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Autorkzacion

Con fundamenta en los articulos 33 y 65 de is Ley de Enfidades Paraestatales ded Estado de Chiapas: adiculo 7
fraccion |, dal Deereto de Creadidn publicado en Periddice Oficial Mo, 108 Tamo 1! de facha 21 de mayo de
2074, arficuba 13 fracdan Wiil, del Reglamenio Interor. publicedo an Perddica Cfidal Mo, 227 Toesw Il de feche
(9 de marzo de 2016 del Cantro Estatal de Trasplantes del Estade de Chiapas: se expide al preasnte Manual de
Procedimientas, que fene como finalidad sevir de instrumento guia en los procesos para la toma de decisiones.

El prasente documerta, entra en vigor 2 paric dal mes de Agosto da 2018,

Aurdoriza

& g
Y .=|:-—"'-_'_F-___ e _n'_'_':'_'
_Dia-ingnd LiZeth Villasefior Fraga
" [Nractara Ganaral dal Centro Estatal
de Trasplantes del Estado de Chlapas
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Imirod uceitn

El Centro Estatal de Trasplantes del Estado de Chiapas, promusve, apoya y ocoordina las accicnes en matena de
donecidn v fracplanta de organas v tejidos que realizan las insttuciones de Salud Estatal en los seclores pdblico,

social v privado,

Fara lograr este abjetive es importante contar con el Manual de Procedimienios, instrumento edministrativa que
parmits conocar & funcionamiento interma de loe drgancs administrativos de la Entldad, a vavés de |3
descripcidn de las actividades secushdales, ademas de ser auxlier en la induccion del personal de nuavo
ingresp, ya qua 8l documanto expone, qua deben hacer, como deben hacerlo y oon qulen coordinarse para
resalizar sus nutinas de trabag.

El presente Manual contiens infamacidn de cada uno de les procadimientos, en nibros teles como su propoaito,
glcance, politices y organoes administrativos responsables de su ejecucidn; ademas de anexar un glozaro de
términes para facilitar su comprensian,

Ly |
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Cédigo dal Procedimiento
s CEETRAECH-DG-DA-001

Mombre del procedimiento: Tramite de svaluacion pars el pereanal de Nusvo Ingreso,

Propdsite: Obtener el Dictemen de Evaluacitn de Musvo Ingreso de competenta o da aun no compstente del
candidate, par parte de la Direccldn de Evaluacion v Formecidn de |8 Sacretaria de Hacignda,

Alcante: Desde |a integracion de la documentacion reguerlda para la eveluacion, hesis que sa recibe el
dictamen de evaluacdin por parle de la Direccion de Evaluacian v Fomacicn,

|
Responsable del procadimiants: Delsgacian Adminigtrativa,

Raglas:

v Ley del Bervicio Givil dal Eslada v los Municipios de Chiapae.
» Reglamenlo Interior del Cantro Estatsl de Traepiantes del Estado de Chiapas.

« Lineamiéantos y Reguieitoa para la Aplicacidn de Movimienios Mominales del Parsonal Adscrito a lea
Dependenclas del Poder Ejecutive Eslatal.

Polltlcas:

= Debera chasrvar lo establecido en las politicas para evaluar a candidalos ds nusvo ingreso 8l Gobiermno def
Eslado, emilides por la Direccion de Evaluacion v Formacian de la Secretaria de Haclenda.

+ Debera snviar soliciiud para obiener diciamen de competendia anexo con la siguiente documentacion para
programacian de evaluacin Solicitud de evaluscion de nuaws ingreso (orginal v copis) copia de la carta de
notificacion al candidelo, copia de identificacion (INE), salicitud de emplen con fdografla reclente.

« En casa da obiensar Dicteman da Evaluacion para Muevo Ingrese de "ALUN NO COMPETENTE" def candidato,
esle podrd evaluarss para e mesmo pusslo dos meses despuéas de la Qltima evaluacion, pravia saliciid.

# Los formates son propocionados par la Direceion da Evaluedian y Formacidn de la Secretaria de Hacienda, a |
travee da =u pagina de infernet,

\(;%d

" .
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CEETRAECH-DG-DA-D01

Descripocion dal procedimiento

Ho. de = - o - A ctivi I:Im:ur.nnr:tn:; da
actividad “da_'IE'__._ B ) refaranciaiobsarvaciones
1 Recibe memorandum de salicitug del trédmite correspondisnis pera eveluacion
al candidalo g ccupar ie plaze, del Grgano adminizirative donde se encuentra
la wvacants.
z Elabora memorandum difgido &l drgano administrativo soficilante. mediants

el cual inlorma Ios requisilios qua debera presentar el candidato para su
evaluacion ante la Direccidn de Evaluacién ¢ Formacidn, imprirmea. firma,
fatocopia v distibuye de la siguiente manara.

Orriginal memorardum: Titelar de drgano administrative salicitants
1a. copia de memorandum;  Minutara, [
2a. voplade memorandurmn:  Expedients.

3 Fecibe del candidala los requisitos pera su avaluscian anta la Direscion de
Evaluacidan vy Fomagcicn.

4 (Llans farmato “Solicitud de Evaluacidn para Muevo  Ingreso, anesa
documenios del personel de nuevo ingreso, imprime, fima, fotocopia v
digtribuva da la aiguisnte mansra;

Criginal da farmato da
solicltud  de svaluacion
pars nuevc ingresc v

documenios: Tiluler da Direccion da Eveluacdn v Formacion.
1a. copia de formato Titufar e Direecidn General del Centro. i
Z2a. copis de forrmedo: Miruizrna.
3a. copia de formato: Expedients,

& Fecibe de manera econdmica de la Direccidn de Evaluaciin v Formacidn da

Iz Becralais de Haciends. celendario para solicitudes da evaluacion da nueva
ingreec, promacidn o recategonzacién, verifica la fecha v la hara de aplicacién
de la svaluacion.

G Comunica de manera economics 8l candidsto facha, hara y material neacesarnio \
para la evaluacian en que deberd presentarse ante la Direccldn de Evaluadan

y Fomacion de |z Secrstada de Hecianda, para =zu  evaluaddn
comaspandisnts,

¥ Recibe de la Direccion de Evaluacidn v Formacldn de la Secreiaria derl
Hatienda, oiicic diclemen de evelusdon de nuewo ingreao, dal perzonal
[ Bvaluado v verifica ai el candiclato aprobd la evaluacion.

| i El candidato aprobs la evaluacian?

H 0
Si. continua con la actividad No, & : '[\, A
Mo, Continua con la aciividad Mo. 7a I"\ i
'tul
Primera Emision Actualizacion j/‘_{}__ Proxima Revision Hoja
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Descripelin del procedimianto

Documanio te

Mo, da AR
acHvidad e AEP_‘:Idad_ = raferenclalobesrvaciones
Ta Elabore memarandum dirigido al drganc adminisratve sdicilante, medlanls o
cual Informea & cual @ candidato no eprobo la evalugcian, imprime, firma,
copia y distnibuye da fa siguients manesa.
Origined da mamarandum: Titular del drgang administallvo sallcitante,
1a. copla de memorandurn: Tibular de la Direccion General dal Cantro.
Z28. copia de memorandum:  Minwutaria.
32, copla de memordrdum:  Expedianis.
i Continda con la actlvidad Ma. 8.
8 Archiva documentacidn en expedianle respeclivo. Proceda 8 realizer e
mavimienie de alta de
TERMIWA PROCEDIMIENTO, personal an &l
Sizterna de Mimina
del Eslado de Chiapas
(NECH}, de acuerde
tal procedimiento gue
caresponda,
Frimera Emizidn Aciualizackin N Prdxima Revisldn [ Hoja
Lot
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Codigo del Procadimiants
______ CEETRAECH-DG-Dd-0

Nombre del procedimlento: Tramite da evaluacidn para promedsiin o recategonzacion de personal.

Propdsito: Baneficiar al drgano administrativo, con personal con conochmiantos para e kogro de las abjstivos. |

Alcance: Deade Ia recepeitn dal memordndum de la solicitud del trémita para la evaluar al candidato a
promovarsa o recategarizarse, hasta la obtencidn def resultede final.

Responssble del procedimlento; Delegacion administrativa

Reglas:

= Reglamanio Inledor del Centro Eetetel da Trasplanles del Estado de Chiapae.

+ Lineamientos v polilicas para evaluar a promoverse o recalegoesizarse emitidos por le Direccldn de Evaluacion
y Formacidn de la Secraiara de Hacienda.

Politicaz:

= Log farmalos deberdn ohienedoe det sitio web de la Direccin de Evaluacion y Formacion de la Secrstana de
Haclenda,

N
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CEETRAECH-DG-DA-0D2
Dezcripeion del proced imisnto
Ho. de D-ui:urnlznbud.n
acthvidad Actividad referencialobsare i omes
1 Recibe & memordndum de soliciiud dsl tramite cursspondiente para |a
avaluacion al candidsto & promoverse o rocategorzarse  dal organc
administrative donde se encuentra adscrita la plaza,
2 Elabora memordndum didgido al drgeno sdministralivo, mediante e el
linforma los requisitos de debera presentar el candidato para su evaluacian
(ante la Direccicn de Evaluacion v Furmecion de la Secrelars de Haclenda,
imprime, firma, fofocopia v distribuye de la siguiente manera:
arginal de memorandurm; Tifular del drgano edministrativa sollcllants. |
Ta. copia de memorandum:  Minuiano.
2o, copia de memorendum;  Expadiente,
q Racibe del candideto (3 documentacian para su evaluscion arte | Direccian
de Evaluacidn v Fanmacion de la Secrelara de Haciends.
4 Elabora oficio dirlgido a la Direccldn de Evaluacidn ¥ Formacion e o
Secretarla de Haciends, mediante & cual envia formate “Sollcliud  de
Evaluacion del Desermpenc”, anexa los documentos de| parsonal propuesto,
imprime, firma. lolooopia v disttibuye da la akyierte mansra:
Original de olicio: Titular de la direccion de evaluacion v formacidn
la. copia de oficle: Tiular de g Coordinacion General
2a, copia de ofido:  Minutario
Ja. copia de ofida: Expadisnte
5 Comunica de maneia aconomica al candidato fecha, hora v liste de maa’rnszriaeulE
necesana para evaluacion, ¥ que deberd presentarse an fa Direcclén de
Evaluacion y Formacidn de la Secretara de Hadenda, pera su avaluacidn
corraspnndienla.
] Recibe de la Dirsccidn de Evaluscion y Formacidn de la Secretads de|
Hacienda, & Dictamen dal Resultade de la Evaluacién de Competancias de |
candidata ¥ varifice ai aprobd la svalueddn. \"'-.
LEI candidate aprobo la avaluacon?
Mo, confinia con e actividad Mo, Ga.
5i, continua con la actividad Mo, 7,
r-.{ -:'F
ey
Primera Emisian Actualizacion L Prixima Revigidn Hoja
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_ CEETRAECH-D-DA-002

Descripcion del procedimienta

._f:l:ﬂ._tfﬂ 5 S Decumenio de
actividad Acividag referencialobsaryacionas
Big Elabora memordndum dirigido al trgano administrative solicilants, mediante al
cual Informa gue el candidate "Aun no es competante” y que requiere
capacitacian, imprime. fitrme, fotocopia, distibuye y archiva sn sxpadisnts:
Qriginal de memardndurn: Titular ded drganc administrative solicitants.
1a. copla de memorandum: i nutaria.
Za. copia de memorandum: Expedients
Cantinda con la actividad No. B
T Elabora memarandum dirigido el organo administrative sofcitanle. mediante al
cual comunice el resultado de la evaluaclin aprobetorio, imprime, firma,
fofocapia v distribuye de la siguiente manera:
Original de memordndurm:  Titular dal Organo Administrative scllcliants.
1a. copia de memorandum:  Titular de fa Direccdn Genaral del Cantro.
2a. capia de memordndurm:  Minuterio.
Ja. copla de memorandum;  Expedients.
L] Archiva decumentecion en expadiente respectiva. Proceder =)
movirisnto  naminal
TERMINA PROCEDIMIENTO de  promackdn o
racalegaorzacion de
acuerdo al
procadimisnio gusa
correspanda,

Primara Emisian
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Crddigo dal Procedimiento
CEETRAECH-DG-DA-0OD3

Nombre dal procedimiento: Baja v Alla de parsonal de confianza. \
]

Propésite: Desincorporar def Sistema de Nomina del Esiado de Chigpas (NECH). al personal que deis de
presentar sus servicios an 8 Centro) asi como, satifacer los requermienlos de parsonal del Centre Estalal de
| Treaplantes del Estads de Chiapaa. |

Alcance: Dasde la recepcidn de la sdicilud de mavimiente nominal de beja v slta del persanal, hasta el archivo
del expediente.

Respongable del procedimianto: Delegacidn administrativa |
|

Reglas:
s ey dal Sarido Cihil del Estado v [as Municipios da Chiapas,
+ Reglamento Interior del Cantro Eslalal de Tresplantes def Estado de Chispes.,
» Lineamientos ¥ Regulsiles para le Aplicacidn de Movimienlos Mominalea del Personal Adscrlo s fas
Dependencies dal Poder Ejecutiva Estatal.

Politicas:
# Las bajas de personal, ya sea pov renuncia, acls adminietrafiva, inhabilitaciin en el pussio o por defundan,
deberan contar con los documentos que amparen cuakquiera de los motivos de baja.
= Todla renuncia debera sar notificada por el drgano administrative respansabie, al dia siguienle de que entre
an vigencia para estar en condicicnss de realizar en tiempo v lorms el bloquae, retencian de sueldos. baja
ante el Inslitule Mexicano del Seguro Sedal, y debe contener Iz firma autografiado del Interasada.
» Todo oficic de propussta de baja debesd wnee al visio busno de autorizacldn del Direclor Genersl del Ceniro.
» Parg realizer sl movimiento de baja v alla, debera observar las fechas establecidss para |a captura del
miama, emitidas por la Secrataria de Haciencla,
= Para realizar ol movimiento de alta deberd existr la plaza vecante en el organisme poblico,
+ Para realizar s movimianto nominal de alta, debera racibir dal fitular dei Centra la siguisnls documantacién
enariginal ¥ copia; '\
— Sodicitud de empleo con fnfografia.
2 fotogralias lamana infantil.
Acla da nacimianto actualizada en formeata.
— Clave Unica de Registro de Poblacidn (CURPY.
— ldenlificacian oficial con fetegralia, (Passports, licencia de condudr, carlila mifiter o credencial del| INE}.
- Conetancia del Altmo grade de estudias;
- Coamprobante de domicilic actualizado, (Recibo de luz, agus o telsfona).
Constancia de No inhabilftacion (expedida por la Secretaria General de la Contraloa);
Caurriculum Yites.

"n‘k ) L
Primera Emlzldn ’ Actualizacian Prézima Revisidn Huja
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Descripecidn dol procedimiente

Mo, de gy . . Documenic da
actividad Actividad referencialobsarmciores
1 ,HE{HIJE: de! tilular del Caniro de [ime sconbmica instiueaon pamm realizar la
(bejs. 8zl come la conlralacian y mavimiente nominal de alta de personal de
nuevo ingreso, asi como ka documentacion soporte,

2 Capiura fos daios del trabajadar v los de de baja en el Sletema de Mamina del
Estado de Chiapas (NEGH).

3 { Elabara oficio dirlgido & 1a Coondinacian General de Racuraos Humanos de s
Secretarla de Hacienda, mediants el cusl sdficita |z liheracidn de s plazs en al
Siatema de Nomina del Estado da Chiapas (NECH) para pader realizar al
tramilte de alls, imprire, rubrica v recaba firma del fitular del Cantro: Fotocopia
y distribuye de la sigulsnle menera:

| Criginal de oficic: Tilder de la Coordinacion General de Recursos

[ Humanos de la Secretaria de Hacienda,

ta. copia cle oficle  Tilular de la Direccidn de Administracion de Néminas |
de bz S3ecretaria de Hacienda.

2a. copia de ofido. Minuterio.

34, copda de oficio.  Expediente.

4 | Redbe de la Coordinacidn General de Recursoa Humanrns de la Secrataria da
| Haciends a través de la Direccidn General, oficio medianta el cual corunica
gue | plaza he sido liberada para |a caplura de alia de personal en e Sistema
MECH, sella de reclhido, ragistra v se entera.

5 Renliza caphera de los detos del personal a dar de alta an al Sistema NECH «
imprima reporte de movimientos nominales de altsz v hajas,

] Elabora oficio dirigida |a Direccidn de Administracidn de Nominas de s
Seorefaria de Haclenda, madiante &l cual envia repore de movimientos
nominales de sftas y bajas, firve, lolocopis v distibuve de la siguisnts |
manera:

Onginal de oficio ¥ feporta da Titular de la Direccion de Administracan de
mesdifmentos  nominales d= MNdminas de l8 Secretarfa de Haciends.

aitas y hajas ;
1a. cepia de oficio, Mirutzsrio.
25 copia de ofico. Expediente, {
¥ Liena "Formato Unico de Movimients Mominal® en original v copia, con los {El Formate  Unica da)
datos du |a persone a contratar € inlegre sxpedisnte, Mswirnizle Maminal
Formeta, p;
; e : proporcionadn. por |\
f Archiva documentacion en expedients respactivo. el i g hii
Reoursas Humanos de
1
TERMINA PROCEDIMIENTO '&( ] Sl T
—— L s |Hageoda,
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Codigo del Procedimiente
- CEETRAECH-DE-DA-004

—_ 3 -

- Nombire del procedimiento: Promacién o recategorizaclén del personal da confianze del Canira. \

Frapdsito: Promaver &l personal activo & calegoriae con mejores candiclones salariales,

Alcance: Desde la recapoion del memorandum de solicitud de promaecidn o recategorizacidn, hasla el archivo de
la documentacion en expediente,

Responsable del procedimlents: Delegacion administraliva.

Regias:
# Ley Fadarsel del Trekbego
« Raglamento Interar dal Centra Eztatal da Traaplantes del Estaca de Chiapas,

! Politices:

v Para que 8 efeclie & pomockdn o moategorizacion de perscnel deberd e cendidalo haber sprobada la
evaluacién realizada por la Direccicn de Evaluacian v Farmacion de la Secretarla de Hacienda,

= La promacidn o recategaorizacion s realizara Unlcamente al personal de conflanza,

+ Lavigencla dei movimiento nominal debersd ser a partir del dia uno o del diecisdis de cada mes.

# La documenlacion necesana para &l movimisnio de promocian o recelegorizacion, |2 iomara del expsdisnia
del trabajador.

W) )

Frimera Emlzlén Actualizackin \"JE{__\ Préxima Rovizidn Haja
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CEETRAECH-DG-DA-CO4

Descripcidn del procedimlenio
 Mo.de | i D Lmembo dhe
actividad Activicad referencialohservaciones
| Recibe del drgane administratve donde 22 encuentrs adecrita la plaza a
frevée de 8 Unided de Apoyvo Adminisirative, memorndum de salidiud de
pramceldn o recategornzacidén del trabajador,
2 Liena ‘Formate Unice de  Movimients Meminal' de  promacion o
recategorizacion, imprime, firna y recaba firmas de los lulares de |os
organos adminlsiratives gue corespandan.
3 Efectua & movimbenta de promacidn o recalegorizacin en Sistame de
Momina de! Estedo de Chispas (NECH ).
4 Integre v archiva documeniacion en expadiente del trabapdar,
TERMINA PROCEDIMENTO
L
; o2
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Cadige dal Procedimionto

_ CEETRAECH-DG-DA-05

Nombre del procedimiente: Inscripcian del babajador ante &l Institiio Mexieana dil Seguro Soclal (IMES),

Propdsite: Qus ef frabagador cuante con los servicios mddicos que proporciona el Insttute Mezxicano de| Seguro
Social (IMS3).

Alcance: Deade Ia reallzacian def mavimienta naminal ds alte del trabajador, hasta el archive de ls haja azul.

- = Traiioe e -

J

Regponzabls del procedimiento: Delegaciin Administrativa,

Reglas:
v Ley cel Seguro Social,
Folfticas:

# Deberd contar con el Convenlde ds Incorporacidn de trabajadares de confianza del Gobierno ded Eslado de
Chiapas anie &f Insfitule Mexicana del Seguro Sodal,

= La inacripeian ante el Instituta Mexlcans del Sequre Sucial (IMSS), se realizars una vez qus se hava realizado
&l mevimiento nominal de alla del trabajador an el Sisfema de Noming del Estada de Chiapas [NEGH).

= La inscilpcion ante el [nstilule Maxizane del Segura Social {IM55), serd exclusivarmantea para & parsanal de
confianza ded Conlra Estatal de Trasplantes dal Eslade de Chiapas.

I
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CEETRAECH-DG-DA-J0S

Descripcion del procedimients
Mo. de P Documento do i
_a_'l:ti_'l.rl-ﬂilﬂ A.ttl‘l'ld_ﬂ:‘i' y referencialobsarvacionas
i Ertrege de manera econdmica al rabsjador formato Cuesstanais Medlea | El formata
Indnidual Complementario, para su llenado, "Cueafionana  Medico
Individual
Complamentario” ez
propabdanade por &
Inetthuto Mexicano del
5 Seguroe Social (IMS3).
Recibe dal trabajador ! Cuestionaris Medico Individusl Complementanio, llena |El formato “Aviso  de
| &l fermato *Avise de Inscripcian def Trabajadar (AFIL-021", i v recaba firma | Macipeldn chesl
' del trabajador, Trabajador [AFIL-GZY" es
proporcionada par el
Ingtitte Meklcang  del
Segure Social (IMESE).
3 Elsbora oficio dingide a Departarmento de Afiliacian v vigenda del Inatituto
Memxicano del Seguro Sodal, mediante & cual solicita la Inserpoidn del
trabajede al régimen, anexe la documenlacicon entaricrements mencicnada,
imprime, firma, fologopiada v distibuya de la siguiente manera;
arigina de oficie: Titular del Departamanta de Afiliacidn v Vigenca del
[nstitute Mexlcans dal Segur Sodal (IMSS)
i8. copia de afizic: Trtular de la Direcsidn Genaral.
24. copia de oflclo: Minutario.
3a. popia de oficio: Expedients
4 Enirega al trebejador of Aviso de Inscripcidn del Trabajador (AFIL-02) (hoja
roga), & cual le firma de redbido en |e copia de la misma (hoda azul) v archiva
en &l expediants dal trabajadar.
TERMINA PROCEDMIENT.
U
I
! A .
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Cadigo del Procedimisnto
CEETRAECH-DE-DA-008

Nombre del procedimiento: Trémite de modificacion salanal del trabajador del Centra, ante el Institulo
Mesdeano del Segura Social.

Fropdsito: Maotificar el incremento selarisl de trabajador ante el Instituto Mexdcane del Seguro Social,

Alcance: Desds qua ee liena al conocimiento de |a promocidn o recalegorizacion del personal, haste sfactuar 1a
medificaciin de salarlo,

Responsable ded procedimisnto: Delegecion Administrativa.

Raglas:
# Ley del Seqgure Socl,
| Politicas:

+ Debera contar con 8l Programe de Modificacion de Salardos mediante &l Sistema Dispositva Magnético
(DISPMAS), implementada por e Insttuto Mexdeano del Seguro Sacial,

o
J

-\.k"'. |I
\\.\ L .l:_r'.
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Manual de Procadimientos

CEETRAECH-DG-DA-006

Descripoian del procedimiento
Mo de . ) " Documento de
actividad Activicad referencialobservacionas
1 Lienar formato “Moditsal SA114-01" con los datos dal rabajador que obbiana] Fomnate Wodizal SAIA-
del listado analitico y caplura sn el Sistema Dispositive Magnétical 017, es proporclonado por
(CISPMAG) dul Institute Mexicano del Segura Social (IMSS), genera listado) 8 Ineliiilo Mexcanc dal
du las modificsciones y guarda archive digital en diskells. Seprarey Social (IM33),
pa Elabora oficio dirigido a la Subdelegadidn Adminisirative del IMSS en ef
Estacle de Chispes; mediante el cual solicits |8 modificacidn al salario dal
lrabajador; imprime, firma, lolocopia, anexa formate SAIA-01 v disketie; v
distribuye de la siguiente manera;
Original ded oficio ¥
fcrmalo {Farmato
SAAIA-01) v diskete:  Titwlar de la Subdelegacion Adminlstratlva dal
Inslilute Mewicane del Seguro Social en el
Estada de Chiapas.
18. copia de aficio; fdinutano.
24, copla de oficio: Expediente.
3 Acude a las oficines edministrativas del IMSS y entrega oficio, formalo |
“Modifaal SAIA-Q1" v diskells para su validacidn, recdbe copia de ofida con
sellos de recibido v diskalta.
4 Archiva documentecion y diskette en expedianles reapective,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
|
)
& Fal =l
1&/ b =
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Cadlgo del Procedimiento
_ CEETRAECH-DG-DA-B07

:I-r-umhr?e del procedimiento: Elsborackin del reporte de incidencias para descuentos en la namina de susaldos
& peraomal.

Proposito: Efecluar los descuenios naminales comespondientes al parsonal del Centro,

[ : = =

' Alcance: Desde el registro de lmmas ds entrada y salida, hasta & archive de los formatos de justificasion,

Responsable del procedimlento: Delegacion Adminisirativa.

Reglas:

* L ey Fadaral dal Trabgjo
« Lev del servicio civil del Estade v les Municipios de Chispas.

Polfticas:

® Doberd recibir solictud de justificacian de manera oficial y debidamants firnedo por el fitular de drgano |
adminizirative solicliante.

+ En caso de inoapedidad enexar documenta arigingl que ampare dicha situacion expedida por al Inafituto
Mezxicane del Seguro Sedal,

= En caso de comision amexar oficla,

» Toda |ustificaclén debwrd ser entregede a la detegacian adminlstrativa en un lapso no mayor de 03 diae
hebiles pasterioras a la fecha de la incidencla.

Primers Emisién Actualizacion };_—;3, Proxima Revislan Hoja
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CEETRAECH-DG-DA-O07

Descripcidn del procedimisnto

o, de

actividad _

Actividad

Documenio de

1

2

Racsha firnas del pers:ﬂr{al on lista de asistencla de snirada v galida.

Revigar las Ifstas de asistencia de entrada y salida de los trabsjadores del
Cenfra de farma mensual y extrae 1a Informacion de laa incidencias.

Redbe de los diversos drganos adminlstralives del Centre, las justificaconss
dal paraanal,

Fealiza el cucs de lee inddencia contra las justificzciones del trabador v
anots an el reparte de controd da saistencia de personal los diss e deacontar a
cada trabajadar

| Liena formato “Descesnto Wia Nomina®, para la aplioedidn de los descuertos
{ corraspondientes, en caso da no praasntar justificacdn alguna.

Ingresa a |5 pagina elecirdnice de |8 Secretarla de Hadiends v capturs las
incidencias a descontsr a cada trabajador en sl Sistema de Némina del
Estada de Chlapas *MECH' sn linea & imprime feporde “Movimientos
Mominales".

Elakora oficio dingido a la Direccidn de Administracion de Nomdnas de |a
Secretaria de Hacienda, mediante sl cual informa la capiura de |ae incidancia
de personal, anexs reporte “Movimienles Mominales®, imnprime,  finma,
fotocopia y distibuye de la siguisnte menera:

Criginal de oficia v reports
e ‘Movimientoe

| Naminales; Titular da la  Direccidn de Adminisiracidn de

Maominas de la Secretaria de Hacienda,
1a. copia de oficio; Titular de la Direccidn Gengral del Cantra
Eatatal de Trasplaniss del Estado de Chiapas.
2a. capia de afigic: Minutaria.
da. copia de aficdo:; Expadisnts.

Archiva documantacian en expediente respective.

TERMINA PROCECHMIENTO.

—

(s

£

referancia/obsarmclanes

Fomata "Balictud de
Justiflcacian de

Incidancias®.

Fometo "Descuentos
Wi Nomina®,
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- 1
JELEAn0 ADMIK ETHATIV
FRESENT:
MIRABSL PELER PLEADD. [
CATEGORA: ™ CONFLNIA:
AOECRIACIEN: 7
TIP0 DE INCIDEHCIAS 18]
L- BCARALIAD MEDICA
Ee- MHASI0K 2L REGETR0 OE ENTRALR
1anesar onginal
2. FERMIEC ECONARMICD F.- (A58 OE REGISTRD OF A1 NG |
| —
A-HEFSAS | T DOMIEION |
a1 - PERCOO LACTONCA R- MACACIONES l
Y- PASE DE SALIDE
FICH A O PERFODD DE LA INCIDEMCIA: IHI N
MICTi:
*Tadalajuciificaddn s2 deberd presantar dackna de la348 horms, de no bacs=nsara 13 ce pectenda,
“Lns feemaree de juatiliosidn y el orignal de 13 seapesded cwomisicn o permisa, dedardn saren repados al lefe iInmediats, dalcml et
armiin d e Lielegatice fomirizratha weie plaoo no mavar o dos oo hakdke,
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* L, permils s re EiEsR an perdodos vaczd oralas <F (8 10 arn =n mienks de vsmclanas
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ST A ALITORIZEA
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Inatructivia para el Fehade dal farmato

“Solicitud de Justificaclin de Incidencias

Se anataran en las espacios cormaspondientss, lo siguienta:

MNumero congecutvo, & cual es proporcicnado por &l drgana administratvoe que elabora la justiicacicn.
Dia, mes v afio an que se lens al formato,

Mombre del titular de la Delegacidn Adminisiratve dal Centra,

Mombre complelo del smpleado al que s le justfica.

Mombra de I3 categarfa ded etmpleado, de acuarda al Tabuladar de Sueldos del Personal de Confianza
del Gabderme del Estado.

barcar con una "X,

Mombre complelo del crgano sdministrativo donde se encuentra adscrilo nominalmeants al frabajado
Marcar con una X el lipo de Inddencia s justificar.

Fecha o perioda de la incidancia a justificar.

10. Descrbir claramente & mollva de (8 incidenda.

11 ¥ 12, Llsnar como &8 indicae.

it
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Inatructive para e llensdo da formato

"Descuanto Via Momina™

Se anolaa en os espaclos corespondientes, 1o slouientes:

Mombre ded mes en que se apllcard e descuento,

Cha, mae v ano en gue 38 fena al formata.

D, mes v afio en la gue se aplicara el descusnto en nemina,

BMombre completo ded trabajadar 2l que e& le aplicara sl descusnto,

Murmers consecutiva asignado al trabajader en ia lista de asistencia,

Mombre de la categora gque fisne al trabajedor, mismo gue s& obtisne del Tabuledor de Sualdos de
Gobiero del Estado.

7. Mombre del puesto gus tiene sl irabajedor, mismo qua sa cblisne del Referanls de Puesto por

B Lh Bl b

Categoria,
g, Falta.
g. Disciplinaro, ..
10, Mombra complato v firma dal reeponsabla da las aclividades de Racursos Humanods, W,

11, Mombre completo y firmsa del titular de la Delegacian Administrativa.
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Codigo del Procedimianto
CEETRAECH-OG-DA00S

e
Nombre dal procedimiznto: Baja del trabajador ante ef Insttuto Mexdcano del Seguro Social {IMSS]),

Propdsito: Desincorporar del régimen dal eeguro sacial al frabajador que dajs de prestar sus genvicios en el
Canira. )

Alcance: Desds |a cepturs de Ios datos del trabajador en el sistema DISPMAS, hasts gus sa envia el “Madifesl
SANAQT" v el disposithve magndtico a la Subdelegedon Adminiatrative de Instituto Mexlcano de! Seguro Social
(IM35) en Thispas. {

Respornsable del procadimisnto: Dalagacion Adminiatrativa,

Raglas:

v Ley del Seguro Socal.
s Ley da Sarvicio Civil dal Eslada y las Municipice de Chiapas,

Politicas;

= Las bajas del personal deberdn contar con el documento soporle que amparen cualquiera de Ios motvos o
ceusas de baja.

+ Para realizer ls baje, dabera primera haber reslizado (3 baja del wabajador en el Sistema de Namina ded
Estado de Chlapas "NECH" v canlar <on &l reporie da baja

¢ El Iramile de baja 58 realizara al quincs o irsinta de cada maa.
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o
CHIAPAS 05 LT

CEETRAECH-DG-DA-OD&E

Descripcldn del procedimlznto
No.de | : DoscLamiento de
Actividad Actividad refere e ia lobhseriac anes
1 Captura delos del frabajador que causo Baja en al Frograma  Dispositive
Magnatico [DISPMAG) del Inatifuto Mexicano del Sequro Socal (IMSS).
2 Gensra archive e lmprime formate  “Modifsal  SA1A-01" ¥y reapalda en
dizpasitive magnético,
3 Elabora oflcio dirigido a Ia Subdslegacicn Administrativa de Instituto Mexicano | Formata "Modifzsal
del Seguro Saocial (IMS5) en Chispas, mediante o cual snvia formata | SAA-01" es
|“Modifsal SAINA-D1T,  disco magnético v reclbe folooopia con sellado de proporcicnado  por al
recibido; imprine, firma, lotocopia v distibuye de la siguients manera: fnstliuto Maxicana del|
Sagurn Sodal, [
Criginal da oficio, formalo
Modifeal  SAls-0T ¥,
dizco magnaticn: Titwlar de la  Direccion de Administracion de
. Mominae de la Secretaria de Hacienda.
1a. vopia de ofinio; Tilular de la Direccian General dal Centro
Estalal da Trasplanies del Estado de Chiapas,
2a. copie da oficia; PAinutaric,
3a. copia de oficia; Expadients.
4 | Archiva la documantacidn en el sxpadiente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
W s
| /
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SDE TRASPLANTES DEL
a ESTADD DE CHIAPAS

Cédigo del Procedimiento
CEETRAECH-DG-0A-008

Hombre del procedimients: Tremits de curana de capacitacion para &l pereonal del Cantro,

Propdshio: Mantener actualizads en conccmientos al personal que labora en e Centro, para el mejor desamalio
de sue adividades.

Alcance: Desde la recepciin de la soliciud de cursos de capadtacidn, hasta la entrega del diploma al
paricipants,

| Responsable de| procedimiento: Dedagacion Administrativa.

