UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

1 COORDINACION ESTATAL £ L] CER &
il PARA EL MEJORAMIENTO Lineamientos Administrativos 2024

s r;:f. DEL ZOOMAT

o g

I. PRESENTACION

Con el objeto de eficientar los procesos administrativos que presta la Unidad de Apoyo
Administrativo, a los diferentes 6rganos de la Coordinacién Estatal para el Mejoramiento del
Zoolégico “Miguel Alvarez del Toro”, para que los recursos econémicos presupuestarios
asignados que buscan alcanzar los objetivos para lo cual estan destinados, se administren con
eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez, adoptando las disposiciones de
racionalidad, austeridad y disciplina para un ejercicio correcto y oportuno.

Tomando en consideracion el dinamismo de las distintas areas de esta Coordinacion, se
requiere que los procesos administrativos se vuelvan no solo mas agiles, sino también mas
eficientes, no dejando por ello de establecer los controles internos necesarios que garanticen
la operatividad de la misma y proporcionen la certeza del cumplimiento de las normas
aplicables, en la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros, informaticos

y-de planeacion.
Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien emitir los siguientes:
Lineamientos Administrativos para el ejercicio 2024

Que a partir de la fecha son de caracter obligatorio para todo el personal de la Coordinacién
Estatal para el Mejoramiento del Zoolégico “Miguel Alvarez del Toro”, observando para ello las
consecuencias que se pueden generar al no acatar alguna de las disposiciones contenidas y
que pudieren provocar la aplicacion de sanciones administrativas y/o econdmicas, segln

corresponda.

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas; 18 de julio de 2024.
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Il. MARCO LEGAL
Constitucién Politica del Estado de Chiapas.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Condiciones Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo
del Estado de Chiapas

Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a
la Administracién Publica Estatal.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas y su Reglamento.

Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles vy
Contrataciéon de Servicios para el Ejercicio Fiscal 2023.

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas y su Reglamento.
Reglas de Operacion del FOPROVEP.
Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Normatividad Contable.

Normatividad Financiera.

Normas y Tarifas para la aplicacién de Viaticos y Pasajes.

Decreto que establece Medida de Austeridad, Disciplina y Racionalidad del Gasto, asi
como, la Operatividad de la Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento de

Gobierno del Estado de Chiapas.

Normatividad para la Gestion y Desarrollo de tecnologias de informacion y
telecomunicaciones.

Ley de Planeacién para el Estado de Chiapas.

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, 2019-2024.
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lll. RECURSOS HUMANOS

1. Cualquier incidencia que se presente en materia de Recursos Humanos debera
reportarse a la Unidad de Apoyo Administrativo mediante el “Formato de justificacién
de Incidencia”.

2. La exoneracion de checado de tarjeta o registro de asistencia del personal de base,
confianza y eventual, debera ser solicitada a la Unidad de Apoyo Administrativo con el
visto bueno del Director General, no obstante, sera sujeto a revisién por la Unidad, por
lo que la misma, no procedera hasta que sea autorizado de manera oficial y su vigencia
se determinara en base a las necesidades del servicio por el tiempo requerido.

3. Lajornada laboral para responsables del cuidado de sus hijas e hijos que estudien en
el nivel inicial y basico sefialado en la Ley de Educacion del Estado Libre y Soberano
de Chiapas, sera de hasta siete horas sin importar si es jornada diurna, nocturna o

mixta.

Para hacer efectivo el horario sefialado en la fraccion anterior, el trabajador debera acreditar
con documento expedido por la institucion educativa en el que especifique que el menor se
encuentra cursando el nivel inicial o basico; de igual manera se precisa que conforme a la
interpretacion efectuada por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion el término
“responsable”, no solo se refiere a padres o madres, sino también a tutores, por lo que en este
supuesto debera acreditarse la calidad de Tutor para acceder al horario estipulado.

4. Los trabajadores tienen la obligacion de registrar personalmente, dentro del horario
establecido, la entrada y salida a sus labores; en el caso de no cumplir con esta
obligacion, seran sancionados conforme a lo dispuesto por los presentes Lineamientos
en apego a las Legislaciones correspondientes.

5. Elcontrol de asistencia y puntualidad, se acreditara como sigue:

I. Para la comprobacion de asistencia y exactitud de las entradas y salidas del
personal, éste debera registrarse personalmente en los controles que para tal efecto

instale la Coordinacion.

Il. Los trabajadores tienen derecho a quince minutos de tolerancia después de su
horario de entrada, para registrar el ingreso de sus labores.

IIl. El registro de asistencia después de los quince minutos de tolerancia y dentro de los
treinta minutos siguientes a la hora de entrada, sera considerado como retardo.

IV.El registro de entrada o salida, después de los treinta minutos siguientes al horario
establecido, sera considerado como inasistencia.

6. Los trabajadores podran justificar omision de entrada o de salida, de lo contrario se
realizaran los descuentos respectivos sin derecho a reembolso.
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7. Los cambios de horario laboral, que se den por necesidades del servicio, Unicamente
se autorizaran cuando la emergencia asi lo requiera, debiendo notificarlo a la Unidad
de Apoyo Administrativo con 24 horas de anticipacion, caso contrario se aplicaran los
descuentos respectivos.

8. Por cada tres retardos que el trabajador acumule en su control de asistencia y
puntualidad durante un periodo de treinta dias naturales, contados a partir de su primer
retardo, seran considerados como una falta, por lo que se procedera a efectuar el
descuento correspondiente en el pago y sin derecho a reembolso.

9. Los trabajadores que sin motivo justificado omitan el registro de entrada y/o salida de
sus labores en el control de asistencia, se haran acreedores a una falta, por lo que se
realizaré el descuento en el pago correspondiente sin derecho a reembolso después
de efectuado.

10. Es responsabilidad de los trabajadores, solicitar a su Jefe Inmediato, los documentos
que justifiquen la incidencia y entregarlos a la Unidad de Apoyo Administrativo en el
tiempo oportuno, el cual en ninglin caso sera mayor a dos dias posteriores a que tuvo

verificativo la incidencia.

11. Queda bajo responsabilidad del Jefe Inmediato el firmar en exceso justificaciones de
entradas y salidas, asi como de implementar pases de salida, cuando algln
trabajador a su cargo, solicite permiso para realizar asuntos personales, el cual no
debera de exceder de tres horas.

12. Un trabajador anicamente podra faltar justificadamente a desempenfar sus labores, en
los siguientes casos:

I. Pordesempeiiar una comision fuera de la oficina o de la ciudad: En este caso,
el trabajador debera entregar a la Unidad de Apoyo Administrativo el Formato de
Justificacion de Incidencia, anexando copia de la comisién suscrito por su superior.

Il. Por enfermedad: Siempre y cuando se acredite con la incapacidad médica
expedida por la institucion a la que se encuentre afiliado, misma que debera

contener lo siguiente:
a) Nombre del paciente.
b) Diagnéstico.

c) Periodo por el que se incapacita con numero y letra, citando la fecha de inicio a
partir de la que surte sus efectos la misma.

d) Lugary fecha de expedicion.
e) Nombre y firma del médico que expide la incapacidad.

lll. Por haber solicitado permiso econémico.



UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

. .‘- COORDINACION ESTATAL H 1 mi 7
PARA EL HE JORAMIENTO Lineamientos Administrativos 2024
D

El formato de justificacion y el original de la incapacidad o comision deberan ser entregados
al Jefe Inmediato, el cual debera remitir a la Unidad de Apoyo Administrativo en un plazo
no mayor a dos dias habiles posteriores al que el trabajador se haya ausentado de sus

labores.

Unicamente se podra recibir incapacidad médica expedida por médico particular, al
personal de nuevo ingreso, solo en el caso que no se haya culminado el tramite de su alta
a la institucién de seguridad social correspondiente y al personal Eventual de Gasto de
Inversién.

13. Los plazos establecidos para la enfrega de justificaciones de inasistencias son las
siguientes:

I.  Incapacidad Médica: En un plazo no mayor a dos dias posteriores a la fecha de
inicio de la incapacidad.

II.  Vacaciones: Por lo menos dos dias antes del inicio de las mismas.

Ill. Permisos Econémicos: Deberan solicitarlos cuando menos diez dias antes de la
fecha requerida siempre y cuando no sea consecutivo a vacaciones, dias festivos

u otorgados.

IV. Justificaciones de entrada y salida: Deberan de entregarse a la Unidad de Apoyo
Administrativo, maximo dos dias después de la fecha de la incidencia.

V. Justificacion de entrada y salida por comision: Dos dias antes de que inicie la
misma, seran recibidas posteriormente, Unicamente si durante los dos dias
normativos establecidos, el area donde el trabajador se encuentra adscrito, turna
copia del oficio de comision, a la Unidad de Apoyo Administrativo.

VI. Licencias con goce de sueldo: De tres, cinco o quince dias después del periodo
solicitado segun corresponda, deberan de presentar a la Unidad de Apoyo
Administrativo el formato de justificaciéon, anexando el escrito de solicitud y el
documento comprobatorio expedido por la institucion correspondiente.

De no entregar los documentos antes mencionados en los lapsos establecidos a la Unidad
de Apoyo Administrativo, no se procedera a realizar justificacidon alguna, siendo el
trabajador responsable de las sanciones respectivas.

14. Permisos econémicos:
Los permisos econdmicos, seran autorizados conforme a lo siguiente:

a) Lasolicitud debera realizarse cuando menos con 10 dias de anticipacion a la fecha
de inicio del periodo solicitado, la que debera ostentar el visto bueno del titular del
area a la que se encuentre adscrito (a), con la anotacion de que dicho permiso no
obstaculiza las labores del area respectiva.
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b)

c)

d)

e)
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El trabajador tendra derecho a seis dias econdémicos durante el afio, no pudiendo
exceder de tres dias por mes.

Estos permisos se concederan a través del jefe inmediato y se tramitaran ante la
Unidad de Apoyo Administrativo, conforme al formato oficial establecido.

Los permisos econémicos no podran acumularse para el afio siguiente, ni podran
unirse a los periodos vacacionales, dias festivos u otorgados, salvo en caso de
emergencia probada, siendo en estos casos necesario el visto bueno del Titular

del Jefe Inmediato.

En consecuencia, solo podran otorgarse durante el afio que corresponda,
considerandose para tal efecto el periodo comprendido del mes de enero al mes

de diciembre de cada afio.

En ninglin caso, los permisos econdémicos no disfrutados durante el afio calendario
seran retribuidos mediante pago alguno.

15. Vacaciones:

Los trabajadores que tengan cuando menos un afio de servicio cumplido al inicio
del periodo vacacional, disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones de diez
dias habiles cada uno, el cual sera otorgado de acuerdo a las necesidades del

servicio.

A los trabajadores con mas de cinco afios de servicio ininterrumpidos se les
otorgaran trece dias habiles por cada periodo vacacional, el cual sera otorgado de
acuerdo a las necesidades del servicio.

Los periodos de vacaciones no seran acumulables ni podran compensarse con
remuneracion alguna y deberan ser disfrutados invariablemente antes del inicio del

siguiente periodo.

16. Dias Festivos:

L.

Para efecto de los presentes lineamientos se entiende por dia festivo al dia en que
se conmemora o se festeja un acontecimiento relevante a nuestra Nacién o Estado
y se entiende por dia otorgado al dia que por disposicién de Ley se conmemora en
fecha distinta a la habitual un dia festivo.

Los dias festivos son los que marque el calendario oficial del Gobierno del Estado,
a través de la Secretaria de Hacienda, por conducto de la Coordinacion General de
Recursos Humanos.

Los trabajadores que por necesidades del servicio laboren en dias festivos, se les
otorgara el mismo numero de dias dentro de los siguientes tres meses posteriores
a la fecha en que prestd su servicio. Excepto cuando se trate de dias de descanso,
en estos casos, se repondran al doble.
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Los trabajadores que pertenecen a las areas operativas y laboren en dias festivos
que por fomentar el turismo y la unién familiar se recorran a lunes seran tomados
como dia otorgado, en el que podran gozar el dia en otra fecha dentro de los
siguientes tres meses posteriores a la fecha de la incidencia, de acuerdo a las
necesidades del servicio y operatividad del area.

