regresa en la actividad No. 6

Imprime contrato y turna de manera econémica a la Subdireccién de
Administracién para recabar las firmas correspondientes.

Recibe contrato debidamente firmado escanea, integra expediente y
elabora Memorandum para su envio al Proveedor de bienes y/o
servicios, recaba firma del Subdirector de Administracion, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum :  Proveedor de bienes y/o servicios
Contrato y orden de servicio

y/o pedido

12, Copia del Memorandum:  Titular del la Direccion General
22 Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccién General
32 Copia del Memorandum: Expediente

42, Copia del Memorandum:  Minutario

Envia de manera econémica a la Oficina de Seguimiento de Pedidos y a
la Oficina de Control y Gestion de Pagos, la Orden de Servicio y/o
Pedido y de la Garantia de Cumplimiento (Pd¢liza de Fianza y/o Cheque
Certificado) seglin corresponda, para su seguimiento respectivo.

Elabora Memorandum para el envio de documentacién al Organo
Administrativo  solicitante, recaba firma del Subdirector de
Administracién, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Primera emision Actualizacion Préxima revision
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
Original del Memorandum :  Organo Administrativo Solicitante
Copias de Contrato, Orden
de Servicio y/o Pedido y la
Garantia de Cumplimiento
12, Copia del Memorandum:  Titular del la Direccién General
22 Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccidon General
3% Copia del Memorandum:  Expediente
42 Copia del Memorandum:  Minutario
14 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2018 Noviembre 2019

<




INSTITUTO DE SEGURDAD ~G
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES ey O @( j
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SA-DA-OSP-1

Nombre del procedimiento: Seguimiento de cumplimiento de Pedidos

Propésito: Que las adquisiciones que efectle el Instituto, se apeguen a la normatividad vigente y de
acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones autorizado.

Alcance: Desde que se se recibe el contrato, orden de servicio y/o pedido hasta el envio de la Conformidad
y/o aplicacion de la deductiva para pago al proveedor.

Responsable del procedimiento: Oficina de Seguimiento de Pedidos

Reglas:

o Ley del ISSTECH.

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

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

¢ Sistema de Gestion de Calidad (documento PA-DAQ-SPD)

Politicas:

e Tipo de Proveedores que se consideran en este procedimiento:
Proveedor de Bienes: Quienes entregan bienes al almacén.
Proveedor de Insumos: Quienes entregan productos de consumo al almacén.
Proveedor de Servicios: Quienes prestan servicios subrogados o integrales a las diversas areas.
Proveedor de Servicios Profesionales: Quienes prestan servicios profesionales a las diversas areas.
Proveedor de Arrendamiento: Quienes arrendan un bien mueble o inmueble.

o Si el proveedor no cumple con lo requerido en tiempo y forma, se realizara el calculo de la Sancién por
Incumplimiento, se le notificara por escrito, estableciendo un término de 10 dias habiles para cumplir y
remitir la informacion soporte.

¢ En caso de incumplimiento el proveedor debera hacer el pago de la sancién, en un término de 5 dias
habiles, de lo contrario se aplicara la deductiva a la factura del mes que corresponda.

o Para la aplicacién de la deductiva en la factura del mes, debera enviarse de manera econémica la
documentacién correspondiente a la Oficina de Control y Gestion de Pagos.

e La validacion de entrega del bien, insumo o o servicio, dependera de la naturaleza del contrato y de
igual forma se determinara si la validacion debera ser mensual o por factura emitida.
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de la oficina de Adquisiciones Generales, de manera econémica
dentro de los primero tres dias de cada mes, los contratos, orden de
servicio y/o pedido, requisicibn de bienes y servicios y anexos
correspondientes, para verificar su cumplimiento.
2 Elabora Memorandum para solicitar la firma de conformidad en la
recepcion de bienes, insumos y servicios, sefialando si el Proveedor
cumplié con lo establecido en el Contrato y anexando evidencia de lo
solicitado; recaba firma del Titular de la Subdireccién de Administracion,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum :  Organo Administrativo solicitante
Solicitud de conformidad en
la recepcién de bienes vy
servicios
12. Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General
2?2 Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccién General
32, Copia del Memorandum:  Expediente
42, Copia del Memorandum:  Minutario
3 Recibe del Organo Administrativo solicitante, la conformidad o
inconformidad en la recepcion de bienes, insumos y servicios, soportado
con los anexos.
¢ El proveedor cumplié con lo solicitado?
No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. Continua en la actividad No. 9
3a. Elabora Oficio, para solicitar el soporte del cumplimiento, recaba firma del
Titular de la Subdireccién de Administracion, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original del Oficio : Proveedor
12. Copia del Oficio: Titular de la Direccion General
22, Copia del Oficio: Titular de la Subdireccion General
32, Copia del Oficio: Expediente
4?2 Copia del Oficio: Minutario
Contintia con el procedimiento.
Primera emisién Actualizacién \ Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

4 Recibe del proveedor o prestador de servicio la documentacién comprobatoria
solicitada.

¢, Presentd la documentacion de cumplimiento?

No. Contintia en |a actividad No. 4a
SI, Contintia en la actividad No. 5

4a Elabora Oficio solicitando al Proveedor, el pago por la sancién de
incumplimiento, recaba firma del Titular de la Subdireccion de
Administracion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Oficio : Proveedor
Calculo de la sancién.
18, Copia del Oficio: Titular de la Direccion General
22, Copia del Oficio: Titular de la Subdireccién General S
32, Copia del Oficio: Expediente 2
42, Copia del Oficio; Minutario
Continta en la actividad No. 5.
4b Recibe del proveedor ficha de pago de la sancion.
4c Elabora Memordndum de envio de la ficha de pago, para realizar el

cambio por el recibo oficial, recaba firma del Titular de la Subdireccién de
Administracién, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum :  Titular de la Subdireccién de
Ficha de pago. Finanzas

12, Copia del Memorandum:  Titular de la Direccion General

22, Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccion General

32. Copia del Memorandum:  Expediente

42, Copia del Memorandum:  Minutario

4d Elabora Oficio solicitando al Proveedor la Nota de Crédito
correspondiente, recaba firma del Titular de la Subdireccion de
Administracion, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

— A ——

ﬁ-"/

Noviembre 2018 e Noviembre 2019
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
Original del Oficio : Proveedor
18. Copia del Oficio: Titular de la Direccion General
28 Copia del Oficio: Titular de la Subdirecciéon General
32, Copia del Oficio: Expediente
42, Copia del Oficio: Minutario
4e Recibe del proveedor la Nota de Crédito correspondiente.
5 Registra la Conformidad, asignando un folio que se construye de la
siguiente manera: C-XXXX-ZZ donde C=conformidad, XXXX=es el
consecutivo de ingreso empezando con 001, y ZZ=ultimos dos dligitos
del afio en curso. Continta con el procedimiento.
6 Envia mediante tarjeta informativa a la Oficina de Control y Gestion de
Pagos, la Conformidad y/o aplicacion de la deductiva.
7 Escanea documentacion para resguardo electrénico.
8 Elabora Memorandum de envio de documentos originales para su
resguardo, recaba firma del Titular de la Subdireccion de Administracion,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum :  Titular del Departamento  de
Originales de la Contabilidad
documentacién del
procedimiento de
Seguimiento de Pedidos
12. Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General
22, Copia del Memoradndum:  Titular de la Subdireccion General
32. Copia del Memorandum:  Expediente
42, Copia del Memorandum:  Minutario
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
Noviembre 2018 Noviembre 2019 4/4 .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SA-DA-OSP-2

Nombre del procedimiento: Liberacion de Garantias a proveedores

Propésito: Gestionar ante la instancia correspondiente la liberacién de la Garantia del proveedor derivadas
de la celebracién del Contrato y/o Pedido.

Alcance: Desde que recibe de la Subdireccion de Administracién Oficio del proveedor, solicitando la
liberacién de su Garantia hasta que recibe de la Procuraduria Fiscal la resolucién.

Responsable del procedimiento: Oficina de Seguimiento de Pedidos

Reglas:

e Ley del ISSTECH.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para el Estado
de Chiapas.

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

e Sistema de Gestion de Calidad (documentos PA-DAQ-LGR y PG-DAQ-LGR_IT_1)

Politicas:

* Las obligaciones del Proveedor derivadas de la celebracion del Contrato y/o Pedido, deberan quedar
debidamente garantizadas en forma tal que, en caso de incumplimiento, se efecttie el resarcimiento al
ISSTECH del dafio que pudiese causarse a su patrimonio.

¢ En los casos en que al ISSTECH convenga incrementar la cantidad de Bienes Muebles o Servicios o
encaso de ser autorizada la prérroga o espera al proveedor, se elaborard un convenio
modificatorio, debiéndose verificar que la fianza otorgada por la institucion autorizada que haya
presentado el proveedor para garantizar el cumplimiento de las obligaciones, contintie vigente y que
contenga la Clausula de prorroga o espera.

e Las garantias serén devueltas cuando los proveedores cumplan en tiempo y forma con los estipulado
en los contratos y/o convenios, previo acuerdo de ambas partes.

* Las garantias a favor de la Secretaria de Hacienda emitidas antes del 22 de diciembre de 2016 hacia
atras y del 15 de marzo de 2018 a la fecha seran liberadas conforme a lo establecido en este
procedimiento.

» Las garantias otorgadas a favor del ISSTECH del 22 de diciembre de 2016 hasta el 14 de marzo de \

2018, seran liberadas o canceladas conforme a la Instruccién de Liberacién de Garantias.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision

Noviembre 2018 Y\ Noviembre 2019




INSTITUTO DE SEGURIDAD it
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES 2
O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL
®’ ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SA-DA-OSP-2

Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de la Subdireccion de Administracion Oficio del proveedor,
solicitando la liberacion de su Garantia respectiva, soportado con copia
de estado de cuenta de los depdsitos y facturas correspondientes que
avalen el pago de sus servicios o trabajos y revisa.
2 ¢La Garantia fue emitida del 22 de diciembre de 2016 para
atras y del 15 de marzo de 2018 en adelante?
Si. Contintia en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3
2a Registra los datos generales de la garantia a liberar en el Control de
Liberacion de Garantias. Contintia en la actividad No. 4
3 Realiza la liberacion conforme a lo establecido en la Instruccién de
Liberacion de Garantias.
4 Verifica que el proveedor haya cumplido con las obligaciones del
Contrato, Pedido, Orden de Servicio y/o Trabajo
& El proveedor cumplié?
No. Contintia en la actividad No. 4
Si. Contintia en la actividad No. 5
5 Elabora Oficio para informar las irregularidades que no permiten la
liberacién de la Garantia.
Original del Oficio : Proveedor
12. Copia del Oficio: Titular de la Direccion General
22 Copia del Oficio: Titular de la Subdireccion General
32. Copia del Oficio: Expediente
42, Copia del Oficio: Minutario
6 Elabora Memorandum para informar que no existe obligacién pendiente
de cumplir por parte del Proveedor al Contrato, Pedido, Orden de
Servicio y/o Pedido; recaba firma del Titular del Departamento de
Adquisiciones, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Primera emision Actualizacion Préxima revisién
Noviembre 2018 Noviembre 2019
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CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
Original del Memorandum :  Titular de la Subdireccion de
Administracion
18. Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General
23, Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccién General
3% Copia del Memorandum:  Expediente
43, Copia del Memorandum:  Minutario
7 Elabora Memorandum en el cual solicita originales de la fianza o cheque
certificado, segun sea el caso, facturas, pélizas de cheques, pélizas de
egresos, etc. originales que amparen el pago del Contrato, Orden de
Servicio y/o Pedido de la garantia a liberar, recaba firma del Titular de la
Subdireccién de Administracion, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original del Memorandum :  Titular de la Subdireccion de
Finanzas
12. Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General
22, Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccion General
3% Copia del Memorandum:  Expediente
42, Copia del Memorandum:;  Minutario
8 Solicita mediante Tarjeta Informativa a la Oficina de Adquisiciones
Generales, originales de contratos, pedidos y/o ordenes de servicios y
oficios de cumplimiento para enviarlos a certificar.
9 Recibe de la Subdireccién de Finanzas y de la Oficina de Adquisiciones
Generales los documentos originales a certificar.
10 Elabora Memorandum en el cual solicita la certificacién de documentos,
recaba firma del Titular de la Subdireccion de Administracién, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera;
Original del Memorandum :  Titular de la Unidad Juridica
Original y copia simple de
los documentos a certificar.
12, Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General
22 Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccién General
3%, Copia del Memorandum:  Expediente
42, Copia del Memorandum:  Minutario
Primera emision Actualizacién Préxima revisién Hoja
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Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
11 Recibe de la Unidad Juridica los documentos certificados.
12 Elabora Oficio de solicitud de liberacion de Garantia, anexa
documentacion certificada correspondiente, recaba firma del Titular de la
Subdireccion de Administracion, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:
Original del Oficio: Titular de la Procuraduria Fiscal de la
Documentos certificados. Secretaria de Hacienda
12, Copia del Oficio: Titular de la Direccién General
22 Copia del Oficio: Titular de la Subdireccién General
38. Copia del Oficio: Expediente
43, Copia del Oficio: Minutario
13 Recibe de la Procuraduria Fiscal la resolucion de la Liberacion de
Garantia.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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Nombre del procedimiento: Gestion de Pago a proveedores

Propdsito: Que la documentacion recibida para la gestién de pago al proveedor, cumpla con la
normatividad establecida.