Reglas:

+ Raglamento intedor del Centra Estatal de Trasplantes del Estada de Chiapas,

Politicas:

v Dheherd verificar gue el perecnal qua participe en la capacitacion, asiste puntusimanta.
v Deberd verificar que |3 capacitacicn se realice de aceerdo a lo pragramado,

Primara Emisidn Actualizaclén % Fréxima Revizidn Hoja
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CEETRAECH-DGE-0A-009

Descrlpelon del procedimiento

H-'a. de | e Documenio de
actividad | Actividad : raferencia'chservaciones
i | Rewibe de los drgancs administratives del Cenlro, otiging del nemarandum
{ de saolicitud de curscs de capadstacldn, sella de racibida y 8 anisra.
b | Reciba da la Dlreccldn de Evaluagidn vy Formapion de la Secrelarla de
| Hasterda, a través de la Direccion Gensral del Genira, oficia mediantz en &l
lcusl erwia relacdn de los cursos de capacitacian de acuerde a las
| necesidades del Centro, sella de recibido v 56 anlera.
| .
3 | Informa de manera econdmica 2 los drgancs adminlstrativos del Centro, los
| curaan sxistentss para que @lijan &l adecuado 2 sue necasidades,
4 | Racibe de mans@ econdmica @ los drgance administrativos del Centro, el
i nambre del curao v relacicn del personal que aslstrd al nmismo,
5 | Elabora oficin dirigido & |a Direccion de Evaluaddén  Formacion de la
| Becretaria de Haclenda, mediante el cual informa 105 cursos y #| personal que
| asislird a la capacitacidn, imprima, firma o recaba firma del fitular dal Cantro,
Hfotocopie y distibuye de la siguismte forma:
Orginal da oficie:  Tlular del Direccidn de Evaluacian ¥ Formacion de |a
| Secretars da Haclenda,
1a. capia de oficio:. Titular de la Bireccidn General dal Centro.
2a. copia de oficio:  Minutaria,
3a. copia de oficio;. Expadienls.
B ! Recibe de la Direccion de Evaluaddn y Formacidn de ls Secralara de
| Hacienda B fravés de | Direccicn Genersd del Cenlro, oliclo en el que infarma
| la fecha, hora v lugar en que e reatizars & capacitacidn.
T :h‘eﬂﬁﬁa que la capacitacion se realies de acuerdo a o programedo, hasta la
jentrega de los diplomas a les paricipantae.
2 | Archive copia del diploma en &l expedients personal del tabagdor.
| TERMINA PROCEDIMIENTO.
|
‘&’{} '
- L i e A
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Cadige dal Procadimiagnto
CEETRAECH-DG-DA-010

Mombre del procedimlento: Elaboracion o sctuslizecidan de los Manuales Administrativos  [Induscian,
Organizacidn y Procedimisnios).

Propésito: Conlar con los Manusles Administrativos actualizados que conlengan informacién del Centro; que
permitan dalimitar [as fundones v aclividades da cede drgano edministrative gue o inteqra.

Alcance: Desda qua se realiza |8 eoliciiud de lag asesorias paiz |2 slaboracicn o aciuslizacion de loa Manusles
Adminlstrativos, hasta su dilusion a lodos Ios Grgenos administrativas del Centro,

Responsable del precedimisnto: Defegacicn Administrativa.

Reglag:

= Reglamento Interior def Centro Estatal de Trasplaniss.

= Guja Técnica para Elaborar o Actualizar ol Manual de Induccion de los Crganiemoz de la Admsinistracidn
Piiblica del Poder Ejscutiva dal Eatado de Chiapas,

« Guig Tecnica para Elaborar o Actualizar ¢ Manual de Crganizacion de los Crganismos de fa Administracian
Piblica del Poder Ejeculivo del Estede de Chiapas.

+ Giufa Témlea para Elsborar o Actuslizar al Manual de Procedimientos de los Organismos de [ Adminkstracicon
Fublica del Poder Ejecutiva del Estado de Chlapas.

Politices:

¢« Para el caso dal Manual de Induccion ne 32 realizan las actividades Mos, 11, 12, 13, 20 v 21 de sste
procedirmisnic,

PFrimers Emizlén Actualizacian Prixima Revisidn Hoja
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CEETRAECH-DHG-DA-010

Descripcian del procedimiento

" No. de
| actividad

Bctividad

relarsneipishsarsaciones

Docwmamta de

Elabara oficie dirdgkle 3 I8 Coardinacidn General de Recurses Humanos de la

Secretarla da Haecenda, mediante sl cual solicits ssescrias para la

&|aboracian o actualizacién de manuales administrativos v designa al ssrvidor

pubfice que fungird como enlace para dar seguimiento a ls aclualizadion,

imprima, rubrica, recaba rubrica dal Uuiar de la Delagacion Administrativa y

| firma del fitular de la Direcclén General, folocopla v distibuye de la siguiante

| maners;

Cirigimal de oficia: Titutar de la Coordinadan General de Recursos
Humanca de |l Secretaria de Haclenda,

{a. copia de aficie; Titular de la Delegacion Adminlstrativa.

2a. copia de oficio; Minutaria.

3a. copie de aflcio Expediants,

Recihe via telefdnica del asesar de manuales administativos da la Dirscdon
de Estructuras Orgénicas de la Secrelaria de Haciends, fecha, hora vy lugar
para llever 8 cabo reunion de trabajo pare aslablecer compromiscs ¥
eslrateglas 2 saguir.

| Asiste a reunion de Irabajo con &l asesor de manuales administrativos de
iDIrer:r:idn da Estructaras Orgdnlcas de la Secretarla de Hacenda vy
conjuntamenta  detecrninan los tiempos estimados de gpecucion de las
actividadas de asesoria, elshoran Programa de Trabajo, recibe el documerta
an dos tantas originales para recebar las fimas comsspondientes, firma
Cédula da Seguimiento ¥ racibe un tanto ariginel de la misma. i
Recaha firma del filular de la Delegacion Administrativa an los dos tantos
orginales del Pragramsa de Trabsjo, devaelve de manare gtandmics al asesor
para que recabe las fimas del personal de la Dlyeccidn de Estucturas
Orgdnicas, firne Cédula de Seguimisnle ¥ recibe un lanto origing! de la
Esma,

Reciba via telalénica del esescr de manualas adminlsiratives de fa Diveccion
| de Estruchuras Organicas de ba Secretaia de Hadenda. nolificacion de gue &l
| Programa de Trabajo eats firmade ¥ que pasa 8 recogerio, esteblece facha v
| hora

Ratlhe del asesor de manuales adminlsratives de |a Direcelén de Eatructuras |
Organicas de |a Secretaria de Hacienda, Programa de Trabajo debidameanis |
firmado, matarial da apoya para la plélica, acuerdan facha, hora v lugar para

proparcionar platica inductiva con el paraonal que Integrara el daclimenta,

firma Cédula da Seguimienta v recibe un tanto eriginal da la misma.

Y,
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() ESTADO DE CHIAPAS ESTADO DE GRIAPAS CHIAPAS (1% LINF
Manual de Procedimientos

CEETRAECH-0OG-DA-010

Dascripcitn del procadimianto

. de o CCLHTIEN
a::?qidaﬂ Actividad rﬂm?rﬂn'nm‘;::lnm
7 | Elabora circutar diriglda a los thilares de les drganos administratives ded
Centro que parliciparan en la elsborecion o sectuslizacion del manual,
meadiante |a cual informa & fecha, hara v lugar en gue recibiran la platica
inducliva, a8l mismo aolicita fos nombres de las perscnas qua asisliran,
imprime, firma, folecopla v distribuye de la squients manera;

Copias de circular: Tlulares de |os drganos  administrativos  gue
parficiparan an la sdeboracion o acluslizacian del
maral.

1a, copia de circular;  Tituler de la Direccion Genaral dal Centro,
Ze. copia de drouar Minutado.
Qriginal de circular: Expadiants.

B Recibe de los ttulares de los drganos edminisiratives del Centra gue
perticiparan s la elaboraciin o actualizacidn del manual, tarjgta mediante la
cual informan los nombres de les parsonas que asisiran a la plética induectiva.

q Elabora targta dirigida el titular de la Direccldn de Reglstro v Asignacian,
mediante la cual solicha proporcione & equipo informatico nacaserio gque se
utilizard en la raslizacien de la plalics inductiva para la actualizaddan del
manuel, imprime, fima, folecopda v distribuye de |2 giguisnts maners.

Jriging! de Tarjeta: Tiwlar de la Direccion de Regiatro y Asignadidn
1a, oopia de tafeta: Minuisrio
Zm. copia de lajeta: Expediants

10 Racibe de mansra econdmica de la Direccitn de Registro y Asignaddan, el
equipa informatico necesero que se ulllizasd en la platica inductiva pere la
actualizecion ded manual.

11 Frepara dooumenlacidn ¥ materlal a ufilizar, El metarial a ulilizar g5
Liszta da askbencia,
Hojas blancas, lapicaios
v raterial de apows pan
la platica en  archivwo
digilal k= impesao,

12 Registre delns del personal parficipante en lista de asistencia, distibuye
material de apovo, verifica que & esesor de manuales administretives de e

Direccion de Estructuras Organicas de la Secreterie de Hacienda realice [a
plética inductiva de acusrdo 8 lo programeade v toms de fotegrafiae del evento.

. L ;
Primera Emision Actuallzacién ‘Q\ 1_;&_] Proxima Revislon | Hoja
Ir .

-

-

Agosta 2018 L Agosto 2019 38




Wit

EDE TRASPFLANTES DEL ‘ T BIEHR )

Cl_EST'-I'-EIC- DE CHIAPAS

ESTADD DF CHiaPaS

Manual de Procedimisntos
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CEETRAECH-DG-DA-010

Descripoidn del procedimiento

N, de
| actividad

Auctividad

Daocumanta da
referencialobsarvaciones

13

14

15

16

17

12

Devuelve de manera econdmica a la Direccitn de Reqisira v Asignacisn, el |
equipn infarmétice que proporciond en celidad de préstama.

Reclba ssesorfa 0 acompania al personel de los Grgancs sdministialivos dal
Centre 3 la Oieccion de Estruciures Orgdnlcas de ls Secretara de Hacienda
paia gue reciban asesona para la elsboracion o actuslizacion del manual,
firma Cedula de Seguimients y racibe un tanlko original de la misma.

Mala: Las asesatlas se recihen permanentements de scusrda Programa
da Trabajo hasta qua se concluyen todas las funciones o focedimientos de
cada vno de lag dpanos administralivos del Centro.

Integra Ia infarmacion de todas los apartados del documanta, en &l modsio
def manual eslablecida por la Direcoidn de Estructuras Organicas de I3
Secrelaria de Hacienda e imprime proyecto de manual.

Entrega de manera wconamica al Daparsmeants de Reglamantos |iterloies |
Menuales Administrativos de la Direccidn de Estructuras Crganicas de la
Sewelars de Haclends, provects de menual para su revision integral, firma
Ceadula de Seguimiento v recibe un tanto arigiral de la mizma,

Reche lamads telefonica del Departamenic de Reglamentos |nteriorea ¥
Marualee Administralivos de la Direccion de Estructuras Crganicas de e
Secretaria de Haciends, donde comunizan que el manual ha sido revieadon,
jle 5@ pragente pasa su enfrega,

Acude B iaa oficiias de la Dissccidn de Estruclurss Drganicas de s
Secretaria de Hacienda vy recibe del Departamentc de Reglamentos
Interiores ¥y Manuales Adminisirativas el Manual v owverifica ¢l fens
phearvaciones; fima Cédula de Seguimiento y recibe un tanto original de 15
milsma.

£ El Manual iene observeciones?

3l Continta con la actvidad No. 18
Mo: Cantinda con 18 actividad Mo, 19

|
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Agosts 2044 ] Agosta 2018 418




8&5 TRASPLANTES DEL
@ ESTADO DE CHIAPAS

Ty

Manual de Pracedimientos

LEREAND FEL
ESTAT D GHIAPAS

O 00
CHIAPAS (5 [NE
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Dascripcion del procedimiento

Be. de
actividad

Actividad

rofarencialohearvaciehes

Choesummenn boe s

18a

14

21

23

24

Corrige 1ss obaervaciones al Manusl, conjuntamente con el asesor del
Departaments de Reglamentos Interiores y Menuelss Administrativos de la
Direccion de Estructuras Orgénicas de |l Secretarla de Hadienda. recibe
archive diglial del documanto para su Impresidan, firna Cadula de Sequimients
y reciba un tanto original de la misme.

Cantla con Iz actividad MNa, 13

Imprime ol Manuel en un tanto original ¥ recaba firmas de loe titulares de los
arganoe administrativos de la Enlidad.

MNota: Para el caso del Manual de Induccldn. Gnicemante recabars firma ded
titular det Centro an el apartado “Bienvenida® v ribrica de qulenes inlsgran el
apartade “Grupo de Trabajo”

Entrega de manesra econdmica a Ia Direccidn General del Centro manual, para
su firme de autorizacion v recabs ime de validacicon del tiular de la Secrelars
de Galud.

Recibe de maners economica de la Direccldn General del Centra, manual de
debidemante fimmado,

Elabore oficic dirigida a la Coordinacion Genarel de Recurses Humanos dae la
Zecretarla de hacienda. madiante &l cual envia manual impraso an ariginal v
erchiva digital, rubrica ¥ recaba firma del tituler de la Direccidn General,
fotecopla v dislibuye de la siguienta manera;

Orlginal de  oficie, manual
impraao y an archiva digltal: le Croardinacién General de

Humanas de la Seocretaria de

Tiular de
Recursos
hacianda. .
Tidar de |a Délegadon Administretiva del |
i,
Mirufario,
Expeadianta.

1a. copla de ofido:

2a. copla da oficia:
da. copia da oficia

Facibe da la Coordinacidn General de Racursos Humanoa de [a Secretarla da
Haclenda & fravés de s Direcddn General del Centro, ofido mediante el cual
comunica la conclysién de los rabajos de msascria an la slabaraciéa o
actuallzacdn del manual edministrativo, misme que adjunla.

Escanea e Manual Administrative, genera archive digital en formaeio PDF y

Mata: En caso de oue
s chservaciores eean
de fondo, eslas so
coireginn aonjuntamentsa
gon a2 inlervanckin del
drgano edminislmivo
resparsable,
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 CEETRAECH-DG-DA-010

Descripcidn del procedimlents

No. da - o Dorume R de
actividad Adtivridad referencial cheervaciones

23 Elsbora tanets dingida a |a Direccicn de Registre v Asignacidn, mediante fa
cual sallcha la publicacion del manuel administrativo en la pagina Web del
artro; anexe srchivo digital en forrmato PDF en medio extraibde, mprios.
firna, fotecopla v dislibuye de la siguisnte manera:

Criglinal de taneta v manuei
an  amhivo digital an

farmeato POF: Tiluler de la Direccion de  Regiatra v
Asignacicn ded Centro,
1a. copla de tarkta: Pinubanio.
25. copia de tagata:; Expedientes.
26 Racibe da manera scondmica de la Direccidn de Regstro v Aslpnadan,
notificacidn e gue e manual administrative ha sido publicada en |3 pagina
Wisb del Centro,
27 Elabora circular dingida a los arganos administrativas del Centra, mediante la

cual Informa que ef manual Tue publicado &n le pégine Wab del Cantra, aai
mismao. sclicita ae hega exensiva la informacidn al personal a su carg,
Iregariree, firmna, fotecapda ¢ disbibuye de la siguiante manera:

Copias de clreular: Tilulzres de Ilos drganos  sdminisirativos  del
Cantra.

1a. copla de crculas  Tilular de la Direccion General del Centra.

4g. copis de circular: Minutana,

Original de elrcular: Expedianls.

28 Archilva fa docurmentasidn generada en expedienta respactivo.

TERKINA PROCEDIMIENTO
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Cdédigo del Procedimianto
CEETRAECH-DG-DA-D11

| Nombre del procedimlento: Elaboracion del Capitula 1000 {Servicios personalea) para sy integracon al
Anteproyecto de Prasupussto de Egresos def Centro, para sl siguisnte ejercicio fiscal.
.

Propdsite: Que ef Capitulo 1000 (Servicios Personales) se elabore en tiempo v forma para su integragicn al
Antaproyects de Presupuesto de Egresos del Centra,

|

Alcance: Desds la recepcion de los lineamlentos pars la slaboracion del Capitule 1000 (Servicos Personalaa),
hasta que se entrega para su inlegracion sf Anteprovects de Presu puasto de Egresos Inatitucional del Centro.

Responsable del procedimisnto: Delagacian Administrativa.

Reglas:

+ Reglamenic Interior de la Centro Estatal de Trasplantss dal Eatado de Chianas,
+ Acuardo por al gue B2 expide & [nstnimenta Mormative pare e formulacian del Anteprovects de Presupusetn
de egresas,
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CEETRAECH-DG-DA-011

Descripoion del procadimianto

No. de
actividad
1

Actividad

Recibe de fa Direccitn de Planeacion v Dasarmallo del Centra, oficle madiante
el cual invila a8 reunicn de frabajo en la que se derén & conooar los lineamisnio
v lechas de captura, asl mismo solidta la elaboracidn del Capitula 1000
Eervicios Parsonales, para su integracion al Anteprovecto de Presupugsts de
Egresos del Centro para ef siguiente ejercicio fiscal, sella de recibido, regietra
¥ BE antars.

Asigta & I8 reunion de trabajo en la Direccion de Planescdn ¥ Desarimoilo. dal
Ceniro, & la gue conace |os lineamientos v fechas de captura en el SAFE, dal
Anteprayects de Presupuesto de Egresos del Capilulo 1000 [(Serviclos

parsanales).

Reallza andlisis en cada una de fas paridas del capitulo 1000 (Sendidos
Personales), realize aushes nacesanos ¢ imprime memorla de calouke,

| Entrega de manara econamica de la Direceldn de Planeacion ¥ Desarmollo del
{ Gentro, el Capliulo 1000 (Senvicice Personales), para su integradon al
Arteproyecto de Presupussio de Egresas del Centro,

Captura las plazes v parlidas presupusastales en el SAPE.

Archiva documsntacion en expadienle respathio,

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera Enigidn

Actualizacién /;"‘} Préxima Revision

Haja

Agosto 2018 I Agosic 2014

[ A [

a2




ey

8 DF::.TH'.-L‘-'.-I-?LAH TES DEL ' e o

() ESTADO DE CHIAPAS ESTADD DE CHIAPAS CHIAPAS S LINE
Manual de Procedimiantos

Godigo del Procedimisnto
CEETRAECH-DG-DA-012

Hormbre dal procedimlento: Tramite de pago de vidticos y comprobacion de los mismos. \

Propésito: Que o personsl comisicnado cuente con & recurse para el cumplimiento de fas comisionse
asignedas por &l Cenfro, \

Alcance: Desde que sa recibe [a solictud del tremite de pago de vidlicos, hasta 2 comprabacian par parte dal
comisicnedo,

e S

Responsable del procedimianto: Delagaclén Administrativa.

Reglas:

= Lineamientos para la Aplicacion y Seguimiento de las Medides de Austeridad, Disclpling v Recianalidad del
Gaslo de la Administracidn POkica Estatal

» Acuerda por &l qua se axpiden las *Normas y Tarifas para la Aplleacidn de Vidticos v Pagajes” emitida por la
Secretarfa de Hacienda del Estado, para el Ejercleio Fiscel que comespanda,

Pollticas:

& Dabera recibir solicitud del page de vialicos de manera oficlal irmeda por el titular del drgane administrative
sollcitante v dirigide al titular de la Delegacidn Adminiztrativa del Cenlro, Is cusl debe contenss s
documentacidn siguiente:

— Original oficie de camisian otorgads al trabagadar,
- Original de “Formalo Unico de Comisidn® debldaments llenado; en caso de solicitar combustible anexar
cadula da cambustible.

 Le comprabacion de los vidticos se racibira 5 dizs hibiles despuds de e comiaidn,

L
o
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CEETRAECH-DG-DA-012

Degcripoicn del procadimiants

No, de B}
actividad Aetlvidad

Doumento de
refaran;|a'shservaciones

1 Fecibs da los drganas sdministrativas dal Gentro, eriginal de mamorandumn di
eciicitud  del pago de vilticos, anewa Formsto Unico de Comision
Hdocumentasion v ofice de comision sella de racibids, registra y sa antera,

apague A ko eslablecide en &l tabuladaor de vigticos vigenta.

| ¢La infarmacién dal formate se apega al tabulador?

Mo. Continda en |la actividad Ma. 2a.

&1, Continda an la aclivided Ma. 3

farmate Unles de Comisian para que realicen las comeccionse pertinentas.

Zh Racibe de maners econdmica del drgano adminlstrative a del rabajador =l
fermalo “Unica de Comision” debidaments comegido para conlinuar con el
tramite,

Continda en la aclividad Mo, 3

3 Llana formato *Orden de Page” y captura loe datos de estos an &l Sisterna de
Administracidn Hacendaria Estatal {SIAHE), geners cédula dal gaeta def
rEcurkn & imprima: anexa documentacion aoporte, rubrice y recahe las firmas
de autorizacian eorespondients.

& Entregs de manera econdmics & la Tesorerie Unica de la Secretsria de
Hacienda, wrdan de paga, anexa documsniasiin soepore, pera que realice &

deposita del recurso & la cusnta del Centro.

] Verifica pammanantementsa la cuenta bancaria si 8l recurso va fee depositadao
por la Tescreria Unice de la Secretarie ds Hacienda.

L] Elabara cheque y pdliza de cheque, v anexa documenlacion eoporte v recaba
comesRandienin

¢ Comunica vla lelefdnica al drgano adminiatrativa o al rebajadar que & cheque
esla listo ¥ qua pase a recogero.

g Entregs cheque, orlging! de formato *Unice da Camisidn” &l inleresada ¥

2 Veilfica que la informacion contenlda del farmato “Unice de Comisian® se

23 Devuslve al drgano administrative ¢ al Irabajsdor de manera scondmica | |

frma dael filar de la Direccidn Genseal del Centro para s pago)|

‘Formatn Uiz dr
Comiakir® @s praporcongd;
par s Becelera de
HadGienda del Estrds

fesmneto "Orden de Pagn'
a5 proporconado zor la |
Fesowsin Unica de la
Seoretaria da Hacierdn

recaba firma en poliza. ¥,
3
.-*/)'i{ e
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CEETRAECH-DG-DAA12

Descripelén del procedimlents
Me.de | = - - Documenio de
actividad Actividad raigrancis'chsanmeciones

g Reclbe de manera econdmica del Inleresade, odginal de formata Unlea de
Comision con o egllos v doourmantacion comprobatoria del gasto, una vez
realizada la comislan,

16 Archiva original de pdiza v documentacidn soporte, en 2 expediente [
regpectiva, i
TERMINA PROCEDIMIENTO '
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0
Manual de Procedimientos

Cadigo del Procedimiento
CEETRAECH-DG-DA-013

Mombre del procedimianto; Pagos de impuestos estatales y federales del Centro,

Proposito: Cumplic en Bampo y Torma con las obligacionss liscales dal Cantro.

Alcance: Desde que se recibe &l oficia &n que informa |a Sacretanis de Haciends sl coslo lolsl & pagar de los
impusstoa; haste qus 8 rsaliza el pego.

Responzsble del procedimienta: Dalagacion Adminisirativa.

Raglas:

s Loy de Impuesto Sobre 3 Renta,
& Lewy ded mgauesto al Valor Agregada.
| = Codigo Fiscal de la Federackn.

Politlcas:

= Lpa rubros anlos gque los impusstos s pagan anle la Secratarfa de Hadenda del Estado son los siguiantes:
Impuestas del 2% scbra ndmina aa pags de manera bimeastral.
Impueste sohre sueldos y salanos (ISR, a2 pege da manera mansual.
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Descripeion del procedimiznto

‘No. de
actividad

Actividad

| Documenmto da
referemcialobsares clonpes

Primera Emisitn

Reclbe de la Secralaria de Hacienda a través de |a Direccion General del
Centro, oficioc medianie « cual informe el costo total a pagar de Ios
Limpueslos del 2% aobra nomina y de sueldos y salarios, sella de recibido v
| 58 Bntara.

Llena formato "Orden de Pago® v captura los datos de estos en e Sislema de
recurec & imprime; anesa documentacian socporte v firma de autorizacion.
Entrega de manera econdmics 8 la Teeoreria Unica de la Secrslara de

Hawienda, orden de pago, anexa documentacidn soporte, para que realice el
dapdeilo dal recurso a ia cuenla del Centro.

Verfica permanantemente & cusnte bancara ai &l recurso yva fiie depesitado
porf la Tesoreria Unica de la Secretarla de Hacienda,

Elabora chequae y pdliza de cheque, v aneda decurneniacicn acporte de los
impuastca 3 pagar, Y (ecabe rme del titular de la Direccian Geneial cal
Cenlro pars su pago correspondients,

[ngresa al portal de la Inetitucién Bancara por medio de la Banca Eleciranica y
afectia al pago, imprime el recbo bancano de pago de contribueckores,

| productios vy aprovechamientos federales; o en su caso acuda 8l banco ¥
regliza el pago del 2% sobre ndmina an ventanilla y recibe comprobante.

Archiva documentacién en expadisnts reepactiva

TERMINA PREOCEDIMIENTO

Adminlsiracion Hacendaria Estatal (SIAHE), genere caduls del gasto ded
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Codigoe dal Procadimlents
CEETRAECH-DG-DA-014

‘ Nombre del procedimianto: Elaboradan del informe del ciaire cantable mensusl de Eatados Financieros.

o = . 1o e T ' — — | E—— '_l

Propdsita: Conlar con infosmacion financiera cotrecta del uso de los fecursoe asignados 3 Centro.

L } o ity e o pra s R T e e |
Alcance: Deede |3 caplura de la informactin finandiara en &l Sislems de Administraclsn Hacendaria Estatad |
[SIAHE), hastala sfaboracidn de informa manzyal,

| 3 . L e
Rezponsable del procedimiento: Delegacicn Administrativa,

e
Raglas:

= Cidige de la Haciends Piblica para el Extadn de Chlapas.
v Acuerda por 6l Que se explde la Normatividad Contable vigente para el Estado da Chiapas,
+ Consejo Nacional Armonlzacion Contable {CONAC)

Polfticaz:

* El registra de |a informacion de las pdllzas de ministraciones se reslizard de manera permansnts an |
Sizstema de Administracian Hacendaria Eatatal
= Las vhservaciones que en su ceso haga la Secretaria de Hecienda se opataran an al mes siguients.

. \
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Descripcion del procedimiento

Mo, de

actividad

Actividad

Documanta da
referanchalopesrvaciones

10

Caplura de la imfarmnacidn contenide en les pilizas de  cheques,
minigiracicnes, ransferencias slectronicas, reclboz oficiales, fichas de
dupdsilo, reintagros. coetos de ndminas ¢ comisionee e intereses bancanos an
&l Siatema de Adminlstracion Hecendaria Eetatal (2IAHE).

Genera e imprime polizas de diefo, anexs documentacldn sopords v archive
& rmanera temporal.

|mprime euxilieres contables y fatocopia estados de cuenta, estados de
situacian financera, estado de actvidades, estada analitico def aclivo, balanza
dm comprobacion mensual y acumulada, y aneliico de asldos mensuales para
au renvigidn y andlisls.

Werifica que los Ingresos y epgiesoe estBn comectamente aplicados en lae
cuenias contablee ¥ programas de gobiemo estatal v federal; en caso de
exigtir cheenaciones, realiza corracciones.

Envia de manera scondmice & impress la informacian contabilizada = 1a
Direccion de Contabilidad de la Secretarfa de Haciends para su revision
corespondiente.

Reacibe via oomen electrdnico de e Direccion de Contakilidad de la Secretarla
de Haciends, obeamvacionss v realiza correcelones.

Procesa la informacian coptabdizada mensualmenle en sl SIAHE para la
incorparacion de saldes a los sslados financieroe contables v presupuestales,

Resliza ias conclliacionas bancasies de |as diferentes cuentas, de los repories
contables y da los estados finanderas para la correcis aplicacion de loa
recursas autarizados.

Concilian los estados fihancieros v validan gue la infarmacidn contable y
prasupusstal asa cormacts.

A Es carrecta la infarmacidn contable?

Mo. Fagresa 8 la acfividad Mo, 4
Si. Continta en la actividad Ma. 10

Genara en €l SIAHE archiva digital del cisme manewal debidamente validado
con los sstadoe financierne e imprime para U envio 8 la Direccion da
Contabilidad Gubernamental de la Secorataria de Hacienda,

Primera Emilzién
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Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DG-DA-014
Descripeion del procedimiento
Bl da . 3 - Documento de |
a:ﬂ\ddaﬂ_ _ Actlvidad ) mmmlm'nhsf:rv.a:mma:

11 Elabora oficic difgido & la Direcelén de Contabilidad Gubsernamental de is |
Secretara de Hecianda, mediants el cual envia informacian financiera, angxa
estades financieros ¢ integra inforrmacion dal clerre presupuestal, rubrica y
recaba fitma del ttular de la Delegadidn Adminisirativa v deld Tifular de |a
Direccion General, fotocopia v distribuye de la siguienle manera:

Ciriginal da oficia, Informacicn
financiera cormespondiente al

ciefre contable de cada mes : Tilwlar da la Direccion de Cantabilidad
Gubernarmental de |4 Seoretarla e
Haciends.

Ta. copia di ofido: Wiz,

2a. copia de oficia; Expadisnte.

12 Archive documentacion en expediente respectiva.

TERMINA FROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Cédign del Frocedimisnto
CEETRAECH-DMG-0&-015

Nombre del procedimiento: Conciliacionas Bancariss da las cusntas del Centro,

Proposite: Conclliar saldos bancaros can loa registroe contables del Centro.

Alcance: Dasde s recepeldn de los estados de cuentas bancaria, heata & envio de los movimlentos de
conciliacién bancaria v estados financieros mansuales a la Direccidn de Contabilidad Gubemamental de e
Secralaria de Hacenda.

Reeponsable del procedimiento: Delegacidan Administrativa,

Reglas:

+ Acuardo por &l que se expide la Nomatividad Contabls del Estada, para e Ejercicio Fiacal correspondiants.

s Acuardo poe ol que s& expide 1a Nomativided Financiera del Estade, para el Ejercicia Fiecal cormespondients.

» Apuardo por el que se expiden lae Momae Presupuestaras pam la Administracion Publice del Estado de
Chiapas.

+ Linsamlentos para la Aplicacian y Seguimiento de las Medidas de Austeridad, Discipling y Racionalidad del
Gasto da la Administtecon Publica Estatal.

Folftices:
¢ Debera solicitar de foema oficial & la Inatitucdn bancaria, el reintegro de las comisiones bancaras cargades

Indebidamente al Caniro Estatal de Trasplantes del Estado de Chiapaa.
2 Deberd reslizar de forma inmediata ante la Insttucln bancaria, lag adaraciones por los cargos indebidos,

Y |

™
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(ESTADO DE CHIAPAS FSTADO DE CHIAPAS CHIAPAS |05 UNE
Manual de Procedimlentos

CEETRAECH-DG-DA-015
Descripcion del procedimients '

Mo, de | . frocumetdods
actividad Actividad rnfnrnnl:mlnhsermcimn;_

1 Recibe wio solicita ants |a Instlivcion Bencara los ostados de cuenta
comeepohidienles a las cuentas.

2 Concilia fos eslados de cuenla con ayuda del fibro de hancos mansue!,
tdetorminando los cheques en circulacion y verifica |a exisiencia de CATOS O
comigicnes bancanse cargadas 8 la Entidad par |8 Inetitycldn Bancaria,
elabora relecidn v detarmina si los saldos coinciden,

4Los saldos caincidan?

{ Ma. Continga en la aclividad Mo, 2a.
Si. Continda en la sctividad Mo 5

Xa Elabora oficle dirgide & la Instilucian Bancaria de que ze trate, medianie o
cial salicita los cargos indebidos wo bonificacian, imprme, rubrica v recaba
firma del tifulzr de |a Directidn Generel del Centro, lolocopia v distribuye de ls
Huisnte maners;

Originel de oficio:  Inslitucitn Bancarie de que 2 frate.
1a. capia oflcle: Titular de la Delegacicn Administrativa del Centra.
28, copis oficio Minutario,
3a. copig oficio Exnedlietita,
Zh Racibe de |a Institucion Bancaria los estados de cuesnta con los cargas
indetidos wo las bonllicacionea.
3 Llena formaio "Mavimisntoa de Concliiacion Bancaria®, finma y recaba firma | B formate *sovmientos
del titular de la Direccion Genaral. dlﬂ':nm - GDI‘r:IhEGﬂ
L ]

| proporzionade poi .
Secrataris de Haciznda,

4 Elebora oficlo dirigido 3 |la Direccion de Cantabilidad Gubernamental de la
Secrelaris de Hadenda, mediante el cual amvia los movimisrtos de |
conciliacidn  bancara v estados finsncierms  mehsuzles, irgrime,  firma,
folocopie v distibuye da la siquente mainera:

Criginel e oficio, 1
movimientos de conciliacicn [
bancaria y tslados
financieras mensuales: Thular de = Ddreccdn de Contabilldad
| Gubernamenlal de la Secretar(a da Hacienda,
1a. copia oflcla: Titular da s Direccidn Ganaral.
Za. copia oficio; Minutarie ' U
3a. copia oficlo: Expediarts l\'l.\ ,-“ |
Primera Emision Aciualizacidn A ™) Proxima Revisién Hoja
. o S )
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Manual de Procedimisntos

CEETRAECH-DH3-DA-01S

Descripeion del procedimients
Ko, de Ducismenin de
aetvidad Actividad o mhremfnh::rmlmu !
] Recibe copia de oficio con sellos de reciido v archive coplas de mavimisntos
concillados, ssiado de cuenta y libro de bancos en  expedients
cormaspondiants,
TERMINA PRCCEDIMIENTO.
|
N
Lo o i )
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Manual de Procedimientos

Céadigo del Precedimlento
 CEETRAECH-DG-DA-016

Mombire dal procedimianto: Integracian v camprobacidn de la Cuenta Pablica cuantitstva.

Propdsito: Irformar la sitsacidn conlable v presupusstal de los recursos azignados al Centro Exlatal de
' Trasplartes del Eatado de Chiapas,

Alcance: Desde @l Informe mensual confabla ¥ presupuestal, hasta la comprobadon de la Cuenla Poblice.

Responsable del procedimisnto: Delegacion  Administrativa.

Reglas;

s Acuerdo por el que se expide la Normatividad Contable ded Eslado, pers o Ejsrcicio Fiscel cormaspondianta.
v Acuerdo par el que se expide la Normaiividad Finenciera del Estado, para el Ejercicio Fiacal correspondiente.
# Acuverdo por e gue se expiden les Mormez Presupusstariaa para la Asdministracian Pablica del Estade de
Chigpaa.
= Lingamientos para {a Aplicacian v Saguimlenio de las Medidas da Susteridad, Disciplina v Racicnalidad del
Geslo de la Administrecion Pablica Eatatal.
[ # Mormas Presupusstarias pera ls Adminiatracian Poblica del Estade de Chlagas. Agenda Presupueslaria.