Ahora bien, los trabajadores de las areas operativas que contemplen su descanso
laboral en un dia lunes, podran gozar el dia otorgado en otra fecha dentro de los
siguientes tres meses posteriores a la fecha en que tuvo verificativo, excepto
cuando el dia otorgado establecido en los Lineamientos Generales para la
Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la Administracion Publica
Estatal, coincida con dia lunes.

Cuando el personal labore en dias festivos u otorgados, el jefe inmediato debera enviar la

relacion de su personal mediante memorandum, a la Unidad de Apoyo Administrativo, un

dia después de la notificacion.

17. Descansos:

Las trabajadoras en periodo de lactancia, debidamente comprobado, tendran
derecho a dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para
alimentar a sus hijos, los cuales podran ser acumulados durante el horario de
entrada o salida de sus labores, de comun acuerdo con su jefe inmediato, cuando
las caracteristicas y necesidades del servicio lo permitan. El periodo de lactancia
no debe de exceder de seis meses a partir del dia siguiente al parto, previa solicitud
por escrito de su jefe inmediato superior ante la Unidad de Apoyo Administrativo.

Son dias de descanso obligatorio:

a) El 1° de enero.

b) El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero.

¢) El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo.

d) El 1° de mayo.

e) El 16 de septiembre.

f) Eltercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre.

g) El 1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del
Poder Ejecutivo Federal.

h) El 25 de diciembre.

i) El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.
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j) Los que adicionalmente sefiale el calendario oficial del Ejecutivo del Estado.

18. Licencias: La licencia con goce de sueldo, es la prestacion concedida al Trabajador,
consistente en ausentarse de sus labores gozando de su sueldo integro en dias que
se consideran habiles; dichas licencias podran ser autorizadas, Unicamente cuando
ocurran circunstancias especiales debidamente justificadas por el interesado, para los
efectos, se entenderan como circunstancias especiales, los siguientes casos:

I. Las trabajadoras en estado de gravidez, tendran derecho a disfrutar de licencia
con goce de sueldo, correspondiente a treinta dias antes de la fecha probable
de parto y sesenta dias después, previa certificacidon médica de la instituciéon de
seguridad social correspondiente. Los treinta dias previos antes mencionados,
podran ser transferidos al posparto, a solicitud de las trabajadoras embarazadas,
previa autorizacién médica; para ello debera avisar a su Jefe Inmediato Superior,
en el entendido de que en un término de tres dias habiles posteriores a la
expedicion de su incapacidad, debera enviar a la Unidad de Apoyo
Administrativo el formato de justificacién anexando el certificado médico que

acredite el alumbramiento.

Il.  En caso de muerte de cualquiera de los padres, hijos, hermanos o coényuges, los
trabajadores tendran derecho, a solicitar licencia por fallecimiento con goce de
sueldo por cuatro dias habiles contados a partir del dia siguiente del deceso,
para lo cual debera de presentar la incidencia anexando copia del acta de
defuncion a la Unidad de apoyo Administrativo, dentro de los siguientes quince
dias naturales, de lo contrario, se procedera a realizar el descuento
correspondiente, sin derecho a reembolso.

lll. En el caso de nacimiento de hijos, los hombres trabajadores gozaran de treinta
dias naturales de licencia por paternidad, dicha licencia sera otorgada también
en el caso de adopcion y tendran derecho a solicitar una ampliacion de la licencia
de paternidad por quince dias y treinta dias adicionales. El trabajador debera
presentar oficio de solicitud a la Unidad de Apoyo Administrativo, anexandolo al
formato de justificacién con la copia del certificado médico que acredite el
alumbramiento; de lo contrario se procederd a realizar el descuento

correspondiente.

Se entendera como casos de ampliacion de licencia por quince dias habiles, por
enfermedad grave del recién nacido, complicaciones graves de salud que pongan en
riesgo la vida de la madre y por parto multiple. Se ampliara treinta dias habiles, si
durante los primeros quince dias posteriores al parto, la madre falleciere, por lo que
debera presentar el acta de defuncion dentro de los cinco dias siguientes al concluir la

licencia de paternidad.

La licencia de paternidad se podra solicitar una semana antes de la fecha fijada para
el parto, sin menoscabo de los derechos laborales que hubieren adquirido por la

relacién de trabajo.
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IV. En caso de enfermedad infantil se otorgara licencia de hasta quince dias habiles
al afio con goce de sueldo, a los padres y madres trabajadores, que tengan
decretada a su favor, por juez competente la guarda y custodia de hija(s) e hijo(s)
menores de doce afios, lo cual aplicara también para casos de adopcion, por
causa de enfermedad debidamente acreditada mediante constancia médica;
para solicitar esta licencia, se debera adjuntar la resolucién judicial
correspondiente. Dicha licencia sera intransferible a la pareja.

Las madres o padres trabajadores tendran derecho a solicitar una ampliacion de la
licencia por enfermedad infantil hasta por quince dias habiles mas, en caso de
enfermedad grave del hijo o hija, sustentada con la constancia médica respectiva.

V. En caso de enfermedad oncoldgica se otorgara una licencia de hasta veintiocho
dias con goce de sueldo y hasta seis meses sin goce de sueldo, a los padres y
madres trabajadores que tengan hijos menores de dieciocho afios, que hayan
sido diagnosticados por instituciones publicas de salud o mediante servicios
subrogados de instituciones privadas.

Para el disfrute de este derecho deberan de anexar al formato de justificacion el
certificado médico por parte de la institucion de seguridad social al que se encuentre
afiliado el trabajador, el cual determinara los dias de licencia; si ambos padres son
servidores publicos, sélo se autorizara la licencia a uno de ellos.

VI. Las mujeres trabajadoras gozaran de licencia de maternidad de sesenta dias
naturales con el pago de salario integro; cuando adopte un menor de hasta seis
meses de edad, surtiendo efectos a partir de que el nifio es entregado en patria
potestad.

En caso de adopcion de un menor de edad que sea mayor a seis meses de edad,
tendran derecho a una licencia por un periodo de treinta dias naturales con pago de
salario integro, a partir del momento en que se les otorgue la patria potestad del menor,
a fin de garantizar su integracion familiar y social.

Nominas: Es responsabilidad de los trabajadores firmar la némina de pago, por lo que
al trabajador que adeude mas de dos firmas se procedera a requerirle por escrito. En
los casos de los trabajadores que por necesidades del servicio cambien su centro de
trabajo fuera de la ciudad, su jefe inmediato superior debera de solicitar a la Unidad de
Apoyo Administrativo la radicacion de pago al lugar mas cercano a la ubicacion laboral.

Servicio Social: Los Titulares de cada Organo Administrativo de la Coordinacién, que
deseen fortalecer el area a su cargo, con estudiantes que se contemplan en los niveles
Media Superior y Superior que tienen como objeto implementar sus conocimientos
tedricos y practicos al realizar sus Practicas Profesionales, Servicio Social, Estancias
Profesionales, Tesis o Posgrados adscritos en cualquier institucion educativa Publica
o Privada, deberan observar todas las disposiciones contenidas como a continuacién

se detalla:
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Deberan de dirigirse a la Unidad de Apoyo Administrativo para corroborar si
existe convenio de colaboracion con la Institucién Educativa y esta Coordinacion

Estatal, para su procedencia.

Previo al inicio de acftividades, el prestador de servicio debera presentar a la
Unidad de Apoyo Administrativo, original de la carta de presentacion y de
intencion, asi como requisitar y entregar la documentacién necesaria para recibir
la carta de aceptacion y gafete correspondiente.

El tiempo de permanencia en esta Coordinacién, se contabilizara una vez
iniciadas las actividades formales, mismo que sera supervisado por el area
responsable y previo cumplimiento a la fraccién anterior.

El horario para los prestadores de Servicio Social sera de 8:00 a 15:00 horas, en
aquellos casos que sean en horarios diferentes, quedara bajo la responsabilidad
del titular de cada area donde preste sus servicios.

El prestador de Servicio no podra ser comisionado a realizar actividades fuera
de las instalaciones del Zoolégico “Miguel Alvarez del Toro”.

Para otorgar la carta de liberacién del servicio sera indispensable que el titular
del Organo Administrativo donde presté su servicio, solicite a la Unidad de Apoyo
Administrativo mediante memorandum la liberacién correspondiente, en el cual
debera de especificar que se ha cumplido satisfactoriamente con la encomienda,
anexando el informe final y la lista de asistencia.

Las areas que tengan a su cargo prestador de servicio social deberan observar
y hacer cumplir, las disposiciones mencionadas en el Lineamientos Internos de

Servicio Social.

21. Otras disposiciones:

l.

Ml

No se otorgaran permisos, dias festivos, ni vacaciones para el personal que
labora en las areas operativas durante temporada alta, al menos que exista una
causa de fuerza mayor comprobada que lo justifique.

Queda bajo responsabilidad del jefe inmediato, verificar que el personal disfrute
de media hora para ingerir sus alimentos de manera individual, evitando
salir en grupo para poder asi garantizar la operatividad de las Areas, de no ser
asi sera acreedor a las sanciones respectivas.

Todos los trabajadores estaran obligados a cumplir con la actualizacién de sus
datos y documentos personales, como cambio de residencia, credencial de
elector y grados académicos, asi como firma de seguro de vida institucional,
seguro social, contratos y demas que les sean requeridos, por la Unidad de
Apoyo Administrativo.
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Todos los trabajadores deberan portar la credencial de identificacion en lugar
visible, en caso de renuncia, esta debera ser devuelta a su jefe inmediato, quien
sera responsable de entregarla por oficio a la Unidad de Apoyo Administrativo,
asi también al final de la vigencia de la credencial.

Todos los trabajadores deberan utilizar durante el desemperio de sus labores, el
uniforme de trabajo que le proporcione la Coordinacion Estatal, para efectos de
seguridad e identidad, asi mismo, deberan de conservar en buen estado el
mobiliario, equipo y utiles que se les proporcionen para el exclusivo desempefio
de sus labores.

El personal tendra como obligacion, asistir a los cursos de capacitacion
programados durante el ejercicio, por lo que su jefe inmediato debera de brindar
todas las facilidades necesarias para su capacitacion.

Los trabajadores de confianza que requieran préstamo, retiro parcial, exclusion
voluntaria y reincorporacion del Fideicomiso de Administracion e Inversion
Fondo de Ahorro y Préstamo (FAIFAP), dependiente de la Secretaria de
Hacienda, deberan de tramitarlo ante la Unidad de Apoyo Administrativo, dentro
de los primeros dos dias habiles posteriores al pago de los salarios, cuando se
trate de préstamos; y las demas prestaciones deberan solicitarlo en los primeros
6 dias habiles.

Los trabajadores que requieran Constancia de Antigiiedad Laboral, emitida por

la Coordinacion General de Recursos Humanos, deberan solicitarla a la Unidad
de Apoyo Administrativo dentro de los Ultimos 5 dias habiles de cada mes.

IV. RECURSOS MATERIALES.

1. Compras:

La Unica facultada para realizar los pedidos y compras con proveedores y
prestadores de servicios, sera la Unidad de Apoyo Administrativo, a través de
Recursos Materiales, por lo que cualquier otro compromiso o compra efectuada
por un area distinta, no sera reconocida como tal y sera responsabilidad de quien
la realizo.

Las solicitudes de procesos de adjudicacion de las partidas descentralizadas,
para los proyectos institucionales e inversién, seran recibidas por Recursos
Materiales, Unicamente en los primeros 05 dias habiles de cada mes en el
formato correspondiente. debiéndolas presentar en original y copia dentro del
horario de 09:00 a 15:00 horas.

Los formatos que contengan error en la clave presupuestal, nimero de partida o

algan otro rubro, seran regresados a los enlaces para su correccion dentro del
dia habil siguiente y con ello, proceder al tramite respectivo.
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Todas las solicitudes deberan contar con saldo disponible que proporcione
Recursos Financieros, por lo que aquellas que no cuenten con el mismo seran
devueltas.