Alcance: Desde que se recibe documentacion para realizar la gestion de pago al proveedor hasta su envio
al Departamento de Control Presupuestal.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control y Gestién de Pagos

Reglas:

e Ley del ISSTECH.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado

de Chiapas.

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

» Sistema de Gestion de Calidad (documentos PG-DAQ-PPR y PG-DAQ-PPR_IT_2)

Politicas:

e El Titular del Departamento de Adquisiciones solicitara a la Unidad de Tecnologias de Informaciéon los
correos electronicos para facturacion, debiendo tener acceso Unicamente el Titular de la Subdireccion
de Administracion, el Titular del Departamento de Adquisiciones y el Titular de la Oficina de Control
y Gestion del pago, con sus respectivas contraserias.

* Las facturas expedidas a nombre del Instituto deberan cumplir con los requisitos fiscales que se
encuentren vigentes en el Articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion y demas requisitos
contempladas por el SAT.

¢ Debera hacerse la verificacion del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI).

e La Conformidad deber& confirmar de recibido los bienes, insumos o servicios y contener anexo la lista
de los registros que dan evidencia al cumplimiento de requisitos.

 Los insumos y/o servicios registrados en la factura deberan corresponder a lo sefialado en los anexos
de la Conformidad. )

* Los precios en el pedido y/o contrato deberan corresponder a los precios registrados en la factura.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcidn del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Recibe Factura impresa, en archivo PDF y XML vy verificacion de los
CFDI; asi como Tarjeta Informativa de la Oficina de Seguimiento de
Pedidos con la Conformidad y/o aplicacion de la deductiva, para realizar
el pago al proveedor.

2 Revisa los documentos recibidos (Factura, Verificacion y Conformidad),
valida precios en el pedido y/o contrato contra la factura y registra folios
de Factura.
¢ Los datos estan correctos?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3
2a Elabora Oficio para solicitar los ajustes correspondientes, recaba firma o
del Titular de la Subdireccién de Administracién, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera:;
Original del Oficio : Proveedor
12, Copia del Oficio: Titular de la Direccién General \
22 Copia del Oficio: Titular de la Subdireccién General
32, Copia del Oficio: Expediente
42, Copia del Oficio: Minutario
Regresa en la actividad No. 2
3 Actualiza el Control de Conformidades y Facturas.
4 Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada, solicita la autorizacién del \Q

Titular del Departamento de Adquisiciones y del Titular de la
Subdireccién de Administracion y realiza el Control de las Cuentas por
contrato. 1

2

5 Elabora Memorandum solicitando el pago al proveedor, recaba firma del
Titular del Departamento de Adquisiciones, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Primera emision Actualizacién Proxima revisién Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
Original del Memorandum :  Titular del Departamento de Control
Originales de Cuenta Presupuestal
autorizada, Factura,
soportes, Conformidad,
verificacion del CFDI
12. Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General
22, Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccion General
3% Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccion de
Administracion
48 Copia del Memorandum: Expediente
52, Copia del Memorandum:  Minutario
6 Evallia al proveedor de acuerdo a la Instruccién de evaluacion, seleccién <L
y reevaluacion de proveedores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento, conservacion, remodelaciébn o ampliacion de la
Infraestructura

Propdsito: Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al conjunto de instalaciones de la
infraestructura del ISSTECH, que asegure su correcto funcionamiento.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud hasta la conclusién del servicio.

Responsable del procedimiento: Oficina de Infraestructura.

Reglas:

e Ley del ISSTECH.

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

e Normas Presupuestales para a Adminitracién Publica del Estado de Chiapas

e Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Disciplina y
Racionalidad de Gasto de la Administracion Publica Estatal.

o Sistema de Gestion de Calidad (documento PA-DMS-MGI y PA-DMS-MGO)

Politicas:

o Todos los servicios deberan estar programados en el POA, y las solicitudes firmadas y requisitadas.

e El Mantenimiento Preventivo, se realiza mediante previa programacién con la finalidad de mantener en
Optimas condiciones la infraestructura.

¢ El Mantenimiento correctivo se determina mediante una falla repentina en la infraestructura que no
permita realizar correctamente su funcion y afecte la operatividad.

e El padron de proveedores se actualizard semestralmente seg(n la calificacién que haya tenido el
proveedor contradado, acorde a la efectividad en la realizacion de los mantenimientos.

e El proveedor debera entregar el expediente técnico con evidencias fotograficas al concluir el servicio.

e El Titular de la Oficina de Infraestructura contara con el expediente técnico, para efectuar la revisién
de los requisitos técnicos y llevara el registro en la bitacora de prestamos Hipotecarios.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales Solicitud de
necesidades de mantenimiento de Infraestructura local o foranea.
2 Verifica si el requerimiento esta contemplado en el Presupuesto de Egresos y
determina la validez tecnica y financiera.
¢ Es procedente ?
No, continlia en la actividad No.2a
Si, contintia en la actividad No. 3
2a Comunica de manera econémica al Organo Administrativo requirente los motivos
de la improcedencia y propone alternativas de solucién. Regresa en la actividad
No. 1
3 Realiza verificacion técnica del mantenimiento y/o servicio y prioriza las
solicitudes de mantenimiento seguin necesidades y asigna un ntimero de folio.
4 Elabora memorandum de requisiciéon de bienes y servicios y certificacion de
recursos, para su envié al Departamento de Adquisiciones; recaba firma del
Titular de la Subdireccién de Administracion, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original del Memorandum :  Departamento de Adquisiciones
Requisicién de bienes vy
servicios y certificacion de
bienes y servicios
12. Copia del Memorandum:  Director General
22 Copia del Memorandum:  Subdirector General
32 Copia del Memorandum:  Archivo
42, Copia del Memorandum:  Minutario
5 Recibe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales copia de la
orden de servicio, enviada por la Oficina de Adquisiciones Generales y valida
informacion plasmada segun requisicion.
¢Cumple con lo especificado en la requisicion?
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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ISSTECH-DG-SG-SA-DMSG-0OI-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
No, continta en la actividad No. 5a
Si, continlia en la actividad No. 6
5a Notifica de manera economica al Departamento de Adquisicicnes para su
correccion. Regresa en la actividad No. 5
6 Notifica al proveedor para que proporcione el servicio .
7 Supervisa el servicio hasta su conclusion.
8 Recibe del proveedor la entrega del expediente técnico con evidencias
fotograficas.
¢ El expediente cumple con lo especificado ?
No, continlia en la actividad No. 8a
Si, contintia en la actividad No. 9
8a Solicita de manera econémica al proveedor que requisite el expediente técnico.
9 Elabora acta de entrega- recepcién en coordinacién con el prestador del servicio
y el encargado del centro de trabajo.
10 Elabora bitacora de mantenimiento de infraestructura.
11 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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Formato de Solicitud de Mantenimiento de Infraestructura

SOLICITUDIDE MANTENIMIENTONDEINFRAESTRUGTURATS

DIA MES ANO

FECHA DE SOLICITUD: (1)

IAREA REQUIRENTE:(2)

DESCRIPCION DE LA FALLA Y/O SERVICIO

REQUERIDO:(3)

HSELLO FECHA Y HORA DE RECIBIDO (4) PERSONA QUE SOLICITA EL SERVICIO (5)
NOMBRE Y FIRMA

USOIEXCLEUSIVOIDENAREA'DE INFRAESTRUCTURA

FECHA DE
ONCLUSIO Clasificacién
N: (6) del fallo: (7) FOLIO: (8)
DIA MES | ARO
Eléctrico lAccesos
Hidraulico Estructura
DESCRIPCION
DE ACCIONES
REALIZADAS:
(9)
PROVEEDOR DE SERVICIOS: (10)
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Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de Mantenimiento de Infraestructura”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Dia, mes y afio de la solicitud

2. Nombre del Organo Administrativo que requiere el servicio, local o foraneo

3. Descripcion sucinta de la falla o del servicio que requiera

4. Sello, fecha y hora de recibido del departamento de Mantenimiento y Servicios Generales
5. Nombre de la persona que solicita el servicio

6. Dia, mes y afio de la conclusién del servicio

7. Tipo de fallo a atendido

8. Folio proporcionado por la Oficina de Infraestructura

9. Descripcion de las acciones realizadas por el proveedor y/o oficina de Infraestructura

10. Nombre del proveedor del servicio

\
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Nombre del procedimiento: Mantenimiento de equipos médicos

Propésito: Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos médicos del ISSTECH para
asegurar su funcionamiento.

Alcance: Desde que se recibe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales la solicitud de
Mantenimiento de Equipos Médicos hasta que se recibe del Proveedor la documentacién del servicio

concluido.

Responsable del procedimiento: Oficina de Mantenimiento de Equipos Médicos.

Reglas:

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para el Estado

de Chiapas y su Reglamento.
e Sistema de Gestién de Calidad (documento PA-DMS-MEM)

Politicas:

Los servicios de mantenimiento de Equipos Médicos deberan estar programado en el POA.

Las solicitudes se realizaran dependiendo de las necesidades de las unidades médicas.

o El mantenimiento preventivo: se realizara con la finalidad de que los equipos operen correctamente y
lograr disminuir el mantenimiento correctivo.

» El mantenimiento correctivo: se realizard por una falla repentina en el equipo que no permita realizar
correctamente su funcién.

o El proveedor que concluya el servicio, debera entregar un expediente que contenga lo siguiente:

1. Expediente técnico con evidencia fotografica del servicio .

2. Acta de entrega-recepcion (Firma del proveedor que entrega el servicio y firmas de conformidad del
personal responsable de la Unidad Médica donde se proporcion6 el servicio y del Titular de la
Oficina de Mantenimiento de Equipos Médicos). )
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SA-DMSG-OMEM-1

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones

1 Recibe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, la solicitud
de Mantenimiento de Equipos Médicos presentada por las Unidades Médicas.

2 Organiza las solicitudes de acuerdo a las prioridades de las necesidades de las
unidades médicas.

3 Elabora requisicion de bienes y servicios, firma y recaba firmas de Vo. Bo. del |
Titular del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales y de
Autorizacion del Titular de la Subdireccién de Administracion.

4 Elabora Memorandum de envio, recaba firma del Titular del Departamento de
Mantenimiento y Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la siguiente
manera:

Original del Memorandum :  Titular del Departamento de
Adquisiciones

12. Copia del Memorandum:  Expediente

22 Copia del Memorandum:  Minutario

5 Recibe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, copia
fotostética de la Orden de Servicio.

6 Verifica si la orden de servicio cumple con lo solicitado en la requisicion.
sCumple? 4

No. Continta en la actividad No. 86a
Si. Contintia en la actividad No. 7

6a Solicita de manera econémica a la Oficina de Adquisiciones Generales la
correccion. Regresa en la actividad No. 6 \Q
\4
7 Recibe notificacion del Departamento de Adquisiciones sobre el inicio del trabajo

de mantenimiento.

8 Realiza monitoreo y supervicién del trabajo de mantenimiento que se lleva a
cabo.

9 Recibe notificacion del proveedor del trabajo concluido.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
10 Verifica en las Unidades médicas, el trabajo realizado por el proveedor.
¢ El proveedor cumplié en tiempo y forma?
No. Continta en la actividad No.10a
Si. Continta en la actividad No. 12
11 Notifica de manera econémica al Departamento de Adquisiciones el
incumplimiento del proveedor. Termina procedimiento.
12 Recibe del Proveedor la documentacién del servicio concluido.
13 Elabora bitacora de mantenimiento de equipos médicos. &
14 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SA-DMSG-0SG-1

Nombre del procedimiento: Seguimiento y control de servicios basicos

Propésito: Procurar el uso eficiente de los recursos disponibles y los principios de racionalidad del gasto
publico.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud para realizar el seguimiento del cumplimiento del servicio hasta la
obtencion de evidencia que respalda el cumplimiento del servicio.

Responsable del procedimiento: Oficina de Servicios Generales.

Reglas:

* Normas Presupuestarias para la Administracion Ptblica del Estado de Chiapas.
o Normas Internas para el Ejercicio y Control del Gasto.

Politicas:

¢ Los servicios basicos, son aquellos servicios que ayudan al desarrollo de las actividades
administrativas y operativas del ISSTECH, estos son: vigilancia, limpieza, RPBI, paqueteria,
fotocopiado, lavado de ropa hospitalaria y en el caso de oficinas centrales incluye jardineria,
fumigacion y el servicio de agua en garrafén.

o Los insumos alimenticios seran suministrados por la Oficina de Servicios Generales, quien solicitara el
recurso al Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, a través de un vale de caja simple,
este servicio se dara exclusivamente para reuniones estratégicas, atencién a visitantes y/o eventos
organizados por los Organos Administrativos.

* La supervision de los servicios en las Unidades Médicas y centros de trabajo foraneos, lo realizara
personal designado por su Titular, debiendo notificar a la Oficina de Servicios Generales de alguna
anomalia en el cumplimiento de los servicios o interrupcion de la realizacion de las mismas.

o Los Organos Administrativos, deberan enviar evidencia del cumplimiento del servicio a la Oficina de|
Servicios Generales, ya sea mediante lista de asistencia, manifiesto de disposicién de residuos
peligrosos, bitacoras de trabajos realizados y/o memorandum de cumplimiento de servicio por el plazo
correspondiente.

» Las evidencias deberan enviarse a un plazo no mayor a cinco dias habiles a mes vencido de los
servicios realizados.