Peliticas:

% La Informacion da |z Cuenta Publics Presupuestal deberd ser enviada de forma Imprese, debidaments
engargsiada ¥ en medlo magnaélico

%

kY _
3 b/
; 5 : b 3
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CEETRAECH-OG-DAD1E

Descripcldn del procedimiento

Mo. de
 actividad |

Actividad
I

Documents da
refefaiclaiohaer yaciones

10

Imprims reportas presupussiales y conteblea por fuente de financiamisnte del
Sistema de Administracién Hacerndarfa Estatal {SIAHE), Resurmsen lipo de
gaslo v pertida "EPLB°, por capitufo, concepto, partida gengrica, parida
especifica v por dagificacidn administrativa "EF-03", Analllico de partida por
clasificecion Administrativa "EF-01"

Raquisile = imprima formsefocs prasupuastalse.

Inteqgra [a cuenta presipuestal.

Envia de manera econdmica a la Direccldn de Contabilidad Gubemamental de
ls Secrataria de Hacisnda, |8 cuanta prasupuestal da forma impresa.

_ Recika de mandra econdmica de |s Direccion de Caontabifidad Gubemamantal
I de la Secretaria de Hacienda, las observaclones a la cuenta prasupeastal.

Realiza cormeccanes ¥ ajustes de acuerdo alas observadonas malizadas.

Invgrime en un tanta la infarmacian e integra la cuenta pdblica v guarda copla
dg I8 informecion an madic magnatico, imprime. firma, recaba firmae del tihsar

de la Direccidn General,

Ezcanea documentacion fimada, genera v guarda. archive digital en medio
magneica.

Elebore aficio dirigide & la Diraccion da Contehbilidad Guhemamental de |a
Secretara de Hadenda, mediante & cual ervla la cuenta pablica cuantitativa,
anaxa archivo digital sn medio actraibla, imgrima, rubrica ¥ recaba firma del
tular de la Direccidn General, fotocopia v distribuve de @ slgulenie manera:

Criginal de oficio v cuerta  Tialar de fa Direccldn de  Contabillcad
publica cuantitaiiva: gubernamental da la Secrataria de Hadanda,
1a. copla de oficio, Tindar cle la Secretaria de Hacienda,

2a. copia de oficio: Minutario.

Ja, copia de ofido; Expediente.

Archiva la documentacidn en ef expedients respectiva.

e - _I
TERMINA PROCEDIMIEHNTO .\\"r/ i

Lo Tonnatos se Bafan ve la
payma de Filerpel de |2
Secretariz de Hacienda an
Exzal.

FFA (FoTmals
Fresupuestales
Slnonizacos )

Aqosto 2018
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Manuzal de Procedimientos

Cadigo del Procedimiento
GEETRAECH-DG-DA-D1T_

1

Mombre del procedimisnte: Elsboracian del informe de cieme presupuestal mensual,

' Propesite: Contar con informacion presupuestal comecta del uso de los recursna ssignadas al Cenira.

Alcance: Desde [a caplura de las pdlizas de minisliadones a informacion. contable, hasta &l enwvlo del dens
presupusstal a la Direccion de Presupuesto del Gasto de Inversion de la Secrelaria ds Haciends.

—_—

'Responsabls dal procedimianto: Delegacidn Admlblstiabiva,

Reglas: |

o Cadigo de la Haciende PUbfica pars el Estado de Chiapas.

# Acuerdo por el que 2a expide fa Nonmatividad Contabde vigenle para al Estado de Chiapae.
s Presupussic de Egrascs del Estado de Chiapas para al Ejsrcicio Fiecsl 2016.

s Conaejo Macianal Amonlzacion Conlabla [COMAC)

Politicas:

= La captura de la informacldn de pdlizes de minisiraciones ae realizara diadaments en ¢l Sislems de
Administracion Hecandaria Eatatal en linea de la Secietaiia de Hacisnds.

!
i l,.-""'- -
\
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() ESTADO DE CHIAPAS ESTADD DE CHiAZAS CHIAPAS ()5 LINF
Manual de Procedimientos

- CEETRAECH-DG-DA-O17
Degcripcién del procedimlento
MHo. de Bl - | D imanto da
actividad | e | reteremmisichuervacionss
1 | Capturan fa informacion conbenids en les palizas en los rubios de lo| l
| compromatido, devengado, ejercido v pagado’ en el Sistema dE!
Acministracidn Hacendarda Estatal (SIAHE] en linea vy guarda amhive digital |
de lg infarmecion en medio extraible.
2 [xescargs |8 informacion en el Sislema de Administracidn Hacendaria Eatatal
r3AHE) &n el archiva maestro.
3 Imprime analitice de paridas (EP-01), clasificscion por cepilulo v tipo de gasto
(EP-03), v desificacidn por parlida v tpe de gasto (EP-08) del SIAHE de
msaners mensual en doe tantoe e intagre el deme contebls.
4 Elabara oficic dingide a la Direcson de Presupussto dal Gaslo da Inversldn de
la Secrefaria de Hacienda, medianie & cual envia documentacidn, imprima,
rubrica v recaba firma del Gitular de le Direccion Genersl, Totocoplia v distibuye
de la siguiante mansm:;
Crriginal del oficio ¥
cierre prezupuecstal:  Titular de la Dirsccidn de Presupuesto dol Gaste de
Inwarsicn de fa Secretarla de Hacienda,
1o, copia del oficio: Titular da la Sacrelaria de Haciandsa.
25 copia del oficio:  Tilular de la Delegaclin Administrativa del Centro.
33, copia del oficia; Minutario.
da. copie del oficio: Expediente,
5 Archive documenlacian en expedients respectlo,
TERMINA FROCEDIMIENTO
| \
I N
S
" |
[
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Manual de Procedimientos

Cadigo del Procedimiento
CEETRAECH-DG-DAD1E

Nombre del precedimients: Compras directas. —‘

Proposito: Sumistrar materiales a los diganas adminiatratives del Cenira y conlibuir en i desarolio de sus
funcicnes,

| Alcance: Deede la recepcidn de fa soficilud de compra, hasta la enbega de los materisles a los drgancs
administrativos soliciiantas, \

Responsable del procedimiento: Delegacidn Administrative

Raglas:

» Ley de Adquisicionss, Amendamientos de Blenes Musblas y Contratacidn de Servicios para el Estedo de
Chiapas

= Reglamenta de ia Ley de Adgquisicionss, Arrsndamientos de Blenes Musbles v Contratacion de Serviclos para
el Eslado de Chiapae

¢ Decreta que Eatablace las Medldas de Austerdad v Discipling del Gaste de la Administrecian Publica del
Estado de Chiapas

= Lineamientos para ls Aplicecidn v Seguimiento de las Medidas de Austenidad, Discipling v Raclonalidad dal
Gasto da la Adrinistracion Poblica Estatal

o Clasificador por Objeto del Gasta. '

Pollticaz:

* La soliciiud de materiales e insurmes s recibirgn loa primeres 05 dias de cada mes.
= Mo ae tramitara ninguna soficiud de compra si no 82 cuenta con sufldenda presupusstsl.
= Para realizar la compra debem de contar con fres cotizadones como minimo.

e
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CEETRAECH-DG-DA-018

Desr:rlp:llbn del pmc&dlmlemn

M. da
actividad

Aethvidad

Documenio de
rafarancia/obssrmcionas

fa

11

Recibe de los drganes administialivos memcrandum de salicitud, anexo
| goficitud e compra.

i"..-feﬁﬁr.'a exiatencias v de acuerdo & loa fattantee. slabora concantrado de los
|malarigles ¥ lena formate “Orden de Compra Menor® para sollotar &
pravesdar,

Reviza catdlogo de provesdores v elige uno o waria, de acuerdo 8 los
maleriales requeridos v solicila cotizaadn de manara acondmioa,

Fecibs de forma scondrmica colizaciones de los provaedoras ¢ llena fomsta
“Cuadno corparative”

Werifica 2i cuents con suficiancia presupusstal.
LCuenia con suficiencia presupuesatal?

M, Cantinla en la actividad Mo, ha
Si. Cantinda sn la actividad Na. 6

Cueda an espara de la suficiencia presupuestal.
Regresa a la actividad MNo.5

I Comunica via telefénica al proveedor 13 auiorizacion da la compes v salicila 58
| suministra ! material.

Raciba de manara ecordmica del provesdar rsaterial de acuerde a ta ordan de
campra menar, onginal de s factura v gella nota de mmieicn al provesdar.

Caomunica vig telefdnica al crgano edministrativo, 8 presants 8 recibir los
matarisles mequeridas: asl mismo presente vale de salida debidaments
lenado.

Entrega &l material eclicitado v recibe vale de salida debidaments firmado.

Lieng formale "Orden de Pago® v capiura los datos de estos en e Sistema de
Administracidn Hacendaria Estatal (SIAHEY, generas ceduls del gasio de
racursD & imprime; anexa documentaciin soparte y firma de auterizagidan,

Entrega de manreia econdmica a la Tesoreda Unica de la Secretaria de

Hacienda, orden de pago, anexa documentacion eoporie, para gue reglice =l

depdsito del recurss a la cuenta del Centro, T;:..
;-"

-

Primera Emizion Actualizacitn Praxima Revizién _ Halja
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Manual de Procedimientos
CEETRAECH-DMZ-DA-018

Doscripcion dal procedimisnto

12

13

14

Mo, de

Documaonie de

iests rofarangiaiobsarvacianss |

S P =

Werifica permanentemente la cuenla bancara s &l recurao ya fue depositado
por la Tesoraria Unica de la Secretaria de Haclenda.

fngrees al portal de la Inafitudian Bancaria por medic de la Banca Elacm:'rni-:al
con nimens de cuenta o clabe interbancaria v resliza |a traneferencia del pago |
cormespondients, imprirme el comprobante de pago.
Archiva documeantacidn en expediente respectivo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ﬂ ESTADO DE CHIAPAS
Manual de Procadimientos

Instnectvg da lenada del formata

“Sollcliud de Compra™

Se anotard ¢n los especics comespandlentss, Io siguiente:

1.- DMa. mes y fio an que se llena el lormalo.

2.~ Canmtidad del material requando.

3.+ Gala, pequatle, pieza, firo, meto v Kilo.

4.- Descripcian del material requerido,

2= Especificar para que va hacer utllizado & material.

.- Mombre completa del drgane administrativo que requisre sl material,

7,8y 9. Para uso exclusive del responsable de las actividades de Recursos Financieros.,
10.-Mambre complelo, cago v firma del solicitants,

11 ¥ 12.- Nombre completo v finms,
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u "R PR AT DE'EG'M:&H ADMIHImTIvA EDIE T-FI:.FF'L.EI:T-E..E- PEL
EETADT CE CHIAIANE o ESTADD OE CHIATES
OROEM OE COMP RA MENOR
FECHA: (1) [FoLio: (2;
DEPENDENCEA: CENTRO E3TATAL DE TRASPLANTES DEL EBTADD CE CHIAPAS
PROVEEDOR: {3
AREA SOLICITANTE 4
[ CANTIND | UNIDAD DESCRIPCION Erae PRECIO TOTAL
UNITARID
51 4B {7l L ) (1)
an
i12)
MPORTE: [14) 13
REVISG AUTORZ0
(15} (15
RESPONSARLE DE ACTIVIDADES DE RECURSOS
MATERWLES ¥ SERWCIOS GENERALES i =i
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Inetnuctivo da llenedo del formeto
“Crrdan de Compra Manor™
Sa anolara en 105 espacios comespondientaa, lo siguiants:

1.- Dia, mes v aiio de |3 sclicitud de la compra menor.

2.+ Mimern conesculivo asignade & 18 orden di compra manar,

3.- Mombre completo de la parsona fisica o maral B guisn 58 la reslizera 2 compa menar,

4.« Momhre complato dal Qrgana adrministrative gue salicita la compra manor.

5.~ MOmaro consecutive asignade 8l materal o servicio que se comprard o coniratard

.- Cantidad del materal requarido.

7.- Caja, paquete, pieza, litro, metra, kilo, eto.

f.- Descripcion del metedal requarido

9.- Pracia unltaric dal material requarido.

10, Resultado de la multiplicacidn de la cantidad del material requernido por el predio unilaria,
11.-Subtalal de los materiales requearidoe.

12| M. A del subtotal de los maleriales regueride, y
13.-Tolal con | VA a pagar al praveador.

14.-Impaorte total B pager con lelra. g
15.-Nombra completo y finma. N
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' Dslagacion Administrativa SDE TRASPLAMTES DEL
EETADD DE GHUIYE nEgTﬂ DO OF CHIAPAS
CUADRD COMPARATIVD
FECHA; i1}
DESCRIPCION DEL ARTICLILO [2) iz} 121
3 ! s —I
13 EANTIDAD PAUNIT | TOTAL | F/UNIT | TOTAL | PAumim | ToTAL
9] is) (] (7 ! fé) [7h (&l {7
{31
[ (5 (8l {7 (6] {7l (&) (7
SUBTOTAL |8} 18] 2}
Lw.A 16% o} | (9] k| .
TOTAL fraj (10 LN I
ELABORG REVI5E
{11} 112}

FEFE DE Lt DELEEACION AOMIRSTRATIVA
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Insiructvo da Henada del formato

"Cuadro Comparative”

Se anolard eh |0 espacios correspondientes, lo siguienta:

PR 0 ot LR e Tt

i stk - s2h]
r3 = 3

Dia. mes v afo de elaboracion ded cuadro comparativo.
MWombra o razon sacial dael provesdor,

Descripaitn genaral de lo soficitade.

Draacripcion por arficulo.

Canlidad de o solicitada,

Pracia unitario da los arliculos por cada proveador,

Total de s artlados por cada proveedar.

Subiotal de les colizaciones de cada provesdar,

Lia del subtatal de las cofizaciones de cads provasdor.

. Importe iotal & pagar da las cotizaclones de cada provesdar,
. Mombra completa, carge v firms de queen elabora el cuadro comparalive.
, Nomira completo v firma del esponsable de las actividades de Recurecs Maeteriales y Serviclos

Generales,

CHIAPAS /(1 LNE
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] DELEGACION ADKMIMIS TRATIVA ;
w CLMMATT E‘né':rlré.i-.eﬂ:.;'r;é DEL
E=TAC DE 1-apan "lr.anE DE EALIDﬂ nE.ETA.M =] ] CHI&FAR
DIRECCION ! UNIDAD: (1) ROLID: (4) 1
EEPARTAMENTO | AREA: [2) FECHA [E BNTREGW: (5]
EXTEMSION TE.EFONICA: (3]
: CAMTIDAD
CGLAVE GANTIDARD BT DESCRIFCIOH i e
[} 7 i} =) (10
|
DBSERVACIONES: (17)
SOLICI TANTE RECIBI EMTREGADD
{1z} 2] (121
MOMBRE Y FIRMA HOMERE Y FIRMA NOMBRE ¥ FFM A |
bremce - 4~ = - ——— .

Nota: Este formata tambidn es utilizada en el procedimisnto "Adquisician de blenes yio contretacion de servicios
por licilagion”. e T !
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Céhdigo del Procedimiento
CEETRAECH-DG-DA-010

‘ Hombre del procedimiente: Adquisicion de bienes wio contratacldn de seridos por lidtacion.

Propdsito; Efectuar las compras mayores wo contretar loa sendcios, para satisfacer las necesidades de los
arganos adminlstrativos que intagran el Cantro Estatal de Trasplantes del estade de Chiapas.

Alcance: Desde {a recepoldn de la soligtud v entrege de bienea ylo senddos; hasta ¢l pagoe al proveedor o
praslado dal ssrvicia.

Responsabla del procadimiento: Delegacidn Adminisirativa,

Raglas;

» Ley de Adqguisiclones, Arrendamisnio de Hienss Musbiea v la Contratacion de Senddos para of Esfado De
Chiapas

= Reglamento de la Ley de Adquisidones, Arendamiento de Bisnes Musbles y Contretacion de Servicios para
ol Estade de Chiapas

» Linsamianlos para e Aplicecion vy Seguimiento de las Medidas de Austerddad, Disdplina v Racionalided del
Gasto de la Administracién Pablica Estatal.

v Reglamento de la Ley Palrimonial de le Administracion Publica del Estado de Chiapas

FPaoliicas:

» Nose iramitara ninguna solicibud de compra si no 38 cusnta con suficenca presupuestal,
# g soicilud da edquisician s& recibirg de manera oficial, debienda contener los slgulentes:
— Qriginal da Requisicion de Compra o Salictud de Sarvicio
- Caopia def oficio de autonzacion de recursos. 1"\
Copia de anexos eonicos v de efecuclon, cuanda apliqua.
Canvenlo de colabaracin, cuando apligue.
\/
b
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CEETRAECH-DG-DA-019

Descripelon del procedimianto

Q0

AME

Ho. de 2 Documenio
actividad | _Anjlflfjad miuumia'nh:amq;nms
1 Recibe de los drganca adminlstrativos dsl Centro, memarando anexs Tarmate
"Reguisicién de Servicia”,
2 Elabora memorandumn dirigido al responsable de fas aclividedes de Recursos
Malersles v Servicioe Ganerales gue funge como Secretara Técnlce en el
Subcomité de Adguisicionss, Amrendamientos v Servicios de Bienas Muables,
{#r &l que solicita someter a seslin de Subcomitd, la adouisicién de blenes
muehles yio conlalacion de loe servicios extermos sn la materie gue ae
ragjuiera. edjunia oficio de autorzacidn de recursos, imprime, rubirica v recaba
firma ded fitular de fa Dirsccion General del Centra, fotocapia v distibuye da la
siguianle mansra: |
Original de memordndum y Responsable de lsa actividades de
oficios de  allohzacion ds Recursos  Matedales y  Servicios
MeCUrsas: Generales gue funge como Secretario
Técnee  en el  Subcomité de
Adquisiciones.
1a. copia de mermordndum: Trtular de la Delegacion Administrative
del Canlro.
2a. copla de memorandum: Minutario,
da. copia de memerandum; Expedianls,
1
3 Fecibe del Subcamits de Adquisidones, memordndum mediante al cual ervian
fallo v acuerdo de falle, pare conocer &l proveedar de blenes musbles wo
praskadoras dal asrvicio externo a coptratar.
4 | Solicila vis telafinica al proveedor de bienes musbles wao prestadores del
senvicky, ofiginal de faclura v fianza de cumplimiantao,
L] Recibe de manera economica dal proveedor de bienes musbles wo
piesladares del sarvicio. arginal de factua v fanzs del cumplimiento; v y
enfrega cantra recibo. [ i
& {Llena foemato “Hojas Pedido”, Modeio de Confrato de Adjsdicacion wio |El formato “Hojas
Praslacion de Servicio; v solicita via leleldnica al proveador de bienes | Pedide”, Conlrato de
rulehles o prestador de servicio ss prasente para |a firma de los documentes. | sdjudicacian Wi
preatacidn de sevicio
58 firmaran en fres
tantog originales.
{Mola: B Farmato
{"Hojas  Pedide” s
7 proporcionada por A
o 7 Secretara de
52 a " L ) Hacianda del Estade,
Primeara Emisian . Actualizacion \4’){ --, Fraxima Revisidn Haoja
Agosto 2018 '-“flr Agosto 20148 230 |
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CEETRAECH-DG-DA-015

Descripcion dal procadimiants

Mao. de 4 Documenio de
actvicdad Actividad referancialchsorvaciones
T Recaba firma en Hoja de Pedido y en Contrata de adjudicacian wo prestacion

de senvicio; v antrega un tanto da ambos documanios en origiral al provesdor
de bienes muebles vio prestadar del servicio

B Recibe materlal par pare del proveedar wio verificarg gue cuando el sanvicia
g realice ses de acusrdo s lo soliciiado.
g Motifica wvia telafdnica s crgano administrativo solicilanle, pase recoger &
mateslal yio se coording con el prestador del servicio,
10 Entrega material solicitade, llena formato "Vale de Salida” y recaba firmes, Formalo “Wele da
Salida”,

11 | Recibe de loa organos administrativos, memorandurm medlants el cual
comunican gque & sendcio fue proparcionado por al preatador de servicio, de
aouerdo a lo solicitado.

12 | Llena formato "Orden da Pago”™ v captura los dalos de estos en el Slstema de
| Adminlstrackdn Hacendaria Estatal {S1AHE), geners cadula dal gasto dsl
| recuran & imprime; anaxe documentecion soports i Mma de autorlzacién,

i3 Erfrega de menera economice a la Tesorfa Unlca de la Secretarfa de
Haclerda, orden de pago, anexa documentacicn soporte, para que realics el
depdsito dal recurso a la cuanta dal Canlro.

14 Verifica permanentaments 18 cuenta bancana si o recurse ya fue depositade
por la Tesorerla Unica de la Secretarfa de Hacienda,

15 lrgresa af portal de la Institucidén Bancaria por madio da Is Banca Electrdnica | Nata: El ndmere da
can nomears de cuants o clabe interbancaria v realiza la transfarencia del page |cuenta v la s
carrespondients, imprime & comprobants de paga. inlerbancaria san

proporcicnados por &l
16 Archiva documentacion en expedients reapechivo provesdor o prestadar
de sendicics,
TEREMINA PREOCEDIMIENTO
/
Primara Emisicn Actuallzaclén "‘}'{ et Praxzima Revisidn Hoja
— S,
Agosto 2018 Agasto 2015 a3
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Cédigo del Procedimiento

CEETRAECH-DGE-DA-020

Mombra del procedimisntd: Realizacion del irventaro de blenes muebles del Geniro,

Propdsito: Lievaran contred del resguardo del mahiliarie v equipo, asignado al personal que labora an le Enbdad.

Alcance: Deade que se nolifica a los omganos administratives del Centra la facha en gue ee llevara a cabo el
inventario fisico, hasta el archivo de loa resguerdos debidamente firmedos.

| Responsable deol procedimiento: Delegacon Administrativa,

Exi 3 : |
Reglas: [

+ Loy Patrlmonial de la Adminisiracidn Pabfice dal Estado de Ghiapas. !
+ Reglamento de la Ley Patrimonial de la Adminietracidn Pohblice del Estado de Chiapas.

Poiticas:

= El invantario se realizard par lo menos un vez al afio, sisndo prafersntaments sn s mes de didembre de cada

ajercicio,
)

Primers Emisian Actuallzacion "y Prixima Revision Hoja

[
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g

i




8':':5. TRASPLANTES DEL
() ESTADO DE CHIAPAS

= P

Manual de Procedimiantos

COBIEHN ;)

ESTADD DE GHIAPAS

Q 00
CHUPAS IS UNE

CEETRAECH-DG-DA-020

Descripeldn del procedimiento

[ No.de | Ty Documento de
actividad L Actividad rale e e o fof s ervaeciones

1 Elabara programa de frabajo en el qus esteblace los tiempos, actividedsa y loa
organcs administralivos sn loe que 32 reallzard &l invartsrio de los blenas
informalicos en coordinacion con la Direcdion de Registro v Asignacidn.

2 Elabtsa circulsr dirigida a los Hluleres da loe drganos administretivos del | La cantldad de copiae
Centro, mediante la cual comunica, la fecha, hora y las actividades gue se|serd de acuerdo al
reallzaran. ansxa copia del programa de frebajo, imprime, firma, folocopie v | nomera  de digancs
digfribunve de la slguienle menera: administretivoe oon

que cuente la Entidad,
Caopias de circulai: Titularae de oz drgances edministrativos del Cantro,
1a. copia de circular:  Titular de la Coniraloria Interna,
2a. copia de clrcular Minutario.
Dilginal de circular: Expedients.

3 |rrarime reparte general del mabdllario dal Cantra an el Sisterma de Mabdlianc v
Equipo "SISMOB".

4 ‘aerifica fizicamente los bisnes, lugar dande 3& encuenlran v que funcionaria
los Uene asignados, ancta las observaciores ancontradas en el reporte
qaenersl del moblliars.

5 ! Realiza los camblos en & “SISMOB” de acuerde a la informacion obtenida an
@l inventerio.

G Imprime resguardo pereonal del "SISMOB" en dos tentae originales recaba
firma del resguardants v firma y entraga al resguardante.

¥ Archiva original del resguerdo pereonal en expadiente respectivo,

TERMINA PROCEDIMIENTO
.III-...
| : ':'-_-"I E‘:'.'. 3 T .
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Codigo del Procedimisnio

f—

__CEETRAECH-DG-DA-021

Mombre del procedimienta: Tramite de beja par rabo a por sustitucicon de extravio de! bien musbls.

Gantro.

Fropdsite: Contredar al inventaris de mabiliara y aquipo; y deslindar responsabilidades de situadiones fuluras al

expedients dal inventaty y Is base respectiva,

Responsable del procadimients: Delegacidn Admiristrativa,

Alcance: Desde fa deteccidn del faltante fisico del hien haeta la inlegracidn de la dooumenfacion en J

Repglas:

= Ley Patrimonial de la Administracidn Publica del Estado de Crhiapas.
= Reglamenta de 3 Ley Pefimanlal de la Administracion Publica def Eatado de Ghispez.

Gasio de la Administracidn Pabdica Eslatal.

e

» Linssmientos paa ls Aplicaclén y Saguimiente de las Medidas de Austeridad, Diecipling vy Racionalidad del |

|
i
. _-...
\\. p iy
]
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CEETRAECH-DG-DA-GZ

Descripcion del procedimiento

Mo. da o rito de
actvidad Actividad r-n‘l'nrn::ll':;:':rmrminnm

i Raaliza ol cruce da la Informacion del inventaro sctusl con la lnformacian del
invaniaido anteror v determing si existan diferenclas

i Exlsten diferencias entre el invaniario actuasd contra e antenar?

S Contnla oon la activided Mo. 1a
Ma: Continoa can & actividad Mo, 2

1a Elabora memordndum  difgide &l trabajedor  responsable  del  bien
{resguardataro), mediante al cual noliica la falta de bien, dervado dal
invantario reslizads v solicita la adaracicn comaspondients, firma. fotocopia v
distibuye de la siguiente manara:

Criglial de mermorandum: Trabajador regponsable dal bign
(reeguardstaria) del Centra, I

1a. copla de memorandum:  Tilular del drgano administrative donds sa
encuenira adecrilo al resguardataric.

2a. copla de memorandum:  Minutaro [

Ja. copie de memordndurn: Expedienta.

ih Recibe del resguardatario, nota informative mediante s cual aclara del
poique la falta del bien, selle de redbide v determina si fue ewiraviado o
robado.

ZEl Bian fue axtraviado?

Si: Continta en la actvidad Mo, 1b.1 {For extravid)
Mo: Coniinua en la actvidad Mo, 2 {Par rebo)

1.1 Comunica de manera econtemica al resguardatario que deberd acudir a |2
Direccion ds Mormatva de Trasplantes para &l lsvanlamients def! acta
circunsiancada de hechoe comaspondients, la cual debe enfragar an cogpie.

& "
"' o
| NE S .
Primera Emizién Actualizaclon \?‘r‘:'“ Praxlma Revisidn Hoja
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: Z C@ME.@E&WLI
Descripcidn del procedimiento
No. de T g " Dotuments do
Actividad Actividad refefensia'obsenmelones

1.2 |Reclbe dal resgl.ian:lataﬁn: noia 'infn:msﬁva, anezo capia  de  pcie
circunstandads da hechas.

.13 | Racibe de manere econdmica del resguardatario, sl bien con caracterisficas
similares o supericees,

Th.i4  |Elabers oficio dirgido al titular de la Diraccian de Patrimonio det Instituio de |8
Coneejerla  Juridica y de  Asistencia Legal mediante sl cusl enyia
caracteristica similares o superiores del bien; v soliclta seen austituidas s &l
Sistama de Mobiliario, imprims, rubrica v recaba firma del titular del Ceriro,
fotaeopia v disfibuyve de fa siguients manars:

Crigina! de oficio: Titular de la Direccion de Patrimonio dal Instituto de :J
Cefisajeria Juridica v de Asistancia Legal.

Ta. copie de ofica: Directas  de  MNormativa  de  Treaplantes e
CEETRAECH"

23, copia de oficio; Fesponaable de lae actividades de Recursos
Matarialer v Servigios Generales de| “CEETRAECH"

33, copia de oficio; Minutario,

4a. copla de oficio: Expodisnta.

1,15 | Racibe la Dimedon de Patimonic dal Inatitte de s Canasjeria Juildica v de
Aglstencia Legal & través da s Direccldn General dal Ceftin, oficic mediante
8l cual cofmunica que su solicitud ha sido procesada en el Slstema de
Meialliario,

Conting con e actividad Mo, §

2. Comunica de maners ecandmica al reeguardataric gue scuda a la Agienciz dal
Minlsterio Pablica y realice la denuncia comaspondiente,

3 Redibe dal resguardataric, nota informatlva mediante |a cual snvia copia del
acta de averiguacian previa de los hechoa acurride.

Primera Emlsidn Actualizacidn ;:,f “i Préxima Revision Haoja
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Manual de Procedimientos
CEETRAECH-DG-DA-021

Descripcidn dal procedimisnto

No. de [ Pt s
ctividad [ ) ) Actlvidad - ___l_'l:fbmnzi?a'ndunrw::mnns

4 Elsbora cficie difgido a la Direccién de Pelimonio del instiiutc da la
Conseferla Juridica v Asistencia Legal, medianie el cual noifica el rabo del
bien mueble y =aclicita la baja correspondients, enexa copia de danuncia !
redizada ante la Agencle dal Ministerio Poblico, imprime, rubrica ¥ recaba
firma ded fitular de la Direccidn Genergd dol Centro, fotocopia v distribuye de la |
siguierte maneia;

Qriglrad de Oficlo

| v copiade demuncia;  Tiular de la Diveccion de Pelrimonio del Institute de
la Conssjaria Juridica y Asistencia Legal,

1e. copia de ofico:. Titwar de la Direccicn de Mommativa de Traeplantas
"CEETRAECH"

2a. copia de oficia: Miritaric.

3a. copda de ofldla: Expadients.

5 Archiva documentacion an sl expadients raspactivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primsra Emision Actualizacion A7 préxima Revision Hoja
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Manual de Procedimientos

Codigo del Procadimianto
CEETRAECH-DE-DA-022

===

MNombre del procedimients: Baja de bienes muables v bienes informaticos,

Proposito: Desincorporar de |os sistemas los blenes muebles v bienas informatices por baja.

Alcance: Desde que se reclbe la sollcilud de baja del makdliado v biense informaticos, haste que ee antrega
lisicarmanls fos biangs musblas a informatices a2 los Almacenes Ganerales del Gobierno del Eatado,

'Responsable del procedimiento: Delegacion Administrativa,

Reqglas:
= Ley Patrimanial de la Adminlsiracidn Pablica del Estado de Chiapas.
+ Feglamente de la Ley Patimenial de la Administrecion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Linsarmientos para la Aplcacidn v Seguimiento da las Medides de Austardad, Discpling v Reconalidad de!
Gaeta da |3 Administracion Peblica Estatal,

Politicas:

8 Les bajes da mobilians v aguipe sa realizars cuando axista nofificacion de sustitlucion del béen, por robo o
enctravlo, por rming de vida Gl o por Incosteabllidad de reparacian .

o Debsera contar oo los documenlos que emparen cualguisra de los molives de baja  establacidos |
narmativamente.

# Debera condar con el Sistema de Mabiliario y Equipe expedido par la Direscidn de Patrimonio dependiante dgl
Instituta de la Consajeria Juridice v de Asistencia Legs!, insfefados an los aguipos pare tal efecto; asi tambis
con la dave de accesa.

N\ |
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Descripeidn dal procedimisnto

Mo, de

actividad

Acthvidad

Documents de
referanciAlobzervacionos

Recibe de| drgano adminisirativo de que ge frate, memarandum medianta =l
cusl solicita la bajs ded hines mueblas v sguipc infarmdtlcs, anexa
documentacicn soporte, salla de racibida, registra v se enters.

Cancela el resguarde asignado dal mobiliario o equipo a dar de baje tarto an
gl Sistama da Mahbiliario ¥ Equipo “SISMOB” comao an el expedients,

Eisbora cedula de baja en e S|3MOB v elabora oficio difgide al titular de la
Direccidn de Patdmeonic del Instituto da la Consejeria Jurfdica v de Asistencia
| Legal, madienta el cual solicdta el ingreso de los hisnee a los Almacenes
| Generales del Goblemo del Esiedo, anexa documentacidn sopore v recaba
firme dai filear cde la Direccidn Genural Tolocopia v distibuye da la siguients
ITERNErA.

Original e aficlo v
documentacion ecporte; Tillar de la Direcdon de Patimonio  del
Instituto de la Consejerla Juridica v de
Azistencia Legal

Coniralor Imterno del CEETRAECH.

Mirutaria.

Expadisnts.

1a. copia de oflcie:
28. copia de oficie:
[ 3. copia de ofido:

Recibe de la Direcctdn de Patrimonio del Inatitute de 13 Consejerfa Jurldica v
de Asietencia Legal, fravés de la Direcdon General, oficioc v varifica g ae
autorizd e ingreso de los bienes muables & informaticos a los Amacenes
Generales del Gobiama del Estada,

£58 autorza el ingreso de los blefies muslbles a los Almacsnaa Generales del
Goflermno del Estado®

Mo, Continda en la actividad Mo.4a
| 5i. Continta en la actividad Me5

| Queda = la sspera de confirmar |a fecha y hara para el ingreso de los bienea

BEpaCio,
Cantinda en la actividad Mo.b

muebles a los Mmacenes Gensrales del Gobiemno del Estada, por falta de |

o
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BDE TRASPLANTES DEL ' EEIAND SE

O ESTADO DE CHIAPAS

FETADD O CHIAPAS

Manual de Procedimientos

0 00
CHIAPAS | LINF

CEETRAECH-DG-DADZ2

Descripoion del procedimiento
Mo, de Documeanto de
actividad Actlvidad refaranc lalohservacianas
a Entrega fisicamants loe bierwss mushles e Informéticos 5 o Almecenas
{ Gernerales det Golderne dal Estada, en la fecha v hora eslablecida,
i Recibe copia de Cédula de Baja procesada. ssllada v firimads.
T Archiva documentacion en expedients espedivo.
TERMINA PROCECIMIENTD
\}
| LY
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O ESTADO DE CHIAPAS ' Eéi;l:ﬁrg.:ﬂ.ﬁ:.éﬁl;t?nﬂ WEHDS LINE
Manual de Procedimientos
Organigrama Ezpecifico
Direccion
General
Direccion de
Planeaciony
Desarrolio
Departamento de Departamento
Capacitacién de Consulta
Medica Ciudadana
@
I
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8:--E TRASPLANTES DEL ' SO SEL 0 00

{) ESTADO DE CHIAPAS ESTADRO DE CHIAPAS CHIAPAS! (5 LINE
Manual de Procedimiegntos

Codigo del Procedimiento
o o __GEETRAECH-DPyD-001

Nombre del procedimismio: Elaborar & integrar e Anteprovects de Presupussto da Egrescs del Centro. |

Propdalte: Conlar con recursas para la ejscucian de los provectos dal Cantro. \
i i A e e i =l e, ,

Alcance. Desds que se reclbe el oficio de invitadidn, hasta que se recibe oficio de notificacion del monto del
presupuesto o egresos aprabado por el H. Congreso del Estada.