Las solicitudes de procesos de adjudicacion de las partidas descentralizadas,
deberan estar firmadas por el Lider de Proyecto como solicitante y del Jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo como autorizacién de la solicitud.

Cuando Recursos Materiales tenga la mercancia de acuerdo a la solicitud
generada, se procedera a comunicar al area solicitante para que acuda a
recibir el material a mas tardar en los dos dias habiles posteriores de la
adquisicién, en un horario establecido de lunes a viernes de 09:00 a 15:00
horas, debiendo verificar que cumpla con las caracteristicas, requisitos y
especificaciones de su solicitud de compra, teniendo para ello dos dias habiles
mas después de ser notificados para poder hacer las observaciones necesarias
y en el caso de inconformidad, hacer efectiva la reclamacion con el proveedor.
Posterior al plazo mencionado, no se aceptara reclamaciéon ni devolucion y
recibira el material tal y como lo entrego el proveedor a excepcién de la garantia
por defectos de fabricacion.

En el momento que el enlace administrativo reciba la mercancia, debera firmar
de forma autografa y de conformidad, la salida de almacén. Posterior a ello, no
se aceptara ningun tipo de reclamo o devolucion posterior.

2. Licitaciones:

Las solicitudes de altas de bienes y/o servicios al Catalogo de Bienes y Servicios
(CUBS), deberan ser entregadas en dias habiles, de acuerdo con el presupuesto
autorizado y remitidas a la Unidad de Apoyo Administrativo con 60 dias habiles
de anticipacion, bajos los siguientes requisitos:

a) Formatos de inclusion al CUBS, en excel editable, PDF validado y requisitado.
b) Cotizaciones PDF visibles y firmadas (cuando menos dos).

c) Dictamen en PDF (en caso de llevar dictamen como bienes informaticos,
vehiculos, licencias intelectuales, software, entre otras).

Las solicitudes de procedimientos de contratacién de las partidas centralizadas
con recursos disponibles, deberan de realizarse en apego al calendario de
recepcion de requisiciones establecido en los Lineamientos en Materia de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
para el Estado de Chiapas, mismas que seran recepcionadas a partir del dia 15
de cada mes, teniendo una proérroga de 05 dias habiles posteriores del mismo,
para el cumplimiento correspondiente, debiendo tener publicado en el CUBS “el
bien” que requiere. ‘
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Las solicitudes mencionadas en el numeral anterior, deberan ser presentadas
en original y digital editable dentro del horario de 09:00 a 15:00 horas de lunes a

viernes.

Todas las solicitudes de procesos licitatorios deberan ser entregadas
digitalmente y editable en USB o por Correo electrénico para su revision por la
persona designada para el proceso.

3. Vehiculos:

II.

VL

VII.

VIIL

Para que un servidor publico tenga bajo su resguardo un vehiculo oficial, este
debera ser asignado por la Unidad de Apoyo Administrativo mediante el proceso
que corresponda, presentando ante Recursos Materiales, copia de su licencia
de conducir vigente para generar el resguardo y responsiva correspondiente.

Es responsabilidad de los resguardantes de los vehiculos mantener vigente su
licencia de conducir, por lo que, en caso de vencimiento, tendran que entregar
la licencia actualizada dentro de los 15 dias naturales posteriores al mismo; En
caso de no hacerlo, los vehiculos seran reasignados a la Unidad de Apoyo
Administrativo. Ahora bien, en caso de siniestro, la falta de dicho documento
obligara a que el resguardante cubra todos los gastos generados por los
vehiculos involucrados.

Es responsabilidad de los resguardantes de los vehiculos no tener aliento
alcoholico al conducir, de hacer caso omiso, caerd en la exclusién de

cobertura del FOPROVEP.

Cuando se trate de multas e infracciones por faltas a la ley y/o al reglamento de
Transito Federal, Estatal o Municipal, el resguardante sera el tnico responsable
de realizar el pago dentro del periodo que indique la boleta de infraccién, en caso
de no hacerlo, el vehiculo sera reasignado a la Unidad de Apoyo Administrativo.

En caso de que el resguardante no sea el conductor del vehiculo, debera tomar
inventario y hacer resguardo provisional o interno, para que el conductor
temporal asuma la responsabilidad del mismo.

El vehiculo que necesite mantenimiento o reparacion en general debera entregar
la solicitud de servicio con anticipacion a la Unidad de Apoyo Administrativo para
su autorizacién y tramite correspondiente, segtin el tipo de servicio que necesite.

Una vez autorizado el mantenimiento o reparacion del vehiculo, el usuario
debera concentrar la unidad a Recursos Materiales y esperar a que se levante
el inventario en el horario de 09:00 a 14:00 horas, debiendo contar como minimo
con % de tanque de gasolina, de lo contrario no se recibira la misma.

En caso de que la unidad sea ingresada a reparacién con un taller no autorizado

o por alguna persona ajena a dicha area, la Unidad de Apoyo Administrativo no
se hara responsable.

14



UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

| COORDINACION ESTATAL . e - .
| PARA EL MEJORAMIENTO Lineamientos Administrativos 2024

\ DEL ZOOMAT

IX. Es responsabilidad de los 6rganos administrativos estar atentos a los periodos
de garantia de servicio que ofrecen los proveedores en caso de que requieran
reclamacion.

X. Es responsabilidad del resguardante conservar en buenas condiciones el
vehiculo que tiene bajo su resguardo, mantener como minimo el combustible a
Ya del tanque para evitar dafios en la bomba, asi como cuidar los niveles
adecuados del aceite de motor e hidraulico, anticongelante, liquido de clutch y
frenos, verificar el funcionamiento de las luces exteriores y programar su
mantenimiento correspondiente.

Xl.  Cuando se presente el extravio o robo de placas de circulacion de vehiculos bajo
resguardo, el resguardante debera:

a) Acudir a la Direccién de Transito del Estado y a la Direccion de Transito
Municipal, a verificar si dicha unidad se encuentra infraccionada (de
encontrarse asi, debera efectuar el pago correspondiente).

b) Si no se encontrara infraccionada, solicitara la Constancia de No Infraccion.

c) Posteriormente acudira a la Fiscalia General del Estado con el Ministerio
Pudblico en turno, de acuerdo al area territorial y/o zona geografica en que se
encuentre, a presentar su denuncia, debiendo llevar en original y tres copias:

e Licencia de manejo.
e |dentificacion oficial.
e Tarjeta de circulacion.

e Constancia de No infraccion.

d) Una vez hecha la denuncia, solicitara copia certificada del acta administrativa
(previo pago), debiendo turnar la misma en original a Recursos Materiales, para
el tramite de reemplacamiento.

e) Los gastos que se deriven de estos tramites seran cubiertos por el resguardante
del vehiculo.

XIl.  En caso de robo de la unidad, debera notificar inmediatamente a la Unidad de
Asuntos Juridicos de la Secretaria, para realizar su denuncia ante el Ministerio
Publico, una vez hecha la denuncia, solicitara copia certificada de la misma (previo
pago) debiendo turnar el original a Recursos Materiales, para el tramite
correspondiente.

Xlll.  En caso de siniestro o robo (teniendo la copia certificada de la denuncia) debera
acudir nuevamente a la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, a levantar el
acta de hechos presentando los siguientes documentos:
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a) Solicitar copia de factura a Recursos Materiales.

b) Copia de tarjeta de circulacion.

c) Copia de tarjeta del FOPROVEP.

d) Copia de licencia vigente.

e) Copia de identificacion oficial.

f) Copia de recibo de cobro de némina de la tltima quincena.

g) Solicitar formato de responsiva a Recursos Materiales y firmarlo.

h) En caso de estar comisionado, presentar copia del oficio de comision del
conductor y/o de los ocupantes.

i) Copia del resguardo del vehiculo.

En caso de siniestro, ademas de lo anterior, adjuntar lo siguiente:

a) Copia del oficio de liberacion de la unidad en caso de que estuviese detenida.
b) Copia de la bitacora de mantenimiento del vehiculo.

c) Copia certificada de la denuncia o querella y aviso a la autoridad
correspondiente.

d) Tomar fotografias en caso de cristales rotos.
e) Copia del parte de novedades de transito.

Cuando se presenten percances viales, el resguardante actual del vehiculo debera

reportar inmediatamente la situacion a los nimeros que marca el tarjeton de
aseguramiento o pdliza de seguro que tiene cada vehiculo para contactar con el
ajustador.

En caso que el aseguramiento sea a través de FOPROVEP, deberan el mismo dia
o al siguiente dia habil,. levantar acta de hechos con la Unidad de Asuntos Juridicos
de la Secretaria, cumpliendo con todos los requisitos del punto 13, ya que se cuenta
con 05 dias habiles para que proceda el seguro ante la institucion mencionada. En
caso de no cumplir el tramite en tiempo y forma, este seré improcedente, quedando
la responsabilidad tnica y exclusivamente en el resguardante.

Entregar el vehiculo en las condiciones que lo recibié salvo por el desgaste del uso

de la Unidad en el momento que se separe de su encargo o que la Unidad de Apoyo
Administrativo lo requiera para su reasignacion.
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4. Fluviales:

Para que un servidor publico tenga bajo su resguardo un vehiculo fluvial oficial, este
debera ser asignado por la Unidad de Apoyo Administrativo mediante resguardo

oficial.

Entregar de manera Trimestral a la Unidad de Apoyo Administrativo el reporte
donde describan la marca, tipo, modelo, serie, ubicacion, region, municipio,
localidad, estado fisico y situacion actual anexado fotografias (frente, atras, lado
derecho, lado izquierdo, identificacion del bien).

5. Combustible:

La recepcion de los oficios de solicitudes de combustible para la dotacién mensual
sera de dos dias habiles después de cada comprobacion, para ser suministrada
los primeros dias habiles posteriores a su recepcion y cuando se trate de una
comision debera entregarse tres dias habiles antes de la misma.

El combustible sera suministrado por Recursos Materiales, siempre y cuando el
vehiculo este activo, previa solicitud debidamente requisitada por el area requirente,
debiendo cubrir los siguientes requisitos:

a) Cuando se trate de la dotacién mensual solamente deberan enviar el oficio de
solicitud de combustible, debidamente requisitada.

b) Cuando se trate de una comision ademas de la solicitud de combustible deberan
agregar el itinerario de gasolina, el formato Unico de comision (FUC) y el
memorandum de comision,

¢) La comprobacion de la gasolina debera entregarse 02 dias habiles antes de cada
solicitud, ademas de lo indicado en el punto “a”, acompafiado del itinerario, la
bitacora y los talones debidamente requisitados. Si la comprobacion la realizan
después del oficio de solicitud, debera esperar 02 dias habiles posteriores a la

comprobacion para solicitar la dotacién correspondiente.

d) Después de cinco dias naturales de terminada la comisién, ademas de lo
indicado en el punto “b”, debera agregar la bitacora y los talones debidamente

requisitados y el informe de comision.

e) Cuando un vehiculo se encuentre en mantenimiento o reparacion, no se llevara
a cabo la dotacién de combustible.

Cada Area Administrativa tiene asignado un presupuesto autorizado por lo que
debera elaborar la solicitud de compra y turnarla a Recursos Materiales para su
adquisicion correspondiente, previo tramite con el area de licitaciones, del cual
debera hacer uso de acuerdo a las necesidades y vehiculos que tiene asignado,
cuya comprobacion debera estar apegada al kilometraje recorrido.
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IV. El excedente o lo no utilizado queda a disposicion de la Unidad de Apoyo

VI.

Administrativo para solventar las necesidades que presenten otras areas
administrativas que por su operatividad lo requieran.

Cuando necesiten una unidad para un viaje foraneo, deberan solicitarlo con tres
dias_habiles de anticipacion via memorandum para proceder a levantar un
inventario del mismo y su resguardo interno correspondiente, en caso de que
necesiten gasolina deberan cumplir con lo establecido en los puntos “a” o “b” segln
sea el caso y previa autorizacion de la Unidad de Apoyo Administrativo.

No se dotara de gasolina cuando tengan pendiente alguna comprobacion, tratese
de una dotacién quincenal, mensual o de una comision.