7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 OC

ISSTECH-DG-SG-SA-DMSG-0SG-1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

2a

Recibe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, solicitud para
realizar el seguimiento del cumplimiento de los servicios basicos.

Verifica la solicitud y determina si la solicitud es de Oficinas Centrales o de algun
centro de trabajo foraneo.

¢La solicitud es de Oficinas Centrales?

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

Elabora Memorandum en el cual solicita informacién de cumplimiento de los
servicios solicitados, recaba firma del Titular Departamento de Mantenimiento y
Servicios Generales, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memoréandum :  Titular del Centro de Trabajo Foraneo

18. Copia del Memorandum:  Titular de la Direccion General

2%. Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccién General

3% Copia del Memorandum:  Titular de la  Subdireccion  de
Administracién

42, Copia del Memorandum:  Archivo

52, Copia del Memorandum:  Minutario

Recibe del Centro de Trabajo Foraneo, informaciéon en la que indica si el
proveedor cumple o no con el servicio correspondiente, anexando
documentacion soporte. Continta en la actividad No. 7

Realiza recorridos en las instalaciones de Oficinas Centrales y registra la
informacion en la Bitacora del servicio solicitado.

Solicita de manera econdmica al Organo administrativo que se trate, el estado
de los servicios basicos, asistencia, Reporte de Novedades y evidencias del
cumplimiento del servicio.

Recibe del Organo Administrativo, la informacién solicitada.

Registra en Formato de Seguimiento al Cumplimiento de Servicios Basicos, los
datos recabados.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision

Septiembre 2018

Septiembre 2019

\
/®\/ 7/?2{ % —A .




8 INSTITUTO DE SEGURIDAD
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
O DEL ESTADO DE CHIAPAS

L)

K!QV Y

' GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 00

CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SA-DMSG-0SG-1

Descripcién del procedimiento

TERMINA PROCEDIMIENTO

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
8 Elabora Memorandum de envio de cumplimiento del servicio correspondiente,
recaba firma del Titular del Departamento de Mantenimiento y Servicios
Generales
Original del Memorandum :  Titular del Departamento de
Adquisiciones.
12, Copia del Memorandum:  Titular de la Direccién General
228, Copia del Memorandum:  Titular de la Subdirecciéon General
3% Copia del Memorandum: Titular de la  Subdireccidon  de
Administracion
42 Copia del Memorandum:  Archivo
52 Copia del Memorandum:  Minutario
9 Archiva documentacion en expediente respectivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SA-DMSG-0SG-2

Nombre del procedimiento: Administracion de Combustible

Propésito: Administrar el combustible para los vehiculos oficiales del Instituto, aplicando las medidas de
racionalidad del gasto.

Alcance: Desde se que elabora la Cuenta por Liquidar Certificada hasta la entrega de los vales de
combustible a los diferentes Organos Administrativos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Servicios Generales.

Reglas:

Politicas:

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Normas Internas para el Ejercicio y Control del Gasto.

El suministro de combustible y lubricantes a vehiculos oficiales sera autorizado por el Director
General,

La dotacion de vales de gasolina sera mensual y deberan ser solicitados mediante oficio a la Oficina
de Servicios Generales, dependiente del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales,
seran entregados en dicha oficina y solo se usaran en dias habiles.

Los Organos Administrativos que reciben vales de gasolina, deberan reportar al Departamento de
Mantenimiento y Servicios Generales en los primeros 5 dias hébiles posteriores a mes vencido, el
consumo mediante formato de Bitacora Mensual de Vehiculo.

La dotacion de combustible para comisiones oficiales, se determinara de acuerdo al vehiculo y en
funcién de las actividades a realizar, conforme al programa de recorridos, debiendo aplicar las
medidas de racionalidad del gasto publico, asi como apegarse a su disponibilidad presupuestaria.

Es responsabilidad de cada Organo Administrativo requirente la solventacién de posibles
observaciones por organismos auditores sobre el consumo de combustible.
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
ohservaciones
1 Elabora Cuenta por Liquidar Certificada y memoria de calculo para considerar el
importe en la partida presupuestal correspondiente y turna al Titular del
Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales para su autorizacién.
¢Lo Autoriza?
No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continua en la actividad No. 2
1a Realiza las correcciones. Regresa en la actividad No. 1
2 Elabora Cédula para pago y lo envia a la Subdireccion de Finanzas .
3 Recibe de la Oficina de Egresos, dependiente de la Subdireccién de Finanzas
copia de la transferencia para su tramite.
4 Solicita de manera econémica a la estacién, la impresién de los vales de
combustible correspondiente y programa la recepcion de los mismos.
5 Recibe de manera econémica de la estacién, los vales de combustible y revisa
que cumpla con lo solicitado.
¢Cumple?
No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Contintia en la actividad No. 6
5a Solicita de manera econdmica a la estacién que cumpla con lo solicitado.
Regresa en la actividad No. 5
6 Dispersa vales de combustibles de acuerdo a lo programado y recaba firmas de
recibido en el formato establecido para su entrega.
7 Recibe de los Organos Administrativos a mes vencido, la comprobacién de uso
de vales de combustible debidamente requisitada.
8 Archiva documentacién en expediente respectivo
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualiz%cién Proxima revision Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SA-DMSG-0SG-3

Nombre del procedimiento: Mantenimiento del parque vehicular

Propésito: Realizar el mantenimiento del parque vehicular del Instituto, asegurando su cuidado, vigilancia,
conservacion y mantenimiento.

Alcance: Desde que recibe la solicitud hasta la entrega del vehiculo por parte del proveedor a la Oficina de
Servicios Generales.

Responsable del procedimiento: Oficina de Servicios Generales.

Reglas:

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado
de Chiapas y su reglamento.
o Sistema de Gestion de Calidad (documento PA-DMS-MPV)

Politicas:

* Los trabajos de mantenimiento vehicular se realizaran de conformidad al reporte de fallas.

 Los servicios correctivos se programan de acuerdo a la recepcion del reporte de fallas, por lo que ;
después de las 15:00 hrs, la programacion se realizara al dia siguiente. \

e El resguardatario del vehiculo debera realizar el inventario de las pertenencias a encontrarse dentro \
de la unidad, debera considerar el mantenimiento preventivo aproximadamente cada 6 meses \,
después del primer mantenimiento y reportar oportunamente las fallas o deterioros al Departamento
por conducto de la Oficina de Servicios Generales.

* Los resguardantes de los vehiculos foraneos deberan enviar copia de la factura cada vez que realicen
un mantenimiento o reparacién a su unidad vehicular, para el expediente correspondiente.

» No se proporcionara el mantenimiento a vehiculos, ni se suministrara combustible ni lubricantes, a
vehiculos que no se encuentren dados de alta en el inventario de activo fijo del Instituto.

\
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ISSTECH-DG-SG-SA-DMSG-0SG-3

Descripcidn del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Jefe de Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales la
solicitud de Mantenimiento de parque vehicular.
2 Elabora Memorandum de requisicién de bienes y servicios y certificacion de
recursos; recaba firma del Titular de la Subdireccién de Administracion, fotocopia
y distribuye de la siguiente manera:;
Original del Memorandum : Departamento de adquisiciones
Con la requisicion de bienes
y servicios y certificacion de
bienes y servicios
12. Copia del Memorandum:  Director General
22, Copia del Memorandum;  Subdirector General
3% Copia del Memorandum:  Archivo
42 Copia del Memorédndum:  Minutario
3 Recibe del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales copia de la
orden de servicio, enviada por el Departamento de Adquisiciones; y valida
informacién plasmada en la orden de servicio, segun requisicién.
4
¢Cumple con lo especificado en la requisicion?
No, continta en la actividad No. 4a
Si, contintia en la actividad No. 5
4a Notifica de manera econémica al Departamento de Adquisiciones para su
correccion. Regresa en la actividad No. 4
5 Notifica al proveedor y se procede a la ejecucion del servicio.
6 Archiva documentacion en expediente respectivo
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualiﬁacidn Préxima revisién Hoja
i\
Septiembre 2018 \\ Septiembre 2019 2/7

( &/ N
7 Ve 7
e g K
s A /




INSTITUTO DE SEQURIDAD s N
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES | 0 QO
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SA-DMSG-ORPA-1

Nombre del procedimiento: Control de Almacenes

Propésito: Controlar los materiales, bienes o archivos que ingresan a los almacenes del ISSTECH, para su
debido resguardo y suministro.

Alcance: Desde que se reciben los materiales, bienes o archivos para su resguardo hasta su entrega final.

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro Patrimonial y Almacén

Reglas:

Ley Patrimonial de la Administracién Publica del Estado de Chiapas y su Reglamento.
Mapa de distribucion del almacén

Reglas de almacenamiento y manipulacién

Condiciones ambientales requeridas

Control de condiciones ambientales

Sistema de Gestion de Calidad (documento PA-DMS-CAL y PG-DMS-CRG)

Politicas:

e Los software para el control de inventarios son el sistema de control patrimonial y el sistema
informatico de papeleria.
o Los almacenes de medicamentos son responsabilidad de la Subdireccion Médica.
e Se realizara inventario fisico de los bienes muebles por lo menos cada seis meses. -
» Se realizara inventarios de transferencia documental e inventarios de baja documental, por lo menos &\
una vez al afio. \
e En caso de que no se localicen los archivos, debera formularse acta circunstanciada con la
participacién del Titular del Departamento de Mantenimiento y Servicios Generales, Titular de la
Oficina de Registro Patrimonial y Almacén, Encargado del Almacén, representante de la Contraloria
Interna y representante de la Unidad Juridica; para deslindar las responsabilidades correspondientes.

o La baja de bienes muebles sera autorizada por la Junta Directiva del ISSTECH. \

——
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
1 Recepciona del proveedor o del Organo Administrativo requirente, los
materiales, bienes o archivos para resguardo en el almacén.
2 Revisa las condiciones de los materiales, bienes o archivos y en el caso
de materiales o bienes, verifica que cumpla con los requisitos establecidos
en la factura, nota de remisién y/o pedido .
¢, Cumple con requisitos?
No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continlia en la actividad No. 2
1a Regresa los materiales o bienes al proveedor y le solicita cumpla con los
requisitos . Regresa en la actividad No. 1
2 Recibe los materiales, bienes o archivos para resguardo en el almacén,
registra en el Sistema de Inventarios respectivo y genera registros de -
entrada.
3 Almacena los materiales o bienes recibidos, en base a la normatividad
vigente establecida.
4 Supervisa el cumplimiento de requisitos de almacén e inventarios y
registra movimientos en el sistema de control patrimonial.
5 Recibe orden de entrega de materiales, solicitud de insumos informaticos Eoimalo 3 d?\n thCien (Pie‘
- . . nirega de aleriales e
0 en su caso ficha de control de expedientes y revisa que esté completa y DMS-CAL_FR 4).  Formato
correcta. de Solicitud de Insumos
Informaticos (PA-DMS-
¢ Esta completa y correcta? CAL_FR_5), Ficha de Control
de Expedientes (PA-DMS-
No. Continta en la actividad No. 5a CAL_FR_S)
Si. Continta en la actividad No. 6
ba Solicita la correccion. Regresa en la actividad No. 4
6 Ubica el material, bien o archivo, registra la salida en el Sistema de
inventarios, lo entrega y recaba firma de conformidad.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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-~ SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH N

|. RRTADO DF GHiARAS Mombre del documento Cadigo WErsion ‘
MATERIALES " UF | EADMSGAL FRO4 | 180615v01 |
|
SUBDIRECCION O
UNIDAD: (1)
DEPARTAMENTO: (2)
OFICINA: (3)
FECHA: (4) No.DE ORDEN:(5)
, CANTIDAD [ CANTIDAD
CODIFICACION DESCRIPCION DEL MATERIAL UNIDAD | o) imrana| SURTIDA
~ | (7) (8)
‘H\\~ .-r‘-'-ﬂﬂ
T, (6) ——
SOLICITO Vo.Bo. AUTORIZO ENTREGO RECIBIO \Q
(9) (10) (11) (12) (13)

NOMBRE Y FIRMADEL JEFE INMEDIATO JEFE DE LA ORPA  ENC.DEL ALMACEN NOMBRE Y
SERVIDOR PUBLICO DE PAPELERIA FIRMA

AUTORIZADO
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Instructivo de Llenado del Formato
“Orden de Entrega de Materiales”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

RN =

@

10.
11.
12.
13.

Nombre de la Subdireccién o Unidad de que se trate

Nombre del Departamento al que pertenece la Subdireccion o Unidad de que se trate

Nombre de la Oficina que se trate.

Dia, mes y aflo que se realiza la solicitud.

NUmero que de manera automatica genera el Sistema Informatico. (Escrito de manera manual por el
encargado del almacén de papeleria)

Datos detallados en el Catalogo de Materiales y Utiles de Oficina que debera consultar para codificar de
manera correcta.

Cantidad del material requerido en numero.

Cantidad del material que se entrega en nimero.

Llenar como se indica (El personal autorizado es el que aparece en el Catalogo de Firmas Autorizadas).
Llenar como se indica.

Llenar como se indica.

Llenar como se indica.