Responsalde del procedimiento: Direceidn de Plansadsn v Desariile.

Reglas:

Lay da Planeacidn para al Estado de Chiapas.
Codigo de la Hacienda Piblice pars el Estado de Chlapas.
Decrefn de Presupuesio de Egreens del Estado de Chiapas.

Lingamientos ded Anteproyecto de Presupussto de Egresce emitidos por la Seorslana de Hacienda del
Estedo de Chiapas.

Politicas:

» Deberd contar con los lneamlentos. oritarios v demés nomatividad aplicable pars la elaboracdn s
integracion del Anteproyects de Presupuesto de Egresos del ajercicia que corresponda,

-1‘."\_:.1
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81}5 TRASPLANTES DEL
(Y ESTADO DE CHIAPAS

Manual de Procedimiantos

SOEERKD L
ESTADC [IE CHIAMAS

0 00
CHIAPAS 05 |INF

CEETRAEGH-DPyD-0M

Descripelan del procedimiznto

| Mo. de
actividad

Actividad

Becumento de
raferenéla’'observaciomngs

.1

Recibe de le Secretarla de Haciends del Estado s travée del titdar de e
Direccion General del Centro, oficio mediants el cual corvoca B rsurion de
trabajo para dsr & conocw los lineamientos, citenos, caidlogos v demds
nommatividad aplicable pars ia elaboracidn a integracién del Anleproyecto de
{ Presupussto de Egresos, sefla ds racibida v se enlara.

Asisle a la reunicn de frabajo en la que conocs los lineamientos, criteras.
catdlogos v demds normatividad apdicable pera la elaboracldn e integradian
del Anlsprayecto de Presupussto de Egresas:

| Ingresa v descarga de la pdgina de internet de [a Secretaria de Haclenda, [os
lineamientos, ¢itetios y demas nomatividad epliceble para la elaboracion
Integracion dal Anteproveclo de Presupuesto de Egrescs del eferciclo gueE
comaspanda,

Elabora memorandum dirigido a los fildass de loe drgancs administrativoa
del Centro, madiante el cual invila s reunitn de trabajo, para dar 7 congcer los
lineamientos, iterios y damaz nonmatlvidad eplicebie para la elaborscion &
integracion del Anteproyects de Prasupuesto de Bgresos del ejercicia e
comresponda, eslablsce. facha, hara y lugar;, firma, folocopia v distibuye de la
slguiants manera;

Titular del drgano administrativa dal Centro,
Minutara.
Expadiants,

| Originel de memorandum:
[ 1a. copia del memo@ndum:
Z2a. copia dal memorandum:

Reslizar reunidn v dar & conooer los lineamientos, criterios v demas
narmatividad para 8 elaboracdién e Inlegracion del Anteprovecta de
Presupusetos de Egresos, v enirega de manera Impresa y erchiva digital en
madio magnético, alabora minuta de fabajo, frma v recaba firma de los
asileniss, fotooopia ¥ entregs copie B cada tiflular de drgano edminiztrativo,

Elabora memoerandum difglde a los titulares de |os drgance administrativos
integrantes del Grupo Estratégics Centro, mediants al cual invita a rewnidn de
trabajo, pars analizar e inlegrar ios elementos cualitalivos v cuanfitativos g
coneiderar en el Anlsprayecto de Presupussio de Egrescs, firma, felecopia y
distribuys da la sjguiente mansm:

Titudar def drgano administrativo integrantes
del Grupo Eslretégica del Centro,

Criginal de meamarandum:

wwwi hiaciendachiapas
Agobmx

Elabarard ur original
de memorandum para
cada fitular de drgana

adminisiratiea e
Centro,
Elaborara LRy

mamarandum original
para cada fitular de
arganc  atminlstrativo

integranis del grupao
estralégicn,

1a. copia del mamarandurm: Minutario,
2a. copia del memorandum: Expediants.
Ny r
— - ‘&‘f
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Manual de Procedimientos

O 00
CHIAPAS /5 UNL

CEETRAECH-DFyD-001

Descripclén del procedimisnto

T

10

11

12

Mo. de
| actividad |

Primera Emizlén | Actualizee|én

|
Betividad

bocumanto de
rafarancialabsefvaciones

Reallza reunion y conjuntamente definen objelivos. metea v estrategias;
slabora & integra las propussise de los provectos para conformar el
Anteproyeclo de Presupuesto de Egresos: asi lembien eolicita & los drgancs
administratives que deberdn capturar la informacidn del anleprovecto en o

trabajo, firmar v recabar irme de los aeiatertas, fotocopla v enirega copia B
cada uno.

| Recibe de las organoa adminiztrativos, orging! de memorandum mediante el
cual envian las propusslas del Anteproyects de Presupussic ds Epgresos,
para validacion dal Grupo Estratégico,

Elabora mamordndum dirigido a fos Htulaies de los Grgaroe administratas
integrantes del Grupe Esltralégico Centro, mediante e cual imdla 8 reunion
de rabajo, para la validacion del Anteprovects de Prasupussto de Egresos,
firrma, fotocopia y distribuye de |s siguianta manera:

Original de memorandurm: Titular del drgano ad ministrativo integrantes
def rupo Estratagico dal Centro,

1a. copia del memosandurm i nutaria.

2a, copla del memorandurm: Expediente.

Reafza munion y conjuntamente definen objslives, metse v estrategias;
elebora e integra las propusstae de los provectos para confoemeren el
Anteproyecio de Presupuesto de Egresos con bass a loe lineamientos,
criterios y dends normalividad; slaborar minuta de trabajo, firmar y recabar
firma de los esistentss, fotocopia v entrega copda 8 cada uno.

Recibe de manare sconamica de los titulares da los drgance administrativos
inbegrantes del grupo eslrategico dal Centro, propuestas de los provectos para
sU Integracion al Anfeprovecto de Presupusslo de Egreacs, forma impresa y
en archiva digital.

Elabora e integra & Anleproyecto de Presupuesto de Egreses del Gentra. 8
| imprirw: en origineles y dos copias; firma v receba fimas del titular de 13
Dirsccion General, thsar de le Direcoion de Planeaddn v Desamollo v titular
de la Delégacion Administrativa.

Sistema de Administracion Hacendarla del Eslado {SAPE); alabora minuta de |

Elakars

aetratégico,

memsarandum orlginal
para cads fildar de
arganc  administratlive
integrante  del grupo

un
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Q 00

(O ESTADO DE CHIAPAS ESTADO DE GHIAPAS CHIAPAS (5 | JNF
Manual de Procedimiantos
CEETRAECH-DPyD-Q0
Descripcldn dal procedimients
Mo. de Domimenmo de
actividad Actividad referencia/observacionss
13 | Elabora oficia dirigido & la Secretarla de Hecienda. mediante & cual snvia
Anteprovecto de Presupuesto de Egresos, para su andlisis v aprobadgdn
cormespondients, de forma impresa, rubrice ¢ recaba firma del fitular de &
Direccion General, fotocopia v distibuye de |a sigulents manera:
Original de oficio v Anleproyecto
de Presupuesto da Egresoa; Titular de la Secrataria de Haclenda.
1a. copia del aficloe: Titular de la Delegacdn Administrativa
del Cenlra.
2a. copia del oficio: Titdar de la Direcceldn de Planaacion
y Desarallo dal Cantro,
da. copa del ofica: hdinutario,
4a. copia dal oficia: Expradisnts.
14 Redbe de s Secreteria de Hacienda a través de le Direccién General, ofidao
an &l que comunica el monto del presupuesto de egresos del centro. qua fue
| aprobado por el H. Congreso del Estado, selle de recibide. registra v se
antara,
15 Archiva documentadion an expedienta respectiva,
TERMINA PROCEDIMIENTO
. [\' ™
.
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(3 ESTADO DE CHIAPAS ESTADD DE CF IAPAS CHIAPAS i
Manual de Procedimiantos

2

Lo
i:
I_

Codige del Procedimianto
CEETRAECH-DPyD-002

Mombre del procedimbente: Elaboracion e intagracion dal Informe de Gabiema ded Centre,

S

!
Fropbsito: Dar a conooer las acdonea realizadas por &l Centro, para su inlegracién al Informe de Gobiema del
Sactor Salud.

Alcance: Desde qua recbe &f oficio de invitacidn a reunldn de (rabajo; hesta que 8 arvia la infarmacion de las
acciones realizadas pal el Ceniro pere su intagradian al Informe de Gohiema del Sector Salud. |

Responsable del procadimiento: Diraccidn de Planeacién y Desarrolla.

Reglag:

Ley (hrganice da lz Administracicn POblica Estado de Chispas.
# Ly da Planeacion para el Estada de Chlapas.

Plan Estatal de Desamollo del Estado de Chispas. : :
Linesmmientos para |a elaboracion del Informe de Gobiemao emitidos par [ Secretarfa de Haclenda del Estada
de Chiapas.

Paliticas:

» La Infotmacidn de las acciones reslizadas por el Cenfra para su integracidn al Informe de Gobierno, as
recibira de los drganos adminlstrativos de manera aficial v de forma impreaa, v en archivo digital en medio
Friag s,

¢ La enlrege de la informacian para al infarme de gobierno se realizarg en los lismpos establacidoa en al
Calendano para tal efecta.
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o] ESTADO DE CHIAPAS

ESTADC OF CHIAPAR

Manual de Procedimientos

Descripcidn del procedimiento

Mo de
acthvidad

BActividad '

Q 00

CHRIAPAS /() LNF

LEETRAECH-DPyD-002

Docimanho de
relarsncluih e rracones

1

| Recibe del titular de la Secralaria de Selud wao tituler de la Direccidn General
{ dal Inetituto de Salud del Estacde a través del ttular de la Direccion Genearsl |
i del Cenin, oficlo mediantz el cual convoce 8 reunion de irabajo pars dar a
canccer loe lineamientas aplicable para la elaboracion e integracion del
informe de gobierna; azl mismos solicha la designacicn dal sarddor pobiico |
qua fungira coma enlace sectonal para eordinar les Imbajos.,

Elsbora aficio difgida al titular de fa Secretaria de Salud wo tilular de la
Direccidn General del Insttulo de Salud dal Estado, mediante & cual designa
gl funcionario pabiico del Centra que furgira como enlacs pae coordingr [os
trabajos de elaboracldn e integracicn de |a informecien pars & Infarma de
Gabigrno, rubrica v recaba firma del ttular de ja Direccln Ganaral del Garire,
fotncopa v disttbuye de la siguisnta mansms:

Crriginal del oficio: Tibsdar da |la Secrstaris de Salud o filular de

Direccidn General del Institute de Saled del Estado.
Ta copia del oficic; Titdar de la Subsecrelarie ds Flaneacion
de la Secretaria de Hacienda del Eslado
2a, copla del oficie; Tlular de la Direccién de Planescicn v Deaarmilo
del Cantrea,
3a, copia del oficdo:  Minutario
4a. copia del oficia: Expediente

Asieta a la reunian de trabajo en 8 que conoce |os lineamientos aplicaties
para la elaboraddn e Integracion dal informea de gobiarno

Efabora memordndurm dirgldo a los lilulares de los orgenps edministrativos
dal Centro. mediante el cual solicita la informacion  refevante de |as
pactividades que reallzaron, imprime, finma, folocopis v distdbuye da la
| giguiente manara:

Crriginal da memaranduny; Tilar de cada drgans adminisiratve del
Canlra.

1a. copia del memorandum: hdinukario,

2a. copla del memordndum! Expedienla.

Recibe de los Organos Administratives del Centro, memorandum aneso
Informacidn solicilada. sella de recibide, regisirs v as antara.

Anallza la informacion da los avancee timastralas de lae acciones realizadas
por el Ceptro ¥ en case de exlslr absarvaciones, solicila reslicen los sjusles
nEcasanas.

f

ki
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o
Manual de Procedimigntos

CEETRAECH-DPyD-002

Descripelén del procedimisnts
Mo.de | oy EII:H:_LI:I'H-;:I:;-dH i
actividad | Ackivida | relaranc|aobs arvaclones
7 Integr-a la Informacian de |as acciones relevaniss raslizadss por el Ceantro v |

elabora propuests de Infomme de Gobismo,

B Revias y wvalide conpuntamente con el titular de 3 Direccsdn General, |2 [
Informacidn del informe de Goblemo para su envio a |2 Secrelarie de Selud
yio institutc de Salud.

g Elabora oficia dirigido al filular de |a Secretarfa de Salud o titular de ia
Direccidn Gereral del instituto de Salud, mediants & cual envia la informacion
de l3a acciones reslizadss por & Cenfro para su integracldn al nforme de
Gobletho, de forma irpresa y en archivo digital en medio magnético, nabrica y
jrecaba firma del titular de 3 Direccin General, ooopls v dstribuye de |a
siqulents maneara:

Criginal  de ofcle & THuar de la Secretarla de Selud wo litwler da ig
infarmsa da Gobisrma: Direccitn General ded Institure de Salud del Estado |

Ta, copla del oficlo: Thutar de la Direcdan de Planescian y Desarmilo |
del Cantra. [

2a, copia del oficio; Minutara.

da, copia dal oficio: Expedienie,

10 Archiva documentacion en expediante reapecdiva,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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(ESTADO DE CHIAPAS ESTADO DE ChIAPAS CHIAPAS! DS LINE
Manual de Procedimientos

Cadigo del Procedimiento
CEETRAEC H-DOFyD-003

-

Mombre del procedimisnto: Elaboraddn def Andlisis Funcional da la Cuenta Piblica.

| Propdslto: Informar de los avancss de los provectos inatitucianales y cumplir con 3 fransparencia en |a
rendicion de cuentas de los recursas mediants la publicaddn de la Cuanta Pblica.

| I = it T — e B S -

T

Alcance: Desde de la convocatorie para elaboracion del Andlisic Funcionsl de |3 Cuenta Plblica dal Centra,
haata &l envld de la informacidn a (s Secretaria de Hacends del Estade de maners oficial ¥ &0 archivo
magnalico da los mismos. ‘

I
Responsable dal procedimiento: Direccion de Plansadén v Desarmalla.

Reglas:

Ley de Coordinacldn Fiscal.

Ley Genaral de Conlghbilidad Guhesrmamental.

Codigo de la Hacienda Puiblica para el Estada de Chiapas.

Morries Prasupuestarias para la Adminietracidn Plblics del Estado de Chlapas.

Politicaz:

= Elsvance de inelas cebard ser acorde a lo programada en | Presupussto ds Egresas del Centro.
= Lainformacian pars s integracidn del andlisie funcianal de la Cusnie de Ia Hacienda Publica, sa recibird
ds maners oficial € impress en la formatearis comaspondients ¥ =n archivo magnético de formae

ritrigstiel.
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Descripelén ded progedimisnto

Mo, de
| actividad

Actividad

Dacumants e
referencialobseracionss

1

Reciba del fitWer de |a Direccidn de |a Cuenta de la Haclends Pubica de la
Secretatfa de Haclends del Esiedo, a fravés del tiular da |g Direceicon Geanaral
el Centro, vla corren elecirdnico oficio mediante s cual Canvone & reunlan de
trabaje para dar a conacer los lineamientos para la slsboracidn dal Andlisis
Funcional de la Cuenta Plklica.

Asisls 8 Ia reunion de trabsjo en fa que conoce los linsamientos eplicables para
la elabaracion del analisis fuhcicnal de 15 cuanta publice.

Elabara memordndum dirigido al fitular del Departamento de Capacitacion
Mddica v al tiular de la Direccidn de Regiatm v Asignacidn, madiante & eual
solicita informacidn de las acciones realizadas timesiralmants par el Gentra,
irmgarima, firma, otocopia ¥ distribuve de la siguiente manara-

Crriginal de memargndm: Titular dal Deparlamanto de Cepacitacitn
Madica v lilular de la Direccién Fegistra v
Azignacion,

18, copia dal memerandur:  Minutaria,

2a. copia del memorandum: Exp=diante.

Recita del fitwlar dal Departamanta de Cepacitaciin Médica v dal titular de |a
Direccidn de Registro y Asighacion, memarindum anexa informacisn ds laa
acclonae realizadas timestralmenta por el Centro, sella de recibido v 5e entera,

Analiza la informacian v en coso de axistic abservaciones, solicile de maners
scandmica realics las comecclones.

Inteqra la inforrmacidn de los avances de as acciones reafizsdas por &l Centro &
ingresa &l Sisterna Integral de Adminisiracion Hacendara del Eslado (SIAHE)
BN A pdgine de la Sacretarla de Hecienda ¥ captura & informackin de loa
benelicisrcs & Indicadaores sn Ios fomatos del andisis funcicna! de s cusrnts de
le Haclends Poblica. genera archivo digital e imprime £n sriginal v dos copias; v
guarde archivo digifal en medio magnética.

Elabora oficia dirigide al tilular de la Direcoion de [a Cuenta de la Hacienda
Fublica ls Sacretarfa da Haciends del Estado, madiante el cual envla &l anslisis
funciones de la cuenta plbiica del centro, de forma Impresa ¥ en archivo digite
an meclio magnétice, frma, fatocopia y distribuye de ls siguisnte manera:

Crrigiinal de oficia y Analieis

Funcional de la Cuenta

Fublica del Centro: Tihder de la Direcddn de la Cuents ds s
Hacienda Publica la Secratans de Hadenda,

1a. copia dal oficia: Titular de la Delsgacién Adminigirativa

% -

2a. copia del olicio: Pinutario.
33, copia del aficia: Expadiants, &

i

Elgborarg ]y
mernorardum onglns

para cada libdar de
argane. adminiatrative

clef Cantra

Wy haciendachiapa
s.god, mx
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Manual de Procedimientos
CEETRAECH-DPyD-003
Descripclin del procedimianto
" Ne. de i et i
actividad - Actividad mﬁrﬂﬁummm
L Archive documentacian en expedientes respective.
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() ESTACO DE CHIAPAS ESTAD0 (5 CHIAPAS CHIAPAS (15 INE
Manual de Procedimientos

Cédige dal Procedimiento
CEETRAECH-DPyD-DEM-04

| Nembre del procedimiento: Capacitacion a loa profesionales, especialistae v técnicos que realican trasplantes
an los Hoepitales de [a Red del Estedn.

' Proposito: Actualizar permansnlementa a los profesionales, especialistas y tonicos gue realicen fraspiantes en
los: Hospltales de |a Red del Estado, para su sdecusdo desempefio.

Alcance: Desde gue se comunics la reafizacitn de la capadtacion; hasta €| envio de los reconocimientos para \
&L enlrega al paraonal capadtado.

Responsable del procedimlente: Depertamento de Capadilacion Médice

Reglas:

s Ley General de Salud

= Reglamente de la Ley Seneral de Salux,

= Programa de Estudios para la Formacidn de Coordinadores Hospitadarios de Donecian de Organos W Tajidos
can Fines de Trasplantes, smitido por of Centro Macional da Treaplantes en coordinacdion con la Univarsidad |
Auldnome de Maxico.

Paliticas;

= Deberd contan sen el convenio de colabaracion pare |2 reelizacion de la capacilacian,

= La capacitaclon se reslizend dnicamente a los prolesionalss, espedialistas ¥ Wenicos que realicen trasplantes
an 8l Estado.

= Le capacitacién serd en malaria de actualizaciones médicas del procseo de trasplantes de drganos, célufas v
tejidos de seres humanos,

Q.—"I-"I

\":
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5EI'E TRASPLANTES DEL
. ESTADD DE CHIARPAS

¥

Manual de Procedimiantos

SCBERYC 3R
ES1ADG OF GHIAPAS,

O 00
CHIAPAS (15 LINE

Descripclén del procedimiento

Mo, de
actividad

Acbvidad

Documento de
refaranlaiohservacionas

]

| Criginal de memardndum:

Elabora oficio diigida al tiular del Haospital de |8 Red Gue mrsespurﬂa:
madiante el cual comunica gue s oreslizard 13 capacilscion 8 los
profesionales, sspedalistas v lecnicos que realicen lraspantes en ef Estado: ¥

| solicits determinen s Ischa, hora ¥ lugar an le que 2& |levara a cebo dicha

capacitacion; nsbrica y recaba firma del titular de ta Dirsccion de Planeacion y
Dasarrollo, inprime, felocopia v distibuye de la siguiente manera:

Originel de oficio:
1a. copls de oficio:
2a. copia de oficia:

Titular del Hospilal de la Red que coresponds.
Mitiulanio.
Expediantes,

Facibe dal Hospita! de la Rad que comesponds, 8 fravés de la Direcdon de

Planeacian y Deaarralla, eflde mediante & cual sulorize que se realice |a |

cepaCitecian v esiablece facha, hora v lugear, sells de recibit, regiskra v ee
enfera.

{ Elabora memorandurn dirlgida & titular de la Direcoion de Planeacian ¥

Dasamallo def Centie, mediante &l cual sollcila designe al personal médico o
&N sl caso propordong el nombre del eepecialista [nvitada que realizard la
capatitecian & les profesionales, espedalislas v fecnicos que  realicen
trasplantes en &l Hospital de | Red que cofrésponda. imprime,  firma,

fotcoopia ¥ distribuyve de la siguisnts manera:

Titular del da la Direccidén de  Plansacicn
Desemollo dal Cemti,

Minutaric,

Expediante.

1e. copis de memaor@ndum:
2a. copia de memorandum:

Redbe del ditular de |a Direccion de Planeacién ¥ Desamralla, ariginal de
mamarandum mediants el cual comunica la designecion del personal medico
0 £n su caso el nombre ded especielists imitado que realizers |s capacitaciin
a loe praofesionales. especislistas v tEcnicos que realicen traspdantes en sl
Hospilal de le Rad que coresponds, anexa copia de ofido de comigicn o de
invitaciin, sefla de redhido. regiztra v se entera.

Prepara documertacion v matarial a utilizar en la cepacitacian,

Le deocumentacion v
malarsl que utilizar
Be:

Preseniacidan

Primera Emision

fonsto 2018

2
digpagitivas B
PowerPoint,  fripticos
informativos, lisla de
asistencia, laptap,
CEAON provectar.
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SDE TRASPLANTES DEL ' EORIERR

GESTnﬂll}ﬂ DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

O

ESTADO uF._EFn APAS CHIAPAS: (15 LpE

CEETRAECH-DPyD-OCM-D04

Descripelén del procedimianto

No, de Tk
actividad Activided

| Documants e
refaranciafobservaciones

& Recibe 4 los participanies, regisira datoe en !a lista de asislencia v resliza
capacitacion en s que da & conocer les scluslizadones médicas de
trasplantes de drganas, células y iejidoe de seres humanos, entrega tripticos
Informatives & los parficipantes; o en sU caso verfica que & espedialists
imitada reafice la capacilacién de acuerda con lo programade.

T Elabora reconocimlentos de cade uno dae los paricpantes, ecaba firma dal
titdar ded Qe

8 Elabofa oficio diigido al ttilar del Hospltal de la Red gue comesponda, |Los

Plareacidn y Desamdllo y fimma del litvler de la Direccidn General del Cantro,
| fotocopda v dislibuye da la siguiznte manera;

Criginal de oficia: Titular ded Hazpital de la Red que corrasponda.

1a. copia de ofigi;  Titular de la Direccion de Planeadian v Desarmollo de
Ceantro.

28 copia de oficl hMinuterio.
Ja. copia de oficio; Expedients.

g Elebora tareta informativa diriglda al tlser de la Direccian de Planeacidn v
'Des-—:lrrﬂlvﬂ un la que da a conocer los pormencies de ls capecitacion
{ realizads, imprime, firma, fotecopla v distribuye da la siguiente manars;

Jriginal de tarjeta informativa;  Tliular de e Direccién de  Flaneaddn
Cesamaolle del Centro.

Ta. copia de tafeta informativa:  Minularia.

2a. copla de lansla informativa:  Expediants,

10 Archiva docurnanlacion en expedients reapedive,

| TERMINA PROCEDIMIENTO

madiante &l cual envla reconcoimianto para su entrega a los parlicipanies de |se enviaran en sobre
la capacilaciin, imprime, rubrica, recaba rubrica def fitular da la Direccidn de | cerrado,

reconacimisntos |

; | \@
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Bj:n: TRASPLANTES DEL ' e O 00

0 ESTADD DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos

Codigo del Procedimients
CEETRAECH-DPyD-OGM-005

FSTADD DE CHIAPAS CHIAPAS |05 LINE

Mombre del procadimiente: Capacitacién al persanal administrativo invelucrado en los precesos de besplantes
en ks Hospitsles de la Red del Estadn,

Propésito: Actualizar permenentemente sl pereonal administretiva invalusrado an los procasos de danacidn v
trasplantes en o Eslado en los Hospitalas de la Red dal Estada, para su adecuado desampeaiio,

Aleancs: Departamenio de Capacitacidn Madica

Responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacian Meadica

| Reglas:

= Ley General de Salud

= Reglamento de la Ley General de Salud.

» Programs de Estudios para la Formaclén de Coardinadores Hospitalarios de Danacion de Organos v Tejidos
con Fines da Traaplantes, emilide por el Centra Macional de Trasplantes en coordinacion con la Universidad

Atdnoma de Méxion,

Polilcas:

s Deberd conlar con el convenlo de colabaracion para |8 reglizacion de e capacitacidn,

* La capacitecion ee reallzard Gnicamente al personal sdministralivo involucrads e kos procesas de trasplantes
an &l Estada del Hospital de la Red que comespenda.

« LB capacitacidn sara an materia administrativa relaclonada con gl proceso de reapiantes,

Primerg Emision Actualizacldn = Proaxima Rewisién Heja
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8 DE TRASPLANTES DEL
() ESTADO DE CHIAPAS

e

Manual de Procedimiantos

CZEIERRE SR
ESTAD] OE GHIAPAS

O

Q0

CHIAPAS |05 LINF

CEETRAECH-DPyD-DCM-005

Descripcldn del procedimisnto

Documems de

Mo, de e
_;Iﬂﬁlﬂﬂﬂd — - Aﬂ_tw'dﬂd ot | rafarancaiobs srvaciones

1 Elabora oficio dirigida al fitdar del Hospitai de |a Red que coresponda,
medisrte el cual comunica que se realizaré |8 capacitaclSn al perecnal
administrative involucrado en los procesas de basplentss en el Estado: W
soiicite determinen la fecha, hora v [ugar en |a gque =e levara a cebo diche
capacitacion: imprime, rubrica v recabe fimma de! tlulsr da la Direccidn da
Plareacion v Desamollo, folocopia v distribuye de la siguisnte manera:

Jriginal de oficig; Titular dal Haspital de 18 Red que comesponda.
T4, copia de oficio: Minutaric.
2a. copia de oficio! Expediants.

s | Recibe del Hosgpital de la Red que comesponds, a través de la Direccidn de
Flaneacién y Desarrallo, cfldlo mediante &l cual aulerze que se realics la
capacitacion v estallece fecha, hora v lugar, sella de recibis, regisra v se
enfera,

3 Eiabora memoréndurm difgide &l Giwer de la Dlrecclén de Planeacion v
| Desarmils dal Centra, madiante &l cyal solicile designe al personal que
reslizard la cepacitacidn al personal involucrade en los procescs de
rasplantes en & Hospllal da la Red que cormesponda, imprime, firms,
fotacopla y distibuye de |8 sigulents manars:

Qriginal de memorandum: Tituler del de |5 Direccldn de
Planeacian ¥ Desamollo ded Cantrg,
{ 1a copla de mamorandunm; Miriuizra.
2a. copie de memordndum: Exzpadisnte,

4 Fecibe del titular de la Diraccian de Planeacidn v Desarroilo, ofiging! ce
memordndum madiante el cual comunice |z designadidn dal peraocnal gue |
reglizard 13 capaciacidn sf personal involucrada en loe procesos de
trasplantes en ol Hospital de la Red que coraspanda, anexa copia de oficio da
comision, ealta de rediblde, registra y s entera,

B Prepara cocumentacion y materisf & ufifizar eh |a capacitacion. La documenlacidn y

i materal gue  uofilizar
{aa:
Presentacian en
diapazitivas i
PowarPoint,  Ifripticos

informativos, liste de

aslstencia, laptop,
&(‘J { Cafdn prayesion
-II. -'.
: o '\ il
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(3 ESTADO DE CHIAPAS

ES1ADC OE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

O Q0

GHIAPAS (G LINE

CEETRAECHDPYD-DHEM-A005

Descripoion dal procedimiembo

" Ho. de
actividad

Actividad

10

| 2a. copia de oiicia; Minutana.

I TERMIMNA PROCEDIMIENTO

Fecibke a los paricipantes, registra datos 2n la lsta de asislencis y reslize
capacilacion en & que de 8 conocer les  actualizacionss medicae y
administrativas en materia de rasplantes de drganos. células ¢ lefidos da
sargs humanos, antrege triplicos informatives a los participantes; o en su caao
verffica que el parents realice [a capacitacidn de acuerda con lo programado,

Elabara reconacimientos de cada uno de los parlicipantes v recaba firma del
titular da |8 Direccion Senerel del Santro.

Elabora alicio dirigido al tifdar del Hospital de I8 Red que comaspondsa,
mediante el cual envia reconacimiento para su entiega a les pardicipantes de |
la cepacilacidn. imprime, rubrica, receba rubrice dal titolear de la Direcodan de |
Planeacian ¥ Desamallo v firma del titular de la Direcclén Geneeal dal Cenfro, |
folocopia v dislibuye de la siguisnts manara:

Original  de  ofica g

reconosamisntos, Tlhslar ded Hospdtal de la Red que carmesponda.

18. copia de ofiivio: Titslar de la Diraccicn de Planeacon v
Desarrofle del Centro,

A, copia de ofigia; Expedients,

Elakara tarjeta informativa dirgica al ftalar de la Direcclon de FPlansadon v
Casarmollo, en |l& que de 8 conocar los pommenoras de la capaciiscion
realizada, imprime, firma, fotocopla v distribuye de fa siguisnte manea:

Original de tafeta informativa; Tilar de la Direceldn de Planeacicn
v Desarroiio dal Ceniro, [

14, copia de tafeta infermativa:  BMinutario.
Z8. popia da larjeta infoemetiva: Expadients.

Archive documenlacion en sxpedients raspectivo.

L\ 8 - -
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(yESTADO DE CHIAPAS FETAND DE CHIABAZ CHIAPAS /(35 | ME
Manual de Procedimientos

Cadigo del Procedmisnto
R o CEETRAECH-DPyD-DC M-006

Nombre del procedimients: Capaglacion en Mommatividad de masplantes a los abogadas, ministerios pobilcos
v persanal adminlstralive de la Fiacalia Ganeral del Estade.

Propdsite: Actualizar permensniemante & los abogados, minisieros pabficoa v personal adminlstrative de la
Fiacalia General dei Estado que eslan involucrados en los procesos de donacién y resplantea de degancs
tejickos de sefes humanocs en los Hospitales de Ia Red del Estado, pare s adecuado desempefio.

= )

| Algance; Desde que se comunica la realizacion da la capasitacldn; hasla sl envio de los reconocimiantos para |
sul anliegs al personal capactada,

Responaable del procedimbents: Deparlamenio de Capacitacion Madica

r

Reglgg:

« Ley Ganeral da Salud

# Reglamento de la Ley General de Saud.

= Programa de Estudios para la Formmacién de Coordinadores Hoepitalarios de Danacién de Organos y Tejdos

con Fines de Traspientas, emitida por &l Centra Maclonal de Trasplanies an coordinacion con la Universidad
Aumdnoma de Méxco.

Politicas:

= Deperd contar con el convenio de colsboracion para |8 realizacidn de la capacitaciin,

* La capacitacion se realizerg dnicermenta a e shogados, ministerios plblicos v parsonal administrative de la| |
Fiecalla General ded Estado Ikvolucrado an los procesoa de trasplantes en of Estado,

» L3 capacitacién aerd en materla de normalividad juridice en el proceac de donacidn v trasplantes de drganos.,
oélules v lejidos de seres humanos. ;

\& \

ey
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(3 ESTADO DE CHIAPAS FETADD DE GHIARAS CHIAPAS D5 LINE
Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DPyD-DCM-006

Dezcripcldn del procedimienbs

He. de a

actividad Actividad mrart;.;l‘:r?:arﬁugclm

1 Elahora aficio dirgido el Fiscal Genaral del Estado. mediante & cual comunica
que se realizard la capacitacldn a los bogades, minlsieros pdblicos v persanal
administrative da ese organiamo publico, imesolucrado en fos procesce de
trasplantes en o Estade; v soliclka determinen la fecha, hara v lugar en la gue
ee llevara a cebo dicha capacitacian; imprirna, nubgica v recaba firma del titular
de la Direccidn de Planeackin y Desarcollo, fotocopla v distibuye de la
siguients manara:

Crriginal de aficio; Titer de la Fiecalia Genaral del Eatado,
Ta copia de oficie: Minutaria.
2a. copia de oficio; Expadiants.

2 FRacibe de |ls Fiecalia Genersl dal Ealado, 8 trravées da ia Oireccion de
Planeacidn v Desarolla, oficio mediante e cual autorlza que se reallee la
capacilacian vy astablece fecha, hora y lugar, aslla de recibid, registra v e8
Entera,

3 Elabora memaordndum dirgide al thilar de la Direcclén de Planeacldn v
Deearrolle del Cantro, madiante el cusl aclicita dasigne al parsonal médico,
Juridice @ en su caso proparcione & nombee del especialista invitade quea
reglizara la capacitacidn a loe sbogados, miniaterioe pablicoa y persanal 3
administrativg de la Fiscalla General del Estado que estdn Invalucrado en las [
proceens de donecion y treaplantea =n oz Hospileles da la Red del Esteda,
imgarime, firma, fotocopia v distibuye de la siguients manera;

[ Dilginal de memorandur, Tilar del de la Direecian de Planeacidn
| . y Daeamallo del Candra.

| & copla de memardndum;  Minutario,

23, copia de marmorandum:  Expadients.

! Racibe dal titular ds la Direccicn de Plamsacion v Deesarrddla, original de
mamarandum mediante el cual comunica la designacidn del personal que
reslizard ls capacitacicn 8 los abogados, manistanos poblicos v pesonal
adminlstrative de la Fiscalla General del Estado que estd invofucrado en log
procesoe da donedon y traeplantss an 1o Hoapitalea de la Red del Estedo
que carrespanda, anexa copia de oficie de invitacidn a los ponentes, sella de
recibido, mgiatra v 38 antara.