VIl.En caso de robo y/o extravio de vales debera levantar el acta ante la Unidad de

Asuntos Juridicos de la Secretaria y con el documento presentar su comprobacion.

VIIl.  En caso de pérdida o extravio de los vales y/o talones, la persona que recibe

los vales sera el inmediato responsable, quien debera reintegrar a la cuenta
contable lo correspondiente a lo recibido.

IX. Los horarios de atencidn seran de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

Servicios generales:

Las solicitudes de mantenimiento vehicular, pago de servicios y equipo para
mantenimiento seran recepcionados de lunes a viernes, en el horario de 09:00 a
15:00 horas.

Las solicitudes de equipos para mantenimiento deberan traer marca, modelo, serie
y ntimero de inventario descrito en la solicitud de servicio, en caso de no contar con
este Ultimo, debera notificar a Recursos Materiales para su registro y actualizacion
correspondiente.

No se atenderd ninguna clase de requisicion de servicio sin la solicitud
respectiva, en caso de emergencia siempre y cuando lo amerite, debera ser
autorizado por el Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo.

Es responsabilidad de los enlaces estar atentos a los periodos de garantia que
ofrecen los proveedores, en caso de que requieran reclamacion.

Todas las impresiones oficiales seran atendidas tnica y exclusivamente por
Talleres Graficos de Chiapas a través de la persona responsable en Recursos
Materiales.

La Unidad de Apoyo Administrativo no se hace responsable de servicios
contratados de manera particular y que la solicitud no haya ingresado por los
procedimientos oficiales.
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Inventarios:

Firmar de manera autografa los resguardos de los bienes, equipos y/o vehiculos
que sean asignados para el desarrollo de sus actividades.

Exhibir o entregar a la Unidad de Apoyo Administrativo los bienes que tengan bajo
resguardo, en el momento que éste lo solicite.

Entregar los bienes que tenga bajo su resguardo a la Unidad de Apoyo
Administrativo en las mismas condiciones que lo recibieron salvo el deterioro por el
uso normal, cuando se separe de su encargo o en el momento que se les requiera

para su reasignacion.

Cada area, debera contar con resguardos personales debidamente actualizados
(SIAPE/SISMAQ), en caso de no tenerlos solicitarlos a Recursos Materiales.

Es responsabilidad del resguardante (usuario), mantener en buenas condiciones el
bien que mantiene bajo resguardo, conservar la etiqueta del inventario y demas

caracteristicas.

Cuando_se realice algun préstamo entre resquardantes, se debera llenar el
formato “Traspaso de Bienes Muebles” y enviarlo a Recursos Materiales para

su registro.

En caso de revision fisica de los bienes que tenga bajo resguardo y no se encuentre
en el lugar indicado, es responsabilidad del resguardante presentar documento
comprobatorio del préstamo del equipo o traspaso del mismo, caso contrario debera
presentar el bien al término del plazo que se le establezca.

Tratandose de bienes muebles para baja, Recursos Materiales dara a conocer
mediante una circular, el periodo de recepcién de bienes de acuerdo con las
disposiciones que emita el Instituto de Patrimonio, los cuales deber3 trasladar a la
bodega de recursos materiales, anexo a memorandum de solicitud de baja.

En caso de ser un bien informatico debera anexar dictamen emitido por Informatica.

En caso de robo, pérdida o extravio debera notificar a la Unidad de Asuntos
Juridicos de la Secretaria, y realizar su denuncia ante el Ministerio Publico
solicitando la baja del equipo o bien robado, anexando copia de las actuaciones
ante el Ministerio Publico y remitirlo a la Unidad de Apoyo Administrativo a la
brevedad posible, para ser enviado a la Secretaria de la Honestidad y Funcion
Publica y deslindar responsabilidades.

En caso de que un servidor publico ingrese bajo su propio riesgo bienes personales
para uso exclusivo de las funciones que realiza, debera solicitar a Recursos
Materiales el formato de Pase de Bienes Personales, el cual se integrara como
parte de su expediente.
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XII.

Xl

XIV.

En caso de que un servidor publico solicite trasladar algtin bien mueble fuera de las
instalaciones de esta Coordinacion, debera solicitar a la Unidad de Apoyo
Administrativo, mediante memorandum firmado por el jefe inmediato superior,
especificando el motivo de la salida del mismo.

Es responsabilidad de todos los servidores ptblicos verificar que los bienes bajo su
resguardo corresponden a los considerados en el inventario a cargo de Recursos
Materiales, si llegara a detectar bienes que no cuenten con registro y se encuentren
bajo su custodia, es su deber solicitar la regularizacion.

Los horarios de atencion seran de lunes a viernes de 09:00 a 15:00 horas.

V. RECURSOS FINANCIEROS.

Con lo que respecta al tramite de solicitud y comprobacion de viaticos y pasajes ante la Unidad
de Apoyo Administrativo deberan observar lo siguiente:

1. Para el otorgamiento de recursos:

V.

Deberan enviar con 8 dias habiles de anticipacion, la solicitud de recursos para ser
tramitados como pago de viaticos los dias viernes, lunes y martes, en el horario de
09:00 a 14:00 hrs. con la finalidad de evitar contratiempos.

Si el viatico a tramitar es como reembolso, deberan solicitarlo a mas tardar 5 dias
habiles después de efectuada la comision, en el horario de 09:00 a 14:00 hrs. con

la finalidad de evitar contratiempos.

Los Unicos facultados para autorizar a sus subordinados jerarquicos las comisiones
al personal activo son: el Titular de la Dependencia, Director General, Jefe de
Unidad o su Equivalente y en su caso, el servidor plblico hasta el nivel de Mando

Medio.

Los viaticos y pasajes deben asignarse Unicamente a los servidores publicos en
servicio activo que desempefien una comisién por un periodo mayor a 8 horas y
que se trasladen de su lugar de adscripcion a una distancia que exceda a los 50
kms al interior del Estado, asi como dentro o fuera del pais.

Las comisiones no deben autorizarse a servidores publicos con licencia, las
excepciones deben de estar plenamente justificadas por el Titular del Organismo
Publico, quien es el responsable de autorizar el monto, lugar, motivo de la comision
y demas situaciones excepcionales que puedan surgir.

Para el otorgamiento de recursos por concepto de viaticos y pasajes deberan
integrar la siguiente documentacion:

a) Enviar memorandum original solicitando la asignacién de recursos, firmado por la

persona que autoriza la comision.
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b) Formato Unico de Comisién (FUC) original y requisitado correctamente tal y como
se sefiala en el instructivo anexo.

c) Copia del Oficio de Comision.

d) Cuando en la comision se trate de asistir a un Curso-Taller o Simposium, debera
anexar el oficio de invitacion.

e) Los tramites de solicitud de viaticos, deberan ser gestionados por el enlace
administrativo del Area correspondiente.

VIl.Para el otorgamiento de recursos por concepto de reembolso viaticos y pasajes
deberan integrar la siguiente documentacion.

a) Enviar memorandum original solicitando la asignacion de recursos, firmado por
la persona que autoriza la comision.

b) Formato Unico de Comisién (FUC) original debidamente requisitado.
c) Copia del Oficio de Comisién.

d) Cuando en la comision se trate de asistir a un Curso-Taller o Simposium,
debera anexar el oficio de invitacion.

e) Copia del informe de comision debidamente requisitado.
f) Anexar reporte fotografico de las actividades realizadas.

g) Anexar original de los comprobantes de boletos, casetas, etc., debidamente
rubricados por el comisionado.

Para la comprobacion:

Para los niveles de aplicacion D y E: Presentar el FUC con fecha de estancia, lugar
de comision, sello y firma de certificacion de las autoridades en donde se desarrollo
la comisién correspondiente por dia comisionado.

Cuando por circunstancias extraordinarias falte el sello respectivo o firma de la
autoridad correspondiente del lugar donde se realizé la comision, el servidor ptblico
comisionado debe de certificar su estancia, con la firma autégrafa del titular
facultado, haciendo mencién del motivo.

Para los niveles C, D y E: Presentar informe satisfactorio, de la comisién efectuada
mencionando el objeto de ésta, el resumen de las actividades realizadas por dia
comisionado, los resultados obtenidos, fecha de elaboracion, firma autografa del
comisionado y visto bueno del titular del Area que lo comisiona.

21



VI

VII.

VIII.

Xl

XIl.

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

B CORDINACION ESTATAL Lineamientos Administrativos 2024

PARA EL. MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT

Cuando se les otorguen vales de combustible deberan anexar copia fotostatica de
los tickets de carga de combustible donde coincidan el lugar de comision, los dias
y el horario correspondiente a las fechas marcadas en el FUC. de lo contrario no se
aceptara la comprobacion y se solicitara el reintegro de los recursos otorgados.

Los comisionados que se trasladen en vehiculos publicos, deberan anexar original
del boleto o similar que expida la linea de transporte.

Las comisiones que se realicen en lugares en que las lineas de transporte no
expidan facturas o boletos por concepto de pasajes, se pondra bajo la
responsabilidad de personal facultado justificar requisitando el formato de “Recibo

Unico de Pasajes”.

Cuando se otorguen pasajes via aérea, debera acompaiar en su comprobacion,
los pases de abordar originales de todo su recorrido.

Sin excepcion alguna no se recibira el formato Gnico de comision sin justificantes y
firmas del jefe inmediato.

Los servidores publicos que sean comisionados y utilicen vehiculo oficial para su
traslado, deberan anexar en su comprobacién copia de bitacora de recorrido,
solicitud de combustible y copia de los folios, esta fraccion aplicara Unicamente para
el servidor ptblico que realice la accion de conducir el vehiculo oficial.

La tarifa para viaticos nacionales aplicables para el presente afio se presenta en
anexo de este documento.

En relacion a los pasajes, se deberan tomar en cuenta los medios de transporte
idéneos al lugar de destino que ademas de garantizar el oportuno desempefio de
los trabajos encomendados aseguren el menor costo, por lo que no se pagaran en
lineas de lujo.

Las Unicas personas autorizadas para viajar en transporte aéreo seran a partir del
nivel Mando Operativo G, salvo que sea estrictamente indispensable y con
autorizacion del Titular del Organismo.

La comprobacion de la comisién debera realizarse dentro de los 05 dias héabiles
posteriores al término de la comision, caso contrario no se realizara ningun tramite
de viaticos posterior; y se solicitara el reintegro total de los viaticos otorgados con
anterioridad.

a) En caso de reprogramacion de fecha de la comision deberan hacer del
conocimiento de manera oficial a la Unidad de Apoyo Administrativo del cambio

requerido.

b) Las comprobaciones deberan venir requisitadas de acuerdo a la normatividad
de viaticos y pasajes
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En el ultimo parrafo del informe de actividades deberan anexar la leyenda: “Declaro
bajo protesta de decir verdad, que los datos contenidos en este informe son
veridicos y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicaran

en caso contrario”.

El incumplimiento a la manifestacion anterior, podra ser causa de sanciones
administrativas a las que se tenga lugar.

Derivado a los Lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda del Estado, la
recepcion para el tramite de viaticos sera tnicamente los dias jueves (sujeto a
cambio previo aviso por parte de la secretaria de Hacienda).

Tratandose de recursos de gasto corriente e inversion, cuando exista una diferencia
entre el importe otorgado y el comprobado, debera acudir a Recursos Financieros
para que se les proporcione el numero de cuenta e Institucion Bancaria donde
realizara el reintegro correspondiente, entregando el original de la ficha de depésito.

Todo depésito realizado a la cuenta bancaria de la Secretaria de Hacienda, debera
notificarse y enviar ficha original a Recursos Financieros 5 dias posteriores al
depdsito, para la reexpedicion del recibo oficial, caso contrario de no reportar el

deposito se tomara como ingreso para dicha Secretaria.

Si desean conocer las Normas y Tarifas (vigentes) para la Aplicacion de Viaticos y
Pasajes, podran consultar la siguiente pagina:

http://www.haciendachiapas.gob.mx/marco-juridico/Estatal/informacion/Normas/Tarifas 2020.pdf

XIX.