Llenar como se indica.
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Free SISTEMA DE GESTI Ol-l_f:'.lf:' LA CALIDAD - I_ESS%EE}VI

' i i Nombre del documento | Cadigo \ersian ’
SOLICITUD DE INSUMOS | 51 rae e o i s
INFORMATICOS PA-DMS-CAL FR 5| 180615V01 S8TECH
BOLICITUD DE INSUMOS INFORMATICOS Folio: (2)

Fecha: (3)
Area Solicitante: (1)

Descripcion del Material i
clave v Unidad Ca!u_ndad Cantidad Surtida
Solicitada
imp - 7,
AUTORIZO
(7)

JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

SOLICITO Vo. Bo, \NO\

(8) )
NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZADO JEFE DE LA OFICINA DE REGISTRO PATRIMONIAL Y AJ 4
ALMACEN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Llenado del Formato
“Solicitud de insumos informaticos”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

—

. Nombre del Organo Administrativo que solicita los insumos informaticos.

2. Numero que de manera automatica genera el Sistema Informatico. (Escrito de manera manual por el
encargado del aimacén de papeleria).

. Dia, mes y ailo que se realiza la solicitud.

- Nimero que de manera automatica genera el Sistema Informatico. (Escrito de manera manual por el
encargado del almacén de papeleria)

5. Datos detallados en el Catalogo de Materiales y Utiles de Oficina que debera consultar para codificar de
manera correcta.

. Cantidad del material requerido en nimero.

. Cantidad del material que se entrega en niimero.

. Llenar como se indica (El personal autorizado es el que aparece en el Catalogo de Firmas Autorizada

. Llenar como se indica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o SISTEMA DE GESTICN DE LA CALIDAD - ISSTECH °
. Carson o cwaeas|  Nombre del documento Cadigo Version (“]

FICHA DE CONTROL DE ot s e
EARETHENTES EADMS.CAL FR6 | 180615V01 | iStech

Fecha:; (1)
Nombre del servidor publico autorizado: (2L
Puesto: (3)
Area solictante: (4)
Motivo: (5)
Descripcion del documento: (6)
Serie documental: (7)

Expediente nimero:___ (8) Cajantmero; __ (9) Charola; (10)___ Pasillo: (1)
Afio del documento: (12) Tipo de Archivo: En framite () De concentracion () Histérico ( ) (13)
RECIBIO ENTREGO AUTORIZO

(14) (15) (16) '\
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO ENCARGADOQ DEL ALMACEN DE JEFE DE LA ORPA

AUTORIZADO ARCHIVO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de Llenado del Formato
“Ficha de Control de Expedientes”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

-—

Dia, mes y afio que se realiza la solicitud del expediente.

2. Nombre del servidor publico autorizado para solicitar expedientes, de acuerdo a los documentos del

Sistema de Gestion de la Calidad PG-DMS-CRG y al Formato de Integrantes del Sistema Institucional de

Archivos (SIA) documento PG-DMS-CRG_FR_1.

Llenar como se indica.

Nombre del Organo Administrativo al que se encuentra adscrito el servidor publico autorizado que solicita

la documentacién

Detallar el motivo por el cual requiere el expediente (s).

Describir en forma breve el contenido del expediente o documentacion que se entregra en préstamo.

Serie documental, ejem. 04C.03 Expediente Unico de personal.

Nimero de expediente de que se trate.

Numero de caja correspondiente (informacion que requisita el encargado del archivo correspondiente).

0. Numero de charola en la que se encuentra el expediente (informacién que requisita el encargado del

archivo correspondiente)

11. Pasillo en el que se encuentra el expediente (informacién que requisita el encargado del archivo
correspondiente).

12. Afo del documento.

13. Marcar con una X el tipo de archivo en el que se encuentra el expediente que se entregara en préstamo
(tramite, concentracion o histérico).

14. Llenar como se indica (el servidor publico autorizado de acuerdo al documento del Sistema de Gestién de
la Calidad PG-DMS-CRG).

15. Llenar como se indica del encargado del almacén del archivo correspondiente (tramite, concentracién o
histérico).

16. Llenar como se indica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Subdireccion
General

[

Subdireccion de
Finanzas

Departamento de Departamento de Departamento de
Control Control Contabilidad
Presupuestal Financiero
I — | l
Oficina de Oficina de Oficina de
Revision Ingresos RCOHta(libiliSdadldfl
amo ae servicios
Presupuestal Médicos
. - Oficina de Contabllldad d
Oficina de Oficina de jos Ramas de Pansionasios
Registro y Anélisis Inversiones y Jubilados, Prestaciones
Socloecondm
del Gasto Adnilnistracitn Ganoral
Oficina de
Egresos

Primera emisién Actualizacién Préoxima Revisidn Sdccion
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SF-DCP-ORP-1

Nombre del procedimiento: Revision del ejercicio presupuestal de los Organos Administrativos del ramo
de servicios médicos.

Propésito: Que el presupuesto de los Organos Administrativos del ramo de servicios médicos, se ejecute
conforme al calendario que se deriva del Programa Operativo Anual.

Alcance: Desde la recepcion de documentos hasta la emision del reporte presupuestal y la Cuenta Publica.

Responsable del procedimiento: Oficina de Revision Presupuestal

Reglas:

o ey de Planeacion del Estado de Chiapas
Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administraciéon Publica
del Estado de Chiapas

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas y su Reglamento

o Normas internas para el gjercicio y control del gasto

e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas

e Normas y tarifas para la aplicacion de viaticos y pasajes

¢ Lineamientos generales para el funcionamiento de los 6rganos de gobierno de las entidades

paraestatales

e Instrumentos Normativos para la formulacién del anteproyecto de Presupuesto de Egresos

e Normatividad para la utilizacién de Fondo Revolvente

» Sistema de Gestion de Calidad (documentos PG-DAQ-PPR y PG-DAQ-PPR_IT_2) A
Politicas:

por concepto de faltantes, devoluciones de bienes y servicios requeridos, etc.
e Lafecha limite para la recepcion de la documentacién sera de manera semanal.
e Cuando no se tenga suficiencia presupuestal en la partida solicitada deberan elaborar una solicitud
de adecuacién presupuestal. \K)
e En caso de no contar con disponibilidad financiera, dentro de los 7 dias posteriores de cada mes,
las Cuentas por Liquidar Certificadas, son turnadas al Departamento de Control financiero con la
documentacion original, para su registro en el rubro de pasivos.

o El Titular del Organo Administrativo requirente, debera aplicar las deductivas; asi como los ajustes Q
N

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja

Noviembre 2018 Noviembre 2019
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ISSTECH-DG-SG-SF-DCP-ORP-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recepciona del Organo Administrativo requirente, Cuentas por Liquidar
Certificadas, adecuaciones, requisiciones y demas documentos que
incidan en el control del gasto.
2 Revisa los documentos recibidos.
¢Los documentos estan completos o bien integrados?
No. continla en la actividad No. 2a
Si. continda en la actividad No. 3
2a Elabora volante de devolucion por la documentacién faltante o que esté
mal integrada y devuelve al Organo Administrativo requirente. Regresa
en la actividad No. 1
3 Valida que el Organo Administrativo requirente cuente con suficiencia
presupuestal.
¢, Cuenta con suficiencia presupuestal?
No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No. 4
3a Solicita de manera econémica al Organo Administrativo, realice la
solicitud para la adecuacién presupuestal.
4 Registra el ejercicio del gasto en el Sistema Presupuestario, con el status P
de devengado.
5 Elabora reporte de supervisién para tramite de pago y envia a la Oficina
de Egresos para su tramite correspondiente.
6 Recibe de la Oficina de Egresos reporte de pagos efectuados y registra
en Sistema Presupuestario para cambiar de status de presupuesto
devengado a presupuesto pagado.
7 Realiza indexacion de datos y registros presupuestales al cierre de cada
mes.
Primera emisién Actualizacion Préxima revision
Noviembre 2018 Noviembre 2019
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ISSTECH-DG-SG-SF-DCP-ORP-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
8 Solicita de manera econdémica al Jefe del Departamento de Contabilidad
reporte de conciliacion.
9 Recibe de manera econémica del Departamento de Contabilidad, el
reporte solicitado.
10 Concilia la informacioén presupuestal con la contable a efecto de verificar
y unificar montos al cierre de cada mes
11 Realiza indexacion del Sistema Presupuestario para la emisién de los
reportes presupuestales.
12 Emite de manera mensual reporte presupuestal de los Organos
Administrativos del ramo de servicios médicos y lo entrega al Titular del
Departamento de Control Presupuestal, para consolidar los ramos y
enviarlo de manera econémica a la Secretaria de Hacienda. ~
13 Emite de manera trimestral la Cuenta Publica de los Organos
Administrativos del ramo de servicios médicos y lo entrega al Titular del
Departamento de Control Presupuestal, para consolidar los ramos y
enviarlo de manera econémica a la Secretaria de Hacienda.
TERMINA PROCEDIMIENTO
/|
N\
\
1}
N\
Primera emisién Actualizacidn Préxima revision Hoja ﬁ)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ISSTECH-DG-SG-SF-DCP-ORAG-1

Nombre del procedimiento: Revision del ejercicio presupuestal de los Organos Administrativos del ramo
de administracion general, prestaciones socioeconémicas, pensiones y jubilaciones.

Propésito: Que el presupuesto de los Organos Administrativos del ramo de administracion general,
prestaciones socioeconémicas, pensiones y jubilaciones, se ejecute conforme al calendario que se deriva
del Programa Operativo Anual.

Alcance: Desde la recepcion de documentos hasta la emisién del reporte presupuestal y la Cuenta Publica.

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro y Analisis del Gasto

Reglas:

o Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas y su Reglamento

e Normas internas para el ejercicio y control del gasto

e Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas

* Normas y tarifas para la aplicacion de viaticos y pasajes

e Lineamientos generales para el funcionamiento de los 6rganos de gobierno de las entidades

paraestatales

e Instrumentos Normativos para la formulacion del anteproyecto de Presupuesto de Egresos

» Normatividad para la utilizacién de Fondo Revolvente

* Sistema de Gestion de Calidad (documentos PG-DAQ-PPR y PG-DAQ-PPR_IT_2)
Politicas:

Ley de Planeacion del Estado de Chiapas
Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracién Pablica
del Estado de Chiapas

El Titular del Organo Administrativo requirente, debera aplicar las deductivas; asi como los ajustes
por concepto de faltantes, devoluciones de bienes y servicios requeridos, etc.

La fecha limite para la recepcion de la documentacion ser4 de manera semanal.

Cuando no se tenga suficiencia presupuestal en la partida solicitada deberan elaborar una solicitud
de adecuacion presupuestal.

En caso de no contar con disponibilidad financiera, dentro de los 7 dias posteriores de cada mes,
las Cuentas por Liquidar Certificadas, son turnadas al Departamento de Control financiero con la
documentacién original, para su registro en el rubro de pasivos.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2018 \ Noviembre 2019
i




INSTITUTO DE SEGURDAD s
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SF-DCP-ORAG-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recepciona del Organo Administrativo requirente, Cuentas por Liquidar
Certificadas, adecuaciones, requisiciones y demas documentos que
incidan en el control del gasto.
2 Revisa los documentos recibidos.
¢ Los documentos estan completos o bien integrados?
No. continta en la actividad No. 2a
Si. contintia en la actividad No. 3
2a Elabora volante de devolucién por la documentacion faltante o que esté
mal integrada y devuelve al Organo Administrativo requirente. Regresa
en la actividad No. 1
3 Valida que el Organo Administrativo requirente cuente con suficiencia =y
presupuestal.
¢ Cuenta con suficiencia presupuestal?
No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No. 4
3a Solicita de manera econémica al Organo Administrativo, realice la
solicitud para la adecuacion presupuestal.
4 Registra el ejercicio del gasto en el Sistema Presupuestario, con el status #
de devengado.
5 Elabora reporte de supervisién para tramite de pago y envia a la Oficina
de Egresos para su tramite correspondiente.
6 Recibe de la Oficina de Egresos reporte de pagos efectuados y registra
en Sistema Presupuestario para cambiar de status de presupuesto
devengado a presupuesto pagado.
7 Realiza indexacion de datos y registros presupuestales al cierre de cada
mes.
Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoj%
]
[
Noviembre 2018 \ Noviembre 2019

' /;7 A ><
/ Y AN
/{ AN
\

X




INSTITUTO DE SEGURDAD iy
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES B,
O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00
CHIAPASNOS UNE
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Descripcidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial/
observaciones

10

11

12

13

Solicita de manera econémica al Jefe del Departamento de Contabilidad
reporte de conciliacién.

Recibe de manera econémica del Departamento de Contabilidad, el
reporte solicitado.

Concilia la informacion presupuestal con la contable a efecto de verificar
y unificar montos al cierre de cada mes

Realiza indexacién del Sistema Presupuestario para la emisién de los
reportes presupuestales.

Emite de manera mensual reporte presupuestal de los Organos
Administrativos del ramo de administracion general, prestaciones
socioeconomicas, pensiones y jubilaciones y lo entrega al Titular del
Departamento de Control Presupuestal, para consolidar los ramos y
enviarlo de manera econdmica a la Secretaria de Hacienda.

Emite de manera trimestral la Cuenta Publica de los Organos
Administrativos del ramo de administracién general, prestaciones
socioecondmicas, pensiones y jubilaciones y lo entrega al Titular del
Departamento de Control Presupuestal, para consolidar los ramos y
enviarlo de manera econémica a la Secretaria de Hacienda.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién
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ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-0I-1

Nombre del procedimiento: Control de Ingresos

Propésito: Controlar los ingresos que se generan en el ISSTECH.