: \Y
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Manual de Procedimiantos

P o |l LS R o
ESTADC OE QHIARAS

Q QO
CHIAPAS |5 LINE

CEETRAECH-DPYD-DOM-00E
Descripclén del procedimlento
No. de . Documpnto do
gl SRR refarsncialobssrvacionss
5 ' Prepars documentacian y metsrial 8 uiilizar an la cepadtacion. Ls documantecion v
material para uillizar
a5
[ Presentacian &1
| dimpostivas ar
FowerPaint,  iripticos
| informativos, liste da
asistanda, [t
cefncn proyectar.
] Recibe 3 los paricipantas, registra dafos en la lista de asistencia v realiza
cepacitacion &n ls que da a conocer les ectuslizacicnes juridices, medicas v
administrativaz en matera de frasplantes de drganas, células v tejidos de seres
humenes, entrega iripticos informativos a kas participantes: o en su casa varifice
que ponente realice |a capacitacion de acuerda con lo program:adao,
7 Elakora reconocmientos de cada una de los paricipantes, recaba firma del titular
dal Cenlrm.
| Elabara oficiao dirigido al fitder de la Fiscelia General dal Estado, madianta & cual
envia reconccimienta para su entrega a les paricipantes de la capagitacion,
imprime, rubrica, receba rubrica dal titular de le Direccion de Planeeddan y
Desarmallo ¥ firma del fitular de la Direccidn General del Centro, fotocopia v —
disfribuye de I8 siguisgnta manars;
Criginal de oficio: Titular de Is Fiscalia Genarel de! Esfedo.
13, copia de oficio: Titular de fa Diregcian de Plansadian v
Daszarrollo del Cantro.
2a. copia de oficio; hiinutario,
-Ja. copia da oficio: Expedients.
5 Elahors tanets informativa dingide sl titular de la Direccicn de Planeadon v
Desarrclio, en la gue da a conocer los pormenores de la capacilacion realizada,
imprime, irma, fotacopia y disfibuye da [a eiguiante manera:
[ Thiginal de tarjeta informativa:  Tilular de la Direccion de  Planeacidn
Deasamollo ded Canltng,
1a. copia da tarata informativa; Minutarnio,
Z2p. copia de larala informativa:  Expedisnlts.
10 Archiva documenizacion en expadianla respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO (\/-
; : i
\@ .
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Manual de Procedimientos

Codigo del Precadimiento
GEE TRAECH-DPyD-DEM-007

Hombre del procedimlento: Elsbaracidn del informe de actividadss de los procesos da Irasplentes de Grgancs
celulas y tejidos en sares humanos, realizadoa en 2| Estado.

Proposito: Dar a conocer las actividades de los procesos de traeplantes de orgenoe. células v iejidos an EEI‘Q'
hurmanos, realizados en el Estede al Centro Nacions! de Trasplantes.
I ;

| Alcance: Desds que as gdlicita Informacion echre los indicadores de donacion ¥ Treaplantes que se han realizags \
e fos Hoepitafes de la Red; haets que se envis el informe de actividedas al Centro Nacional da Trasplanlus.

| Responasble del procedimients: Depariamenta de Capadilacion Medica

Reglas:

¢ Lay Ganeral de Salud. B i
« Reglamento de la Ley General de Salud. [
= Pragrama de Reparte Anual ded Cantro Macional de Tresplanies.

|
Primera Emisidn | Actualizacion Proxima Revisién Hoja
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Manual de Procedimientos

GOH-RMOCEL
ESTALC OF GHiAPAS

O 00
GHIAPAS |05 LINE

CEETRAECH-DPyD-DCM-007

Degcripoidn del procedimianto

Mo, de
| actividad

Actividad

Doscumanio de
referencinlpbearvacionos

1

Elabora memorandum dirigida al fitlar de |a Direccién de Planeacion W
Desarrallo del Ceniro, mediante & cual solicita informacion sobms los
indicadores de donaclds y trasplantes que sa han realizade sn fos Hospitales
de s Red, impylme, firme, folocopta y distribuye de |a siguiente manera

Thular del de la Olreccion de Planeacian
Desarrdlio dal Ceniro,

Minutario.

Expedienta,

Originel de memarandum:

1a. copia de memorandum:
2a. copia de memorindum:

Reclb def titular de |a Dlreccian de Planeacién v Desarallo, & memoréndum
anexo “Fonmato de Indicadores en Matera de Donadidn de Hosgpitales
Pracuradores” debidamente lenado, s&lla de recibido, registra v se sntera.

Anallza la informacidn conlenide en &l "Formato de Indicadores en Malaris de
Danacian de Hospilales Procuradoras” v elabaora informe de actividades de |os
procesos e reeplantes de drgsnos, céfulas v tejidoa en seres humenos,
reslizades en of Estado.

Ingrasa a la pdgina de intarnat del CENATRA v captura los dalos dal informe
de indicadores an el Sistema Intemo de Registro Macional Informdlice de
Trasplantes (SIRNT) v envia; genera archivo digital v Quarda,

Elabora tareta informstive dirigida al ttular de la Direcclén de Planeacion ¥
| Desarrollo, en la cual comunica que el informe ss realizo v enfregd en fismpo

Mznera.

Titidar de [a Direceian de Planeaclan
¥ Desamrolio del Centny,

Minutario,

Expedisnis.

Criginal de fmrista informativa:

[ 1a. copia de tarjeta informativea:
Za. copia de tarfeta informativa;

Archiva documentacion en &l expedients respactivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

¥ forma al CENATRA, imprime, firma, folocopia v distibuye de la aiguients

El "Formato i
Indicadaras an
Materia de Danaclén
da Hespitalas
Frocuradornss", g
proparcionade por g
Centre Mecianal  de
Tresplantes

ICENATRA).
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EETADD DE CHIAPAS

Manual de Procedimientos

Cédigo del Procedimiento
CEETRAECH-DPwD-DCR-008

I Nombre del procedimients: Forma Madicos Coordinadares Hospitalaros de donaciin. \

]

Proposito: Capacita Coordinadores Hospllalarios de Donackin para 8l desarrollo da programas e esludios a
invesatigadan.

-
|

|A|It:anca-: Daade gue se comunica 18 realizacidn de e capacitacking hesla el anvio de [os recocnocimisntos @ara
su antrega a los capadtadoa. |

]

Responsable del procedimlents: Departamenta de Gapecditacian Médica '
. > ]

Reglas; e

= Ley General de Salued

= Reglamento de la Ley General de Saelud.

= Programa de Estudios para la Formacidn de Coordinadarss Hospitalarios de Donacién de Organos y Tajidos
con Fines de Trasplantes, emitido por al Centro Nacional de Traepiantes en coordinacion con la Universidsd

Politicag:

* Lsbera contar can el corwenio de calabaracidn para la realizaclén de la capacitadion,

* La capacitacicn se realizera Unicaments a los abogados, minislerics pablicos v persohal administrative de la |
Flscalia General del Estade involucrado en los procesos de trasplantes en sl Estadn,

» La capaditacion aera en malerie de nommatividad juridics en el proceso de donsdion v trasplantes da organas,
celulas y telidos de sares humanos.

S

1
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Manual de Procedimlentos

GERIEAMGE B

ESTADRD DE CHIAPAS

Pagcripeion del procedimianto

Mo, de
ackividad
1

(]

B

Primara Emision

Actividad

CHEAPAS /(15 INE

LEETRAECH-DPyD-DEM 008

Documents de

rafare G el o e ef vaiones |

|Elsbora circular dirigida a log Coordinadores Hus;ﬁ'lélériu de Donacicn de

investigacian relacionados con dispasician de drganos, céluias y tejidos da
{ seres humanos, establece fecha v hore; imprima, rubrica v recaba fimma del
Hitular de 1 Dirsccion de Planeasiin v Desarmallo, folacepie v distibuye da |a
siguienie manera:

Coardinedor Hospitalario de Donacian
del CEETRAECH

Mirutaria.

Expediente,

Copias de circylar;

13, copia de dmutar;
Ciriginal de circular:

Prapera documentacidn v material a utilizar en la capaciizcdon.

Facibe a los pardicipentas, registra datos en 3 lista de asdstencia v realiza
capacitaddn en la que da 2 conocer [as aclualizaciones medicae an los
programae de capacitacion y disafio de estudios de Investigaddn en maisia
de donaddn de drganos v tejidos con nes de rasplanis, aplica los examenss
da swvaluacitn al final de fa capacitaciin v califica,

| Elsbora reconocimisrtos de cada uno de loe participantes. recaba fima dol
(mular del Centre vy distibuye a cada uno de los perficipantse de s
{capacitacicn.

Elabara tzrjeta informativa dingida al titular de |3 Direccidn de Plareaclén v
Desarralla, en la gque da a conacer los pormenores de 18 capadtacion
reglizada y la aveluacian def desampefio, imprime, firma, fotocopla v disiibuye
de |3 siguiente manera:

Titular da s Oirsccion de Flanascian
v Deeamollo da| Cento,

hluteaie.

Expedients,

Crigirial de tageta informativa:

1a. copia de tafeta informativa;
| 2a. copia de tarfjeta informetiva:

iﬁ.n:hiwﬂ documetitacian en expeadients respectivo, '\& P
\. -F-llr.l

| TERMINA PROCEDIMIENTO
, Actualizacién

CEETRAECH que se encuenlian asignedos en loe Hoepitalea de [a Red; |
mediante |a cual eolicita se presente en las instafackones del Candro, pare |
recibit capacitaciin para o deserollo de progreamae ¥ estudios  de

'}:"-_L Préxima Revisién —l Hoja

|La  docurmentacion

| FrElerial que wiilizar es:
Fresentacion &
dlapaeiivas s
FowarPomi,  programa
de  caperitacicn  anual
dal
Exarnenes
avaliacion.
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BDE TEASPLAHT;’E‘F DEL ' SCBERHI ZE ﬂ

0 ESTADO DE CHIAPAS

Manual da Procedimientos

Codigo del Procedimisnto
CEETRAECH-DPyD-DCM-008

ESTADO OF CHIAPAS CHIAPAS (5 LINF

Nombre del procedimiento: Verificaclén da ia funcionalidad de I Red de Trasplantes del Estado 3 través de
aus indicadones.

Propésito: Conocer las debilidades de la Red ¢ Implemantar mejoras para su desamallo v funclonamiento,

_

Alcance: Deade que se soficite la informacion, hasta que se enfregs de manera Uimestral ol informe & |a
Direccidn de Plenaacian v Desarrollo informe,

| Respongabla del procedimiento: Departaments de Capacifacian Médica,

» Ley General de Salud
» Repglamanto de la Ley General ds Salud,

Polltlcas:

+ Dabard solicitar [ infonmacion a loe Coordinaderes Hospitslaros de Donacitn en los Hoapitales de |2 Red. &
informe de sus actividades realizadas rimastralmente de forma oficial.

7
ey,
i

L
L
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Manual de Procedimientoz

i

GCBERM BRI
ESTAI0 OF CRIAPLE

o
CHIAPAS (S LINE

Descripcidn del procedimianto

ocumants da

No. de ol
actividad Autryidad raferancialobs sTvaclanss
1 Elsbors memorandum dirigido al liuiar de le Direccidn de Planeacidn y
Desarrolio del Cantro, madiarte el cual salleita Infarmacion de las sctividades
reslizades por loe Coordinadores Hospitalarics de Donacidn en los Hospitales
(de la Red, Imprirme, firme, folocopia v distribuye de s siguisnts manera:
Criginal de memorandum: Titular del de fa Directidn da Plansacion
¥ Desarrolio dal Centro.
1a. copia de memerandam: Minutaria.
Z8. copia da memarandum; Expedianls.
2 Recibe dal titular de la Direccién de Planeacidn y Desarrallo, el memardnduem | El *Farrraii de
(eon &l anexo “Formeto de Actividades del Coordinador Hospitslario de | Aclividades dal
Donecion” de cada Coordinador Hospitalario de Danacian, debidamente | Seerdinader Hospialaro
Nenado, sella de recibido. regiatra y se entara, de  Donsclan’,  es
praporcianase  por gl
Gento - Mecionsl  da |
Traeplenias
[CENATRA).
3 Angliza la informacion contenida en el “Formate de Actividades del
Coordinader Hesplialano de Donadon” v elabara Informse: de la funcionalidad
aoperetiva en las aclividades de los Coordinaddores Hoepitalarios de Donacion =
de los Hospliales da la Rad, imprima ¥ recaba firma de los conrdinadores.
4 Enfrega de manera economica 8 la Direccién de Planeaddn y Desarmlio
informe de manera trimeatral v recaba sellos de recibido
2 Amchiva documantacian en expediente respective.

TERMINA PROCEDIMIENTD
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'8[':;: TRASPLANTES DEL . CarAERNDT T
¢y ESTADO DE CHIAPAS ESTAD NE CHIAPAS CHIAPAS > UML

Manuzal de Procedimientos

Codigo del Procedimiento
CEETRAECH-DPYD-DCM-010

Mombre dal procedimiento: Solicdted de verficacion a la Comisicn Federal para |8 Profeccion contra Riesgos
Sanitarios (COFEPRIS) en materia da donacion de drganos v tejidos con ines de trasolantes en los hospitales

de la rad.

Propéshto: Garantizar el cumplimienio de |a normatividad en mateds de donacldn y trasplantes de organos,
tejidoa v célules de saras humanos denlio de los hospitales de la Red en 2l Estado.

Alcance: Desde dé que 32 realiza la solicitud da la warficacian 8 COFEFPRIS. hasla que se recibe dictamen del
resultado de fa verificacion realizada.

Responsable del procedimiants:; Deparamento Capactacidn Médica

Reglas:

v Ley Ganarsl da Salud
v Feglamento de la Ley Ganeral de Salud.

=
L

oo
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Manual de Procedimientos

OB EET L
ESTADC [OF GHAPAS

0

QO
CHIAPAS ()5 LlE

CEETRAECH-DPyD-DCM-010

Dezcripeidn del procedimianto

Mo. de
aotividad

Actividad

D i rtho: dia
referemcialobsarsg cliones

Elaboa oficio diigide a la Comizidn Federal para 1s Proteccion contra Fissgos
| Sanitarioe {COFEPRIS), mediante o cual eclicita realice verificacidn al
pragrama de daonacién yl'e rasplantes del hospital dentra de |a red, imprims,
racaba rubrica del Flular de la Direcddn de Planeacidn v Desermollo, recaba |
firma ded titular de |a Direccidn General del Cenlra, fotocopia y distibuys da la
siguiante manera:

Titular de |a Direccion General de la COFEPRIS
Dirsccian General ded Gentro.

Direceidn de Plameacicn v Desarrallo,

Mirutano,

Cinginal de oficia;

1a. copia de oficig;
28. copia de aflelo:
3a. copia de oficio;

| Reclbe ce la Direccidn Genersl del Centre & través de fa Dlreccidn da
{ Flenaacian y Desarrollo, oficio de la COFEPRIS mediants sl cual satablecs
fecha, luger, horario de la supervisian, selia de recibido y 8= entera,

Reclbe de la Direccidn de Planeacion v Desairollo, oficio mediante s cual
dasigna & personal gus participara e la verificacicn,

| Realiza acompaliamisnto en la verdficacidn que efectia la COFEPRIS en &l
hospltal dantro de |a red, en la fecha v hora establecida.

Elabora ofico dingide a la COFERPIS, mediante &l cual solicits el dictamen
dal resultado de la verificacidn realizada, imprims, recaba ribrlea del tular de
I Direccion da Planeacidn y Desamolle, v fitma del titular de la DirecciSn
Sanaral del Centra. folocopia v distibuye de (3 siguients maners:

Titdar de |3 Dirgecien Ganeral de la COFEPRIS.
Titar da la Direccidn de Flansacién v Desarralla
dala Cantra,

Mirutario,

Expedients.

. Ciriginal de oficla:
fa. copia de oficio;

24, copia de oficio;
da. copia de ofidao:

| Recibe de la Direccion General del Cenlro a fravéa de la Dirscdan de
Flaneacion y Deearrolio, oficio de fa COFEPRIS madianta o cual envia |
dicternan del resullado de la verificaclén realizeds, sella de redbido v se
entera.

Redibe de |8 Direccicn de Plansacion v Desarrodlo, maemarandum mediante ol
cual insfruye realice & seguimienta a la implementacion de las chsarvecionas
reallzadas par la COFEPRIS al hospitel dentro de Ja rad, salla de recibido Vs

Debara  realizar el
segulimients = Iz
implamentacidn de las

sntena. | observacionss da
acuardo al
TERMINA PROCEDIMIENTO procedimients gue
cormaspanda,
Primema Emislén Actualizacion Praxima Revislén Heja
Agoasta 2018 Agosio 2008 22




SDE TRASPLANTES DEL ' i ] o e
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Manual de Procedimientos

Cadigo dal Procedimianto
CEETRAECH-DPYD-DEC-011

Mombre del procedimiento: Realizacidén de platicas para difundir entre fa poblaciin la cultura de la donacicn v
trasplarte de drgancs, calulas v lejidos de seres humanos en al Estado.

Proposis: Dar & conacer la impoerlencia de la donacion y &l tresplanta de drganps, célules y tejidos da seres
humanes enire [a poblackin del Estade,

|Alcance: Dasde que se elaboma &l oficio para comunicar la reafizacian de la platica haets la enfraga da |a tarjeta
Informativa al tidlar de la Direceldn de Plarseacién v Desarrallo del Cenlro.

Responsabls del procadimianta: Deparlamsnio de Consulla Ciudadana.

Reglas:

¢ Ley General de Salud.
* Raglamenic de la Lay Gensral da Saiud,

Pallticasz:

# [eberd cortar con Bl convanio da colaboracian imado por 18 dependsncia, ampiesa U argacizaclan Gl

para la rsalizacidn de patcas.

¢ La plalica inforrmativa serd en matera de donaciin v rasplante de drganos, células v tejidoa de aesres
humrsanas para la sensibifizadon y fomanto de |s misma.

v [eberd Desarmlias 2l tenss con principios de etice v reeponaabilidad eccial.

ﬁ*h( =
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() ESTADO DE CHIAPAS ESTADD DFE CHIAPAS GHIAPAS |5 LKF
Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DFYD-LCC-01 1

Descripckdn dal procedimisnto

Mo, de ; Doc o de
actividad Actividad mfmﬂmlwum“mn:iﬂnﬁ
1 Elsbors oficio diigids & la dependencia, BmpreEa U arganizacion ol |
| medianie el cusl comunica gue se realizers |a plitlca su personal soficits |
delarminen [a fecha. hora y lugar an Iz que se llevard a cabo dicha plAtica;
imprime, rubrica y recaba firna del tiular de la Direccicn de Paneacian ¥
Deserrcio, fotocopia v dratribuys de la eigulenle maners;

Driginsl de ofico:  Titular te s dependencla, empresa u arganizacion civil,
1a, copia de oficio:  Tillar del Departaments de Cansulla Ciudadana

28. copia de aficic:  Minutaris,

28. copla dé oficio;  Expediante.

2 Redbe de la dependencia, empresa u oigenizacion ol que camasponda. B
(raves de la Direccidn de Plansacion v Desarrollo, ofido mediants el cus|
autoriza gue ss realice la platica, estableca fecha, hora v lugar, sefla de
recibié, regiztra v se anfera,

2 Elabora memerdndum dirigido & la Dinsceidn de Plansadién ¥ Desarmolla dal
+ Centre, madiants al cual solicita designe al persanal a su carge gue reafizard
la plefica, inprime, firma, fotocopia v distribuye de la siguiante mariera:

Original de memondndum:  Tilular de 13 Ditecddn de  Plansacian W
Desarrolle del Centro.

1a. copie de mermorandum;  Minutana.

2a. copia de mamardndum:  Expediente.

4 Racibe de la Direccidn de Plansacian v Desamalla. memordndum madisnte e
cual comunica la designacidn del persocns! a sy cargo quae realizard la piatica,
Brexa Copia de memordndum de camisidn. sella de recibid, regisira ¥ se
enlbara.

4 Prepara documentacidn y tmaleral & utlizar como: Presentacion an
dispositivas en PowerPalnl, fripticos informativos, lista de asislancia, faptop,
canon proyesior.

i Rocibe a los partlcipantss, reglstia datos en la lisla de asistencia v realiza
platica en la qua da a concoar loe bepeficios de 8 donacién de organas
tejidos con fines de irasplantes en seres humancs. entrega  Uiplicos |
irformgtivos,

7 Solicita de mensra econdmice sl Departaments de Capacilacion Madics,
disefa v alahore los recanocimientos de cada uno ds los paticlpantes; azi
mizmo entréga copia de as listas de asistenca. 'i.L

b

- L
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CEETRAECH-DPYD-DCC-011

Descripeidn del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
refarang |a'obe srvaciones

10

12

13

Reclke de mansra econdmica del Departamento de Capacitacion Madica, los
recanocmientos de cads uno de los participantes de forma imprasa y entrega
a la Dlreccién de Planeadian v Desarrollo para que recabe (@ firma del titular
i dal Centro,

Recibe de manera econcmica da fa Direccidn de Planesddn y Desamaollo, los
recenoclmienlos immados, escanea cada une y genera archive digilal.

Envia por correo slactrinico a cada une de las parficipantes & reconocimisnto
an archivo digital,

Elabora oficic dirigido a la dependsncia, empresa u organizacidn civil,
madiante & cual envia recanocimientos v salicila entregus los mismo a los
que participaron en la platica, [oprime, rubrica. recaba nibrica del tular de
Dirsccidn de Planeacldn y Desamalla v firma del titular de 1a Direccidn General
del Centro, folocopia v disfribuye de la siguients manars:

| Driginal de oficio v

e Canac mientos: Titular de ia dependenda, empresa u organizacién
vl

15. copia de oficia: Titular de la Direccidn de Plansecion v Desamallo
ded Centro.

28 copia de oficio! Minutaric.

da. copla de ofida: Expmedienhe,

| Elabora tarela informativa diigida a ttular de le Direscidn de Planeadidn y
{ Deaamrallo del Centre, medianta el cual informa €l resultado obtanida de 1a
platica reaiizads, imprime, firma, fotacepla ¥ distribuye de la siquients manera:

Original de larjeta informativa;  Tlular de la Direccién de Planeaddn v
Daeamofle del Cantro.

1a. copla de tarjeta informativa;  Minutana.
2a. copia de tarjeta informaliva:  Expediente,

| Archive documentaclin en sxpedients raspactivo.

TERMINA FROCEDIMIENTD

El corredq eleclronico
lo exlrae de las |istas
de Faistenda,
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Manual de Procedimisntos

Codigo del Procedimlenta
CEETRAECH-OPYD-DCC-012

Neombre del procedimiento: Elaboraclén de campsfise de difusion para la promosidn de la cultura de la
damacidn v trasplante de drganos, celulae v igjidos de s=res humanas en el Estado.

Propdsito: Promover la cultura de la donecion y el trasplante de drganos, calules y tejidoe de seres humanas
arilia |la poblacian dal Estada.

Alcance: Desde que se slabora la circular de invitacldn a reunidn de trabeja, hasta que se publica y difunds la
| cempana de promoeicn de 13 cullura de la donacidn antre la poblacidn en general.

— e

Responsable del procedimisnto: Depardamanta da Coneulta Ciudadana

Reqglas:

+ Lay Ganarsl da Salud,
+ Reglamenio de la Ley General de Salud.

Politicas:

» Daberd apegarse a ls normelividad publicitaias v medlos de comunicaion.

= Pare el digefio de la campafia deberd considerar los requerimiantos siguientes; objstive, a que piblico estars
dingida la carpana, lipo da material de promocian, medios de comunicacion a utilizar, fachaz de difusién v
promacidan,

* La publicacon de 8 campania se realizard en los medioa de comunicacidn que se dispongan.

= Deberd condudrse con princlplos de atica y reeparsabilidad social,

&M—" ||
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Manual de Procedimientos

Q 00
CHIAPAS /05 UNE

CEETRAEGH-DPYD-DCC-012

Descripcion del procedimisnto

Ho, de
actividad

Actividad

Dvaélameenic do
referencialochsanmc|anps

1

 Cllltula de la danacidn de drganos. células v fejidos de seres humanos entre el

Analiza la Informacion artes mencionads, determina los conceplos y

Elabora circular dirigida 2 los fitulares de fos erganos administratives dal
Centro mediante s cual imila 8 reunidn de trabajo para dar 3 conacer los
criterios para la elaboracian de la campafia de difusidn ¥ promocion de la

sactor educative v salud del Estado, [mprima, rubrica v recaba Tirna dal titular
de la Direccicn de Planeacidn v Deasamollo, fotocopia y distibuye de la
BigLEerte manea:

Copias de cliculss: Tiulaies de fos organos adiinisirativos  del
Cenfna.

1a. copia de dicular: Mtz

Qriginal de dircular: Expadiants,

Reaiza reunion de trabaje en la gue de 8 conacer fos chileros en matera de
difusican para la séaboracion de la propuests de campafa de difusion v
promocicn de e cultura de la donacitn entre el secior educativo v salud del
Eafado, elabara minute de trabajo con los acusrdos tomados, impiime, recaba
fiima ds los esistentes v enfrega un tanto a cada uno.

Reclbe de manara ecandimlca de los titulares de |os drgence administrativos
de! Centre, propusstas del contenido para la elaboracion de la campare de
difugidn y promoecion de |a gultura de |a donacién de drganos. célulae v tejidos
da seres humanos entre el sector educatve v salud del Eatada,

mialeriales & utilizar para el diseio.
Elabora &l plan de trabajo interno pars la cempafia, ,

Dlzefia la campafa de difuslén v promaocion de la cultura de le donacion para
suU publicaciin, integrando todoz sus elemenios.

Solicita de maneras scondmica al titular de |z Direccien de Flaneacién y
Desarollo, sa realice reumdn de rabsjo pera |a revisidn v validacidn por parte
de titular de la Direcdon General del Centro de |a propuesta de campaia ds |
difusian.

Redbe de manera econdimiza del ttular de la Direccidn de Plareadcn v
Dezarrollo, fecha y hore an la que 2 realizars la rsunion de trabaj.

Fregenta propussla da la cempana de difusicn v promocion de la cultura de la

donacion al fhular de la Direceidn de Planaacidn v Desarrclle y al fitular de a

Oireccion Geneial del Centro, eonjuntaments se revisa y en caso de existr

chservacdanas raaliza comectones; o el provecto es validade. i I_
WAL A
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0 ESTADD DE CHIAPAS FRTADD O CHIAPAL
Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DPYD-DEC-012

Descripcion del procedimlients

— Documenio de
a:.:?l;igid Actividad raloranciaobservaciones

10 Publica v difunde la campafa da e cullura de la donacidn de argenos.
cilulas v tejidos de sares humanos validada en los diferentas medias de
camunicacion qusa se dispongs.

TERMINA PROCEDIMIENTO i
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Liadigo dal Procedimisnto
CEETRAECH-DPYD-DCC-013

| Nombre del procedimiento: Intervencidn tanatologica a patenciales donedoees y receplores de drganocs, tejidas
pio celulas da seres humancs; a5l come a familiares, an gl Estade.

Propdsito: Congientizar 8 Ina potencisles donadorss v receMores de drganos. lejidos wao cllulae de seres

humanos; asl coma familiares. en (3 adhersncis a los ralamientos antes, duranta Yy despeda de la donacion wio
| trasplante.

Alcance: Dosde que se siabora & oficio para comunicar la realizacidn de la intervencion tanatoldgica: hasta
que s& informe &l resulledo que se obbuvo de dicha inlervencidn y sa erchiva b documantacian al axpadients

Responzahle del procedimiento: Departamento de Cansulla Ciudadana |

Reglaz:

o Ley General de Salud.
# Raglameanta da le Ley Seneral de Salud,

Politicas:

= La infervencion tanatoldgics se realizard a los patenclales donadas ¥ receploree de drganos. tejidos wo
calulss de seres humanas; asl como a famifiares de los mismos.

* La intervendion tenstoidgica se realiza en apege de los prindpios de biogtica, misma gue serd de una hora de
duracion.

» La integracion del expediente serd de caracter confidencial

Primera Emision Actualizacion :j% Frixima Revision i Hoja
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E_.EST;&EIG DE CHIAPAS

ESTADD OF CHIAPAS

Manual de Procedimianios

CEETRAECH-DPYD-DCC-013

O
CHIAPAS

Q0

= LIME

Descripcldn del procedimiento

Mo, de
actividad

Actividad referanciaobservaciones

Documenie de

1

| Elabora oficic diigido al titular de Unided Hospitalaria pertenaciente a fa Fed |

|reallzard la intervencién tanatolégica a donadores v receplores de deganos,

Intarhospitalania, mediants el cual comunica gus llevars a cabo la Inlervendian
tanatolégica didgidos a los polencales donadares v recaptores de argances,
tefdos yio celulas de seres humanos; soliclla determine facha, hora v lugar en
|2 quie 5o llevard a cabo dicha Intervencion; ndiica v recabs firma del titular de
s Direccian de Planeacion v Deearrollo, Imprime. fotocopia v distribuye da la
gigulents mansrna:

Qrigin de oficio: Titular de la Unidad Hospitalaria perteneciente a la
Red Interhospitalarla.

14, vopla de oficia: Minutaiie.

2a. copia de oficia Expadianta,

Racibe da la Unidad Hospilslaria pertenscents & s Rad Interhnspltalada. a
través de la Direccion de Planeacion y Desarmollo, oficio medienta el cual |
auloriza a& realice |a Intervencian tanataldgica, ssleblace fecha, hara y lugar:
sella de racibida. registra v se enlere.

Elabora memoréndum dirigide & tituler de la Direcelén de Planeadidn y
Desarrollo del Centre, medisrmte el cual solldla designe al personal gue

tejicdoa yio celulas de seres humenos, imprime, firma, fotocopia v distribuye de
la sigulents manera:

Lrginal de memorandurm:  Tltdar de la Direccién de Plansaciin v
Cesarmilo dal Seniro,

1a. copa de mamorandum;  Minulario.

28. copia de memordndum:  Expadisnte,

Faecibe del fitular de la Direccion de Planeacidn y Desamalla, memorindum
mediante sl cual comunica la designacion del persanal & su cargo gue llevars
& cebo la intervencidn tanatoldgics dingida a les donadores v receptores
tanaloligica a donadares y recepiores de drganoe, ejidos yio células de seras
humanos, anexa copla de olico de comisidn, sella de recihido, registra v se
antera. I

Prepara la decumentacidn y materlal a utilizar como! presenladon en
dimpositivaa en PawerPainl, tniplicos informatives, laptop v cefian provector.

Recbs 8 los potenclales donadares yio receptores de argancs, tejidos wo
celulas de seres humanos; asi como s familiares, realiza la intervencicn

Primera Emisidon
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Manual de Procedimientos

Q 00
CHIAPAS ()5 |INF

CEETRAECH-DPYD-DCC-01 3
M

Degeripeion del procedimiento

| referenciafobservacicmas

O immvenbo: do

Mo, de
actvidad Ackividad
7 Elabora oficio dirigide al fitular de Unided Hoapitalaria perfenedents a | Red
intertrospilalana, mediante &l cual informa ! resullades que sa obhuvo de |a
intervencidn reslizada, imprime, rubrica v recabas wbnca del ttular de
Direccidn de Plansecion v Desamolle v firma del tlular de le Direccitn General
dal Centra, fotacopia v distribuye de la siguienta manera;
Crriginal de oficia: Tiular de Unided Hoepitalaria pertenedents a la Rad
Interhospitalaria,
la. copia de aficio;  Tihdar de (2 Dirsccion de Planeacion v Desarrollo
dal Centra,
2a. copia de oficic;  Minutara.
da. popia de oficio:  Expadients.
& Archiva documentacion genarada en expedients respecivo.
| TERMINA PROCEDIMIENT O
———ay g : v d .
Frimera Emislén Actualizacion PR
5
Agoete 2018
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El ewpediente  sa
IntegraEd con toda la!
documentacidn gue se |
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Manual de Procedimientos

Codlgo del Procedimbento
CEETRAECH-DPYD-DCC014

Mombre del procedimients: Enlregs de reconocimiento sl mérilo y aliruiame del dieponente secundario del
donadaor cadaverico,

Fropésito: Fomentar la culturs de la danacian g el trasplante de drganos, céhdas v ejidos de seres humanos |
entie la poblacian del Estado. |

Alcance: Desde gue se salicitan a3 Informacian de los trazplantes de Srgancs, ejidos wo células de SHIBE |
humanos que s& hayen realizado en al Estado, hasts qua enfrega 2| reconacimisnto,

Responsable del procedimiento; Departameanto de Conaulta Ciudadana

Reqglas:

# Loy Geners da Salud.

Polftlcas:

« El reconocimiento al marito v aliruiemo sa realizars Onicamente 8l disponesnts escundanc del donador
cadaverios.

v Lairwilacidn al evento es reallzada por la Direccidn Genaeral dal Gentro,
¢ El deserrollo del evento seré conducido por e Goordinecion Generel de Giraa de la Ofdna del Gobamador.

S

N |
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Manual de Procedimiantos
CEETRAECH-DFYD-DCC-114

Descripcidn dal procedimiento

Ho. de
actividad

Actividad

Documenio de
referencia'ohsormelones

| Efabora memnerandum dirigido 8 los médicas cocrdinadares horpitalarios del
( Centro, mediants el cusl sdlicitan informacion de los casa de frasplanies de
organcs, fejidos wo cadulas de eeres humanos gue se hayan realizado,
imprime, rubrica y recaba fimma del titular de ls Direccidn de Planeaddn v
Daearrollo, fotocopla v distibuye da la siguients manera:

Original de memordndum:  Madieoe  coordinadores  hospitalarios  del
Centro,

[ 1a. copia de memorandem:  Minutano.

2a. copla de memaorandum:  Expedients.

Revlbe de los médicos conedinadores de donacion del centro, memaordndurm
mediante el cual Informa los cesce de frasplantes de drganos, tejidoe yio
celulas de seres humenoa que se han reelizedo, denfro de la red
intarhospitalania. sella de recibide v e entera,

Revies ia informaclén anles mencionada, identfica v exras datos del
[ disponente secundarnio.

Elabora efide dirigido al disponente secundasio del donedor, mediante & cual
invila se presente en evenio pdblico 8 recibir reconodimiento sl mérto v
altruismme, asi lambign solidta su confimmaclon al evento, imprime, rubrica v
entrega al titular de la Direccion da Planeacikin v Desarrolle para qua recaba
firrrsa del titular dal Centra.

Recibe del llular ds la Diraccién de Planeacldn y Dessmalla ofido firmada por
al titular de| Cenfro v distribuye da ls siguiente manera:

Origina! de oficio; Disponents secundaro del donadar.
1. copla de oficio: rinutana,
2a. capia de oficio: Expediants.

Recibe del dispanetite secundario respuaeta a la invitacidn y verifica si 2capio
L+ R L R

LE| disponants secunderio acepto la invitaclan?