El no acatamiento de alguna de las disposiciones antes mencionadas sera causa
para la aplicacion de sanciones administrativas y/o econdmicas segun

corresponda.

3. Para Proyectos de Gasto Corriente e Inversion:

Toda compra de bienes y/o servicios que se realice sera a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

No se pagaran reembolsos por concepto de compra de bienes y/o servicios.

No se realizara el pago de facturas como reembolso de gastos efectuados de
manera directa.

Todo gasto requerido debe contar con suficiencia presupuestal y financiera ya que
no se podra realizar traspasos y/o adecuaciones presupuestales.

En proyectos de inversion, los viaticos y pasajes seran unicamente ejercidos por el
personal temporal asignado a éstos y acorde a la normatividad vigente.
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Cuando el proyecto de inversién no contemple plantilla de personal temporal para
su ejecucion, se podran ejercer los recursos de viaticos y pasajes en las partidas
especificas de gasto autorizadas, por personal asignado al area responsable del
proyecto, bajo la responsabilidad del titular del Organismo Publico, debiendo llevar
un registro estricto de los resultados alcanzados y de los beneficios obtenidos, al
impacto social y al desarrollo econémico del Estado.

Todos los pagos estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal y financiera
autorizado en el anteproyecto de Presupuesto de Egresos del ejercicio

correspondiente.

1.

VI INFORMATICA.

Todos los bienes informaticos que se encuentren bajo su resguardo o dentro de su
area de trabajo, se deberd de mantener en buen estado fisico y funcional; sin
intercambiar o desconectar los dispositivos, mismos que deberan contener Ginicamente
informacién institucional. Ademas, al concluir su jornada laboral, los equipos
deberan ser desconectados desde él toma corriente de energia eléctrica, a fin de
evitar dafios por las constantes tormentas eléctricas que ocurren en la reserva. Si por
alguna circunstancia necesitan sustraer algin bien informatico y trasladarlo fuera de
las instalaciones del ZooMAT, deberan elaborar el formato de salida correspondiente.

(Formato E).

Se calendarizara el servicio de mantenimiento preventivo a los equipos institucionales
2 veces al afio (junio y diciembre), de acuerdo al plan de trabajo de mantenimiento
preventivo. Los servicios fuera de la calendarizacion de mantenimiento preventivo y
correctivo deberan ser solicitados a través de memorandum al Titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo especificando los errores y fallos que presente el equipo. Se
elaborara el Formato A, B 6 D. (El usuario no debera intentar solucionar el

problema).

Es responsabilidad del usuario realizar los respaldos de informacién periédicamente y
antes de cualquier revision técnica.

La solicitud del servicio para el uso de acceso al internet, la conexién de red local para
compartir dispositivos y otros mecanismos de seguridad, se atenderan a través del
control de servicios redes y telefonias (Formato C). Para el servicio de internet
inalambrico (WiFi) debera solicitarse mediante memorandum al Titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo detallando tipo de equipo y nombre del responsable. Cabe
sefialar que con fundamento en el Articulo 8 de la Ley de Lineamientos Generales de
Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Publicos de la
Administracién Publica Estatal, no se puede activar el servicio mencionado en equipos
celulares, Unicamente de los titulares de las dependencias u oficinas en donde se
realice las configuraciones de alguno de los servicios de telecomunicaciones.
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El desarrollo o modificacion de sistemas de informacion web y/o locales (analisis,
programacion, disefio, implementacion, asesoria y asistencia técnica) se solicitara a
través de memorandum dirigido al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, quien
canalizara la solicitud a la Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural, para su

atencion.

Todo contenido que se desee publicar en el dominio web www.zoomat.chiapas.gob.mx
sera responsabilidad del usuario que lo solicite, el cual debera ser enviado via
memorando al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo. La informacién publicada
en el sitio web www.zoomat.chiapas.gob.mx debera observar lo dispuesto en la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Las solicitudes de dictamenes para la adquisicion de equipos informaticos deberan
realizarse mediante memorandum al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, las
cuales deberan contener el detalle de las actividades a realizar por el personal que
utilizara el equipo, para determinar la clase y tipo, dependiendo del catalogo de
caracteristicas técnicas normativas del Sistema de dictamenes (SIDIC). En el caso de
laptops y/o computadoras de escritorio, deberan contemplar la adquisicion de
licenciamiento de Sistema Operativo, Office y Antivirus por lo menos de 2 afios. Para
la realizacion de los procesos de baja de bienes informaticos en el sistema (DIBAT),
debera contar con el diagnostico de baja de acuerdo al Formato B.

Todos los titulares y personal que maneje informaciéon via email debera solicitar la
creacion de la cuenta institucional, fundamentando uso y nombre del resguardante del
correo mediante memorandum al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Se debera de evitar consumir alimentos en donde se encuentren equipos informaticos,
lo anterior con la finalidad de contrarrestar la acumulacion de desechos alimenticios y
que fauna nociva se acerque y ocasione desperfectos en los componentes
electronicos. Ademas, es importante mantener los espacios limpios para impedir el
exceso de polvo, que permita la prolongacion de vida Gtil de los equipos informaticos.

Declaracion Situacién Patrimonial y Conflictos de Intereses: Todos los
Trabajadores deben presentar su Declaracion de Situacion Patrimonial como lo
establece el articulo 32 y en los plazos establecidos en el articulo 33 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, segin corresponda:

I.  Declaracion inicial: Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesién con motivo del:

a) Ingreso a la Coordinacién por primera vez.

b) Reingreso a la Coordinacion después de sesenta dias naturales de la conclusion
de su ultimo encargo.

I Declaraciéon de modificaciéon patrimonial: Durante el mes de mayo de cada ario.
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Avisos: Cuando los trabajadores cambien de encargo o puesto, por movimientos

nominales de Promocion, Cambio de Adscripcion y Alta por recontratacion que este
dentro de los sesenta dias naturales establecidos.

Declaracién de conclusién del encargo: Dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la fecha de la renuncia y/o término de la contratacion.

Para enviar su declaracion patrimonial debera contar con su certificado de firma
electrénica, por lo que debera solicitarlo con el agente certificador, designado por el Titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

11. Proceso de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado de

1.

I.

a)

b)

Chiapas

Estaran obligados a la Entrega Recepcion ordinaria y final, dentro de los quince
dias posteriores a la culminacién del periodo constitucional del Poder Ejecutivo o
por la separacion del empleo, cargo o comision los siguientes:

Los Directores Generales o equivalentes.

Los Coordinadores Generales o equivalentes.

Los Directores o equivalentes.

Los Jefes de Unidad o equivalentes.

Los Jefes de Departamento o cargos analogos.

Los Jefes de Oficina y/o Curadores.
De igual forma, se encuentran obligados a realizar la Entrega Recepcion, aquellos
servidores publicos que, sin encontrarse en los niveles jerarquicos sefialados en el
presente articulo, manejen cualquier clase de recursos o tengan dentro de sus

funciones la responsabilidad de administrar, aplicar o comprobar recursos publicos
o cualquiera que sea la naturaleza de sus funciones.

VIl PLANEACION.

Los organismos que integran la Coordinacion, de acuerdo a su ejecucion, deberan de
entregar a Planeacion, las partidas presupuestales de los proyectos de Gasto Corriente
y Gasto de Inversion, con el techo financiero aprobado por la Secretaria de Hacienda
para ejercer en el préximo ejercicio fiscal, para su tramite correspondiente.

Los lideres de proyectos deberan de entregar la informacioén trimestral de las acciones
y metas programadas por cada proyecto de Gasto Corriente y Gasto de Inversion, los
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primeros cinco dias habiles posteriores al término de cada trimestre, para que sean
reportados a la Cuenta Publica Funcional, ante la Secretaria de Hacienda.

Cuando las areas operativas soliciten la creacion de un proyecto institucional, deberan
remitir el expediente técnico, a mas tardar cinco dias habiles posteriores a la solicitud
para su integracién y gestion ante la Secretaria de Hacienda, el cual debera de

contener:
I.  Arbol de Problema.
Il Arbol de Objetivo.
lll.  Matriz de Indicadores de Resultados (MIR).
IV. Justificacion del Proyecto.
V. Ficha de Informacion Basica del Proyecto (FIBAP)
VI. Cédula de Validacion de Acciones.
VII.  Plantilla de Personal.
VIIl.  Calculo de Viaticos.
IX. Calculo de Combustible.

Los Organos Operativos que integran la Coordinacion deberan de enviar dentro de los
cinco dias habiles posteriores al requerimiento del (COPLADER) la integracion de las
Cédulas de Proyectos Regionales (CPR) de los proyectos de continuidad y de nueva
creacion, para la que sean validadas ante el Comité de Planeacion para el Desarrollo
Regional (COPLADER).

. Los Organos Operativos que integran la Coordinacion deberan de enviar dentro de los
cinco dias habiles posteriores a la validacién sectorial, cuando se les requiera la
informacion para la integracién de la Ficha de Informacion Basica de Proyecto (FIBAP),
para que sean validadas por el Subcomité de Medio Ambiente Sostenible y
Biodiversidad, para que sean considerados dentro del presupuesto de egresos
estatales del ejercicio siguiente.

. Los Organos Operativos que integran la Coordinacion deberan de enviar dentro de los
cinco dias habiles posteriores al requerimiento de la Unidad de Apoyo Administrativo,
la informacion para la integracion de la Ficha Técnica para la gestion y seguimiento del
Presupuesto de Egresos de la Federacion (PEF), ante la Secretaria, para que sean
incluidos en la cartera de proyectos de la Secretaria de Hacienda, para su gestion de
los recursos correspondientes.
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Para todas las areas que requieran asesorias sobre la normatividad de Transparencia,
deberan solicitarla de manera oficial, con 5 dias de anticipacion, a la responsable de
Transparencia, de la Unidad de Apoyo Administrativo.

. Todos los enlaces deberan entregar la informacion de Transparencia al personal
responsable de informatica y transparencia de manera trimestral, semestral y anual
correspondiente al articulo 85 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Chiapas, en un periodo no mayor a 05 dias habiles al término
segun corresponda.

. Toda informacién cargada en las plataformas debera ser validadas por el enlace y el
jefe del Area correspondiente siendo estos los responsables de la informacion.

. Toda solicitud de informacién cargada en las plataformas debera ser entregada al
responsable de Transparencia de la Unidad de Apoyo Administrativo, en un plazo no
mayor a dos dias habiles, para efecto de dar respuesta de manera oficial.

Las solicitudes de informacién que no son competentes para el area turnada, deberan
ser respondidas al siguiente dia habil de manera oficial.

. El area que desee reservar o clasificar informacion solicitada sera mediante la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Chiapas y la Ley de Proteccién
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas, debera
ser solicitada ante el Comité de Transparencia para confirmar, modificar o revocar la

validacion correspondiente.

. El Organo normativo de Archivo, debera elaborar y actualizar Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, asi como rendir un informe anual respecto al cumplimiento del referido del

plan de acuerdo a la Ley General de Archivos, Ley de Archivos, Criterios y

Lineamientos del Estado de Chiapas, hasta el mes de febrero de cada afio.

. El Organo normativo de archivo, deberd dar cumplimiento a las obligaciones
especificas de la Ley de Archivo del Estado de Chiapas:

I.  Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de
acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los
estandares y principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas
disposiciones juridicas que les sean aplicables.

Il. Establecer un Sistema Institucional para la administracion de sus archivos y
llevar a cabo los procesos de gestion documental.

lll.  Integrar los documentos en expedientes.
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IV. Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones
reglamentarias, que coadyuve en la valoracion documental.

V. Asignar a los documentos de archivo los elementos de identificacion necesarios
para asegurar que mantengan su procedencia y orden original.

VI. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de su
Sistema Institucional.

VIl. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion
documental y administracion de archivos.

VIIl. Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de
archivo.

IX. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos, y garantizar que no se
sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo.

X. Aplicar métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de
los documentos de archivo, considerando el estado que guardan y el espacio
para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos
documentos, de conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas
aplicables, asi como rendir un informe anual respecto al cumplimiento del

referido plan.