Alcance: Desde que recibe la solicitud de integrar informacion de los ingresos generados en el ISSTECH
hasta el envio del recibo de ingresos correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos

Reglas:

o Leydel ISSTECH \

e Lineamientos Generales para el funcionamiento de los 6rganos de gobierno de las entidades
paraestatales

o Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas y su Reglamento.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.

o Sistema de Gestion de Calidad (documento PA-DCF-CIN)

Politicas:
* La informacion para integrar el calendario de Ingresos y el Flujo Financiero de Ingresos para el

siguiente ejercicio fiscal, es solicitada por la Unidad de Planeaciéon durante los meses de julio a
octubre de cada afio.

de manera econémica, con 2 o 5 dias de anticipacién a la fecha de pago de la quincena
correspondiente al presente ejercicio fiscal.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2018 Noviembre 2019
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Departamento de Control Financiero, solicitud de informacién
para integrar el Calendario de Ingresos Programados solicitado por la
Unidad de Planeaci6n para el siguiente ejercicio fiscal.
2 Elabora Memorandum en el cual solicita a los Organos Administrativos
generadores de ingresos, el estimado de ingresos para el siguiente
ejercicio fiscal, recaba firma del titular de la Subdireccién de Finanzas,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum Titulares de los  organos
Administrativos generadores
Ingresos.
18, Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General
22, Copia del Memorandum: Titular de la Subdireccién General
32 Copia del Memorandum: Titular de la Unidad de
Planeacion.
42, Copia del Memorandum: Expediente
5. Copia del Memorandum: Minutario
3 Recibe de los Organos Administrativos generadores de Ingresos la
informacién solicitada.
4 Integra la informacién para el Calendario de Ingresos y elabora
Memorandum de envio, recaba firma del Titular de la Subdireccién de
Finanzas, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum
Calendario de ingresos: Titular de la Unidad de
Planeacién.
12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccion General
22, Copia del Memorandum: Titular de la Subdireccién General
32. Copia del Memorandum: Titular del Departamento de
Control Financiero.,
42, Copia del Memorandum: Expediente
52 Copia del Memorandum: Minutario
5 Recibe del Departamento de Control Financiero solicitud de validacion
del Flujo Financiero de Ingresos, solicitado por la Unidad de Planeacion
para el siguiente ejercicio fiscal.
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-0I-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
6 Revisa la informacién del Flujo Financiero de Ingresos enviado por la
Unidad de Planeacion y determina.
¢La informacién es correcta?
No. Continuia en la actividad No. 6a
Si. Contintia en la actividad No. 7
6a Solicita de manera econémica a la Unidad de Planeacién la correccion
correspondiente.
7 Elabora Memorandum de envio del Flujo Financiero de Ingresos
validado, recaba firma del Titular de la Subdireccién de Finanzas,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:
Original del Memorandum
Flujo financiero de Ingresos: Titular de la Unidad de
Planeacion.
12. Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General
2% Copia del Memorandum: Titular de la Subdireccién General
32, Copia del Memorandum: Expediente
42, Copia del Memorandum:; Minutario /
8 Solicita de manera econémica a la Secretaria de Hacienda y a los
Organismos afiliados al ISSTECH, Cédula de determinacion de cuotas y
aportacion durante el presente ejercicio fiscal, asimismo el recurso
correspondiente.
9 Recibe de la Secretaria de Hacienda y de los Organos afiliados al
ISSTECH, lo solicitado.
10 Elabora hoja de trabajo (Cuotas y aportaciones) y Distribucién de cuotas,
aportaciones y recuperacion de préstamos.
11 Consulta la cuenta bancaria en la Banca Electronica, Imprime estado de
cuenta y verifica si los depésitos estan completos
¢, El depésito esta completo?
No. Contintia en la actividad No. 11a
Si. Contintia en la actividad No. 12
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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SSTECH-DG-SG-SF-DCF-OI-1

Descripcién del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
obhservaciones

11a

12

13

14

15

16

17

18

Elabora control de distribucién de ingresos captados. Continta en la
actividad No. 13

Elabora recibo de recursos.

Informa al Titular del Departamento de Control Financiero, los ingresos
captados.

Recibe del Departamento de Control Financiero instruccién para realizar
transferencia electrénica a los Ramos de Seguro.

Realiza transferencia electronica a los Ramos de Seguro y Obtiene los
comprobantes correspondientes.

Verifica la diferencia entre la Cédula de determinacion y los depésitos.
¢ Esta completamente pagado?

No. Regresa en la actividad No. 11
Si. Continta en la actividad No. 17

Elabora Memorandum en el cual envia recibo de recursos,
representacion impresa del CFDI, recaba firma del Titular de la
Subdireccién de Finanzas y Vo. Bo. del Titular del Departamento de
Control Financiero, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Oficio Titulares de los  Organos

Recibo de recursos: Administrativos correspondientes,
pertenecientes a los Organismos
Publicos afiliados al ISSTECH o a
la Secretaria de Hacienda.

18, Copia del Oficio: Titular de la Direccién General

28, Copia del Oficio: Titular de la Subdireccién General

32, Copia del Oficio: Titular del Departamento de
Contabilidad

42, Copia del Oficio: Expediente

5% Copia del Oficio: Minutario

Archiva documentacién en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacion Préxima revision

Hoja

Noviembre 2018 \ Noviembre 2019




INSTITUTO DE SEGURDAD ey o m]

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES 2 L
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS ' GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-0I-2

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Conciliaciones Bancarias

Propésito: Conciliar las diferentes operaciones de las cuentas bancarias del ISSTECH.

Alcance: Este procedimiento aplica desde la recepcion de los estados de cuenta hasta la elaboracion
de las Conciliaciones Bancarias.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos

Reglas:

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas y su reglamento
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Normatividad contable de la Secretaria de Hacienda

Sistema de Gestion de Calidad (documentos PG-DAQ-PPR)

Politicas:

» La Oficina de Ingresos debera realizar al cierre del mes contable, las Conciliaciones Bancarias de
las cuentas de cheques y de inversiones del ISSTECH.

¢ Los cheques expedidos que tengan mas de 6 meses en circulacién sin haberse cobrado, se
cancelaran a través de la banca electrénica o en su defecto por medio de correo electrénico del
ejecutivo de la Banca.

 Los depositos no identificados que tengan mas de tres meses, asl como los cheques cancelados
se enviaran de manera oficial al Departamento de Contabilidad para su registro.

* En el caso de las operaciones bancarias, la captura estara a cargo de la Oficina de Egresos y la
transmision o ejecucion a cargo de la Oficina de Ingresos.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial/
observaciones

3a

Recepciona de las Instituciones bancarias a través de la descarga en la
banca digital o por paqueteria, los Estados de Cuenta correspondientes.

Recibe de manera econémica del Departamento de Contabilidad, los
auxiliares de las cuentas para elaborar la conciliaciéon bancaria.

Compara los movimientos reflejados en los Estados de cuenta contra los
movimientos registrados en los auxiliares de contabilidad y determina.

¢(Existen cargos del Banco no considerados en los auxiliares?

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

Verifica si existen cargos en los auxiliares que no estén considerados en
el estado de cuenta del Banco.

¢ Existen cargos en los auxiliares no considerados por el Banco?

No. Contintia en la actividad No. 5
Si. Continuia en la actividad No. 4

Elabora oficio solicitando la bonificacién de los cargos realizados, recaba
firma del Titular del Departamento de Control Financiero, fotocopia y
distribuye de la siguiente manera:

Original del Oficio Gerente de la Sucursal Bancaria.

Copia simple del estado de

cuenta:

12, Copia del Oficio: Titular de la Subdireccion de
Finanzas

28 Copia del Oficio: Gerente de Banca de Gobierno o
su equivalente

3% Copia del Oficio: Titular del Departamento de
Contabilidad.

42, Copia del Oficio: Expediente

42 Copia del Oficio: Minutario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-0I-2

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
4a Informa de manera econdmica al Departamento de Contabilidad, sobre
los movimientos bancarios que no ha registrado en los auxiliares y sobre
los movimientos que si registré pero no causaréan efecto bancario.
4b Elabora Cuenta por Liquidar Certificada, aplicando el cargo
correspondiente.
5 Elabora caratula de conciliacién con sus anexos (comisiones bancarias,
cheques en circulacién, depoésitos no identificados) de las cuentas
bancarias en dos tantos y recaba firmas de quien elabora, revisa y da
Vo. Bo.
6 Elabora Memorandum de envio de la Conciliaciéon Bancaria, recaba firma
del Titular del Departamento de Control Financiero, fotocopia y distribuye
de la siguiente manera:
Original del Memorandum Titular del Departamento de e
Conciliacion  bancaria en Contabilidad
Original y Copia:
18. Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccién de Finanzas
28 Copia del Memorandum:  Expediente
32 Copia del Memorandum:  Minutario }
¥ Elabora Memorandum de envio de la Conciliacion Bancaria, recaba firma
del Titular de la Subdireccién de Finanzas, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:
Original del Memorandum Titular de la Contraloria Interna del
Copia de la Conciliacion ISSTECH.
bancaria:
18. Copia del Memorandum:  Titular del Departamento de Control
Financiero
2% Copia del Memorandum:  Expediente
3% Copia del Memorandum:  Minutario
8 Archiva documentacion en expediente respectivo y en archivo
magneético.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-OI-1

Nombre del procedimiento: Inversién de recursos financieros

Propgsito: Informar oportunamente de los resultados y de la situacién financiera de los procesos de
inversién de los recursos financieros del ISSTECH.

Alcance: Desde que se recepciona los reportes de ingresos y egresos hasta que solicita al banco la
inversién de recurso.

Responsable del procedimiento: Oficina de Inversiones

Reglas:

o Leydel ISSTECH 4

Politicas:

* Los reportes de ingresos y egresos deberan estar firmados por los responsables de emitir la
informacion.

e Las inversiones de las cuentas de ISSTECH se haran segun la disponibilidad que exista en las
cuentas.

o Los reportes generados de ingresos y egresos, se actualizaran segun la informacién captada de
las oficinas correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

000
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-0I-1

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
ohservaciones

1

2a

3a

Recepciona de las Oficinas de Ingresos y Egresos, los documentos para
verificar si procede o no la inversién del recurso en las cuentas.

Revisa que los documentos estén completos y firmados por los
responsables.

¢ Los documentos estan completos y firmados?

No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continua en la actividad No. 3

Devuelve al Organo Administrativo correspondiente, la documentacion,
para que recabe firmas y/o anexe la informacion faltante. Regresa en la
actividad No. 1

Registra la informacion en el control de Reporte de Ingresos y Egresos,
para tener el saldo disponible en las cuentas, el control de movimientos y
para ver si existe suficiencia para invertir.

¢ Existe suficiencia para invertir?

No. Termina procedimiento.
Si, contintia en la actividad No. 3a

Envia correo electronico al ejecutivo del Banco correspondiente para
solicitar los datos de la inversién con los intereses generados.

Recibe de manera econdémica del Banco, los datos solicitados.

Elabora Oficio en el cual solicita la inversion de recurso, recaba firmas
del Titular del Departamento de Control Financiero y del Titular de la
Subdireccion de Finanzas, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Oficio: Banco correspondiente

12. Copia del Oficio: Titular del la Direccién General

22. Copia del Oficio: Titular de la Subdireccién General

32. Copia del Oficio: Titular ~ del  Departamento  de
Contabilidad

48, Copia del Oficio: Expediente

52 Copia del Oficio: Minutario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

O 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-0I-1

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
6 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
.
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-0I-2

GOBIERND DEL CHIAPASNOS UNE

Nombre del procedimiento: Gestidn de recursos del Fideicomiso de inversién y elaboracién del Flujo
Financiero de las cuentas de inversion.

Propdsito: Gestionar los recursos del Fideicomiso de Inversién y administrar el Fondo de Pensiones y
Jubilaciones, a través de fondos y estrategias operados con los asesores de inversion contratados por el
ISSTECH.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacién hasta la elaboracién del flujo financiero.

Responsable del procedimiento: Oficina de Inversiones

Reglas:

Politicas:

Ley del ISSTECH

Séptimo Convenio Modificatorio al Contrato del Fideicomiso de Inversién y Administracién del
Fondo de Pensiones y Jubilaciones del ISSTECH

Lineamientos para la Operacion del Fideicomiso de Inversion y Administracion del Fondo de
Pensiones y Jubilaciones del ISSTECH

Reglas de operacion para los Préstamos a Corto Plazo con Recursos del Fideicomiso

La Oficina de Inversiones enviara al Fiduciario las siguientes instrucciones:

1. Instruccion de las inversiones que integran el patrimonio del Fideicomiso, la cual debera estar
firmada por los miembros propietarios y/o suplentes del Comité Técnico del Fideicomiso.

2. Instruccién de los gastos con recursos del Fideicomiso a las cuentas pagadoras del ISSTECH
para tener liquidez y realizar los pagos de Némina, Gastos de Sepelio y Gastos de
Administracion, la cual bastara unicamente con la firma del Secretario Técnico del Comité o
Suplente.

3. Instruccion de los Traspasos de Recursos, donde se tienen las inversiones, a la cuenta de
cheques del Fideicomiso para tener liquidez y realizar los pagos correspondientes, la cual
bastara unicamente con la firma del Secretario Técnico del Comité o Suplente

La Subdireccién de Prestaciones Socioeconémicas debera entregar a la Subdireccion de

Finanzas, los oficios referente al pago de la némina de Pensionados y Jubilados del ISSTECH,

con 5 dias habiles de anticipacién a la fecha de pago segun calendario, para gestionar los

recursos ante el Fiduciario.