Mo, Cantinda son la actividad Mo 15
Si. Cantindg con laactividad Mo, 7

' A
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() ESTADO DE CHIAPAS ESTADD DE CHIAPAS CHIAPAS ! OS LINE

Manual de Procedimientos
CEETRAECH-DPYD-DCC-014

Descripcién del procedimiento

Mo, da | rek Documanite de
activigdad Actividad s re‘fe.r-nn:iwnbaer-.faﬂnnu
7 Elsbora memarandum dirigido al fiular de |a Direccitn General del Cantra,
medlante el cual solicta establezca fecha, lugar v hora en que $6 realizard e |
svento pare ls entrega del reconpcimiente & marito v allruismo &l digponente
secunderic del donador, Imprime, rubrica v recaba firma del Hiutsr de |a
Cireccidn de Planeaddn y Desarolia, fotocopia v distribuye de la siguiarte
manera:
Cilginal de memorandym: Titular de la Direccidn Ganeral del Centro,
1a. copla de memordndum;  Tilular  del Depadaments de  Copsuits
Ciudadana,
28, copla da memordndum:  Minutaria,
3. ¢opia de memaranduyrm; Expedienta.
8 Reclbe de manera ecandmica dal itular de la Direceldn Ganeral 4 revea de la
Direccidn de Planeacion y Desardilo, fecha, lugar ¥ hore en la gue &8
{ realizara al evento.
a Elabora &l texte v disefio del reconocimisnto.

10 Elabora memordndum diriglde & ttular de le Delegacion Adminlstrative del
Cantro, mediante el cusl aolicita la  impresitn dal raconosmients; imprime.
rubrica y recaba firma del fiuar de la Direcdion de Planesdion v Desamallo y
distribuye de |8 eigulents manera:

Crriginal de memardndum: Tlular da la Delegecian Administrativa del
Cantra,

18. cogla de memordndum:.  Titdar de Departamente de Consuita |
Ciudadana.

28. copia da memardndum:  Minutario.

28, topia de memorgndum;  Expediente.

i1 Recibe de 13 Delegacion Adminiatrativa dal Cenirg, mamorandum anexo al
reconacimiento ¥ sella de recibido,

12 Prepara material & utlizar 8l desarralle dad evento coma, listas de aeistencla,
orden del dis v boligraroa.

13 Recibé & los asistentes, recabs datos en lisizs de asisisncia ¥ raalize e
eventd £l cual se da a conooer & acte sliruista de 1 danacisn Y Ireapdants de
organos, tejides wo células de seres humanos, y hacen entrega del
reconociniento al disponente securdarnio de acusido & la programado,

'._I l,.l""-'- =
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Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DPYD-DCC014

O 00
CHIAPAS /)55 LUNE

Descripcidn del procedimisnto

Mo de = ; tl;':ummta e
actividad By referanctaie beer vacionas
14 Elabora tarjeta informative dirigida al fitular de la Direccicn Ceneral de!
Centro, an la que da a conocer los pormanaras del desanollo del evanto,
imprime, rubrica y recabe firma def fiular de Ja Dirsccion de Planeacian ¥
Desarmélo v distibuye de |3 dpguisnte mensera:
Crriginal da tarjeta informaliva:  Titular de Is Direccidn General dal Cantro.
1a. copia de larjela informativa:  Triular del Deparlamenta de  Consulta
Ciudedana.
Za, copia de tarjela informativa:  MMinutaria,
J8. copia de tareta informative:  Expedienta.
1 Archiva documentacian genarada en expadiente respectv.
TERMINS PROCEDIMIENTO
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Crganigrama Especifico

Direccion
General

Direccionde
Normativa de
Trasplantes
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() ESTADO DE CHIAPAS ESTADD DE CHIAPAS CHIAPAS" 15 UNE
Manual de Procedimientos

Chdigo del Procedimianto
CEETRAECH-THE-DINT-00

|
Mombre del procedimisnto: Asesorar a los drgancs Administratives del Centro,

I

Propésito: Qua loa drgancs administrativos del centro atiendan sus asuntos espedales con ceridumbre juridica.

Alcance: Desde que se raclbe fa soliclud de esascria, hasta ef envic de la respussla al drganc administrative
seficitanis.

|;spnnsahla del procedimients: Direccldn de Nomative de Trasplantes,

Reglas:
# Legislacion y Mormatividad aplicabie en [a matena.
Politicas:

= La solicliug se reclbitd de manera oficial, fimmada por e findar del drgano administrativa solicitante, dingido al
tiular de la Direccion de Mormativa de Traspeanles, misma qua deba traer & documento a aralizar.

+ En casa de algunas dudas en la Interpretacon de nommse cptar por criterios gue resulien acordes oon los
principios genemsles de derecha y los principios de legalldad. honredez. leselted, sficiencia, imparcialidad,
objetividad v transparenda que debsan ragir la funcin poblica.

-,

e
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ESTAM DE GHIARAS

Manual de Procedimiantos

Duscripoion del procadimisnba

Cadigo del Frocedimiento
CEETRAECH-OGE-DRNT-001

Q QO
CHIAPAS 5 LINE

Mo. de - Do amyeanio e
actividad Actividad relersilaloleervaciones
1 Recibe da los drgance administratives def Cenfro, orginal de memordndum |
mediante &l oual solicita asesoria legel, anexas documanto para su analisis |
tecnico vy juridico, eslla da recihido, registra ¥ 22 entera,
P Reviea v analizs el documento v cansulta el mareo jurldico aplicable pars
alaborar la raspuesia,
3 Elabora menwd@ndum didgido al tilular del drganoc edministrativo solicitanis,
| mediante & cual da reepuesia al asunto citando el manco legal en la materia y
1 Gan las preclsiones correspondisnles que le permilen etender sl asunic ds su
'compatencia v gjecular sua funciones v actividades con caridumbre juridics;
imprirme, Trma, folocopia v distribuye de la sgueisnle maners:
Driginal de memordndum: Tilwlar del drgano adminislralivo sciicitents.
1a. copia da mermaorandum: Tihdar de la Direccicn General dal Cantro.
2&. copla de memardndurm; Mirutaria.
da. copia da memorandum; Expadienta.
4 Archiva Is documentacion en expedisnts respactivo,
[
TERMINA PROCEDNMIENTO. '

Frimera Emizidn Actualizac|an A Frixima Revisidn Hola
Agosto 2018 . Agosto 2018 27
xA_F




15

SDE TP#J;’.FPLA NTES DEL ' COEEAME 2EL 0 m
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Manual de Procedimlentos

Codigo dal Procedimionto
CEETRAECH-DME-DNT-002

Mombre del procedimiento: Elaboracidon da convanios yio ecusrdos.

Propasite: Dar certeza juridica a los actos en los que intervengan loe drganos adminisirativos dal Centro.

Alcance: Desde qua sa reclbe la sollcitud para 1a elaboracién de convenios wo acuerdos. haste | entraga del
convenio yo asuerdos al drgano administrative eciicitanta.

Responsable del procedimlenta: Direccian de Mormativa de Traaplantes.

Reglas:
» Raglemanta Inierior del Gertro Estatal de Trasplantes del Estado de Chiapas, v normalivided apficable en la

maleria.

Politcas:
s Le solicitud de elaboracién de provecto de convendo yo acuerdo, se recibira de forma oficial, debidamente

firmada por el fitular del drgano edministretivo solictante v difglda al tHular de la Direccién da Mormetliva de

Tresplanlas.
« Pera |8 slaboraddn del provecto de convenio ya acuardas, deberg redibir del drgano adminlstrative soficitante,

los datos generales de laja) pertais) con |a(s) que se calebre. asl come |a infermacian téonica cuanda spliqus.
« Para la elaboracion de proyectos de comvenios o acusrdos con empresas, deberd recibit del drgano
adminiatrativo salicitante copia da la decurmentackin slguiants;

Parsona fisica: Persona Moral:
Cédula de Reqgistro Federal de Contribuyenies, Acta constitutiva.
Comprobants de domicilio acluslizada. Gédula de Registro Federal de Cantribuyenta.

- Identificacion oficial con fotografia (IFEJNE) del - Comprobanis de domicilio actualizada.

representants legal v leslige.
Escritura donde se deeprends [es feocullades ded |

apoderado legal o reprassntants.

ST 3 - Idantificacidn oficial con folograla (IFESJNE)  de |
| -\ 4 } raprasantzante kgal v testligo, |
i
L B |
Primera Emisidn - r‘zh}h Actualizacidn Préxima Revisidn |  Hoja
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5. CANOS L
Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DG-ONT-00Z

» Para |

5 alaboracian ce proyeclos de comwenio o scuerdos con dependenciss, debers reclbir del rgana |
adrrinistrative salicitante copia de |3 documentacion siguienle:

— Decreto de cieacion, ley organica, nombramiento o el que aplique d

- Cadula de Registro Federal de Contribuyente.
Comprabants de domicilia fiscal gclualizado.

_ |dentificacién dficial con fatografie (IFE/INE) dal ap

& confarmidad g su normatlvidad.

pderado legal, rapresentanle o titular de la dependancia.

Primera emislén
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(ESTADQ DE CHIAPAS ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS ()5 UKE
Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DG-ONT-002

Descripeidn del procedimisnto

Mo, e i . . . Documanta de
gctlvidad Actividad refarancdiiobaervaclonss

| Recibe del tiular de |a Direccidn General o de log drganas administratives dal

[ Cenlim, inslrucsion o original de mema@ndum medianle sl ceal solicia la
telabaracian de provecta de convenios wWo acuerdos en los que intenvenga el |
antre: sella de recibido, regislia v se enlera;

2 Werlflca sl existen arlecedenles que siivan de base para la elaboracldn de
convenic ywWo acuerdos.

4iExisten antecedentes de convenio wo acuerdos oue sindan de base para su
alaboracicn?

3. Continka en la actividad 2a
Mo. Continta en la actividad 3

20 Ewiras de la base da daioa el archiva digitel v resliza sz modificacicnes al
provecte de corvenle wo acuerdo de corfarmidad a lo sollcitado;, v genera
archive digital.

Crontinua en la actividad Mo, 4

2 Revisa la decdamentacian, anallza 2 infommacién; v elabora proyvecto de
| convenio wa rocuerdos, v ganara erchive digital.

4 :Entre-gﬁ de manera economica al titulsr da ls Dieccan Senersl o slebors
meemarandurn difgida al thular del drgano administrative solicitante, en 2l
| emwia proyecto de convenio wo acuerdo pera au revieion correepondisnts;
Limperivne, Tirma, foloceplay distibuye de la siguiente manera;

Driginal de rmegrmorandum: Thular del Grgana solicitante.
1a. copia de memorEndum: Titular de fa Diraccian General del Cantro.
2a. copiz de memordndum: Minutario,
A&, copia de mamorandum: Expediants.
Continua an la actividad Mo, &
1]
Fecibe de manera economica del drgano administrativo salictants, provecio
de convenlo wo acuendo, v verlfica sl oexisten observadones para su
comecsiin,
iExisten ohesrvaciones al proyedo de convenio wio acuardo?
20, Confinda en la acthvidad 5a 5 [
Mo, Continda en la actividad 6 f'lﬁ ~
Primera Emizldn | Actualizacion ji=| Priaxima Revision Haoja
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() ESTADO DE CHIAPAS ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS TS LIMNE
Manual de Procedimientos

CEETRAECH-[HS-DMT-002

Descripcidn dal procedimianto

Mo. da Doeumanio e
actividad Actividad reaferenclal obs sraclorus
fa Realize las comaccionss &l proyecto de convenio wo acuerds, con base 8 las

{ observaciones realizadas por el Grgane administrative solicitante; ¥ genera
{arghiva digital.

i{}mﬂlnﬂa e o actividad Mo, &

B Imprime convenio yio acuerdo en 2 fantos onginales, v elabora memorandum
dirigido gl fitular dal argano adminislralive solicilanls, maediante o cuzd lo enva
de famrma Imgresa v en archivo digital, imprime, firma, fotacopia v distribuye de
la sigukanis manara:

Cxiginal de memorandum Y
cotvvenlo o acuerde en 2
tantos ariginelas. v archivo

digglead: ' Tifular del érgarn adminiatrativo aolicitanta.
1a. copia de mamorandum: Titular de la Direccldn General del Centro,
28, copla de memardndum; Miruiario.
3a. copia de mamorandum: Expeediente,

7 Archiva documentacion generada en el expediantes respactivo,

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primara Emisidn Actuslizacien F/y Prazima Revislén Hola

Agoato 2018

Agosto 2019 44




83:.-r'~: TRASPLANTES DEL ' £ SRS 0 00

() ESTADO DE CHIAPAS ESTADT DE CHIARAS CHIAPAS |5 LNE
Manuzl de Procedimisntos

Codigo de Procadimiento
GEETRAEGH-DE-DNT-003

Hombre del procedimiento: Elaboracion de modalos de confratos.

Propdsito: Dar cereza juridica a loe actae gue calebra-al Caniro an meteria conraclual.

Alcance: Desde la ecepcidn de la solicitud, hasta la entrega del documente 8l drgsno  edministrativo
| eclicitants.

-

Responsable del procedimiento: Direccion de Mormativa de Trasplantes.

Reglaz:
v Mormatividad apllcable enla matana.

Puoliticas:

# La soiicitud de alaboradin del provedio de contrato debera aer da forma oficial, debidamenle lirmada por 2l
titular ded drganc adminiatrative aolicitants v dirigida e la Direccion de Mormativa de Trasplantes dal Centro,

# Para la elaboraciin del provects de contrato con presiedores de seviclo deberd centar con copia de |s

dacumentacion siguisnbe:

Persuna fisica. Persona Moral: |

- Cédula de Registro Federal de Contribuyvente, Acta constifutiva,
Comprobants de domicilio aciualizado. Gomprobante de domictio actualizadao.
Factura o recibo de honaranos vigents. — Faclura vigenis.
| = ldentificaddn oficial con fitagrafia (IFENE). —Idanfificacion  oficial con Totegraffa del representants
[ lagal (IFESIME].

fActa de falla del Comité de Adquisiciones, - Acta de falln  dei Comita de  Adguisicionss.
Ammendamientos v Servidos de  Bienes  Amendamientos y Servicios de Bisnes Muebles, cuando

Mushles, cuanda apligue. apligua.

Justificacian técnica en caso de Bdjudicacionss - Escrilura donde - & desprenda  las facuttadee del
directas. apoderaddc legal o represantants.

Garantia de cumplimienta, cuanda apliques. Progpuasta teonica def prestador del asrvicia.

Cédula de Regietro Fedaral de Canlribuysnle, Juslificacidn téonica en casa de adjudicacionss diractas.
— Garantia de cumplimlento, cuanda aplique,

\®,
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Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DG-DNT-003

Pollticas:
aiquients:

[ Perzona fisita:

- Cédula de Registra Fedarml de Canfribuyants.
Comprobants de domiclio actuslizsdo,

Factura o recibo de honorarios vigents.

- Constancia de no adeuwdos fiscales.

- ldenlificacian oficial con fotografla (IFEJNE].

[| —Acts de fallo del GComité e Adguisiciones,
Arrerdamientos v Senvicios de Bisnes Musbles,
cuando apligue,

- Orden de compra cuando aplique.

Garantia de cumplimisnto

— Garantia de vicios coultcs, cuando aplique
- Garantis del anticpo da pago.

siguients:

Persona fisica,
Cadula de Reglstre Faderal de Contibuyante.
Comprobante de  domicitio gctualizado
armandedar.
ldentificadan aflcial con fotografia {IFEANE).

— Racibo fiscal vigantsa.

|« Para [a elaboracion del provecto de contrelo con proveedorss deberd contar con copia de la documeantacion

s Para la elaboracion del provects de contralo de arrendamiento debera contar con copia de [a decumentacion

dal - Comprobante

Persona Moral:
- Acta constitutiva,
— Cadula de Reqgiatro Faderal de Contribuyents.
— Comprobarite de domicilio fiscal actuafizada.
Factura wigenle,
Constancia de no adeudos fiscales.
|denfificacien oficial con fotogrefis del apoderado
legal o representanta (IFEANE).

- Acta de apertura de propusstas v fallo del Comlie de
Adquisiciones, Amendamientos v 3enddos  de
Bignes Muehlas, cuando apllgue,

— Escitura donde e despeehda lae facullades del
apaderada legal v represantants,
(Garantia de cumplimisnto,
Crden de compra, cuande apliqua.

— Garantla de vicios ocultos, suando aplique.

— Garantiz del anticipo det pagr.

Persona Moral:
- Cédula de Registro Fedaral de Cantribuyenta.
de domiclio  actualizado  del
amendador.
~ ldentificacian oficial con fotegrafia del spoderada
legal o represantante (FFEJINE]L
Recibo fiscal vigents,
Arta conatitutiva,
_ Eserityra dends se desprends lss facullades del

apoderado legal o representanta.

{‘i(hf
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Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DG-DMT-103

. |
Descripcidn del procedimiento [

Mo, de Documanio de
actividad Actividad reforancialobearvaciones
i Racibe da los diferentas drganos admlindstrativos del Centro, memardardum de

eolicitud de elaboracidn de proyects de contrato, anexs documantscién
soporte, sefla da recibido, regisira v se entera.

2 Anallza les documentacian, elabora contiato e imprime, Merrnatividad _
aplicable em la |
| materia,
3 Solicita de manera economics al organo administratvo sollcltante, se presants

para realizar la reviaian conjuntas del proyecto de conirata.

4 Revisa conjuntements con el drgano adminlstrative solicitante el provecto de
conirate, en case de exlstir observecianas, realiza comecclones,

& Recibe del drgana administrativo eclicitante el proyecio de contralo revisadao v
vailldado por la contreparte & imprime en tres tanlos orgineles.

& Elakara memorandum dirigido al titular cel drgane edministrativa ealicitante,
madiante & cual envia conbelo an fres tantos nrrgmales [migarimma, firma,
fotocopia v distibuya de I3 siguients manera:

Ohglhal de memorandum v tres

tantas anginales de contralo: Tiular  ded  drgang  adminisbetivg
sedicitante.
Ta. copia de mermardndum: Minutaric.
Za. copia de mamorandum: Expedients.
T Recibe del drgeno adminiatrative aolicitante, memordndum enexa orginal de

contrato debidamente frmado por los que an el intervienen, sella de recibida,
reglstra v s= enters.

8 Archiva memorandum vy original del contrate debidamenta firmada en
expediente respectiva. El  regietra e
cortratos se reskzams

TERMINA FROCEDIMIENTO j&n relacian impresa,
AN
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() ESTADO DE CHIAPAS ESTADC DF CHIABAS CHIAPAS ! (5 LINE
Manual de Procedimientos

Codigo dal Procedimiento
CEETRAECH-DG-DNT-004

Nombre del procedimisnta: Rewvision y andlisls de los procesoas de donacian, asignacién v trasplanta de
| brganas, tejidos y células de seres humanos se hayan realizado en esticio apego a la normatividad eatablecida
en la materla.

Propésita: Verificar que los piocesas de donacion, asignacién v rasplants de drganos, tejidos v células de seres
humanos, se realice de conformidad con la nonreatividad apliceble en la matera,

Alcance: Desde que s solicila |a informacion v documentacldn soporta el Establacimienta de Salud; hasta el
envie del informe dal resultado de la revigldn a [ Direccidn Ganeral del Centra.

Responsable del procedimlente: Direccian de Nomative de Trasplantes,

| Reglas:

= Loy General de Salud,

= Lew cde salud ded Estado de Chiapas.

» Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Trasplantes.

« Reglamento interior del Centro Eatatal de Trasplantes del Estado da Chispas.

Politicas:

* Debera solicita informacion de log procesos de donacian. asignecion y traaplantes de drganos, tejidos v
células de seres humaros de forma timestral y & estatus dinlco del pacienta resplantado duranite 2 sfos,

%

Vi

|
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Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DG-DMNT-004
Descripoidn del procedimianto —[

Mo, de
 actividad . Actividad .
1 |Elabors oficio dirigide al fitulsr de| Eslsblecimianto de Salud que hays
realizada loa procesos de donacian, asighacion v lresplaniss de drganoa,
tefdos y c&lules de seres humanos de forma trimsstral e al Eatads. medianis
&l cual solicita informacidn y documesntasion SDPOME o8 los mismoe, imprima,
fima, fotocopia v distri buve dale giguiehle manara:

Documanta de
raferencisobesrvacianes

Cnginal de aficio; Titular def Establecimisnto de Salud,

la. copla da oficlo: Titular da la Direccian General del Cantro,
2, vopis de ofico; Minutario.

28. copla de oficio: Expediante.

2 Racibe dal ttular dal Establacimiento de Salud, oficio anexo informacidn de loz
procosos de donacion, asignacidn ¥ rasplantes de drganos. tejidos ¥ calulas
de sares humanaos se hava reslizado da forma imastral en o Eslado, aella da
recibido v se antara,

3 Elabora memorandum dingido a la Direccion de Planeacidn v Desarrollo del
Cantro, mediante ol cual soiicita sy apoya ¥ designe al perscnal para realizar
el andlisia de loe procesos de donacion, asignaclén y trasplante de Brganos,
tajidos v caluias de eeres humanos que haya reslizade al eatablecimiento ds
salud; imprime, firma, fotocoplia y diatribuye de 3 siguiante manera:

riginel de memardndum: Titlar def drgano sdministrative scficilants.
la. copiz de memorandym: Titular de 1a Dirscdion Genaral ded Cantro,
23, copia de memordndum: Minutario.

38. copia de memarandumn: Expediante,

4 Recibe de la Direcdon de Planeacidn ¥ Desarrolie del Centrm, memaorandum
mediants & cual designa ¥ oomunlca &l nombre del persanal que
conjuntamanta realizers of anglisiz de Ios Arocesoe de denscion, asignacidn y
|frasplantes de drgance, feidos v células de soraa hummnos que haya
realizado el estabiecimients de ealud, salls de Mecibido ¥ 2a enters,

3 Realiza llamada telefonics ol persanal ssignado. ecuerdan facha ¥ hora para
realizar & andlisie antes mencioasdo.

i Revisa y anallza canjunlamente con el porsonal designada, la infarmacian de
los procesps de donacide, sEignackin v trasplantes de drgance, tejidos y
c#lulas de serss humanos, se hayan realizadn con bese a la nomatividad
eslablecida en la materia v elabors informe del resultada de s revision,
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Descripcién del procedimiento

:

M. de o Dacurnarta da
actividad | Achivideg ) referenciaiobsaryaciones
7 Elabora ofide dirigido al fitular de la Direccldn Gansrel del Centro, medlanis
¢l cisal snvia informe del resullado de fe revieidn, Imgprime, firma, fotocopia y
disfribuye de la glguisnte manera;
Criginal de melmarandum: Titular de la Direccion General del Centra.
1a. copis de memorandunm: Mirutaria.
2a, copia de memordndum:; Expediente,
8 Archiva dacumentacian ganerads en expedienta respectiva,
TERMINA PROCEDIMIENT O
(
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() ESTADO DE CHIAPAS FETADD DE GHIARAS CHIAPAS! (15 UNE
Manual de Procedimientos

Codigo del Procadimiento
GEETRAECH-DG-DNT-005

Mombre del procedimiento: Verificer qua Ios eatablecimientos de saiud cumplan con loe requisitos establecidos |
por ley para la realizadon de actividades en materla de donecian y tresplanie de drganos, tejldas y célules de
sares humanos en el Estado.

1 |

Propdsito: Coniribuir sn &l cumplimients de los mequisites ssteblecidos par ley en los establedimisntos de ealud |
‘ que realicen actlvidades en malena de donacidn v rasplante de drganoa, tefidoe ¥ células de seres humanos an
2| Estado.

|-ﬂ-'|l:EI'IEE: Desde gue envie al oficio de ealicitud de infermacion, hasta que se envia el infanme de resullados de
la revision a le Direcciaon Seneral del Sentro.

Responsable del procedimiento; Direccion de Normativa de Trasplantes.

| Haglas:

Ley General do Salud.

Ley de Salud del Estado de Chiapas,

Reglamento de la Ley General de Salud an materia de Traeplantas,
Raglamenta interior del Cenlro Eslalal de Trasplantes del Estado de Chlapas.

Palificas:

v La verificacion ee reslizard onica v exclusivaments al cumplimisnts de loa requisitoa de licencia sanliana, de
persanal, Infraestiuciura, equipo. instrumeantal & insumes necesarios v demds requisilcs sstablacidoa por [a
normatividad en la mataria, para |a realizaclon de las aclividades da donacian y trasplante de drganos, (ejidos
¥ cElulas de seres humanos.

|
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Dascripelén del procedimients

No.de
| Bctividad

Actividad

cumento da
referencialobsarea cio nes

1

Elabara cflcko dirigido a los litulares de los Establecimientos de Salud en el
Estado, mediante & cual scdicla infarmacitn dal cumplirmieniy da los;
raquisites eslablecidos poe ley para fa realizecion de las actvidades en |
maleria de dopacion y trasplantes de drganos, lejidos v célilas de seres
humanos, livprime, fima, folocopéa y dishibuye de Is siquietite manare:

Criginal de oficic: Titulares de los Establecimientos de Salud en e
Estado,
1a. copia de oficio:  Tiular de la Direccion General del Centro.
Za. copia de oficie:  Coordinadar Hospitalaria de la Unided Médica,
| 3e.copiade ofico Minulano.
41 cops de ofido:  Expediente.

Recibe de los titulares de las Establecimiantos de Saiud, ofido medianta al
cusl ervian Informracién del cumplimienta de los requisitos estabiscidos par
ley para la realizaeidn de las actividades sn materia de donacidan y frasplanta
| de arganos, tejidos v ceélulas de serea humanos, sefls de recibido v se antara.

Analiza |a infermesion v verilice que loe Establecimientos de Salud an sl
Eslado, cumplan con loe requisitos de licendia sanitaria, de personal,
tinfraestruciuia, aguipo, instrumental e insumoes hecesanoe v dernds requisitos
eslablecidos por la nommatividad en la materia para la realizacion de |as
actividades de donacién v trasplanta de drganos. Isjiidoe v células de seres
humanos; ¥ elabara informe del resullade da la revigidn.

Elabore memordndurm dirigida al titular de fa Direcclén General del e,
mediante el cusl envia informe del resultade del revisian, imiprlere, frma,
fotocopia v distibuyve de la siguients mansre:

Original de memorandum e  THular de la Direccidn General del Centro,
informe;

Ta. copis de memgiandum: inudario.

28, copia de memoranduim: Expediente.

Archiva documentecion generada en sxpediente Faspactivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Manual de Procedimientos

Cédigo del Frocedimiento
CEETRAECH-DG-DMT-008

' Mombre del procedimiento: Carficacidn de documentes del Cenbro.

Propasite: Cerilicar documsntacion que obre en los srchivos del Cantro.

Alcance: Deads la recepcidn de la solidbud; hasta fa entrega de los documentos cerlificedos el drgano
administrative solicitante,

| Responsable del procedimlento: Direccidn de Normativa de Trasplanies.

Reglas:
s Reglamento Intarior del Centro Estatal de Trasplantes def Estado de Chiapaa.

Palitlcas:

» L3 partificacidn s reallzard Onica v exzlusivamente a loe documentos propios dal Centro.
¢ LA solictud de cerdificecidn da documenios se recibird de manera oficial, dirigida al titular de |a Clrecddn de
Mormativa de Trasplantes, firmada por 8l fitular dal Grgano edministralive solicdtante, presentando arginal v |

copia de la documentacian a cerlficar. !

-
Primera Emision Actualizacion T \: Fréxima Revisign Haoja

Agaosto 2019 12

Aqgosto 2013

, /
-} P



; g
BInE.T.E.!:EPLA.HTES DEL ' GOEIERMS DTL ﬂ m

(JESTADO DE CHIAPAS ESTALD DE GHIAPAS GHIAPAS /LS LINE
Manual de Procedimiantos
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Descrlpcion del procedimlento

. Ne.ds . Documents da
actividad Actividad refarencialob=es vaclonis

i Recihe de los digaras adminisrativos del Centro, ofico de soilclud de
carificaddn de dooumenios que obren en sus archivos del Centro, eslla de
recibida, registra ¥ se ertera.

2 Fieviaa las copias a cerificar v coteje conlra los documeantos originales,

3 Certifica anotando ndmero de folio en cada una de las fojas v al reverso
| insaria |la levenda donda se hace congtar y eslla de cotejado, y fimma.

4 | Elabora memarandum dirigida al ttular del crgano administrativo sclicilante,
mediante el cual envia documentos cerficados vy devuslve originales,
imprima, firma, fotocopia ¥ distribuye de la siguisnts manera:

Original de memarandum,

documentos  ceitificados v

ariginales: Titular dal drgane administrativa ecficitante de
Cantro.

1a. copla de memarandum:  Tiwlar de la Direccion General del Canlro.

2a, copig de menmarangurm:  Expadisnie,

& Archiva documeniaciin generada en expediante respactivo.

TERMINA PROCEDIMIENTC

L
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Manual de Procedimientos

Codigo dal Proced imlento
CEETRAECH-DS-DNT-007_

—— Fars = ———

Nombra del procedimienta: Compilecién v difusidn de la normativided juridiza ¢ administrativa dal Cantro.

Propaaito: Que todo ef parsonal del Centro conoeca y epliquen las nuevas dispasicionss juridicas competencia
dal Cenira.

Alcance: Desde qus sa ingreea a la pdgina de inlemet del Periddico Olicial del Estade de Chiapas o a la dsl
Diarin Oficial de la Federacion, hests que 22 dan a conocer les nuevas disposiciones juridicas s los titulares de
los drgancs administrativaa del Centro,

Responzable del procadimisnto: Direccidn de Normative de Traaplantes.

Reglasz:

* Raglamento Interior del Gentro Estatal de Trasplantes del Estado da Chiapas.
= Manual de Crganizacion del Cantra Estatal de Trasplanies del Eatado de Chiapas f

Politicas:

» Deherd conkar con la suscrpcicn 8l Perddico Oflclal ded Estado v al Diario Oficial de la Federacidn.

v La difieside de las nuevas dispasicicnes compelencia def Centro, se realizard dnicaments da lo publicado an e
Periddico Oficial cel Esfado v sl Diaric Cficial de la Federacian.

= La difusion se realizara de meners ofidal al interier del Cantro y en |2 pagina web del misme.

\
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Mo de
actividad

Descripcion del procedimiento

Actividad referencialobsorvacionos
Rk i, A

{extralble, Imprime, firma, fotecopia v diziibuye de la siguiente manera: [

ingresa & |a pagina de intamst de! Percdica Ofical del Estado de Chispss o a|
la del Mario Ofclal de la Federacidn, busca v localiza las publicaciones que
s2an compatencia del Centro, deacarga archivo digital y guands.

Elabora circulgr dirigida a loa bitulares de los orgeros edminisiradivos del

Centra, mediante la cual coimwnica las nuevas disposiciones juridicas para su
obesrvancia y aplicecion comaapandients; answs erchivo digilsl an medio |

Copias de clroulan Thdares de los deganas administrativas del Centro.
1a. copia de circularr Minutaria.
Oviggiral de clreular: Expedients,

Elabora memaorandum difgide al tisar de la Direccién da Regieto v
Agignacidn, mediants el cusl snvis Izs nuaves disposiciones Jurldicas en
archiva digital en media exiraible v solicits su publicacidn an la pagina de
internat del Centro,

Criginal de memorandum: Titular da la Direccion de Registie v Aslgnackd
del Centro,

1a, copia de memarandum: Minuteric.

Za. copia de memardndum;  Expediante.

Archiva documentacion en expeadiante reapeciivo.

TERMINA PROCEDIMIEMTO.

N\

Documento de

Primera Emisién Actualizacion 5:;,?* = Praxima Revizlon

Agoesta 2018

Agoeta 20149




T

SDE TIFL-l-S L ANTES DEL ' GralEmRD OEL ﬂ m
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Manual de Procedimientos

Codige dal Procedimiznto
CEETRAECH-DGE-DOMT-002
1

|
Hombre del procedimisnto: Elaboracién y actualizacion del Reglamento Interior.

Fropasito: Delimitar tas atribuciones da cade uno de los drgancs administrativos dal Cantro.

Alcanca: Dasde la elahoracidn del oficio de solldtud de asesaona, hasts su publicacidn en la pagina slectronica
del Cento.

Responsable del procedimiente: Direccién de Normafiva de Trasplantes

Renlas:

# Dacreto de Creacion del Ganlie Estatal del Estado da Chispas.

Foliticas:

« Debers contar con la estructura organica autorizada por la Secrataria de Hacienda,
¢ La solicitud debera sar diriglda al tildar de la Secrelaria de Haclends, firmada por @l Ulifar del Centro Ealatal
de Tresplanies del Estade de Chispes.
e Para |a alaboracion o achyalizacion deberd apegarse a la Guia Teécnica para Elaborar o Actuslizar| |
| Raglemenlo Interor de los Organismos de 3 Administrecion Plblica del Podar Ejeculiva del Estado de )
| Chiapas emitide par | Secretaria de Hadenda, |

\Y,
*X
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Deacripeion dal procedimiento

Me. de
actividad

Actividad

Elabore circular difgida a log fitularee de los organoe sdminlstrativos del
Centro, mediante &l cual invits B reunidn de trabajo para realizar la revision ¥
analisis def Provecto de elabaracidn o actusfizecion dal Reglamenta Interior
de acuerdo 3 las atribucionss de cade argane administrativo, establece fechs,
hara y lugar; lsrprime, firma, fotocopia v distibuye de la siguiente mamara:

Titular del Orgena sdminisirative.
Tilular de la Direccidn General ded Cantro.
Expadients.

Copias da circular:
1a. eopia de cirowiar:
Jriginel de dreular:

Resliza reunidit de trabajn con loa titulares da los drganos administrativos,
anallzan, definen 1aa atribucionas propuestas, v realizan a2 modificacones al
provacto de slaboracidén o actualizacidn del Reglamento Interior del Centra e

imprime

Elabora oficio dingido a la Coordinacidn Seneral de Recursos Humanos de a |
Sacrateria de Haclenda, medianie 8 cusl sdlicile asesoia v dESI;lI‘lEl EI||
sendddaor publica del Cantro, gue lungitd como enlace para la glabaracion Yo
actuslizacién del provesto de Reglamanta Interior, rsbsica v recaba firma del |
Litukar de la Dirsctor Generel, lolocopia v distribiye de la siguients maners:

Trtuler de la Coordinacian General da Recursos
Humanae da la Secrataria de Hadenda,

Tituler da & Hreccidn de Estructuras Organicas.
Tiular de la Direccion de  Mormativa  de
Trasplanies,

winutario.

Expadisnts. |

Qriginal de oficio

14, copia de oficio
Z2a. copia de oflcia

3g. copiade oficio
4a. copia de oficia

Eeclbe via telefonica del asesor de e Diteccdn da Eaftructuras Organicas de |
la Sacrataria de Hadenda, facha, hora v lugar para llevar a ¢abo reunicn de
trabajo para establecer compromisos ¥ estrategiag & sequir.