9. Para todas las areas que requieran asesorias en temas de archivo, deberan solicitarla

10.

11.

12.

de manera oficial con 5 dias de anticipacion ante la Coordinadora de Archivo, de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Todos los enlaces deberan entregar la informacion de archivo (el cuadro general de
clasificacion archivistica, el catdlogo de disposicion documental, inventarios
documentales, la guia de archivo documental y demas instrumentos de organizacion
archivistica) al personal responsable de Archivo de manera semestral, con fundamento
en el articulo 85 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Chiapas, en un periodo no mayor a 05 dias habiles al término del Semestre.

Para los responsables que tratan Datos Personales que requieran asesorias en temas
de tratamientos de Datos Personales, deberan solicitarlo de manera oficial con 5 dias
de anticipacién ante el Oficial de Datos Personales de la Unidad de Apoyo

Administrativo.

El Comité de Transparencia debera presentar Anualmente un informe sobre la
actualizacion del Documento de Seguridad de Datos Personales, en las primeras dos
semanas del mes de marzo de cada afio y referira al afio inmediato anterior la

informacién siguiente:
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Estadistica e informacion general sobre el cumplimiento de las obligaciones
sefialadas en el programa de Proteccion de Datos Personales por parte de las

unidades administrativas;

Acciones realizadas por el Comité de Transparencia y la Unidad de Transparencia
para cumplir con las obligaciones especificas que establece el Programa de
Proteccidén de Datos Personales, y

Los resultados de las revisiones y auditorias.
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Viil. ANEXOS:

Formato de Justificaciéon de Incidencias.

Formato de Pases de Salida.

Formato de Actualizacion de Datos Personales.

Ficha de Registro de Servicio Social.

Formato de Solicitud de Compra.

Formato de Solicitud de Inclusién de Bienes o Servicios en el CUBS.
Formato de Requisicion con Precio.

Formato de Requisicion sin Precio.

Formato de Calendario de Entrega con Precio.

Formato de Calendario de Entrega sin Precio.

Formato de Anexo A.

Formato de Solicitud de Combustible.

Formato de Itinerario de Recorrido.

Formato de Resumen por Mes del Vehiculo y Bitacora de Recorrido.
Formato de Solicitud de Servicio.

Formato Inventario Vehicular Pick Up.

Formato Inventario Vehicular Radilas.

Formato Inventario Vehicular Cuatrimotos.

Formato de Resguardo Interno.

Formato prestamos de Bienes.

Formato Pase de Bienes Personales.

Tarifa de Viaticos Nacionales.

Formato Unico de Comisién (FUC).

Instructivo para el llenado del Formato Unico de Comision.

Formato Recibo Unico de Pasajes.

Instructivo para el Llenado del Formato Recibo Unico de Pasajes.
Formato A - Soporte.

Formato B - Mantenimiento Correctivo y Preventivo.

Formato C - Redes y Telefonia.

Formato D - Mantenimiento Equipos Personales.

Formato E — Control de Salida de Bienes Informaticos.

Ficha de Valoracion Documental.

Instructivo de llenado de la Ficha de Valoracion Documental.
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Instructivo de llenado del Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).
Cuadro General de Clasificacién archivistica

Instructivo de llenado del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Guia de Archivo Documental / Gufa Simple de Archivos / Catalogo de Series Archivos de
Concentracion. _

Instructivo para el llenado de la Guia de Archivo Documental / Guia Simple de Archivos /
Catalogo de Series Archivos de Concentracion.
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04C. RECURSOS HUMANOS
04C.08. CONTROL DE ASISTENCIA
04C.08.06 FORMATO DE
g .z . . JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS
Formato de Justificacion de Incidencias

Lugar de Expedicion:

Fecha:
Datos Personales
Nombre del Servidor Publico:
Area de Adscripcion o Comisién:
NUmero de Identificacion Personal (NIP) 6 ?ggggo"s
Tarjeta de Control de Asistencia: extension

Tipo de Incidencia

Fecha(s) a justificar:

Incapacidad médica: IMSS D ISSTECH I:l OTRO I:l
Permiso econémico: I:I Comisién: I:l Sin viaticos. I:l Con viaticos.

Primero I:l Segundo Total de dias: I:l Dias pendientes: I:l

Periodo vacacional:

afio:

. L . - . Reposicién Dia Dia Descanso

Otros:  Omisioén entrada: Omision Salida: por: festivos: otorgado: laborado:
Descripcion de la Incidencia
Motivos de laincidencia:
Firmas de Validacion
Solicita Autoriza Visto Bueno
Nombre del trabajador (a) Nombre y cargo del jefe inmediato. Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

AVISO DE PRIVACIDAD

Nota: EIl Formato no debe presentar alteraciones o tachaduras y debera cumplir con lo establecido dentro del instructivo de llenado para ser aceptado por el Area
de Recursos Humanos; asimismo, no se otorgara permiso con goce de sueldo al personal de Base, en los siguientes casos: a) Antes o después de los dias
considerados como descanso obligatorio. b) Antes o después de los periodos vacionales.




DEL ZOOMAT

i COORDINACION ESTATAL
PARA EL MEJORAMIENTO

Coordinacion Estatal para el Mejoramiento del

Zoolégico Miguel Alvarez del Toro
Unidad de Apoyo Administrativo

FORMATO DE PASE DE SALIDA

DATOS DEL EMPEADO

NUMERO DE FOLIO:

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

AREA DE ADSCRIPCION
CATEGORIA: Y/O COMISION:
MOTIVO DEL PERMISO.
FECHA DEL PERMISO:
‘IRMA DEL TRABAJADO!I
HORA DE SALIDA:
‘IRMA DEL TRABAJADOI
HORA DE
REINCORPORACION: SO
DEL AREA DE ADSCRIPCION.
AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA DEL

JEFE INMEDIATO




Bl oo s UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
SRS DEL Z00MAT

FORMATO DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

Informacion del empleado J
Fecha:
Area de adscripcion:
Actualmente se encuentra en su area de adscripcion: Si( ) No( )

Si su respuesta es negativa:

Indigue su area actual:
Recibi¢ Oficio de Comisién: Si( ) No( )
Tipo de relacién laboral: Base ( ) Confianza( ) Eventual ( )

Datos Personales

Apellido paterno: Apellido materno:
Nombre (s):
Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento:

Direccién de correo personal:

Teléfono de casa: Teléfono celular
Estado civil
Domicilio
Colonia: caodigo postal
Municipio:
Religion
En caso de accidente notificar a: J
Nombre:
Parentesco:
Direccion:
Teléfono celular: Teléfono de casa:
Firma:

AVISO DE PRIVACIDAD.




COORDINACION ESTATAL UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT
i R FOTOGRAFIA
FICHA DE REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL.
Servicio Social Residencia Profesional Practicas Profesionales
Asesoria de Tesis Otro (especifique) Fecha:

Nombre completo:

Domicilio completo:

Teléfono: Correo electrénico:

Documento oficial de peticion de la Institucion Educativa:

Escuela de Procedencia: Tel.:

Direccidn:

Matricula: Semestre:

Licenciatura:

No. de horas a acumular: Horario:

Periodo del Servicio

Nombre del Programa :
No. de afiliacién al IMSS o ISSSTE (obligatorio):
Area de Adscripcion del Zooldgico en donde pretendo realizar mi trabajo:

Como prestador de me comprometo a:

1. Actuar con honestidad absoluta en el desempefio de tareas, incluyendo el conteo y registro del nimero de horas aportadas.

2. Deslindar a la Coordinacion Estatal para el Mejoramiento del “Zoolégico Miguel Alvarez del Toro” de obligaciones referentes a gastos médicos
o sus derivados por eventualidades que se susciten tanto en las instalaciones de esta Coordinacion, o bien fuera de estas, siempre y cuando
me encuentre en la prestacién de mis servicios.

Portar el gafete oficial que sefiala mis datos basicos, drea de adscripcion y periodo de estancia en la Coordinacion.

Entregar un cronograma especifico de las actividades a desarrollar y la descripcion de las mismas, sefialando la fecha de conclusion.
Reconocer que en ninglin momento habra ninguna relacion obrero patronal “laboral” entre la Coordinacién y el interesado que suscribe.

oW

Al firmar esta ficha de registro, manifiesto estar de acuerdo con ésta y las disposiciones que marca el reglamento de servicio social de la
Coordinacion.

Nombre y Firma del Interesado Nombre y Firma del Jefe de Area

Nombre y Firma del Jefe de Unidad de
Apoyo Administrativo

AVISO DE PRIVACIDAD

Calzada a Cerro Hueco S/N, Col. El Zapotal, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
TELEFONO: (961) 63 92856, 961 5438890 Ext. 1115




& COORDINACION ESTATAL
| PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT

Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

SOLICITUD DE COMPRA

No.| GC

POR MEDIO DEL PRESENTE, SOLICITO A USTED, LA COMPRA DE LO QUE A CONTINUACION SE DETALLA:

[GC

SOLICITANTE:

PROYECTO:

CLAVE PRESUPUESTAL.:

PARTIDA:

PRESPUESTO DISPONIBLE:

MINISTRACION DEL MES:

FECHA DE ELABORACION:

CANTIDAD UNIDAD

ARTICULOS

JUSTIFICACION:

SOLICITANTE

NOMBRE O JEFE INMEDIATO

AUTORIZA

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO




- n s . . . r v "w
Formato "Solicitud de Inclusidén de Bienes o Servicios en el CUBS R R N B NIESTATAT
PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT

CHIA

|Coordinacion Estatal para el Mejoramiento del Zoologico "Miguel Alvarez del Toro"

Autorizacion

Elaboracién

Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo Encargado del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Pégina 1



I

2 B COORDINACION ESTATAL
fi"t “ PARA EL MEJORAMIENTO
. DEL ZOOMAT

1 i

ORGANO ADMINISTRATIVO:
PARTIDA:

CLAVE PRESUPUESTAL.:
PROYECTO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
RAMO:

PRESUPUESTO AUTORIZADO:
PRESUPUESTO DISPONIBLE:
MONTO ESTIMADO A EJERCER:

COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO DEL ZOOMAT
REQUISICION CON PRECIO

FECHA:

REQ:

No. CANTIDAD UNIDAD DE

LOTE MEDIDA

DESCRIPCION DELSERVICIO

PRECIO
UNITARIO

IMPORTE TOTAL

PLAZO DE ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO:
LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO:
CONDICIONES DE PAGO:

VIGENCIA DE PRECIOS:

CONDICIONES GENERALES:
INFORMACION ADICIONAL.:

AREA QUE SOLICITA

NOMBRE Y CARGO

TOTAL

AUTORIZA

$0.00

NOMBRE Y CARGO




CODRDINACION ESTATAL
PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT 5

ORANO ADMINISTRATIVO:
PARTIDA:

CLAVE PRESUPUESTAL.:
PROYECTO:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
RAMO:

PRESUPUESTO AUTORIZADO:
PRESUPUESTO DISPONIBLE:
MONTO ESTIMADO A EJERCER:

COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO DEL ZOOMAT
REQUISICION SIN PRECIO

FECHA:

REQ:

No. UNIDAD DE
LOTE gal Ay MEDIDA

DESCRIPCION DELSERVICIO

PRECIO
UNITARIO

IMPORTE TOTAL

PLAZO DE ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO:
LUGAR DE ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO:

CONDICIONES DE PAGO:
VIGENCIA DE PRECIOS:

CONDICIONES GENERALES:
INFORMACION ADICIONAL:

AREA QUE SOLICITA

NOMBRE Y CARGO

TOTAL

AUTORIZA

$0.00

NOMBRE Y CARGO




COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO DEL ZOOMAT

e o FetaT FECHA:
@ RN S e CALENDARIO DE ENTREGA CON PRECIO REQ:,
SUFICTERGIA PRESUPUESTAL
8 H g
SUFICIENGIA PRESUPUESTAL MENSUAL § g g g g % § g E % § §
B g 5
GANTIDAD TOTAL
SOLICITADA
Y ks E 9 9 2 2 e 0 o o q g
LO':E DESCRIPCION DEL SERVICIO u',:':u“l"m :,ﬁf“",’, E E 2 ; § 8 E £ E E E 8
| 8|5 |48]|s § (8| sz |8 8§ | g | 8 8|5 |8 |5 |8 §| &
MONTO ESTIMADO A EJERCER FOR MES| H H H
TOTAL ESTIMADO A EJEROER $0.00
AREA QUE SOLICITA AUTORIZA
NOMBRE Y CARGO