Los estados de cuenta se solicitaran al Fiduciario, a la Institucién Financiera donde se tiene los

recursos invertidos que integran el patrimonio del Fideicomiso y al banco, en los primeros 10 dias

naturales de cada mes.
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INSTITUTO DE SEGURDAD s
SOCIAL DE LOS TRABAJADORES
O DEL ESTADO DE CHIAPAS GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

0 00
CHIAPASNOS UNE

ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-0I-2

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recepciona del Organo Administrativo correspondiente, documentacién
para gestionar el recurso del Fideicomiso y revisa si la documentacion
esta correcta y completa.
¢ La documentacion esta correcta y completa?
No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2
1a Devuelve al Organo Administrativo correspondiente la documentacién y
solicita que modifiquen o que la completen. Regresa en la actividad No. 1
2 Elabora Oficio de instruccion para gestionar el recurso del Fideicomiso a
las cuentas pagadoras del ISSTECH, recaba firma del Secretario
Técnico del Comite de Fideicomiso y/o Suplente
Original del Oficio: Fiduciario
12. Copia del Oficio:  Titular de la Direccién General
28 Copia del Oficio:  Titular de la Subdireccién General
3% Copia del Oficio:  Titular del Departamento de Contabilidad
42 Copia del Oficio:  Titular del Departamento de Control
Financiero
52 Copia del Oficio:  Expediente
62. Copia del Oficio:  Minutario
3 Recibe del Fiduciario notificacién del deposito de los recursos solicitados.
4 Informa a la oficina de ingresos y egresos, la fecha y hora con la que se
obtendra el recurso disponible en las cuentas pagadoras del ISSTECH.
5 Solicita via correo electrénico los estados de cuenta, al Fiduciario, a la
Institucion Financiera donde se tiene los recursos invertidos que integran
el patrimonio del Fideicomiso y al banco.
6 Recibe via correo electrénico los estados de cuenta solicitados y verifica
si las cifras son correctas,
¢ Las cifras son correctas?
No. Contintia en la actividad No. 6a
Si. Continlia en la actividad No. 7
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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0000
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ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-0I-2

Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencial
observaciones

Ba

10

11

12

Envia via correo electrénico a quien corresponda, las observaciones
para su correccion. Regresa en la actividad No. 6

Elabora flujo financiero de las cuentas correspondiente al mes inmediato
anterior.

Elabora cédulas de comisién bancaria por guarda y custodia de los
instrumentos financieros y honorarios del Fiduciario.

Elabora Memorandum, en el cual envia las cédulas de comisién bancaria
por guarda y custodia de los instrumentos financieros y honorarios del
Fiduciario para su registro, recaba firma del Titular del Departamento de
Control Financiero, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum: Titular del Departamento de Control
Presupuestal

12. Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccion de Finanzas

2% Copia del Memorandum:  Titular  del Departamento  de
Contabilidad

3% Copia del Memorandum:  Expediente

42, Copia del Memorandum:  Minutario

Envia via correo electrénico, los estados de cuenta al Departamento de
Contabilidad para que realicen los registros contables y generen los
auxiliares,

Recibe de manera econémica del Departamento de Contabilidad los
auxiliares para conciliar con las cifras presentadas en el estado
financiero emitido por el Fiduciario.

Realiza la conciliacion de los auxiliares emitidos por el Departamento de
Contabilidad con las cifras presentadas en el estado financiero que es
emitido por el Fiduciario y determina.

¢Las cifras son correctas en los auxiliares?

No. Contintia en la actividad No. 12a
Si. Contintia en la actividad No. 13
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ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-0I-2
Descripcién del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
12a Devuelve de manera econémica los auxiliares al Departamento de

13

14

15

Contabilidad para las correcciones pertinentes o en su caso quedan en

partida de conciliacién. Regresa en la actividad No. 11

Elabora Conciliacion del Fideicomiso y/o Reserva Técnica y lo anexa al

Flujo Financiero.

Elabora Memorandum, en el cual reporta el Flujo Financiero del mes que
corresponda, recaba firma del Titular del Departamento de Control

Financiero, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum
Flujo Financiero:

12. Copia del Memorandum:
22 Copia del Memorandum:

3?. Copia del Memorandum:
42, Copia del Memorandum:

Titular  del Departamento de
Programacion dependiente de la
Unidad de Planeacion

Titular de la Subdireccion de Finanzas
Titular  del Departamento  de
Contabilidad

Expediente

Minutario

Archiva documentacion en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SF-DCF-OE-1

Nombre del procedimiento: Control de Egresos

Propésito: Realizar los pagos a proveedores, prestadores de servicios, ministracién de recursos,
préstamos, sueldos, pensiones y generar la informacién para el registro contable.

Alcance: Desde la recepcion de Cuentas por Liquidar Certificadas hasta el envio de informacion al
Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Egresos

Reglas:

e Ley del ISSTECH.
* Normatividad para la utilizacion de Fondo Revolvente del ISSTECH.
¢ Sistema de Gestion de Calidad (documentos PG-DAQ-PPR y PG-DAQ-PPR_IT_2)

Politicas:

e La Cuenta por Liquidar Certificada debera tener el soporte de la documentacion original, cumplir
con los requisitos fiscales de acuerdo a la normatividad contable y financiera, debera traer anexo la
factura electronica CFDI expedida por la Secretaria de Hacienda e indicar el nimero de la cuenta
bancaria del beneficiario y del ramo de seguros donde corresponda el gasto.

e El pago por concepto de Préstamos se realizara de acuerdo a la informacién emitida por el
Departamento de Prestaciones Econémicas y deberd hacerse cada mes conforme a calendario
autorizado.

e El pago por Sueldos y Pensiones se realizard de acuerdo a la Cuenta por Liquidar Certificada
mediante tarjetas de débito o a través de cheques nominativos.

» El pago mensual y quincenal por concepto de pensiones alimenticias, debera hacerse dentro de los
primeros 7 dias después de elaborado el pago de pensiones y jubilaciones conforme al calendario
establecido.

e Los cheques que no hayan sido cobrados en el lapso de 45 dias se cancelaran.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CHIAPASNOS UN

ISSTECH-DG-SG-SF-DC-OCRSM-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe del Organo Administrativo correspondiente la Cuenta por Liquidar
Certificada, adecuaciones, requisiciones y demds documentos que
incidan en el control del gasto.
2 Revisa los documentos y verifica si estan completos.
¢, Los documentos estan completos?
No, contintia en la actividad No. 2a
Si, contintia en la actividad No. 3
2a Devuelve la documentacion al Organo Administrativo correspondiente.
Regresa en la actividad No. 1
3 Registra la Cuenta por Liquidar Certificada en el Sistema de Egresos, 1
recaba firma de autorizacién del Titular de la Subdireccién de Finanzas y
programa el pago de acuerdo a la Suficiencia de Fondos.
¢ Existe suficiencia de Fondos?
No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No. 4
3a Resguarda las Cuentas por Liquidar Certificadas para futuro Pago de
acuerdo a la Suficiencia de Fondos y/o envia al Departamento de
Contabilidad al final de cada mes para la creacion del pasivo
correspondiente.
4 Realiza los pagos mediante cheque y/o transferencia bancaria.
5 Registra los pagos en el sistema de egresos y emite reportes de folios
utilizados, SPEI, cheques emitidos y transferencias bancarias.
6 Envia de manera econdmica los reportes a la Oficina de inversiones para
la actualizacién de saldos y al Departamento de Contabilidad para su
registro contable.
7 Archiva documentacion en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Registro contable Pélizas de Egresos y Diario

Propésito: Registrar en el Sistema de Contabilidad, los movimientos en poélizas de egresos y diario que
se realizan en el ISSTECH para generar los Estados Financieros.

Alcance: Desde que se recibe la documentacién contable de los Organos Administrativos para su
registro en el Sistema de Contabilidad hasta la emision de los Estados Financieros.

Responsable del procedimiento: Oficina de Contabilidad del Ramo de Servicios Médicos

Reglas:

Politicas:

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
Ley de Armonizacion Contable

Normatividad Contable del Gobierno del Estado de Chiapas
Codigo Fiscal de la Federacion

Ley del Impuesto sobre Renta

Decreto del Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas
Clasificador por Objeto del Gasto

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera

Sistema de Gestion de la Calidad (documento PA-DCT-CNT)

La Oficina de Egresos debera entregar al Departamento de Contabilidad, cada 3er. dia habil y a
mas tardar el dia 4 del mes siguiente, la documentacién soporte para el registro contable del los
egresos y pasivos; y al cierre de cada mes los estados de cuentas bancarias y del fideicomiso, asi
como los cortes de chequeras o transferencias electrénicas por cuentas bancarias.

El Departamento de Control Presupuestal deberad entregar al Departamento de Contabilidad en
forma semanal y a mas tardar el dia 4 del mes siguiente, las cédulas de comprobaciones de
ministraciones y gastos debidamente requisitados de los Organos Administrativos foraneos para su
registro contable.

La Unidad Juridica debera entregar al Departamento de Contabilidad dentro de los primeros 15
dias de cada trimestre, los pasivos contingentes por pensiones méaximas, por laudos laborales y
por asuntos mercantiles.

El Departamento de Pensiones y Jubilaciones, Afiliacion y Vigencia de Derechos debera entregar
al Departamento de Contabilidad dentro de los primeros 15 dias de cada trimestre, el pasivo
contingente de pensiones y jubilaciones.
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CHIAPASNOS UNE

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
1 Recibe de los Organos Administrativos documentacién soporte para su
registro contable.
2 Ordena la documentacién por fecha y numera por tipo de pélizas.
3 Verifica que la documentacién soporte este completa.
¢La documentacion esta completa?
No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No. 4
3a Solicita a los Organos Administrativos los documentos faltantes.
4 Captura los movimientos de las pdlizas en el Sistema de Contabilidad.
5 Procesa la informacién en el Sistema y revisa si existen inconsistencias
en la captura o si existen diferencias de cifras de egresos, ingresos y
bancos.
(Existen inconsistencias de captura?
No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Contintia en la actividad No. 6
5a Concilia con el Departamento de Control Presupuestal y el Departamento
de Control Financiero las diferencias de las cifras de egresos y bancos.
Continda en la actividad No. 7
6 Determina las Inconsistencias de la captura.
7 Realiza correcciones correspondientes.
N\
8 Integra, entera y tramita el pago de impuestos federales y estatales, el
dia 17 de cada mes.
9 Genera del Sistema Contable la Balanza de Comprobacién, los Estados
Financieros previos e imprime las pélizas.
Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ISSTECH-DG-SG-SF-DC-OCRSM-1

Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencial
obhservaciones

10 Elabora el flujo de Ingresos y Egresos contable, generados de las
operaciones del ISSTECH en forma mensual, con cifras de los estados
financieros.

11 Revisa las cifras del flujo de Ingresos y Egresos contable contra las cifras

de los estados financieros
¢(Existe inconsistencia en cifras con los estados financiero?

No. Continlia en la actividad 11a
Si. Contintia en la actividad 12.

11a Imprime reporte y entrega de forma econémica al Departamento de
Contabilidad. Contintia en la actividad No. 13

12 Valida inconsistencias y corrige. Regresa en la actividad No. 11

13 Elabora formatos “Variacién en cuentas de balance” y “Estado analitico

del activo” y entrega de manera econémica al departamento de
contabilidad para integrarlo al tomo de los estados financieros

14 Informa de manera econémica al Departamento de Contabilidad, sobre
los movimientos bancarios que no ha registrado en los auxiliares y sobre
los movimientos que si registrd pero no causaran efecto bancario.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Registro contable de pélizas de ingresos, emisiones y recuperaciones de
préstamos.

Propésito: Registrar en el Sistema de Contabilidad, los movimientos de Ingresos, emisiones y
recuperaciones de préstamos que se realizan en el ISSTECH para generar los Estados Financieros.

Alcance: Desde que se recibe la documentacién contable de los Organos Administrativos para su
registro en el Sistema de Contabilidad hasta generar los Estados Financieros.

Responsable del procedimiento: Oficina de Contabilidad del Ramo de Pensionados y Jubilados,
Prestaciones Socioecénomicas y Administracién General.

Reglas:
o Cdbdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
e Ley de Armonizacién Contable
e Normatividad Contable del Gobierno del Estado de Chiapas
e Cddigo Fiscal de la Federacion
» Ley del Impuesto sobre Renta
* Decreto del Presupuestos de Egresos del Estado de Chiapas
o Clasificador por Objeto del Gasto
» Ley General de Contabilidad Gubernamental
» Ley de Disciplina Financiera
e Sistema de Gestion de la Calidad (documento PA-DCT-CNT)

Politicas:

* La oficina de Ingresos debera entregar al Departamento de Contabilidad .cada 3er. Dia habil y a
mas tardar el dia 4 del mes siguiente, fichas de depésito, spei (transferencias electrénicas) e
informe diario de inversiones con toda la documentacion soporte.

o La Oficina de Egresos debera entregar al Departamento de Contabilidad, cada 3er dia habil y a
mas tardar el dia 4 del mes siguiente, los pagos a través de cheques o transferencias electronicas, \
Cuentas por Liquidar Certificadas relativas al otorgamiento y recuperacion de los diferentes
prestamos que otorga el ISSTECH a sus derechohabientes, con toda la documentacién soporte y
al cierre de cada mes, estados de cuentas bancarias y de fideicomiso. >(<)

e El Departamento de Prestaciones Econémicas debera entregar al Departamento de Contabilidad a
mas tardar el dia 4 del mes siguiente, informacién mensual de emisiones, recuperacion de
préstamos y al dia siguiente de su aplicacién las tarjetas de aplicacion a los Kardex y afectaciones
a la reserva de garantia de préstamos.