Aslste a reunion de kebejo con el asesor de la Direccion da Estruciuras
Orgénicas de la Secretaria de Haciends y conjuntamente detemminan los
tlempos estimados de sjecucion de las adividades de msesoria, slaberan
Progrema de Trabajo, recibe 8! documento en dos lantos oniginales para
recabar las firmas comespondisntes, finma y recibe "Céduls de Seguimiento”.

Firma en log daos tanios origicales € Programa de Trabajo, davaelve de
manera scondmica & asesor para gue racaba las firmas del peraonal dala
Direccion de Esiructures Organicas, firma y recibe *Cédula de Seguimisnio”.

Dacutneits da
r-eferr:rrmlntr:erﬂdnnr:

La canfided de copias
serd de acuerdo al
numara de  argenos
administrativos . con
atribucionas dal
Cantro,

N2

Frimera Emision
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CEETRAECH-DG-DNT-008

Descripcitn del procedimiento

No. da i Dosumentio de
actividad Activitad refarencial sheonmaciongs

|
s Reciba vis talefonice dal ssesor da la Direccicn de Estructuras Organicas de

la Secretarla de Hadenda, notflcacidn de gue el Programa de Trabaj esia
firnado ¥ que paes a recogsro, astsblecs facha v hora. [

& Raciba dal esesor de la Direccion de Esfructurse Organicas de la Sacretaria
de Haclenda Programa de Trabajo debddaments firmado y Gula Téonlea para
Elaborar o Actualizar al Reglemanio Interior da loe Crgemiemos de la
Adminlstracidn Plblica del Poder Ejecutlva del Estade de Chiapas, Mma y
recine "Cadule da Saguimianto”

g Racibe asssarie o geompsnia al parecnal de loe drgenos sdminiztrativea dal
Cantra a la Direccldn de Estructuras Orgdnicas de la Secretarla de Haclenda
pera que reciban esesoria para la elsboracian o actualizacion del provacko de
Reglamenta [nteriar, finre ¥ recibe Cédula de Seguimlente,

Mota: Las ssssorias 58 raciben peammansntemante da acuerda al Progrema
de Trabajo, hasta gue s concluyen con odos [os drganos administrativos del
Centra gue fiensn slribucionss.

10 Integra e informecian de tode el documsento, en & modslo de Raglamsenla
Interior establecido por la Direccidss de Estructuras Orgénicas de [a
aecretaria de Hecisnds s imprime proyecic dsl documanta.

i Entrega da manera econdgmica &l Depariamanto de Regiementos Intenores v
Manuales Administratives de [a Oreccddn de Estnicturas Orgénicas de |a
Secretaria de Haciends, pars su revisicn intagral, firme y redbe “Cadula de
Segulmbenta”,

12 Recloe llamada telefonica del Departamenta de Reglamentos Intenicres y
MManuales Administratives de la Direccicn da Estruclures Organicas de &
Secrelaria de Haclenda, donde comunican que el proyecio de elaboracidn o
actualizacion de Repglaments Interior he sido revisado, gue s5& prasanle pasa

50 arliega.

13 Acude a las ofidnas de la Direccicn de Estructuras Orgénicaz de fa
Sacratarie de Hecerda v racibs del Depariamento de Reglamentos
Interlores v Manuales Administrativos el provecta de Reglamenta Interior y
varifics s iane chesrvacionss: firma ¥ recibe Cadula de Saguimisnto.

N5 PN
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Descripclén del pracedimiento

" No. de
| actividad

Actividad

Dosumento de
raferenciafohEarvacionss

1d

L1%

14

17

13

14

20

| Corrige lodas las  observacionss al provectn de Reglamento  Interor,
conjuntaments con el asesor del Departamenio de Raglamentoa Interiores y
Manugias Administrativos de la Direccidn de Estructuras Orgdnlcee de la
Secretafla de Haciends, rubtica proyecle, fima v recibe Cédula da
Sequimienie v Gonstancla de Caonformldad, v archivo digitsd del documanio.

Renibe de la Coordinacdn Gensral de Recurscs Humanos de la Secretaria de
Hecianda, 3 tevés de la Direccion General dal Cenlro, copia de oficio
mediants al cual 8l proyesto de reglamenta intarior ha sido remiltlde &l inshituin
de la Conssjeria Juridica y Aslstencia Legal, para 5u validacion téenlea ¥
|uridica.

Recibe del |nstituto de s Conesjerla Juridica y Asistencia Legal, ofche
mediante & cual entrega el proyecio de Reglamento |nterior debidaments
validado técnica v jurldicamenta; y sclicita racabe las fimas del fitular de la

cacretaria de Salad dal Estado de Chispas y del tituler del Centro; ¥ davialva
&l documento une vez validado pata continuar con &l tramits de publicacion en
g! Parlddico Ofidal del Estado.

Elabara oficio diflgldo s titular de |a Secretarfa de Salud del Estado. medianta
&l cual selicla su validacién &l proyecto de Reglamento Inlaricr, mismo gue
anexa, imprima, rabrica v recaba firma del Hwlar de la Direcdon Generad ded
Cantro, elocopia v distribuye de [a siguienta manera.

Crging! de oficio Titular de la Secrataria de Salud del Estado.

1a. copia de aficlo Titwlar de la Clrecdan de Mormativa de
Trasplanes.

Za. copia de oficdo Minutaria,

3a. copia de ofico Expedianle,

Recibe de la Secraiarfa de Selud del Estado, a traves de la Direccion Gereral
dal Centro, aficla mediente ¢l cual envia prayeclo de Reaglamanta Intarior
dehidamente validado.

Entrage de manera eConsmice al Inatitule de la Consejeria Jurdica y
Apistenca Legal el proyecta de Reglamenta Intarice dehldamante finmado de
yalidado por el titular de |a Secretaria de Salud dal Estado v firmado de
| autorizacian por ¢l tuler de la Direccion General del Centro,

Radlbe del Inslitute de la Consejeria Juridica v Asistancia Legal. a ravéa da la
Direccicn Genersl dal Gentra, tarjeta rmeadisnte ka cual informa que gl proyecio
de Reglamente Interior, ha slde remitdo Peradico Oficial dal Estado, pare su
publicackin comaspondients.

| :
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Descripelén del procedimients

Ko, de
actividad

Actividad

Daocumenio de
referanaiobEaracion s

21

22

23

24

Ingresa a la paging electranica de Perlidico Oficial del Estade y descarga
periddico an &l que se publicd &l Reglamento Inleror del Centro & imprime Un
fmnio v felooopia,

Elabora clreular difigida a los tliliares de los organcs edministrativos del
Centro, madianta Is cual envla copia del Reglamente Interior dal Cantro para
| au mplicaclén comespondients; imprime, firma, fotocopia ¥ distribuye de la
siguiente manara:

Copias de cinculs: Tiulares de los drgaros administrativos del Centio.
1e. copia de circular: Minulario.
Ciriginal de circular: Expedienta.

Elabora memorandum dirigide al fituler de la Direccion de Regislio Y
Agignaddan, mediante al cual envia Reglamento Intarior dal Gefitra en archivo
digital en medio exiraibie v solicita au publicacidn en |a pagina electronica ded
Centro. imprime, firma, fatocopia v distribuye de la siguisnte manera;

Qriginal de mervarandum: Titulag de la Direccion de Registro v
Asignacion de! Canti,

1z, copla de memarandum:  Minutario,
2@, copia de memorandum:  Expedienta.

Archiva documenlacitn e expedienta respeclivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Gaodigo del Procedimiento
 CEETRAECH-DG-DNT-003

Nombre del procedimiento: Abendidn da asuntos jurisdiccionales en matens Fenal, Givll, Labaoral V¥
Administrativo.

Propésitn: Dafender juridicamants los intsrases v patimeanio del Gentra ante s aulofldades competanies,

Alcance: Desde que recibe al oficio de nofificacidn, hasta el archive de la dacumentacidn con la resolucion
definiliva.

Rezponsable del procedimlenta: Direccian da Normativa de Trasplantes.

Reglas:

= Cunsfitucion Palitica de Joa Estades Unidos Mewcanos,
Canetitucion Politica del Estado de Chiapas.
Ley Faceral ded Trabajp.
Ley dal Senicio Civil del Estado ¥ 108 Wunicipios de Chiapa3.
Cbdigo Madonsl da Procedimlentos Penales.
=« Cédiga Penal pare e Estado de Chispes.
» Cadige Civil para al Estado de Chiapae.
« Codigoe de Procedimisntos Civiles para =l Estado de Chiapas.
» Reglamento Interior del Centro Estatal da Trasplantes del Estade de Chiagas, dearnis leyas aplicabies

se{un la matena.
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Descripcidn del procadimianto

Actividad

Documeonto de

[ raleranciaicbsprvaciomas

1

| Recibe de la autordad competerte a través da |a Direccion General del
i Centro, orginel dal oficic o cadula de notficacldn ¢e enmplazamiento Gel
| procedimiento judicial, dvil, laboral ylo administretiva; reviea [echa, hora ¥
| lugar donde e resfizars |a diligencia; sella de reclbido, registra v se entera.

Analiza & asunlo gue s& Imle y elabora memerdndum dirgido al fitular del
drgane administrativo invalucrads, mediante al cusl comunica de fofma breve
el asunto en cusslion; asi misma, solicita Informacidn wo docyumentacion;
imprlme, firma, fotocapia y distriboya:

Dilglnal de memorandum: Titular del crgeno administrativo invalucradao,
1a. copia de memaorandum: Tilular de la Direccidn General del Caniro.
Za. copla de menmorardum: - Minutano.

3a. copia de mamaorardurm: Euxpedierte.

Recibe del drgano administrativo invelucrado, memordndum medianta el cual
ahvia infarmacian wo docurmentacidn ecliciteds.

Feallza las acdiones necesarga pars la defenss juridica dal Centre, ante 13
autoridad compatents.

Agizste a la cita gn I fecha, hora v lugar Indicado, presenta 1a documantscion
gnle la auiordad competante v resliza la defensa de los intereses v patimanio
del Cantro.

Realiza al seguimisnlo del asunle gue se frate ante la  instende
eorrespondiente, haats 18 amision de 1 rescledion definilva por la autoridad
competantea.

Recibe de fa autoridad compelente cadula de notificasian, anexa regolucian,
salla de rechida v revisa gi la reaclucian es favoreble para el Centro.

JLa resoiucidn es favorable pare el Cantro™?

Mo, Continda en 13 actividad Ma. 7=
Si. Continua oon la actividad Mo, B

o L
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TERMINA PROCEDIMIENTO

Descripcién dal procedimiento
Mo, de | N ; ' - Documnenta da
gotividad | __Mﬂ'ﬂdﬂd_ refarancialobservaciones
Ta Elabora escrito intarponiendo ei recurso legal corfespondisnie en contra de laa | El recurso legal pueda
resolucianes que alecten los inleseses del Centra, hasia tnndificar & confirmarl | ser
al acto raclamads, imprime, fima, fotocopia v diainbuye de la siguients | Apalacidn
rranara: AmpEro
Fevigion
Original del escrilo: futaridad competente.
1a. copia def escrito: Minutaria.,
2a. copia del ascrite; Expedienta.
7h | Elabara larjeta dingida al Gitular de | Direcelén Ganeral del Ceniro, madianle
al cual informea el resvilado de la resclucian; asl Gomo las awciones realizadae
para o seguimiento del asunto en rémlte, imprime, firmae, fotocopia ¥
distribuye de la siguisnie mansra:
Original de tarjeta informativa:  Titular de a Direncian Genersl dal Centra.
1a. copta de targeta informativa:  Minulaio,
| Za. nopie de tarjeta informativa:  Expedients.
Regresa a ia actividad Ne, 7
& Elabora tarjsta dirigida al titular de |a Direccion Gensral del Canfra, madiants |
al cual informa la resaledon definitiva del asunte en cuestion, imprirmea, firmes,
fatocopia y distibuye de la siguianle manara:
I::Iri.ginal da tarjeta informativa: Titular de [a Direcoion General Centro.
1a. copla de tarfeta informeliva:  Minutaric.
24, copia de tanets infommative:  Expedients.
q Archiva decurnentacion &n expadiante reEpaclivo. El expediente dabea)|

integrarse con toda ka
docymentacidn gue sa

'gensrs  durants &l
| proceso de litgio
|
A . S
PR : o |
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Manual de Procedimientos

Cadign del Procedimiento
CEETRAECH-DG-ONT-00

Nombre del pracedimiento: Elaboracian da proysdios de iniclativa de ley, decreto, reglamento, acuerdo yio
linsamisnio que compels al Genlr,

Propdsaito: Modificer v adecuar &l maico normativo que fge al Centra para su mejor funcionamisnto.

Alcance: Desde que reclbe [a instruccidn de elaborar o madificar al merco juridico; hasta su publicacidn en la
paging electranica dal Cantro.

Rospongable del procedimlenta: Direccidn de Mommative da Traeplantes.

i Reglas:

& Constitucion Pofftica de los Estados Unidos Mexicanos.

Consfifucion Polilica del Estado de Chiapas,

Ley Crrganica de le Administraciaon Plblica ded Estado de Chiapas,
Reglamento Interior del Canira Estatsl de Trasplanies del Estado de Chiapas.

Politicas:

» Los proyectos a realizarsa, debaran aer derivedos de las necesidades del servicio v s haran para majorar |8
actuacian del Cantro.

\Y

!
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Descripcion del procedimiento

Mo. de
actividad

1

Actividad

Dezurments de
referencialobiservaciones

Recie del fitular de |8 DOireccidn General del Centro, instruccion de

glaborgdon o modificacion de provecta o Iniclativa de ey, decreto,
reglamsnto, acusrde ywo lineamianto legal ded Cantro.

Elabors cirpular dirigida 8 loa btuleres de joe drgaros edministrativos del
Cenlmo, medianls &l cueal invila a reunicn de rabajo para realizar @ analisis y
| elaboracidn de provacto o iniciativa de ey, decrato, reglamanto, sacusrda yio
ilineamienta legal del Ceniro, de acusdo a las abibucicnes de cada drganao
:Eldrninialratim. gstablecs fecha, hora w lugar; imprime. firme, fobocopia g
| digiribuye de la slguisnts manems:

Copias de dredar: Titular dal Orgaro adminlstratyve.

1&. copia de circular: Tifular da la Direccicn Genaral ded Cantro.
Za. copia de circular: iriulgric.

Crriginal da circular: Expadisnta.

Realiza reunidn de. trabajo con los filvlaraa da loe organoe sdminiatrativos,
analizan y alaboran proyeclo o Iniclatva de ley, decreto, reglamento, acuerdo
wio liraamiento legal dal Caniro a8 imprime.

Elgbora tansta infarmativa dirgida al titular da la Direccian Genaral dal Ceanlro,
meedianle la cual envia proyeclo o iniclatva de ley, decreto, reglaments,
acuerdo wo lineamisnto legel en archivo digitel, dsbidamenis revisado v
validedo por los  drgaros administrativos  involucrades;  Imgrime,  firma,
fotocopia y distribuye de |8 siguiants manera:

Criginal de tarjes informative v

prayecta anarchive digital: Tiwlar de la Careccidn General del Centro
1&. copia de tafete informativa; Mirui=zria.

2a. copia de tafeta informaliva: Expedlents,

Recibe de manera econdmica dal tlular de la Dlrecsdn General del Centra,
proyvacto o inicietiva da ley, decrato, reglamento, acusrdo yo insamiento legal
sutorizede v revisa, an caso da exdslr observaclones reallza cormessionss;
imprima provecto y guarda archivo digital an madic magneatico.

Elaborz oficia dirigida al Instiluto de la Consejaria Juridice v de Asistencia
Legal mediante el cual sollcta la revisitn v validaciin del proyecto o iniclativa
da ley, decrato, reglamento, scusrdo vwio limeamiento legal; enexa provects
Umpreso ¥ en archive digital en medio extralble, Imprime, ubrica v recaba
| firma dal tituler de 1a Dirsccion General dal Cantro, folocopie y disiibuye da la

i sigulanle maner: 1\(’ 4

La caniidad de copies
serd de acuerdo  al
nimero de organos
administrativos con
Birbucionss dal
Centro.,
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Descripeion del procedimienta

Actividad

Dt mento de
referencialoh=ervaciones

10

12

—

Primera Emisién Actualizacldn

Original  del oficio v proyecio

impreso y &n amchivo digital: Titular del Insllule de |8 Consejeria
Juridice y de Agiatencia Legal,

1a. copia de oficie: fdinuznio

1a, copie de cfico; Expediants,

Reciba del Insfitute de |a Consejeria Juridica v Asistencia Leqal, aficio mediants
el ctial erbrega ol proyecto o iniciativa de ley, decreto, reglemsanio, acuerdo plo
insamisnto fagal debidamente validado tecnice y jridicaments: v solicla
recabe las firrmas del tituier da la Secretaria de Salud del Estede de Chiapas ¥
del Ulular dal Cantro; v devuelva el documenta una vez validado para continuar
can el trimite de publicecion an al Periddics Oficial del Eslado.

Elabaora oficie dirlgide el titular de 8 Secretaria de Salud del Estedo, mediante |
el cual solicita su validacitn al proyeclo o inicisfiva da lay, decreta, reglamente,
acuerdn wo lneamisnto lagsl, miamo que anexa, imprime, rubrica v recaba
flrma del bder de la Direccidn General del Cantro, fotocopia v distribuye de |2
siguients marwera:

Crriginal de oflcio Titular de la Secretarla de Salud del Estado.

14 copie da oficio Tiular de la Direccidn de Mormativa de Trasplantes.
2a, copia de oficio Minutaria. ,
Ja. copie de oficio Expediente.

Fecile de la Secretsria de Jalud del Eslado, a traves de 1z Direccian General
del Centre, oficlo mediants el cual envia el provecto o iniciative de ley, decraio,
reglamento, acuardo w'o lineamients legal debidemente validado,

Entregs de manars ecandmica al [nstiluto de s Conasjena Junidica v Asistencla
Legal el provecto o inidelva de ley, decreto, reglamenlo, scuerda wia
lingamisnto legal debidamente firmado de validedo por al fitular de la Secretarla |
de Salud del Estado y firmmedo de autorizacitn por e Uular de 1a Dirsccién |
Geheral del Cantro.

Feclbe del Instituto de la Consejerfa Juridica y Asistencia Legal, a través de la
Direcddan General del Centro, tafeta mediante la cual informa que = proyecto o
Inlcialiva de ey, dacreto, reglamento, acusrdo yio lineamiento fegal, ha sido
remitido a Periddlco Oficial dal Eatado, para su publicacin correspondisnts.

Ingreaa |a paglna whectronica de Perddicon Oficlad del Estado v descargs |
perddico en 8l qua se publicd la ley, decslo, reglaments, acuerdo wio
linaamiento legal del Ceniro 8 imprime un tanto v ru?c?gja. )
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Descripcldn del procedimisnts
Mo. de .o ) Documento de
acthvidad . Actividad referencialobsorwscionos
13 | Elabara circuler dirigida a los fitulares de los Srganos sdministrativos del
Centre, medianta & cusl envie copia de |8 lay, decreto, reglamento, acuerdo
¥o lineamiento legal del Cenfra para su aplicacldn cofmspondients; imprime,
firma, foiocepla v distribuys de la siguisnta manera:
Coplas de dreuar: Tilulares de los organcs administrativos del Centro,
1a. copis da circular;  MMinutario,
Criglnad de clrowlar: Expedisnta.
14 Elabora memorandum dingide el Gtwler de la Direccion de Registro v
Asignecian, mediante el cual envia ley, decrete, reglaments, acusedo yia
lineamlents legal del Gentro en archivo digital an medio axtralble v salicita su
| publicacsan en la pagina da electrinica del Centra, Imprime, firma, folocopia v
distibuye de [a Sguiente manera:
Driginal de memoréndum:  Tilular de |ls Direccion de Regiatra ¥
Asignacian del Centro,
Ta. copia de memorandum: Minutario.
2a. copia da memorandum; - Expedients,
15 Archive documentacion en expedients raspectivo,
TERMINA PROCEDIMIENTD,
| \[\/ -
5
Primera Emisién Actualizacion FE ™ Préxima Revisitn Hoja
Agoato 2018 Apgosto 2019 did

i



i

EiL'nlz TRASPLANTES DEL ' ST T @ m
¢y ESTADO DE CHIAPAS ESTADC DE GHIAPAS CHIAPAS |5 UnE
Manual de Procedimientos

Godigo dal Procedimiento
CEETRAECH-DG-DNT-011

Mumbre del procedimianbo: Reslizacian de levantamiento de las Adlas Circunslsnciade de Hechos.

Propasito: Dejar conslenca da ciertos hachoe acurmidos durante la jornada laboral,

Alcance: Deede gue s recibe la soliciiud para la intsrvencion, hasta que ss archiva al acts an al expediante
respactive,

Responeable del procedimlente: Direccidn de Marmativa de Tresplantas

Raglas:

¢ Ley Faderal dal Trabajo
# Ly da Rasponesbilidades Administrativas pars e Estaco de Chiapas.
# FRaglamento Interor del Centro Eatatal de Trasplantes del Estado de Chlapas.

Politicea:

¢ Para & levanlamisento dal Acta Circunstanciads da Hechos, dabera recihir de manars econdnica scllcited del
grgang administrative dende acumen los hechos,

Primara emision Actuallzacién /—-;_- Priéxima revisldn | Haja
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O 00
CHIAPAS 105 LINE

CEETRAECH-DG-OMT-011

Dezcripcidn del procedimiento

Mo, de
| actividad

1

4 |
!

Hntegrad-ejh al expedienta del frebajador, impeime, fima. fotocopia v n:.'islﬂhu:.-&!

Acthvidad

Racibe ds los trganos adminisiratves de mansra econdmica, reporte da
heschos acurnidas 2n e drgana adminisrativos quese comesponda.

Frepara modelo de acta circunatanciada de hechos en archivo digilal sn medio
magnstico,

&cude sl orgeno administratlyo solicitants, sonstata los hechas ocumidos v
L deciaracion de las hechos a las partes involucradas v da los iestigos gue
lea consien los hechos en su caso, asl también, solicita identficacionae
oficlales con  fotografia, v lewvanta scta circunsienciada de  hechos
comaspondients; imprirme an dos tantes adginales, recaba firmas de las partes
y de |os testiges, falooapia y distribuye de la sigutents manera:

1er. Original del Acta Cireunetanciada [

da Hechos: Trabajadar imeaolugraca.

2de. Criginal de Acta Tircunetanciada

de Hechos v copiss de las

Itertrflcaciones oficialea con

fotografia de los involucrados: Titular del drgana administrativo
dondes ea geanaramn los hechos.

1a. copia de Acla Circunsnclada de

Hechos: Minutarea.

2z, copia de Acta Circunstanclada de

Hechioz v  copias  de lzs

idartifcacicnes aflclales COn

fotograffa oe los invalucradoa: Expedianis.

Elabora memorandum dirigido a la Delegacion Administrstive del Cenbro,
madiante & cusl envia copla de Acota Ciraunstanciada de Hechos para su |

da le siguianls manaa!

Criginal de mermai@ndum y copia

de  Acta  Circunstanciada  de

Hachaos: Titular dea la Dalegacion
Adminigirativa del Centro.

18. copia de memorandun: Mirutaric.

Za. copia de memorandun Expadisnts.

Archiva documentacion en expadiants respactivo.

_f;

Oocomanta da
retara nolalalresrad anes

La identificacion oficisl
con folografla puede
EBT.

- Credenclal pafa
watar con
fotagrafia,

- Licancia da
Carducr,

- Pazaparis

= Cartilla Militar (Para
pereona
mrscullno).

Prirmara amisidn Actualizacidn

Agasto 2018
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Mzanual de Procedimientos
CEETRAECH-DG-DMT-012

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Actas Administrativas,

Proposito: Dar sopore legal a determinada situacian: asf come. a la terminacion de la reladan laboesl pars
aontar con elsmentos necesanos para un Juicic laberal.

Alcance: Desde gue se recibe la solicited del drgane. edminlsirativa, hasta que & presenta & Acla
Administrative ante |2 instancia competente o a la Junta Local de Conalliacion y Artiiraje.

Respansable del procedimiamo: Diraccién de Nomativa de Trasplantae.

| Raglag:

v Lay Faderal dal Trabajo.

+ Ley da Responsabilldades Administrativas para &l Estada de Chiapas.

+ Reglamento interior del Centra Estatal da Trasplantes del Estado de Chiapes.
« Mormativided vigents aplicabla en matena no laboral Bn g4 casa.

Politicas,

« Dabard recibir del drgana sdministrative del Cantro eflcia da soliciiud firmado por &l ltular del misme ¥
dirighde al titular de la Direccién de Normativa de Trasplantes del Estado de Chiapas.

« Dabsid recibir ofiginalss de laa fres Actas Citcunetanciadas de Hechos, en caso de tmlarse de ssunics
laborales; debiendo notificar & la Junta Lacal da Concliacion v Arbifraje de la Secretarla dal Trabaja de

Gobiemo dal Estada.

Primers emisién Actyalizacién [:;;i' T Préxima revision Hoja
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() ESTADO DE CHIAPAS ESTADD DE CHIAPAS
Manual de Procadimientos

0 00

CHIAPAS /(5 LINE

CEETRAECH-DG-ONT-MZ

Descripeién del procedimianto

referencizdobservacionas |

Documenio de

Haja

Ho. de
actividad ] SvIdie
1 Fecibe de foa drgancs administratves del Canlro, original del mamarandum,
de solicliud de levandamiento da Acta Administrativa, anexa doecumentacion |
soporie, sella da recibido, registra v se entora.
2 Prepere modelo de Acta Administrativa en archiva digital.
3 Anglize la documentacidn soporte v elabara Acla Administretiva, imgrime, fima
v distribuve de la siguiants:
Qriginal v copla dal
Al Administrativa : Instancla competants en ie malena yo '
Juta Local de Caondliackin v Arbltraje da la
Secretaria del Trabaje de Gobisrno dal Eaiado.
Ta, copias de Acla
Administreties: Minukaric,
2a, copias de Acte
Administretiva: Expediente.
4 Archiva documentecion en expediente respectivo.
TERMINA PROGEDIMIENTO
Frimera emlzlén Actoalizacitn Préxima revizldn
Agoate 2013 Agoeto 2018
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Codigo del Procedimiento
CEETRAECH-DG-DRyA-001

H?l'l'lhfﬂ del prm:edlml&r‘rtn: felualizecion de altar y hﬂjas de donhadares vio raceptores de organog, células W |
tefidos de sares humanos en el Siglema Informdtico Estatal de Trasplantse.

Froposite: Conlar con informacian real de los donadores yio receplorea de drgaras, cflulas y tefidos de seres |
hurmanoa en al Estado.

Alcancs: Desde que ee sfabors el oficio de sollatud del nombre del coardinadar hospitalare; hasta qua sa
envia el reporte estadistico de las sltas y bajae de posibles donadores y recaptores da organoe, célulss v tefidos I
| da saras humenos a |a Direccion de Planeaddn y Desartollo dsl Cantro. i

ey —— -

Responsable del procaedimiento: Diracgidn de Registro v Aslgnacicn ‘

Reglza: ‘

¢ Ley Ganars! de Salud

+ Loy da Transparencia y Acceso a la Informacidn Poblica dal Estado da Chiapas.

Ley de Prateccidn de Datos Personales en posesian da Sujetos Ohligado del Estado de Chiapas.
Reglamenta de la Ley General de Selud en matera de Trasplantes,

Reglamento Inlerior del Centro Estatal de Trasplantes ded Estado ds Chispes.

Manual de Organizacion dal Centra Estatal de Trasplanles del Estado de Chiapas,

Politicas:

v La acluallzaclén de altas y bejes da donadanes ywo receptores de drganos, céluias v lejidos de seres humanae
an al Sistama Infarmatica Estatal de Trazplanies, se reslizara de forma diaria.

r (’ i

1 4

LY
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GEETRAECH-DG-DRyA-DO1

Descripelén del procedimisnto

Mo, de
actividad

Actividad

Diccommanie e
rafarant i tialearvaciones

| errores, realiza cormcciones dentro dal miema sistema; v aciuallza el esiabus

Elabara oficio dirigide a los fitulares def Area de Enssfanzs da los Hospitales
gue integral la Red Hospitslera, medierte e cual zolicita el nombre dal
coordinador hospitalario, para la creacidn de la cuenla de scceen al Sisfema
Informético Estatal de Trasplants (SIRESTECH), para la actualizacidn da |a
IMfarmacion del sisterna, imprime, finma, fotocopia ¥ disiibuye de la siguiante
manera;

Cnginal de oficio: Tiluler del Ares de Ensefianza de cada Hospital
gue integra la Fed.

1a. copin de ofido: Expadiente,

Recibe de laa Area de Ensehanza de los Hospitsles, oficio mediante < cual
solicitan [a creacidn de la cusnta de acceeo &l SIRESTECH v dan a conocer al
nombre del Coardinador Hesplialario designade y su dres de adserpcian,
sella de reclbido, registra v a8 antara,

Comunlca via telefdnica sl coordinedar hospitalario que se presants para s
proporcionare k3 asesorfa en ol uso v manejo dal SIRESTECH, |e extablece
fecha, hora v lugar.

Crea |a cuenta de acceso con loe detos del coordinador hosplialaria.

Fecibe al coordinador hospitalario, entrega cuenta de acoeso ¥ asesora en el
manejo v ueo del SIRESTECH, de acuerdo a lo programada.

Ingresa al SIRESTECH, verifica la infofmacian y la integradicn del expedients
de poslbles donedores yo recepiorea de drganos, células v teffdos de seres
humanos, realizada por @l coordinador hospitalaro. v an casc de existi
de altae v bajas de pacientas en la base de datos.

Genera reporte estadistico de manera tlmestral de los pacientes registrados
en & SIRESTECH & Imprime an doa tantos criginales,

Debard  slaborsr  un
cficic  orginal  para
cada ttular,

o

\® |
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Manual de Procedimientos

O 00
CHIAPAS|0S UNE

CEETRAECH-IME-DRyA-001

Descripcidn del procedimiento

Mo, de
achvidad

Actividad

Deosupnents de
referencialobservaciones

g

Elabora oficic dinigido al titslar da la Direccidn de Plangacion y Deessmdlo del
Cenlro, mediante sf gue snvia el crginal de reporte esladistice de fas altaz v
hajss de posibles donadores y recaptores de organcoe, cslules v igjides de
seres humanos. imprimea, firma, folocopia v distribuye de la siguiente manera;

Original da oficio v raporle

estadlietico de altas v bejas;  Tiwlar de le Direccidn de  Plensacion
Desarrollo ded Centro,

1a. copia de oficio; Expedianta.

Archiva documentacian en expediente comaapondisnis,

TERMINA PROCEDIMIENT.
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Manual da Procedimisntos

Codigo de procadimiento
___CEETRAECH-DG-DRyA-002

Hombre del procedimiento: Verificacion de la alaboracitn dal repone estadistico de los pacienies mgiatraan!
an &l Sistema de Registro Macional de Trasplantes,

Fropdzlte: Contar con Infarmacién veraz y aportuna pare datectar Inconsistencias en los registros del Sistema
Informético Estatal de Trasplantes.

I

|Alu:nnm.' Daade que se elabora el ofivio da soliclud del Fetado de pacientes regislradoa en el Sistema de
Regiatra MNacional de Tragplantss; hasta gus sa envia ef reporte estadisico 8 la Direccldn de Planeacion v
| Desatiolio para la integracion del andlisis fundanal del Cendra.

-

 Responsable del procedimiento: Direcsion de Registro v Asignacian,

Raglas:

» Ley General de Salud.

» Lay General de Transparencia v Acceeo a 1a Informecion Puhlica,

* Lay General da Protecoddn de Datos Persanalss en posesisn de Sujatoa Obligados.
» Reglamenic da la Ley General de Salud en materis de Trasplantes.

= Reglamenta Intericr del Centro Extatal da Treaplantes del Estedo de Chlapas.

= Manuel de Organlzacicn del Centro Estatal de Trasolantes dal Estado de Chiapas,

Politicasg:

= La verificacion de los padentes reglstrados en el Sistsma de Regisiro Mecional de Trasplantes, e realizara ds
farma mensusl.

Primara Emizlén Actualizacién o Praxima Revislan Hoja
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Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DG-DRyA-I0Z

Dascripcitn del procedimianto

Mo, de | Doc io de
actividad Actividad I'EIEI'EI'l:i:ILI'.;J-E:mEiDM

1 Elabora oficio dirigido & los fitulares dal Ares de Eneefanze de loe Hospitales | Dabars  alahorar  un

que integran |a Red Hospitalara, mediante el cual sollcita de manera mensual | oficic  criginal  pare
@l listade de pacleniles registredos por & coordinedor hoepitslario en al | cads titular de Aresde

Sigtens de Registro Madonal de Trasplantes (SIBRNT), Iegprme, firma, | Ensefianza de los

fetocopiay distibuye de la siguisnis manera: Hoepitales que
integian  la  Red

Uriginal de oficic! Titular dal Area de Ensefianze de ceds Hoepital qua | Hospitalaria.
Integra la Red,
1a. copia de aficis! Expedianta.

2 Recibe de las Areas de Ensefienza de los Hospitalss, aficio mediants el cusl
se hace entrega del fistado de pacientes reglstrados en el SIRNT por e
caordinador hospitalario.

3 Verlfica el listads de pacienlss registrados an el SIENT con la informecian
regietrada en el Siglema Informatico Esiatal de Trasplantes (SIRESTECH), =l
datos son correcios o lenen Inconsisisncies.

L Lo datos tenen Inconsislencias?

Sl: Continua an la actividad Mo. 3a
Mo; Cominua an g actividad ko, £

da Elsbora aficio dirgide a los fitulares de las Areas de Ensefianza de los
Hospltales que inkegran la Fed, mediante el cual solicita jusiificacion o
aclaracian a lae incongistenciae que tiene |3 informacidn del listado de
paclentes reglstradas en ol SIRMNT, imprims, Tirma, folocopia v distibuya de la
giguiente manera;

orginal de oficio; Titular del Area de Ensefianza de cada Hospital que
Integra fa Red.
1a. copia de ofido: Expedients,

2b | Recibe de lae Arsas de Ensefianza de los Hespitales, oficio medianta 2 cual
53 Justifica o aclara las inconsistenclas encentradas en el lstado de pacienies
registrados an al SIRNT,

Continda en laactlvidad Mo, 4

4 Genera en e SIRNT reporte estadistico de manera timestral de los pacleniss
regiztrados a imprime en doa tanios originales,

L~

]
\ {\Z \
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¢ ESTADO DE CHIAPAS ESTADD DF GHIARAS CHIAPAS D5 LINF
Manual de Procedimientos

CEETRAECH-DG-DRyA-002

Descripclon del procedimlento

[ No. de Dot rto d
actividad Actividad N bt o LI

5 Elabera oficio diigido sl tifular de la Direccicn de Planeacdtn v Desarrolio de
Cenlro. medisnts &l que envia al orginal de reporte estadistico de Ios |
pacientes registradues sn & SIRNT, imprime, firma, fotocopla v distribuys de la
sigulenis manara:

Criginal de  oficio ¥

reporte eatad|stico, Titular e I8 Direccion de  Plansscion y
Desarralla ded Centre.