NOMBRE Y CARGO




% B,

COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO DEL ZOOMAT
CALENDARIO DE ENTREGA SIN PRECIO

cosTo

REQ:
SUFICIENCIR PRESUPUESTAL

5 g g ¢

SUFICIENCIA PRESUPUBSTAL MENSUAL Y H g % ] g ol § E

] 2 H 2 3 g 5 H g

CANTIDAD TOTAL
SOLIGITADA
No. UNIDAD D& PREGCIO

LoTE DESCRIPGION DEL SERVICIO MEDIDA UNITARID g E § g E g E
3 8

CANTIDAD
costo

cosTo
CANTIDAD

cosTo
CANTIDAD

GANTIDAD

CANTIDAD

MONTO ESTIMADO A EJERCER POR MES

5050

TOTAL ESTIMADO A EJERCER

$0.00

AREA QUE SOLICITA

NOMBRE Y CARGO

AUTORIZA

NOMBRE Y CARGO




BN cosrecounans WA N REGIA:
DEL ZOGMAT REQ:

COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO DEL ZOOMAT

No UNIDAD DE

LOTE CANTIDAD MEDIDA - DESCRIPCION DEL SERVICIO

AREA QUE SOLICITA AUTORIZA

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO



COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOLOGICO "MIGUEL ALVAREZ DEL TORO"

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS. A

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

TIPO DE REQUERIMIENTO: DOTACION SEMANAL [ | DOTACION MENSUAL [ |
PERIODO:
DATOS DEL VEHICULO
MARCA: TIPO:
MODELO: PLACAS:
KILOMETRAJE: | 0
SOLICITADA AUTORIZADA
CANTIDAD
$ S
Vo.Bo.
JEFE DE RECURSOS MATERIALES
SOLICITANTE
NOMBRE Y FIRMA
AUTORIZA

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

NOTA: SE REQUIERE COMPROBACION (TALONES Y BITACORA) PARA SUMINISTRAR LA PROXIMA DOTACION
DE LO CONTRARIO NO SE PODRA PROPORCIONAR GASOLINA.




e v COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO
COORDINACION ESTATAL

B PARAEL MEJORANIENTC DEL ZOOLOGICO "MIGUEL ALVAREZ DEL TORO"

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

INTINERARIO DE RECORRIDO

FECHA TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS KILOMETROS
DE: A:
PRECIO LITRO
VEHICULO TOTAL KMS.
MARCA TIPO REND. POR LITRO
PLACAS KM. INICIAL TOTAL LITROS
TOTAL VALES
RENDIMIENTO
PESOS
LITROS
COMISIONADO AUTORIZO Vo. Bo.

NOMBRE DEL OPERADOR JEFE INMEDIATO JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO



RESUMEN POR MES BITACORA DE RECORRIDO

DEL VEHICULO
MES DE:
< LIFE0S SERVICIO DE
T |
R S e 5 KILOMETRAJE LUGAR i N REFARAGIO|  IMPORTE
(EN SU CASO)
DEPENDENCIA: COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO 1
DEL ZOOLOGICO "MIGUEL ALVAREZ DEL TORO" 2
AREA: COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO 3
MARCA: MODELO: 4
TIPO: R.F.V. 5
SERIE: LITROS 6
7
GASOLINA 8
9
TOTAL 10
11
STANDARD DE UTILIZACION DIARIO KM. 12
13
RENDIMIENTO PROMEDIO 0 KM/L 14
15
TRANSFERENCIAS 16
Recibido de: En 20 17
Transferido a: En 20 18
19
OBSERVACIONES 20
Funcionamiento 21
22
Condiciones Generales 23
24
Recomendaciones: 25
26
27
Firma del Operador Vo. Bo. 28
29
30
31
TOTALES 0.00 $
NOMBRE DEL OPERADOR JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ’
De: Kilometraje: Total por res $ -

NOTA: ESTE FORMATO SE ENTREGARA JUNTO CON LOS TALONES DE GASOLINA PARA SU COMPROBACION



g COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO DEL
COORDINACION ESTATAL

ZOOLOGICO "MIGUEL ALVAREZ DEL TORO"
géﬁ%génE#ORAMIENTO UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
' F CHIAPAS SOLICITUD DE SERVICIO

SOLICITUD DE SERVICIO

No.

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

POR MEDIO DEL PRESENTE, SOLICITO A USTED SE FORMULE LA ORDEN DE TRABAJO PARA EL SERVICIO PREVENTIVO Y/O
CORRECTIVO DEL VEHICULO CUYAS CARACTERISTICAS SE DESCRIBEN A CONTINUACION:

MARCA MODELO TIPO
SERIE KILOMETRAJE PLACAS
| Fovio pe ac:
AREA SOLICITANTE:
PROYECTO:
CLAVE PRESUPUESTAL:
PARTIDA
PRESUPUESTO DISPONIBLE:
FECHA DE ELABORACION:
DESCRIPCION DEL SERVICIO
SERVICIOS SOLICITADOS:
JUSTIFICACION:
SOLICITANTE AUTORIZA
NOMBRE DEL RESGUARDANTE o JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR



0 AREA DE RECURSOS MATERIALES Y
Sy cooRoINACION EsTATAL PROCESA e S CODIGO 07C.13
DEL ZOOMAT
i FORMATO INVENTARIO VEHICULAR EDICION 2023 CEMZ:: WRL
DATOS DEL VEHICULO: SEGURO: FECHA
PLACAS: ID INVENTARIO: MARCA:
TIPO: MODELO: COLOR: KILOMETRAJE < @ 2
SERIE: MOTOR: T.C. # ._.;_
B=BUENO R=REGULAR M=MALO CANT LLANTAS: ESTADO
SISTEMA ELECTRICO VIDRIO LATERAL 1ZQ DELANTERAS
LUCES ALTAS BAJAS | |stop VIDRIO LATERAL DER TRASERAS
DIRECCIONAL INTERMITENTES MANIJA EXTERIOR REPUESTO
CLAXON | CUARTOS | |REVERSA MANUJA INTERIOR BATERIA
CHISGUETEROS LIMPIAPARABRISAS CALAVERAS DELANT HERRAMIENTAS
CARACTERISTICAS | DEFENSA TRASERA CALAVERAS TRAS GATo | [uave x
PARABRISAS DEFENSA DELANTERA BOCINAS CABLE PASA CTE
MEDALLON ESTEREO / PANTALLA RINES SENALIZADORES
FRENOS FRENOMANO | | SUSPENSION |  |VESTIDURA RETROVISORES |  |NIVELES
DATOS DEL USUARIO:
NOMBRE:
CARGO:
ADISCRIPCION:

CONVENCIONES: //=Rayén; X=Golpe; O=Roto y Z=Vencido.

il
|
il

[l
L2

e |

N al

—
2
N
\\
__\1‘

OBSERVACIONES

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
VERIFICADOR

RESGUARDATARIO




X AREA DE RECURSOS MATERIALES Y
| COORDINACION ESTATAL PROCESA o COiME CODIGO 07C.13
DEL ZOOMAT
FORMATO INVENTARIO VEHICULAR EDICION 2023 CEMZ(?: AT
DATOS DEL VEHICULO: SEGURO: FECHA
PLACAS: ID INVENTARIO: MARCA:
TIPO: MODELO: COLOR: KILOMETRAJE " i
m -
SERIE: MOTOR: T.C. am |
B=BUENO R=REGULAR  M=MALO canr LLANTAS: ESTADO
SISTEMA ELECTRICO VIDRIO LATERAL IZQ DELANTERAS
LUCES ALTAS BAIAS | |[sTop VIDRIO LATERAL DER TRASERAS
DIRECCIONAL INTERMITENTES MANIUJA EXTERIOR REPUESTO
CLAXON CUARTOS | |REVERSA MANIJA INTERIOR BATERIA
CHISGUETEROS LIMPIAPARABRISAS CALAVERAS DELANT HERRAMIENTAS
CARACTERISTICAS | DEFENSA TRASERA CALAVERAS TRAS GATo | [uave x 1
PARABRISAS DEFENSA DELANTERA BOCINAS CABLE PASA CTE
MEDALLON ESTEREO / PANTALLA RINES SENALIZADORES
FRENOS FRENOMANO | | SUSPENSION [  |VESTIDURA RETROVISORES |  |NIVELES
DATOS DEL USUARIO:
NOMBRE:
CARGO:
ADISCRIPCION:

CONVENCIONES: //=Rayén; X=Golpe; O=Roto y Z=Vencido.

SR el LR TN .
1 1 T o e i’ s 8 e i o’ i e
i T T an e e w— pasmingriofmomandhorubusenper | B
S —" aw S—n . a— et -
i

OBSERVACIONES

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

VERIFICADOR RESGUARDATARIO




’ AREA DE RECURSOS MATERIALES Y
| COORDINACION ESTATAL PROCESA SEAADE e NERATES CODIGO 07C.13
. DEL ZOOMAT
By : FORMATO INVENTARIO VEHICULAR EDICION 2023 CEMZ(?: R
DATOS DEL VEHICULO: SEGURO: FECHA
PLACAS: ID INVENTARIO: MARCA:
TIPO: MODELO: COLOR: KILOMETRAJE & >
m b 1 ]
SERIE: MOTOR: T.C. am
B=BUENO R=REGULAR M=MALO CANT LLANTAS: ESTADO
SISTEMA ELECTRICO CALAVERAS DELANT DELANTERAS
LUCES ALTAS BAJAS | |stop CALAVERAS TRAS TRASERAS
DIRECCIONAL INTERMITENTES RINES REPUESTO
CLAXON CUARTOS | |REVERSA PARILLAS BATERIA
MOTOR ACCESORIOS
CARACTERISTICAS | DEFENSA TRASERA
DEFENSA DELANTERA
[
FRENOS | FRENO MANO SUSPENSION | |VEsTiDURA RETROVISORES |  |NIVELES|
DATOS DEL USUARIO:
NOMBRE:
CARGO:
ADISCRIPCION:

CONVENCIONES: //=Rayén; X=Golpe; O=Roto y Z=Vencido.

OBSERVACIONES

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
VERIFICADOR USUARIO




f  COORDINACION ESTATAL

PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

RESGUARDO INTERNO

FECHA:
DIRECCION O NOMBRE DEL RESGUARDANTE:
AREA: PUESTO O CATEGORIA: HOJA 111
1. TNV DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE ESTADO OBSERVACIONES

NOTA: LA FIRMA QUE APARECE AL CALCE ES AUTENTICA DE USTED LO QUE COMPROMETE A SER EL UNICO RESPONSABLE DEL TRATO Y USO QUE SE LE DE AL MOBILIARIO Y EQUIPO
MENCIONADO,

FIRMA DEL RESGUARDANTE

Vo.Bo.

JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES




COORDINACION ESTATAL
" PARA EL MEJORAMIENTO
| DEL ZOOMAT , UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

PRESTAMO DE BIENES ( No W
LD!A TMES ANOJ

_DE: _ R A
( RESGUARDANTEACTUAL ) ( NUEVORESGUARDANTE )

L _J
4 DESCRIPCION DE
No.INVENT.  LOS BIENES

MARCA MODELO SERIE

ENTREGA RECIBE Vo. Bo.