Z=

Ny
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ISSTECH-DG-SG-SF-DC-OCRPJPSAG-1

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
ohservaciones
1 Recibe de los Organos Administrativos documentacién soporte para su
registro contable.
2 Ordena la documentacién por fecha y numera por tipo de pdlizas.
3 Verifica que la documentacion soporte este completa.
¢La documentacion esta completa?
No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No. 4
3a Solicita a los Organos Administrativos los documentos faltantes.
4 Captura los movimientos de las polizas en el Sistema de Contabilidad.
5 Procesa la informacién en el Sistema y revisa si existen inconsistencias
en la captura o si existen diferencias de cifras de egresos, ingresos y
bancos.
¢ Existen inconsistencias de captura?
No. Contintia en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6
5a Concilia con el Departamento de Control Presupuestal y el Departamento
de Control Financiero las diferencias de las cifras de egresos, ingresos y
bancos. Continta en la actividad No. 7
6 Determina las Inconsistencias de la captura.
7 Realiza correcciones correspondientes. N
8 Genera en el Sistema la Balanza de Comprobacién, los Estados
Financieros previos e imprime las pélizas.
9 Analiza con el Titular del Departamento de Contabilidad y con el Titular
de la Oficina de Contabilidad del Ramo de Servicios Médicos, los saldos.
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja Y
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/
observaciones

¢ Los saldos son correctos?

No. Contintia en la actividad No. 9a
Si. Continla en la actividad No. 10

9a Realiza las correcciones. Regresa en la actividad No. 9

10 Genera en el Sistema, los Estados Financieros definitivos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de conciliaciones de préstamos.

Propésito: Determinar las diferencias de los registros contables y los registros de prestaciones.

Alcance: Desde que se se reciben los registros de préstamos hasta que se envia la conciliacion al
Departamento de Prestaciones.

Responsable del procedimiento: Oficina de Contabilidad del Ramo de Pensionados y Jubilados,
Prestaciones Socioecénomicas y Administracion General

Reglas:

o Ley General de Contabilidad Gubernamental
e Normatividad Contable de la Secretaria de Hacienda

Politicas:

e El Departamento de Prestaciones Econdémicas dependiente de la Subdirecciéon de Prestaciones
Socioecondmicas, debera entregar al Departamento de Contabilidad, a mas tardar en los primeros
diez dias del mes siguiente, la informacién mensual de las cédulas de conciliacién por cada tipo de
préstamo, el informe de pago por caja y las recuperaciones de préstamos.

e La conciliacion de préstamos deberd elaborarse a mas tardar, en los primeros 15 dias del mes

Y
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de

actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Recibe del Departamento de Prestaciones Econémicas, los registros de
préstamos y la documentacién soporte.

2 Verifica que la documentacién esté completa.
¢ La documentacioén esta completa?

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

2a Solicita de manera econémica al Departamento de Prestaciones
Econémicas los documentos faltantes.

3 Elabora la conciliacién de préstamos, recaba firma de quien elabora,
autoriza y Vo. Bo.

4 Identifica las inconsistencias para establecer las partidas en conciliacién
segun corresponda y se realice las correcciones contables en el mes
siguiente.

5 Elabora Memorandum en el cual envia la conciliacién de préstamos para

que se realice la revision y depuracion de partidas en conciliacién que les
corresponda, recaba firma del Titular del Departamento de Contabilidad,
fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original del Memorandum Departamento de Prestaciones

Conciliacion de Préstamos :  Econémicas

12. Copia del Memorandum:  Titular de la Subdireccién de Finanzas

2% Copia del Memorandum: Titular de la  Subdireccion  dg .
Prestaciones Socioeconémicas

3% Copia del Memorandum:  Archivo

42, Copia del Memorandum:  Minutario

G N

A

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Glosario de Términos

f‘A”

Aplicaciones graficas y logotipos Institucionales: Impresiones tales como tripticos, dipticos, carteles,
leyendas, mantas y volantes. Imagenes institucionales que se utilizan en documentos y aplicaciones
graficas y material visual a difundir.

Area de influencia: A los municipios que pertenecen a la zona del Soconusco en el Estado de Chiapas.

Asegurado: A todo trabajador que presta su servicio al Gobierno del Estado, mediante designacién legal o
estén incluidos en la némina, siempre que sus cargos y sueldos hayan sido consignados en los presupuestos
respectivos o aquellos que estén incluidos en la lista de raya como trabajadores temporales, para obra
determinada o por tiempo fijo.

“B!l
Boletin de la Calidad “El resonador”: Publicacion trimestral digital con aspectos relevantes sobre la -
implementaciéon y mejora del SGC en la Institucion. //' i

Brote: Ocurrencia de dos 0 mas casos asociados epidemiolégicamente entre si. La existencia de un caso
Unico bajo vigilancia especial en un 4rea donde no existia el padecimiento se considera también como brote.

iicu

Cartera vencida: Son creditos otorgados por el ISSTECH y que los acreditados no han pagado en los I
términos pactados originalmente.

Casa geriatrica: Modelo de atencion gerontolégica donde se proporciona servicio médico-social y de apoyo

familiar que ofrece durante el dia, atencién a las necesidades personales basicas, terapéuticas y
socioculturales de adultos mayores afectadas por diferentes grados de dependencia, promoviendo su
autonomia y la permanencia en su entorno habitual.

Cause ejecutoria: Es el estado procesal de un juicio después de dictada sentencia, en que se puede pedir el
cumplimiento forzado de lo mandado en dicha resolucion.

CFDI: Es una modalidad de factura en la que no se emplea el papel como soporte para demostrar su
autenticidad, la factura electrénica CFDI es expedida por la Secretaria de Hacienda.

Cédula de afiliacion: Es el expediente Fisico del asegurado que contiene la documentacion presentada para
su afiliacién y la de sus familiares

Cédula Hipotecaria: Cédula que emite el ISSTECH, mediante la cual reconoce un crédito cuya devolucion
tiene como garantia una vivienda.

Primera emisién Actualizacién Préxima Revision
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CEIFCRHIS: Comité Estatal Interinstitucional para la Formacion, Capacitacién de Recursos Humanos e
Investigacion en Salud.
CEVE: Comité Estatal de Vigilancia Epidemiolégica, érgano colegiado a nivel estatal responsable de la
aplicacion y verificacion de las acciones de vigilancia epidemiolégica en el que participan las instituciones del
sector salud en el estado.
Centro de trabajo: Lugar fisico donde se otorgan los servicios del ISSTECH.
Certificacion de recursos: Documento donde se hace constar la disponibilidad del recurso.
Clima laboral: Es el medio ambiente humano y fisico en que se desarrolla el trabajo cotidiano.
CONAVE: Comite Nacional para la Vigilancia Epidemiolégica, organo colegiado a nivel federal
interdisciplinario responsable de las politicas de vigilancia epidemiolégica en el que participan las instituciones

que conforman el Sistema Nacional de Salud.

Conformidad de los servicios: Es el documento mediante el cual el centro de trabajo informa y hace
servicios constar el cumplimiento de las obligaciones y condiciones de los servicio o insumos descritos en el
contrato u orden de trabajo.

Consulta Externa: Atencién médica general o especializada que se otorga al paciente ambulatorio, en un
consultorio de alguna unidad médica del Instituto, que consiste en realizar un interrogatorio y exploracién fisica
para integrar un diagnoéstico y establecer un tratamiento.

Contrato: Acuerdo entre dos o més personas para crear,. modificar, transferir o extinguir obligaciones y
derechos.

Convenio: Es considerado como aquel contrato, convencién o acuerdo que se desarrolla en funcién de un
asunto especifico destinado a crear, transferir, modificar o extinguir una obligacion.

Convocatoria de reunién: Documento para convocar a los titulares de las 4areas y al personal a una reunion,
donde incluye proposito, objetivo, fecha, horario, lugar, invitados, temas a tratar, responsables y material
audiovisual en caso de que se requiera.

Copia certificada: La reproduccién de un documento, expedida por el Servidor Plblico con facultades
expresas para hacerlo, para que surta sus efectos juridicos.

Copia simple: La reproduccién de un documento, con caracter exclusivamente informativo.
Cuenta por liquidar certificada: Cédula en la que se especifica los datos que corresponden a la partida %

presupuestal y el proyecto con clave que se afecta, de acuerdo con el contrato y la factura, de la cual se
solicita su pago. \
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Curso de verano: Son aquellos cursos que se imparten Unicamente en el receso escolar comprendido en los
meses de julio y agosto, en horario de 9:00 a 14:00 horas, de lunes a viernes.

Cursos Ordinarios: Son aquellos cursos que se imparten en horario de 15:00 a 22:00 horas de lunes a
viernes, atendiendo a usuarios de los sectores, magisterio, burocracia e ISSTECH, a si como a particulares.

“D”

Derechohabientes: Al nlcleo familiar integrado por el asegurado o pensionista y los familiares
derechohabientes de ambos.

Descuento indebido: Es una deduccion que se considera mal aplicada o improcedente.

Descuento por pensioén alimenticia: Es el importe que se descuenta al trabajador por orden del Juez o por
solicitud del mismo trabajador.

Documentos del SGC: Documentos que describen los procesos del Instituto y son publicados en la
plataforma correspondiente al Sistema de Gestion de la Calidad.

Dictamen: Es una opinién, o en su defecto un juicio, especialmente aquel que realiza un especialista en la
materia en cuestion.

Dictamen Técnico: Documento emitido por la Secretaria de Hacienda, en el cual autoriza las adecuaciones
hechas a la Estructura Organica y/o plantilla de plazas del Instituto.

Disefio grafico: Actividad creativa y técnica que consiste en transmitir ideas por medio de imagenes, en
especial en manuales, carteles, folletos, tripticos, dipticos, banner y sistemas de informacion.

“E”
Emplazamiento: El requerimiento o convocatoria que se hace a una persona por orden de un juez, para que
comparezca en el tribunal dentro del término que se le designe, con el objeto de poder defenderse de los
cargos que se le hacen, oponerse a la demandada, usar de su derecho o cumplir lo que se le ordene.

Estructura Organica: Es la forma en que estan cimentadas y ordenadas las unidades administrativas de una
institucion.

Estudio socioeconémico: Documento que nos permite conocer el entorno econémico, social, cultural y \
laboral de una persona. \

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.
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Expediente Clinico: Conjunto tnico de informacién y datos personales de un paciente que se integra dentro
de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea publico, social o privado, el cual consta de
documentos escritos, graficos, imagenologicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, Expediente
Clinico 6pticos, magnético-Opticos y de cualquier otra indole, en los que el personal de salud debera hacer los
registros, anotaciones y en su caso, constancias y certificaciones correspondientes a su intervencion en la
atencion meédica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

‘lFl,

Financiamiento para la vivienda: Es una prestacion econdémica que tienen derecho los trabajadores
asegurados y pensionados del ISSTECH, destinada a resolver los problemas de vivienda de éstos y sus
familias.

Firewall: Programa informatico que controla el acceso de una computadora a la red y de elementos de la red
a la computadora, por motivos de seguridad.

“Gl!
Gastos de sepelio: Al fallecimiento de un pensionista, a excepcion de aquel que se haya pensionado

conforme al articulo 116 de la Ley del ISSTECH, el Instituto entregara a sus deudos o a las personas que se
hubiesen hecho cargo de la inhumacion, la retribucion del importe que ampara la factura.

=N

Geriatria: Estudia los procesos patolégicos que afectan a las personas de edad y que realzia la palciacién g
clinica de los conocimientos socio-médicos al individuo de una manera integral con fines preventivos y )/
terapéuticos, entrenado con una solida base en medicina interna.

Gerontologia: Estudia los cambios anatdémicos, fisiologicos, biopsicosociales en los seres humanos
producidos por el efecto del tiempo, asi como los efectos y consecuencias derivadas de la vejez: econdmicos,
medicos, ambientales, sanitarios, politicos, etc. Las principales ramas de la gerontologia son: biologia del
envejecimiento, psicogerontologia, la gferontologia social y geriatria.

“H!!

Hipoteca: Derecho que grava bienes inmuebles para garantizar el cumplimiento de una obligacién o el pago
de una deuda.

“I”

Incidencias: Son las faltas, permisos econdmicos, licencias, permisos de maternidad, horas de lactancia,
periodos vacacionales, dias econémicos, onomasticos, jornadas acumuladas, alto riesgo, mediano riesgo,
pases de salida por comisién, del personal adscrito al ISSTECH.

Infraestructura: Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el funcionamiento de una
organizacion.
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Instruccion de trabajo: Forma especificada detallada de llevar a cabo una actividad descrita en un
procedimiento.

ISSTECH: Al Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas.

Insumos Médicos: Son los materiales de curacion, laboratorio, rayos X, osteosintesis, insumos de los
equipos biomedicos indispensables para mantener el estado de salud en condiciones dptimas.