1a. copia de ofido: Expedients.

i Archiva documentacien an expedients respecliva.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

Ciédige de precedimianto

. GEETRAECH DG-DRyAD03

Neombre del procedimiente: Asesorla tecnica an el uso adecuado de los aquipoa de CRMpUD ¥ slstemas de
informacian 3 lor Srganos adminisirativea del Centro,

T . m!

Propasito: Ciue al personal del Centro use adecuadaments los sguipos de cdmpuins; asi como Ios sistamas de
infarmacidn.

— —i

| Alcance: Desde que se redbe |a solicdtud, hasta que se proporeiona (3 asesorla téenlca al perscnal del arganc
sdminislrafivo solicitante.

Responeable del procedimiento: Diraccian da Registro ¥ Aslgnacion.

Reglas:
# Reglamanto da la Lay Patrimanial da la Admindatracicn Plblica del Esiado de Chiapas.
* Reglamento Interiar del Cantro Eslatal de Trasplantes del Estado de Chiepes.
= hanual de Organizacion del Contro Estatal de Trasplantes de! Estado de Chispas:
Pollticag:

+ Las ssasoniea sermn exclusivamenls para el persanal dal Centro,

L

BB !
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0 00
CHIAPAS /05 UNE

CEETRAECH-DG-DRyA-003

Descripclén dsl procedimlents
Ko, de i Documetio de
actividad Actividad o referencia'obsoryvaciones
1 Reclbe vis telefonica de los drgance adminlstrativos ded Centro, solicitan
asesoria tecnica en el manejo de |os equipoe de cimpule yo sigtemas de
informacgidn.
2 Asesora ef personal del &rganc administrativo salicitante, aclara las dudas
nacssariaz para ¢l mejor manejo de los equipoe de cdmputo wo aistemas de
infommacion.
3 | Llenar formaio “Servidao de Asesoria” v recaba firma del peracnal asesorado. | Formaie DRA-SA-F-
01-18  “Sarvicda  de
4 Archlva documentacidn en sxpediants mapective. Asaponia”
TERMINA PROCECIMIENTO,
Primera Emisicn Actualizacidn Prixima Revisitn Ha)
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¢y ESTADO DE CHIAPAS ESTADD OF CHIADAL CGHIAPAS (5 LINE
Manual de Procedimisntos

Inetructiva de lensdo del formato

"Serviclo de Asesoria™
Se anatard en luvs espados comaspandientes la sigulents:

. DMa, mes v afio. de salicitud det servicio de asesarla,

Mombre dal ecticitante del senvicio,

Cargo que coupa & salicitante del semvicio.

Area a Departamento requirenta.

Descripekin de la asssoria qua g8 requiens, deberd marcar con una (%) el cuadra comespandiente.
BAatlva por el cual e aolicita 13 asesorla,

Observacionss realizadas por el téenleo despuds de e asasoria,

Firma del zalicitante,

Membzre v lirma del ldcnico gue brindd la asesoria,

Ll g —=
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Manual de Procedimlentos

Céodigo del Procedimiento
CEETRAECH-DG-DRyA-004

Mombre del pracadimianto: Actuslizaciaén de [a informaclén def Gantro sn al Sitio Weh,

‘ Froposito: Mantener actualizada la Informadion del Centro Eetatal de Trasplantes en @l Silio Web para su
difuslan parmanents.

Alcance: Desde que sa racibe |a solicitud; hasta gue se nolifica via memorandum que la informacian ha sida
publicada en & sitio web del Centro.

|
Responzable del procedimisnto: Direccion de Regiatro v Agignacidn,

Reglas:

= Politicae y disposiciones para la Estratepie Digital Nacional, en matera de tecnologlas de la informacidn v
comunicecionsas, ¥ an ia aequndad de la informacion.

» Normetivided para la Geetion y Desarmolle de Tecnologias de Informecian y Telecomunicaciones.

« Reglamento Interior del Cantra Estatal de Trasplantes dal Estado de Chispas.

« Manual de Organizacidn del Centro Esialal da Trasplanies del Estado de Chiapas,

Foliticas:

¢ La solicitud para Is actualizadiin de la Informadon en ef sitic wab dal Centro, se recibird de manera oflcial
firmade por el filuler del Grgano adminietrativo aolicitante v difiglde sl ftular de le Direccion de Registre y
Asignecion.

& La informacion a publicar se reclbird en formalo digitel e impreso, eiendo &l érgane administrative sollcitante &

| Onico reeponsshle del contenido de 1a misma,
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CEETRAECH-DG-DREpA-004
Descripcion del procedimiento
Ho. de L) _D;-l:LITIHI“I:.'n r.'I-n
acthidad etk L [ refaranc| s ohearvaciones I
1 | Redibe del drgano administrative del Cenlio, memorsndum medianie al cusl
| golicita la publicacion o sclugiizacon de la informacicn del sifio web del
| Centro, anexa archiva digital en medio exraible, sella de reobido, regisira v
=8 Britara.
2 Copia v adapta la informedcian al diesdio dal silio web del Cantra.
3 Realiza |13 trenefarencia da los archivoa digitalea sl senvidar wab v publics 2n
interet,
4 Elabora memarandum dgiriglde al tiular del droane administrativo, medianle sl
cual comunicea que |s informacian fus publiceds en &l eitio web del Cenfro,
Irregariee, fires, fotocopia v distriibuve de la slgulents manasra:
Driglnal de memordndurm: Thutar del drgana administrative solicilanle.
18. copia ds memorandum:  Expadisnie.
5 | Archiva documentacion an axpadients respactiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
|
|
Q}, )
%
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Manual de Procedimigntos

Codigo del Procedimianto
CEETRAECH-DG-DRyA-J0S

Nombre del procedimlents: Respeido de informacidn v bases de datos usadas yio generades por los drganos
administrativos del Centro. |

Propdsito: Contar con la informacién histdrca, pera su poaterior consulla.

SR e -

Alcance: Desde |3 recepeidn de la soliciiud del senido; hasta la entrege de |z copia de segjuridsd de |g |
informacion al drgano administrafive aolicitants.

Responsable del procedimiento: Direccidn Registro v Asignacin,

Reglas:

| * Mommatividad para la Gestion y Desarrolla de Tecnalogias de Informacién y Telecomunicaciones.
= Reglamente de la Ley Patrimonial de la Adinistracion Pablica del Estado de Chiapes.

= Reglamente Interior del Cantro Estatal de Trasplanies def Estado de Chizpas.

= [Manual de Orgenizedian del Centro Estatal de Traeplantes del Estado ds Chiapae.

Politicas:

» El respaldo de |z informacidn se realizars inics v exclusivamente |a qua se haya generada pof tos Grganas
administrativos del Canira, siendo esta la oficial, '

= La solicliud para of reapaldo de |a informacion 2a recibind de maners ofidial, fimmada por & titular del drgana
Adminiatrative solicltante y dirgida 8l titufar de la Direccion de Registro y Asighacldn del Centro.

| = El organa administrativo solicitenta serd el responsable dirscto del resquardo, cuslodia v conearvadan de st

Informacion reepaldada,

\¥
| \X/
. T
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CEETRAECH-DE-DRyA-005

Descripcion del procedimisnto
Mo. de g s 3 Bocmmanio de
actividad Ackvidad ratareneliobesryariones
1 Recibe del drgano administrafiva, memordndum mediante el cual salicits el
raspaldo de |a informacion genarada, salls de recibido, registia v se entera.
2 fAgende facha, hora y notifiee via isfefinica al drgane  administretivo
golicitante.
3 Acude con e digano sdministrative, tealiza copla de segunded de |a | Les dispesitivos a utlizar
informacicn en la unidad de almacensmisnto externa. SO rradin e
afmacenamicmle sarnD
pueden sen
- Memorla  USE, BDO,
Cigco  Durc  Portédil,
CD owia OVD
4 Informae de manera econdmica personel del orgeno adminizirative soliclante.
que &l respaldo ha sido realizedo vy etiqueta el disposiive de aimacansmiento.
& Elabara memorandurn dirigido al titular del drgano administralive solicitante
madients &l cusl informa que se ha reslizedo copia de seguridad de la
informacian v anexa dispositivo de almacenamiento, imprime, firma, folocopis
y distribuye de la siguiente manera:
Origimal de memordndum: Tiular del argeno sdministrative soficitante.
fa. copla de mamorandum:  Expediente,
G Archiva documentacién en expedients respectiva,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
i
b
" kY .
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Codigo del Procedimianto
CEETRAECH-DG-DRyA-006

[Hmhm del procedimlents: Administracian de la rad integral de computo v de comunicadionas dal Cenlra,

Propasito: Gerantizer 8 los organos adminlstrativos del Centro & acceso a los senvicios da 1a red de computo v
de comunicacsin,

| Alcance: Desde que se recibe el reports, hesla que s comunica a los drganas administrativos del Centro que la
falle reparieda ha sido solucicnada.

Responsable dal procedimianto: Oirecclén de Regisim y Asignacian,

Reglas:

= Momeativided para la Gestan ¥ Desamollo de Tecnologias de Informacion v Talecomunicacionss.
= Reglamanio da [s Ley Patrimonial de la Administracian Poblica del Estado de Chiapas.

+ Reglamento Interior dal Centro Estatal de Trasplantes def Estado de Chiapas,

s Manual de Organizecion del Centro Estatal de Trasplantes del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Lg atencldn a la falla en los earvicioa de le red de compulo vo de comunicacidn, ee realizard de forma
inmeadiata.
# Las faliaa detectadse en las inslaledonss aldcirlcas, serdn resueltas unicamente y exclusivamsnis por el

provesdor o contratista,
» Debarg varificar qué todos los equipos informaticoe del Cantro, cusrtan con al licenclamiento comeaspondients

de antivings, suite afimatics v de sisleme oparalivos.

+

)
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Manual da Procedimientos

CEETRAECH.DOG-DRyA-005.

Dascripelon del procedimianto

| Dacumenic |:l-u |

~ No. de 2o
actividad AR | referencialobservacianes '
1 Recibe wia telefinica del drganc administrative del Cartre, repore donde
natiflea la lella sn loa senvicias de la red de compate wWo de comunicacicn.
i Reallza ravisidn 8 loa senicles de |s red de computs v de comunicadian
madiante software de monitorac.
3 Resliza soporte de pimer nivel en el gue verllica el fluido eléctrice, gue los
eduipos de compute ¥ comunlcadan ss encuentran encendidos e inspecciona
¥ datarmina & la falla as eléctrica o de rad,
¢La fella ea elécirica o da red?
Si. Continda an |a aclividad Mo. 3a (Eléatnica)
Mo, conlinde an |a actividad Mo. 4 (De Red)
3a Reparta vie telsfanics el proveedor o contratista la falla defectada sn lae
instalaciones eléctrlea v recibe indicationes para que reslice ef saguimients,
3b | Resliza sequimients v verilica &i o groveedar o eontratisla saluciona Ja falla.
LE| proveador o confratisla soluciono la falla?
Mo, Regresa a la acllvidad Mo 3a
3i, Conlinue con |s actividad Mo &
4 Revisa la configuradion interna de la red da computo v de comunicaciones.
5 Repara la falls en [a configuracidn interne de la red de computo y de
COMUniCEGIanes,
& Elsbors croular diflglds a los filuleres de los drgancs edministratives del | El nimero de copiaa
Centra. mediants el cual comunica que | falla repartada ha side soludoneds, | da ia circulsr serd de
| imprima, fima, fotocopia v distribuye de fa siguiente manars: acierde a |8 canfidad
da drganas
Copiaa de circular: Tilulares de los  drganos administrafivos  del | administralivea  del
Centro,  Cantro, [
Criginal de circudar: Expadiants
7 Archiva documentacian en expediente respediva.
TERMINA PROCEDIMIENTO. .
i | _ I
= ¢ L
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Codigo dal Procedimbanto
CEETRAECH-DG-DIRyA-DOT

Nombre dal procedimianbs; Sarvicio da mantenimisnic praveniive a equipos asmpute del Centro,

Propdsito: Garantizar la funcionalidad del hardware v saftwans de lpae equipos informeticos.

Alcance: Desde gue s elabora el cranograma de actividades, hasta que se realiza el mantenimienta prevanbyo
a los equipas de compute del Cantra.

| Rezponsahle del procedimiento: Nrecoion de Ragietro v Agigracian.

Reglas:

= Momatividad para s Gaation y Desamollo de Tecnalogiss de Informacion v Telecomunicacionas.
» Reglamenta de la Ley Patrimanial da la Administracidn Poblica del Esiedo de Chispas.

+ Reglamento Interior del Centro Estatal de Traeplentse de! Estado da Chispes.

s Manual de Organlzacidén del Centro Estatal de Traaplantes del Estado de Chiapae.

Politicas:;

» El mantenimients de hardware sa realizard snealments, en los cesos da acludlizacdn de aplleaclones
quedsran aujste a |8 fache que marque & fabricanba o desarrcliader.
| » Se atorgs & sarvido da mentanimienlo praventlve a los equipes pertenecientes al Centro,

W \

=
Primara Emigidn Actualizaclén i/ B w Frixima Revision Hn-ja\

el \

Agosto 2018 Agosta 2018 12




8DE TRASPLANTES DEL
GEETﬂDl:l DE CHIAPAS

e
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CEETRAECH-DG-DRyA-QO7

Descripcidn dal procedimisnto

Mo.da |

Docuyments de

] |

actividad | B "?‘“ti""d“d : rutaranciatobservaciones
1 Elabera cronograma de mantenimienta  preventive para los equipes de|
computo de los drganos administrativos del Centro.
2 Elabora dircular difgida a los ttulares de los organos  administrativos,
mediante sn el gue comunica I8 realizacion del manienimisntg preventivo an
las fechas eslabledidsz en e cronograma, imprime,  fisma, fotocopia v
dietribuye de la siguiente manera:
Copias de circular; Tilwares de log drganae adminlstrativas del Centro,
Criginal de circular:  Expedisnts.
3 Eisbora oficio diigido al tiular de la Delegacidn Administrativa del Centri,
madiante el cual sollcila la compra de los materlales 8 utlizar en el
mantenimients prevantva, |mprime, firma, sella, fotocopia v diziribuye de la
giguients manars;
Original de ofigio: Tilular & [a Delegacidn Administrativa del Centro,
8. copia de aficio:. Expedianta.
4 Recibe via telefdnica de |a Delegacion Administrativa del Centro, ratificacian |
de que malerial salicitada ssta fisto y que pase & recoera.
o Recibe de manarg econdmica de |a Delegacian Adminlslrativa del ek,
| material ealicitada para realizar ¢l mantenimients prevantiva a los aguipos de
COMHILD,
L Preaara documentacian v matarial 5 utilizar en martenimienlo praweantivo, El mararial 4 ulllizar:
- Fomso ORfASMP-F2E-
16 “SEmania ]
eni=nimicrio
Pressenbwn”,
| = comprlirido
- Espuma llnpacona.
= Azl o preailice.
- Degarrilladar
- Softwans de diegrdelis:.
T Aolde 8 1as instalacionss de los drgancs adminlstralivos del Centro, realizs ol |
mantenimisnto  preventiva v llena formalo  “Servicia  de barteninmisnto
Prevantwa",
8 | Archiva documantacion en expedisnts respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO. ‘%\C : !
. ﬁ\,‘ . J !
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a ESTALK: U LHINERS CENTRO ESTATAL U TRASPLANTES DEt ESTADD DE CHIAPAS g FATAD L FHILBAS
DIRELCHON DE REGISTROY ASIGMACION
DRA-SHIP-F-00-18
Servleln de Mantenimiento Proventive
Fecha 1]
Hambre def polictanto o %
Cango 13k
doeaTepartamanto " _
Dhescripoion del squipn M de serip Qbsenadones
Enuipe de edinpuka {5l (6] I
Impeesars | |
Scaner | I i
| Caivém prayector ] )
Traba|o rmealizada
&
% L]
flrma del salictiants Sombre v Firma def Téonkoo
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Manual de Procedimientos

Instructive de lenada del formats

"Serylclo de Mantenimiento Freventiva”

Sa anotara en los espacios correspondientes Io siguiente;

1. Dia, mes y afio del lNenado de sollciiud del sarvicio de manlanimiants preventlve.

2. Nombre del aolicitante def sericio.

3. Cargo gus ocupa & solldtanta del sanvicio,

4. Area o Departaments requirente,

5. Descilpcion del squipe que requisre al servicio, deberd marcar con una (X) &l cuadio correspondiants,
6. No. de sare dal squipo correspondiants,

7. Observaciones realizadas sl moments del serviels.

8. Trabaja realizada en el bien infarmatico.

8, Firma del soliciianis.

10. Nombve y firme del técnico gue realizo el esnvicio,
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Manual da Procedimientos

Codigo del Procedimlente
CEETRAECH-DG-DRyA-DDE

I
Mombre del procedimianto: Sarvicio de manteniviento corrective a equipos de codmpulo del Ceniro.

Propdsiio: Coregir las fallas de los equipos de cdimpulo pars su edecuadao funcicnamients.

| Aleance: Desde la recapoicn de 18 eolicilud de reparacidn del equipe de chmpute:; hasta la enlrega del equipo
reparada al drgano adminisirativo sallcitante.

Responsable del procedimlents; Direccidn de Registro v Asignedian.

Reglas:

« Mormatividad para la Gestan y Desamole de Tecncdogias da Informacion v Talscomunicacicnes.
¢ Reglamento de la Ley Patimonlal de la Administracicn Publica dal Estado da Chispes.

v Reglamento Interlor dal Gentro Esfalal de Trasplantas dal Estado de Chiapae.

¢ Manual de Organizacion del Centro Estatal da Trasplantes del Estado de Chiapas.

Politicas:

s El mantenimienta comectiva se reallzara dnlca v sxclusivaments a los equipos propice dal Centro,

e Deberd recblr la solicitud de manera oficial, irmade por al titular dal éegano adminiatrativo eolicitante v drigida
al itular de i3 Direccidn de Registro v Asignaclan,

¢ En caso de gue el eguipo informatico requiesa formatea, & drganc administrativa salldianie debera antragar sl
lislzdo de los archivos o carpetas a raspseldarsa.

A\ \ |
X
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CEETRAECH-DG-DRyA-008

Descripcion dal procedimisnto

No. da ' Docimenta de -
actvidad Actividad | reRerenclaohssrvaciones |
1 Fecibs del trgano administreliva solidtante, mamorandum mediania al que
solicita la reparacidn del equipn de ofmputo, sella de recibide, regisira ¢ se
=N T
2 Acude. al drgeno adminislralivo solicilente. ecoger el aquipo, disgnosticar ia
falla v verifica si el aquipo de chmputo tiene garantia vigente,
LEI equipo de computa cuenta con garamtfa’t
i, Cantinua en la actividad Mo, 2a,
Mo Conlinua anla sclividad Mo, 3
2 Solicila via lelaldnice al provesdor, =8 presanle para la enfrega dal aquipo de
| cAmputo para su reparasian comaspandiente,
2 i Zolicita de manera econdmica a la Delegacion Admenistrativa proparcicns
| capia da la Taclura dal equipo de compulo.
Zc Recibe de manera econtimica de | Delegecicn Administralive copia da [a |
factura del equipo de chmplita. '
2d Soficita al organa administrativo, se presente el personal para que realice ia |
aniraga del equipo de compulo &l provesador.
da Focibe al provesdor v conjuntsmenls con el parsonal del  organo
administrative enfregan de manera ecohdmica el equipa de chmputo para su
repraracion.
21 Recibe de mansra escondmica del provesdor, & sgquipo de compulo
dehidamente reparado y copia de la hoja de senvicia.
Continua en la aclividad Mo, ¥
3 Vanfica si cuenta con el malsial para realizar 8l manlsnimisntc comaclivo.
& Cuanta con @l material para realizar & mantenimisnio cormaclive?
Mo: Contirua e la aclivided Mo.
| Bi; Cantinua en la actividad Mo,
z [
S I .f"
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CEETRAECH-DG-DRyA-00B

Dezcripcidn del procadimiento
No. de - Bocumarie de
actividad o Ackividad raferanclaiohservaciones
4 Elabore memorandum difdglds al liluler de la Dedagacian Administrativa,
medlanhie &l gue sodcita la adquisicidn del matedal a ulilizar, imprima, firma,
folocopia v distribuye de la sigulents mansm;
Criginal de memordndum: Titular de 12 Delegacion Administrativa del
{ Centro,
1a. copia de memarandum: Expadiante.
b Fecibe de manera econdmica de la Delegacian Adminiatrafiva del Centra,
nodlficacion de que al meteral estd lista vy que pase recogero
Continua an |2 actividad Mo, &
i Realiza el mantenimiento correcive al equipa de computo, efabora repore
bEcnico & imprime.
Fi i Entrecta &l equipo de camputa al crgano administrative sallctants.
i Elabora memoréndum dingido al fitular del drgang administrative solicitenta,
medienta &l cual envia copfa de [a hoja de seivicio o repore técnico del
mantenimienlo correctiva, imprime, firma, fotocopia v distdbuye de la siguisnts
MEnera:
Onginal de memorandum;  Tlular del drgano adminiatrativo eclicitants,
1a. copla de memorandurm; . Expediente,
g | Archiva documantacian en expadiente respectivo,
TERMMNA PROCEDIMIENTO.
i
r“'..l'- f:
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Chadigo del Procedimlents
CEETRAECH-DG-DRyA-009

Hembre ded procadimiento: realizacidn o actualizadan del invenlario de los hisnes informeticoa del Cenino,

Propdsito: Llevar un contial del resguardo respectivo de loe hiepes informdtices, asignado al personal gue
labore an la Entidad.

Alcance: Deada |a elaboracion del programa de trebejo perse |8 actusfizacian del inventano; hasta que se anvia
relacidn impresa y en archivo digital 8 la Defegecidn Adminiatrativa del Centra.

|

Responsable del procedimiento: Diraccidn de Registro y Aslgnacidn.

Reglas:

= Momatividad para la Geslion y Dasamallo da Tecnologias de Informacidn ¥ Telecomunicaciones.
» Reglamenlo de fe Ley Patimonial de la Administracian Pablica del Eslado de Chiapas.

+ Reglamento Intsrioe del Centre Estatal de Trasplantes del Estado de Chispas.

« Menual de Organizacion del Centro Estatal de Trasplentes del Estado de Chiapas.

Politicas:

* El Invenlario se realizard par loa menes una vez al afio; y serd al hardware y soflware; mismo gue serén an
coordinacion con la Delegacion Adminisirative. |
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Descripcion del procedimianto

No, de |
| Actividad

| Actividad

3

Documents de
rofaroncialobosfacionos

Elabaora pragrama da'ﬁrahajn e e gua esizhlece |os tiefripos, actividades y los |
organes administrativea en los que se reaflzard sl inventaric de los Bisnes
informaticos en cocrdinadion can la Delegacidn Admenistrativa,

Prepara el material necesario para reallzar el inventaric o en su caao imprines
de la base de deioa los resguardos de equipe para actusdizar &l inventaris de
lo% bwanes infarmdtices del Cantro,

Elabora circular diflgida a los titulares de los érgancs administativos del
t Gentra, mediarte la cual comunica, la fecha, hora y las actividades que se
reallzaran, anexa copla del programa de trebajo, imprime. firma, fotocopia y
disiribuye de la siguiente manera:

|
Copiag de droular
Jrighnal de dircular:

Titulares de loa drganas administrativas del Centi.
Expadienie,

Acude con el personal de la Delegacldn Adminisirativa del Ceniro, & las
instalaciones de cada uno de los drganos administratives, venfica fisicaments
ks bisnes, lugar donde se ancuentran y que funcionana los tene asignados; v
obfiene infarmacdon o anota los carmbios an loa resguarndos de equipo,

Elabora resguardo o lo sctyallza con |a informacian ehisnids en al inventario,
| fevisa y an case de exisiir cbearvacicnes corrigs 8 imprime relaciédn con log
| miemos datas.

Imprime resguards parsonal en dos lanlos orginales, firma y racaba firma del
resguardsetaric, ¥ enfrega original al resguardalario.

Blabora memordndum didgido & fitdar de |a Delegacidn Administrative,
| mediante el csal envia relacidn impress v archivo digilal de los bienes
| Informaticoa; imprime, lirme, fotocopia v distibuys de |a siquiente forma:

Original de memarandum
redscidn impiesa y erchivo
digital da fas  blenas
informaticos:

Tiwlar de 18 Delegacidn Administrativa del E:entT
1a. copia de memardndum: .

Ezpediante,
Archiva decumentacidn en expadiante respectiva.

TERMINA PROCEDHMIENTO.

La cantided de coplas
de I8 circular, sare de
acUmrdo Bl nemara da
organae
admirdstrathiog cled
Gantro.

Femata DRA-RE-F-
(3-18 "Reeguards da
Equipa®.
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[IRA-RE-F0-11
Resguarda de equipa
Fecha (1
Tipo i@
Marca | Madele £l
Ho. de serfe | Lcemda ()
(5
Fetada Operstivo O Mo apertive (o) pebafa O
Reguandants {a
Degartamento  Area {7
Fecha de baja | e
Observaciones/ Motives de baja
i
(104
Firmz del resguardante
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Instructivie de llenado del formata

"Resguardo de Equipa”

8e anatara en |os espacios comaapandientes lo siguients:

Dia, me=s y afie e que &6 llana el formats,

Tipa de bien a inventariar, (Elemple: PG fijo, Menitor plane. PC portatil, netbook, impresore, antre otroe),
Marca v modelo dal bign. J

Nimaro de =arie del equipo o licencia de software,

Marcar con una "K' segun corresponda, (Elemplo: Operativo= bien que pueds ser utilizada sin problema,
Mo Opemstivo= bien gue requlers ser rapsrado para ser ulllizada, Da baja= bien que g3 dado de baja, que no
puede ser Uilizado.

Mombra del trabajador que tiene asigneda el bien informatico.

Mombre del drgana administrativa donde se encusntra sl bian.

. Dia. mes y afio en que &5 dade de baja el bien (cuands apiqus).

Dreacribir la situachdn en parlicular que presente sl bisn informatico,

(. Llsnar como COFMESRONoE.

e

sOmam

o -
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Cadige del Procedimiento
CEETRAECH-DG-DRyA-010

—

Mombre del procedimlento: Desarrollo e Implamentacian de sistemas de infommacicn. |

Propésita: Eficisntar 'a operatividad de los arganos edminlsirativas que faciliten manejo de la informacidn, |

—
-

Alcance: Dosde de 13 recepcion de la solidlud para o desarralio del sistema de informacion; hasla (e
natificacion de que el sfslama se ha pUESTo 8n operacian

Responsable del procedimiento: Direccion de Ragistro v Asignacidn.

Reglas:

* Mormatividad pars la Gesticn ¥ Desanallo de Ternologias de Informacicn ¥ Telecomunicacionas.
= Reglamente de la Ley Patimonial de Ja Administracian Pliblica del Eslado de Chiapas,

» Reglamenio Interior del Centm Estatal de Trasplartes del Eetado de Chispas,

® Manyal de Organlzacion del Cenro Eatatal de Treaplanies del Estado de Chiapas.

Pollticas:

® La soleitud ee recibird de manets oficial, debidarmente sutorlzade por ef titular def argenc adminisfrative
salicitante v dirigida &f ttular de ja Direccidn da Registra y Asignacion,

= L slaboracion del sistema informético daberd apagarse a la Mormatividad para la Geslion v Desamollo de
Tecnologias de Informacion v Telscomunicaciones,

"

5 \®
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CEETRAECH-DG-DRyA-G10

Descripcion del procedimiento

Mo, de AcH Documenio do
actividad I s - referencialobs srveciongs
1 | Reciba del angano adminlstrative, mamorandum mediante el ceal solicila s
toreacldn de un sistema de informacin, oot los delalles v caracterlsficas
aspacificas del aistema.
& Resliza entrevietas v estudlos de campo que coneidere pertinente pare el
desamrollo del sistema.
d Analiza v defina ie necesidad operativa y funcionsl dal sistems con bage a |a
metodalogia de desarmalla de sistemes de informacion.
4 Di=afia ls propuesta v diagrama de contexta del sistema.
|
o Desaralla ef aistema de Irformacion con bees a iss necesidades def drgano
adminlstrativo, realiza pruebas preliminares juntamente con el drgano
administrativo y realiza los ajustes cormespondientae,
i) Elabora Manual de Usuario, Manual Tacrico e Instructive de Mantenlmienta,
T Implemanta al sistema de Informacion en ef drgana administrativo salicitante.
8 Asesore 8 los usuarios en o manejo del sislema de informacidn v entrega
| Manual de Usuaric,
g Elabora memorandum dirigido al fitular del drgane administretivo salicitants,
madienta &l cual informa que el sisleme se he puasto en operacidn; asl como
la asesoria dal pereanal en el manejo de este, Imprims, firma. folocopia v
diainbuwa de I8 Biguients manerE:
Criginal de mamorandur: Tltular del crgano administrativo solicitante,
12. copia de memorgndurm: Expedients,
10 Archiva documentacidn en axpadients respectiva,
TERMINA PROCEDIMIENTO.
o _ \} i
Frimera Emision ' Actuallzacisn /f(l Préxima Revisidn
Agosto 2016 | Agosta 2019
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Descripeitn dal procedimiento

Ho. de Dot rmee i i
actividad  Dokhi referenciaichzarvacionss

1 F'.eclt;unt et arganc  administrative, memorandum de solicitud  para s
edouisicitn Id& bienes yio seridos informdticos, asi comp de equipos de
cermnicacion v islacomunicaclén, sella de racibido, registra v se entera,

2 | Elabora proyecio de justificacién del equipamiento wa ssrvicios Informdtleos
caon bage & [as necesidades v a ke Mormatividad para tal efscio,

3 Captura informacion del proyecta en el Sistema de Dictdmenes y anvia via | htip:dvwew.catic.chiap
Inkernel para su aprobackan por la Direccion de Normatividad e Infraestruciuas | as.gob melsidic!
Tacnalégica de la Subsecrataria de Desamollo Administretive v Tecnoldgico
pertenacients = la Secratarla de la Funcidn Publice.

4 Recibe nolifcacion wia intarnet de la aprobacion del proyecta.

LEl proyecis fue eprobado?
Ma: Continua an la actividad Mo, da,
Si: Confinua en la actividad No. 5.

4a Reviea y realiza correccionse 8 las observaclones en &l Sislema de
DictAmenes, anvie pera su aprobacln.

Regresa a ia aclividad No. 4

5 Ganara ofici de dictamen de viabilidad técnica en el Sistema de Dictémenes,
descarga el archivo del Proyesto Dictaminado y ficha de racepcidn,

i Elabora oficio dingide al titular de la Defegacion Administrativa, mediante el

qua envia ofginal del dicteman de viahilidad técnica dal proyecto para au
tramite ¥ seguimisnte corespondients, imprime, firma, fotocopia v distiibuye
da la aiguisnte manara;

Criginal de oficie v onginel

| dictamen de  wiahilidad
tacnica del provecta! Titular de |a Delegackin Administrativa del
Centra.
1&. copia de aficio: Tituler de |a Direccidn Genesral del Cantro.
24, copla de oficio: Expedlents.

Archiva dacumeniacion en expediente respactivo.

\
LY.

TERMINA PROCEDIMIENTO,
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Administracion de
Personal:

Cadavar:
LENATRA:

COFEPRIS:

Donacién:

Exiraccion de drgancs,
telidos o células:

Organo:

Procuraclién:
SIRESTECH:

Tejido:

Trasplante:

v

' COEACANS TEL u o
ESTADO DE CHIAPAS CHIAPAS .5 L INF
Manual de Procedimientos

Glosario de TeErminas

Es el proceso adminisbretivo aplicado & conservar ¥ acrecentar sl ssfuerzo,
@xpariencies, salud. conodmignto v hablidade: de los miembros de una
organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacldn v de |a
somunided an genesal.

Clearpo humano en al que 32 ha comprobada fa pérdida de fa vide.
Zantra Mecional de Treaplantas,

Comislon Federal de Proteccdn confra Rlesgos Sanitarios.

Ee &l acta de dar un drgana, tejido o célulaa da si miemo a otra persona que lo
necasiia para majarar eu a3d)d,

El acto quinirgice a través del cual se obfienan uno o varioe drganos, tefidos o
eedulas da un donador vivo o fallecido para su pestedor lrasplants en uno o varios
recepiores,

Entidad rorfoldgica compuesia por la egrupacion de tejidos diferentes, que
manliens de moda sutonomo sy esinectura, vascularzacidn y cepecided de
dezarrcllar funciones fizioldgleas.

Al proceso y las actividades dirigidas 8 promover la obtencidn opartuna de
Grganos, tejidos y células donades para su rasplante,

Sisterna Informetico de Registro Estadlsten de Trasplanles en sl Estado de
Chiapas,

Agrupacion de cilulas espedallzadas que realizan une o mas funcionea,

La franeferencia de un drgano, tellde o céluias da un individuo & ofro para que se
integren al orgeniamao.

\"

Primara Emision

Proxima Revigion Pagina

L
Actualizacién f .

Agosto 2018

Agoslo 2019 5

Yoo



BDE:I.‘I'!JEI;EF'.LAI;TEE DEL i BUR= AN TEL n

() ESTADO DE CHIAPAS ESTADD DE GHIAPAS CHIAPAS (5 LINE
Manual de Procedimientos

Grupo de Trabajo

Lenbro Estatal de Trasplantes del Estado de Ghiapasg

Coond inacion

Lic, Urlel Varquer Lopez
Delegedo administrativg

Lic. Eitlaly Jagueline Vazquez Aguilar
Enlace de Manuales administrativos

Desarrolle del Documento

. P, Cesar Lépez Lugue
Directar da planesdan v Desarrolio.

Lic. Mirna Edaly Davils Morales
Directora de Mormaliva da Trasplantes.

Lic, Luiz Ramdn Lépez Castilla
Director de Registro v Asignacian.

Becratana de Haclenda
Asasorig

Lic. Maria del Rosario Dlaz Gutlérraz
Director de Estnicturas Crganicas

Lic. Gerardo Barajas Cruz
Jefa ded Departamsnto da Reglamentos Intaroms
¥ Manuales Administretivoe

Lic. Marcela Hemdndar Canseno
Agesar
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