Internado de pregrado: Ciclo académico tedrico-practico que se realiza como parte de los planes de estudio
de licenciatura en medicina, como una etapa que debe cubrirse previamente al servicio social, al examen
profesional y al titulo respectivo.

Investigador principal: Al profesional de la salud, a quien la Secretaria de Salud autoriza un proyecto o
protocolo para la ejecucion de una investigacion para la salud en seres humanos, conforme al objetivo y
campo de aplicaciéon de la norma y es responsable de conducir, coordinar y vigilar el desarrollo de dicha
investigacion.

IIJ"

Junta directiva: A la Junta Directiva del Instituto de Seguridad Sociald de los Trabajadores del Estado de
Chiapas.

Kardex: Documento en el cual se detallan quincenalmente cada una de las amortizaciones del préstamo
otorgado.

11 L”

Licencia con goce de sueldo: A la prestacién concedida al trabajador consistente en ausentarse de sus
labores gozando de su salario en dias que se consideren habiles.

Licencia Médica: El documento médico legal de caracter publico, que expiden los médicos tratantes en las
unidades medicas, en los formatos oficiales a favor del trabajador, en el cual se certifica su incapacidad por
Enfermedad. Maternidad o Riesgo de Trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de prevenir,
proteger, restaurar y/o rehabilitar la pérdida o disminucion de sus facultades fisicas o mentales. Su expedicion
surte los efectos legales y administrativos correspondientes.

Licencia Retroactiva: El documento que con caracter inicial y subsecuénte se expide al trabajador para
amparar una incapacidad ocurrida en fecha anterior a aquélla en que acude ante el roédico tratante del
Instituto. \

Licencia sin goce de sueldo: Es el periodo de separacién de servicio que solicite el trabajador de acuerdo a \'\
lo que establece los articulos 16 y 27 de la Ley del ISSTECH. \

Licitacién: Proceso que se inicia con la invitacién o convocatoria y concluye con el fallo.

Lista de asistencia: Documento para que las personas registren su participaciéon en una determinada reunion. \Q
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Lonas/displays: Impresiones y accesorios que son colocados para anunciar un evento Institucional.
IIMH

Mantenimiento correctivo: Correccién de falta, o problema de los defectos observados en los equipos
instalados.

Mantenimiento preventivo: Es el destinado a la conservacién de equipos o instalacién mediante la
realizacion de revisién y reparacién que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Minuta de reunién: Documento que da cuenta de una reunién sostenida, con acuerdos y compromisos.

Movimiento nominal: Formato en el que se registran los datos personales del trabajador y del area donde
quedard adscrita, sueldo y firmas de autorizacion.

Médico tratante: Se considera a la persona autorizada legalmente, con titulo y cédula profesional que lo
acredita como medico para desempefiar labores relacionadas con la atencién médica en beneficio del
paciente y su familia; cuya principal actividad esta en la prevencion, diagnéstico tratamiento de las patologias,
de acuerdo a la normatividad vigente. Médico del ISSTECH, que durante su jornada de labores interviene
Directamente en la atencién médica del paciente

“N"

Némina de cobertura por suplencia: Indica la cantidad pagada a los empleados por el trabajo que han
hecho en la unidad médica durante un periodo de tiempo determinado.

N6émina de pensionados: Sistema por el cual se procesa la informacién de recursos financieros referente a
las percepciones y deducciones que se aplican a los pensionados y jubilados del ISSTECH.

llo”

Oficina: A la Oficina de Enlace Tapachula dependiente de la Subdireccion de Prestaciones Socioeconémicas. /

Organo Administrativo: A la Junta Directiva, Direccion General, Subdireccion General, Secretaria Particular,

MP!! )

Pagina Web: Portal de internet institucional. \

Pasante: Estudiante de una institucién educativa que ha cumplido los créditos académicos exigidos en el plan &S
)

de estudios y cuenta con la constancia de adscripcién y aceptacion expedida por la Secretaria de Salud para
realizar el servicio social.
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Pensiones: Son aquellas prestaciones econémicas otorgadas por concepto de jubilacién, vejez, viudez,
orfandad, ascendencia e Invalidez por riesgo de trabajo.

Pensionista: A toda persona a quien el ISSTECH le reconozca tal caracter.

Pension por ascendencia: Es el derecho que tienen los padres de los trabajadores al fallecer, que a falta de
conyuge, hijos o concubina, en caso de que hubieren dependido econdémicamente del asegurado pensionista,
durante los cinco arios anteriores a su muerte.

Pension por invalidez: Es el derecho que tienen los trabajadores cualquiera que sea su edad que se
inhabilite fisica o mentalmente, por causas ajenas a su cargo o empleo.

Pension por jubilacién: Es el derecho que tienen los trabajadores con 30 afios o mas de servicios y las
trabajadoras con 28 afios 0 mas de servicios, ambos con igual tiempo de cotizacion al Instituto, cualquiera que
sea su edad.

Pension por orfandad:Es el derecho que tienen los hijos menores de 18 afios del derechohabiente a su
muerte, por causas ajenas al servicio y siempre que hubiesen contribuido al Instituto cuando menos durante
10 afios.

Pensién por riesgo de trabajo:Es el derecho que tienen los trabajadores cualquiera que sea el lugar en que
se inhabilite por accidentes y enfermedades a que estan expuestos en el ejercicio o con motivo de un trabajo,
asl como aquellos que ocurran al trabajador al trasladarse directamente de su domicilio al lugar en que
desempefia su trabajo o viceversa.

Pension por vejez: Es el derecho que tienen los trabajadores que habiendo cumplido 55 afios de edad
tuviesen como minimo 15 afios de servicio e igual tiempo de cotizacién al Instituto.

Pension por viudez: Es el derecho que tienen la esposa o concubina del derechohabiente a su muerte, por/
causas ajenas al servicio, cualquiera que sea su edad y siempre que hubiesen contribuido al Instituto cuando//
menos durante 10 afios.

Periédico mural Familia ISSTECH: Publicacién trimestral donde se exponen los principales eventos y /
acciones relevantes institucionales. /
Personal activo: Derechohabientes que estan laborando en la dependencia de gobierno del estado y /
entidades que reciben el servicio del ISSTECH.

Personal de gobierno: Todos los trabajadores al servicio civil del Gobierno del Estado de Chiapas,
municipios y de las dependencias publicas, que por ley tienen convenio, o por acuerdo del ejecutivo estatal
sean incorporados a su régimen.

Personal interino: Personal médico y paramédico inscrito en la bolsa de trabajo y que es contratado
temporalmente para desempeiiar un servicio necesario, por un periodo minimo de 30 dias. N
a4}
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Personal suplente: Al personal médico y paramédico, inscrito a la bolsa de trabajo y que es contratado
temporalmente para un servicio necesario, en un periodo minimo de 1 dia y maximo de 29 dias.

Plantilla de Plazas: Es el documento en donde se suscribe todos los puestos que conforman a la
organizacion, las areas donde estéan asignados y su condicion laboral en donde se encuentran.

Plataforma documental: Sitio en internet que contiene el SGC del ISSTECH, disponible en la siguiente
direccion: http://www.isstech.gob.mx/portal/calidad/ a la que se puede acceder sélo con un usuario y
contrasefia especlficos proporcionados y controlados por el Jefe de Unidad de Tecnologias de la Informacion.

Plataforma SUAVE: Sitio en internet que contiene el SUAVE, de la DGE de la Secretaria de Salud Federal.
del SINAVE, disponible en la siguiente direccion: http://www.sinave.gob.mx/ a la que se puede acceder sélo
con un usuario y contrasefia especificos.

Préstamos hipotecarios: Son aquellos préstamos otorgados para compra de Vivienda, Compra de Terreno,
Construccién de Vivienda y Mejoras de Vivienda.

Proveedor o prestador de servicios: A la persona fisica o moral con quien el Instituto de Seguridad Social
de los Trabajadores del Estado de Chiapas, celebre contratos de adquisiciones, arrendamiento de bienes y/o
prestacion de servicios.

“Q”

Queja: Expresion de insatisfaccion hecha a una organizacion, relativa a su producto o servicio, o al propio
proceso de tratamiento de quejas, donde explicita o implicitamente se espera una respuesta o resolucion.

“R!]

Redes sociales: Medios de interaccién social para intercomunicarse con varias personas a la vez.
Referencia: Procedimiento médico administrativo que se realiza en las unidades médicas por indicacién de un
médico tratante, para enviar al paciente de una unidad médica a otra con mayor capacidad resolutiva, en
razon de padecimiento identificado.

‘IS 3]

Servicio: Salida de una organizacién con al menos una actividad, necesariamente llevada a cabo entre |
organizacion y el cliente,

Servicio social: Los servicios que en forma temporal y obligatoria presten los estudiantes que cursen planes y
programas de estudio para la formacion de recursos humanos para la salud en el area de la enfermeria, en
interés de la sociedad y del Estado, como requisito previo para la obtencion del titulo o grado correspondiente,
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“U!!

SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.- conjunto de elementos interrelacionados o que interacttian para
establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos, relacionados con la calidad.

SPEIl: Documento electrénico que emite la banca como comprobante de pago.
liUH
Unidad: A la Unidad Deportiva ISSTECH.

Unidades Médicas: A la Clinica-Hospital Dr. Belisario Dominguez Palencia, Clinica de Consulta Externa
Tuxtla, Clinica Hospital de San Cristobal, Clinica Hospital de Comitan, Clinica Hospital de Palenque, Clinica
Hospital de Pichucalco, Coordinacion Médica de Villaflores, Coordinacion Médica de Cintalapa, Coordinacion
Medica de Tonal4, Coordinacion Medica de Ocosingo, Subcoordinacién Médica de Huixtla, Subcoordinacion
Medica de Motozintla, Subcoordinacién Medica de Pijijiapan, Subcoordinacién Médica de Bochil,
Subcoordinacion Medica de Simojovel, Subcoordinacion Médica Frontera Comalapa, Subcoordinaciéon Médica
de Arriaga, Subcoordinacion Médica Yajalén y al Hospital de Especialidades Vida Mejor.

Unidad Médica de Primer de Nivel de Atencién: Unidades médicas donde se proporcionan acciones y
servicios de salud enfocados basicamente a preservar la salud enfocados basicamente a Unidad Médica de
Primer preservar la salud general del derechohabiente, mediante actividades de Nivel de Atencién deteccién
oportuna de riesgos y enfermedades, promocién de la salud prevencion, vigilancia epidemiologica y
saneamiento béasico, asi como el diagnéstico y tratamiento oportuno.

Unidad Médica de Segundo Nivel de Atencion: Unidades Médicas donde se otorga atencion médica
ambulatoria especializada, hospitalizacion médica quirdrgica y urgencias, cuya resolucién demanda la
conjuncion de técnicas y servicios de mediana complejidad a cargo de personal médico y paramédico; asi
como acciones de vigilancia epidemiolégica en apoyo a las realizadas en el primer nivel de atencién a la salu

tales como hospitales regionales. [d

Unidad Médica de Tercer Nivel de Atencién: Unidades de especialidad y a pacientes referidos alta
especialidad médica, donde se presten actividades y servicios encaminados a restaurar la salud y rehabilitar a
pacientes referidos por el primer y segundo nivel de atencién que requieren de alta complejidad diagnéstica y
de tratamiento, a través de una o varias especialidades médicas quiriurgicas o médico-quirtirgicas; a si como
funciones de apoyo especializado para la vigilancia epidemiolégica, actividades de investigacion y desarrollo
de recursos humanos altamente capacitados.

“Vll

Vigencia: Estado de lo que tiene validez o est4 en uso en un tiempo determinado.- La reproduccion de un
documento, con carécter exclusivamente informativo.

Videos y capsulas informativas: Material audiovisual que sirve para promocionar y difundir eventos \N
institucionales. A
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Grupo de Trabajo
Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas
Coordinacién

C.P.F. Carolina Velasco Kanter
Subdirectora de Administracion
Lic. Maria Alejandra Gutiérrez Clemente
Enlace designado
L.A.E. Rebeca de Jestis Morales Lépez
Subenlace

Desarrollo del Documento

Dr. José Luis Alejandro Merino Manzanares
Subdirector General
Lic. Juan Ramén Garcia Ruiz
Comisario Publico Propietario
Lic. Alba Fabiola Borraz Santiago
Jefe de la Unidad Ejecutiva
Lic. Julio Hugo Ballinas Coronel
Jefe de la Unidad Juridica
Ing. Arturo Humberto Solis Megchun
Jefe de la Unidad de Planeacién
Lic. Carranza Gonzalez Medina
Secretario Particular
Mtra. Lucedid Grajales Reyes
Jefa de la Unidad de Atencién y Orientacién al Derechohabiente
I.S.C. Julio César Hernandez Cruz
Jefe de la Unidad de Tecnologias de Informacién
Lic. Silvia Argiiello Ruiz
Jefa del Area de Atencion de Auditorias
L.C.E. Claire Escand6n Montes de Oca
Subdirectora de Prestaciones Socioecondmicas
Dra. Maria de los Angeles Camacho Valle
Subdirectora de Servicios Médicos
C.P. Gerardo Estrada Zavala
Subdirector de Finanzas

Secretaria de Hacienda
Asesoria

Lic. Maria del Rosario Diaz Gutiérrez
Directora de Estructuras Orgénicas
Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos
Lic. Maria del Carmen Pérez Solano
Asesora
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