(Calzada Cery:

Directo 01 (9¢



R e UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

| DEL ZOOMAT

PASE DE BIENES PERSONALES

FOLIO No.
FECHA:
C. VIGILANTE EN TURNO:
SE AUTORIA EL ACCESO DE LOS BIENES PERSONALES ABAJO DETALLADOS AL C:
CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUR CON LAS ACTIVIDADES DE ESTA COORDINACION
CANT. DESCRIPCION MARCA MOD. SERIE 'OBSERVACION

NOTA: LA COORDINACION ESTATAL PARA EL MEJORAMIENTO DEL ZOOMAT NO SE HACE RESPONGABLE DE EVENTUALIDAD, PERDIDZ
O EXTRAVIO DE LOS BENES. QUEDA BAIO RESPONSABILIDAD DE QUIEN AUTORIZA EL USO DE LA INFORMACION OFICIAL QUE SE
MANEIJE EN EQUPOS PERSONALES.

SOLICITANTE AUTORIZA Vo.Bo.

NOMBRE Y NOMBRE Y lefe del Area de Recursos
CARGO CARGO Materiales y Servicios Generales



Normas y Tarifas para la Aplicacion de Vidticos y Pasajes
: del Estado de Chiapas
Publicado en el Periddico Oficial No. 087, Tomo Il

Publicacién No. 0768-A-2020, de fecha 26 de febrero de 2020
“Ultima reforma P. 0. E. No. 149, Pub. No. 1362-A-2021, de fecha 27 de enero de 2021

Gobierno Constitucional del Estado de Chiapas
Secretaria de Hacienda

Tarifa Maxima de Viaticos Estatal y Nacional
(Cuota Diaria en Pesos)

Tabla 1

Para personal comisionado fuera de la localidad de adscripcién por un tiempo mayor a 8
horas y que se traslade a una distancia que exceda a los 50 km. y no regrese el mismo
dia.

Dentro del Estado
Grado de Marginacion por Municipio

NIVELES DE ZONA (1) Fuera del Estado

ARLACION Medio, Bajo y Muy Zor;iﬁ‘o( - ZI\?L?:/AA(I;) Dentro del Territorio

Bajo

Nacional

NIVEL “A” $ 2,993.14 $2,703.48 | $2,510.37 $ 4,344.89
NIVEL “B” $2,220.71 $1,931.05 | $1,737.94 $ 3,386.56
NIVEL “C” $ 1,641.39 $1,351.74 | §1,158.62 $2,413.82
NIVEL “D” $1,351.74 $1,061.03 $ 868.96 $1,834.63
NIVEL “E” $1,158.62 $ 965.52 $723.37 $ 1,496.55

Montos modificados P.O.E. 149, 27-01-2021
Tabla 2

Para personal comisionado fuera de la localidad de adscripcién por un tiempo mayor a 8
horas y que se traslade a una distancia que exceda a los 50 km. y regrese el mismo dia.

Dentro del Estado
Grado de Marginacion por Municipio

NIVELES DE
2 ZONA (1 Fuera del Estado
RELIGRCION % ZONA(2) ZONA(3) Dentro del Territorio

Medio, Bajo y Muy
Bajo Alto Muy Alto Naciondl

NIVEL “A” $1,158.50 $1,06207 | $965.52 $1,737.94
NIVEL B $843.66 §772.41 $675.86 $1,406.11
NIVEL “C” $ 675.86 $ 582.40 $ 482.76 $1,255.18
NIVEL “D” $ 482.76 $ 386.20 $ 337.92 $ 868.96
NIVEL ‘B $ 386.20 $337.92 $289.62 $675.86

Montos modificados P.O.E. 149, 27-01-2021

14



GOBIERNO CONSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE CHIAPAS
Coordinacién Estatal Para el
Mejoramietno del ZooMAT
FORMATO UNICO DE COMISION

CLAVE PRESUPUESTARIA NOMBRE DEL COMISIONADO

CATEGORIA TEL. OFICINA  EXT.

-E--E--E-_E—

(9)

LUGARES DE COMISION {10)
PERIODO
CUOT,A DHRRIA TOTAL DE DIAS IMPORTE
INICIO TERMINO VIATICOS
(11) (11) (12) (13) (14)

NOTA: ESTA COMISION DEBERA SER COMPROBADA EN CINCO DIAS HABILES A SU TERMINO.

AUTORIZACION DE LA COMISION AREA ADMINISTRATIVA
(15) (16)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DESCRIPCION IMPORTE MEDIO DE TRANSPORTE (18)
I VEHICULO OFICIAL
N° PLACAS MODELO
PASAJES | |
(17)
COMBUSTIBLES (VALES 1000) I VEHICULO PUBLICO
VEHICULO PARTICULAR
§OTROS (CASETA) IAéREo |
]
TOTALS

(19)
BUENO POR (EN LETRA)

EFECTIVO:{ 20 | CHEQUE: N° (20)

COMISIONADO

$0.00

(21) (22)

LUGAR Y FECHA: NOMBRE Y FIRMA




FECHA DE ESTANCIA

SELLO Y FIRMA DE CERTIFICACION

(23)

CONCEPTO OTORGADO COMPROBADO DIFERENCIA
PASAIES (24) (24) (25)
COMBUSTIBLES
OTROS

TOTAL $ (26)
(27)
IMPORTE DIFERENCIA TOTAL (LETRAS)
SALDO A FAVOR DE: COMISIONADO ORGANISMO PUBLICO
SELLO Y FECHA DE RECIBIDA JEFE DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS Y COMISIONADO
CONTABILIDAD
LA COMPROBACION

(29)

(30)

NOMBRE Y FIRMA

(31)

NOMBRE Y FIRMA




I COORDINACION ESTATAL
| PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT

Instructivo para el Lienado del Formato
<Formato Unico de Comision>

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

PN

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.

Nombre del Organismo Publico correspondiente.

Nimero de memorandum.

Dia, mes, y afio de la elaboracién del formato tnico de comision.

Anotar el nombre del 6rgano administrativo, en donde esta adscrita la plaza del
comisionado (Unicamente las estructuras siguientes: Oficina del C. Secretario,
Subsecretaria, Direccion, Unidad, Delegacién, Coordinacién o Equivalentes).
Clave Presupuestaria que corresponda a la adscripcion de la persona comisionada.
Nombre completo del comisionado.

Nombre de la categoria que tiene asignada el comisionado.

Namero de teléfono y extension de la oficina de adscripcion.

Descripcién breve del motivo de la comision.

. Nombre del (los) lugar (es) donde acudira el comisionado.

. Especificar fecha de inicio y término de la comision.

. Importe de viaticos por dia autorizados.

. Nimero de dias de la comision.

. Importe de los viaticos por el nimero de dias.

. Nombre y firma del que autoriza la comision.

. Nombre y firma del jefe del area administrativa.

. Importe asignado para la comision por concepto de viaticos, pasajes, combustibles y

otros.
Marcar con una <X> el medio de transporte que utilizara el comisionado. En caso de

asignarle vehiculo oficial, anotar placas y modelo del vehiculo.

Importe total asignado al comisionado, en nimero y letra.

Sefialar con una <X> la forma de pago y el nimero de cheque (para uso exclusivo del
area administrativa).

Lugar y fecha en que se otorga la cantidad asignada al comisionado (uso exclusivo del
area administrativa).

Nombre, cargo y firma del comisionado.

Fecha de estancia, lugar de comisién y sello del lugar de comisién y firma de la
autoridad correspondiente, (por dia comisionado) para certificar permanencia,
unicamente niveles “D” y “E".

Cantidad de recursos otorgados y comprobados por la persona comisionada.
Diferencia de la cantidad otorgada a la persona comisionada.

Sumas de lo otorgado, comprobado y diferencia de las mismas con numero.

Importe con letra de la diferencia entre lo otorgado y lo comprobado.

Marcar con una <X> el saldo resultado de la comprobacién (uso exclusivo del area
administrativa).

Sellar de recibido, para la comprobacion (uso exclusivo del area administrativa).
Anotar nombre y firma del jefe de recursos financieros y contabilidad.

Anotar nombre, cargo y firma de conocimiento del comisionado, aceptando la
comprobacién y/o liquidacion total por causa de la comisién conferida



GOBIERNO CONSTITUCIONAL
DEL ESTADQ DE CHIAPAS
COORDINACION ESTATAL PARA El
MEJORAMIENTO DEL ZooMAT

()

FORMATO RECIBO UNICO DE PASAJES

<
K)RGANO ADMINISTRATIVO : (4)
INOMBRE DEL COMISIONADO: (5)
A /]
CATEGORIA: (6) TEL. OFICINA: (5)

DESTINO DE LA COMISION

) (8) (9) (10 (11)

BUENO POR}]  (12)

IRECIBE DE LA: (13)
LA CANTIDAD DE: (14)
lpon CONCEPTO DE : (15)

(16) (17) (18)
COMISIONADO (jefe del érea) JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
NOMBRE Y FIRMA TITULAR ORGANO RESPONSABLE TITULAR AREA ADMINISTRATIVA
ILUGAR Y FECHA: (19)

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE INFORME SON VERIDICOS Y MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIO.



9 COORDINACION ESTATAL
PARA EL MEJORAMIENTO
| DEL ZOOMAT

Instructivo para el Lienado del Formato
<Recibo Unico de Pasaje>

Se Anotard en los Espacios Correspondientes, lo Siguiente:

Nombre del Organismo Publico correspondiente.

Ndmero de memorandum.

Dia, mes, y afio de la elaboracién del formato Unico de pasajes.

Anotar el nombre del érgano administrativo, en donde esta adscrita la plaza del comisionado
(Gnicamente las estructuras siguientes: Oficina del C. Secretario, Subsecretaria, Direccion,
Unidad, Delegacién, Coordinacion o Equivalentes).

5. Nombre completo del comisionado, nimero de teléfono de la oficina de adscripcion.

6. Nombre de la categoria que tiene asignada el comisionado.

7. Especificar fechas en que el comisionado se traslada al lugar de la comision.

8

9

el N

Nombre del (los) lugar (es) donde acudird el comisionado.

. Numero de dias por concepto de pasajes.
10. Importe unitario de costos de transporte.
11. Importe total de los gastos de transporte (nimero de dias por costo diario).
12. Cantidad total que comprueba el comisionado por concepto de pasajes.
13. Anotar nombre del drea administrativa.
14. Anotar el importe de la cantidad recibida.
15. Anotar el tipo de transportacion.
16. Nombre, cargo y firma del comisionado que recibe el recurso.
17. Nombre, cargo y firma del jefe del lugar de adscripcion.
18. Nombre, cargo y firma del jefe del drea administrativa.
19. Lugar y fecha en que se comprueba la cantidad asignada al comisionado por concepto de

pasajes



COORDINACION ESTATAL
PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
REPORTES DE SERVICIOS
Formato A - Soporte

1. TIPO ATENCION: | A) MEMO | |B)TELEFONO | IC)JEFE [ lo) USUARIO |

I FECHA: l 'HORA: I

DIRECCION/UNIDAD/DEPTO/AREA:

2. DATOS DEL USUARIO:

NOMBRE COMPLETO:

3. PETICION DEL USUARIO:

4. TIPO DE SERVICIO:

5. MATERIAL UTILIZADO:

A) EQUIPO: B) RED LOCAL: CANT. | UNIDAD DESCRIPCION
MARCA: C) RED WAN:
MODELO: D) ANTIVIRUS:
NO. INV. E) UTILERIAS SW:
NO. SERIE: F) INSTALACION SW:
ESTADO: BNO |  [REG [MaLo | [G)oTRO:
6. TRABAJO REALIZADO:/A) SITIO B) AREA DE PRODUCCION ) TRASLADO DEL EQUIPO |
7. TRABAJO REALIZADO:
8. CONCLUSION DEL SERVICIO: [a) TERMINADO|  [B) TURNADO A:
9. FIRMA DE CONFORMIDAD
USUARIO SOLICITANTE REALIZA EL SERVICIO JEFE DEL AREA INFORMATICA




COORDINACION ESTATAL
| PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
FORMATO DE CONTROL DE SERVICIOS
FORMATO B — MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO

FOLIO

|  recHaacTUAL |

1. DATOS DEL USUARIO

DIRECCION/UNIDAD/DEPTO/AREA

NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO

MEMORANDUM RECIBIDO 1 No.

FECHA RECIBIDO

2. DESCRIPCION DETALLADA DEL SERVICIO

3. ESPECIFICACIONES DEL EQUIPO

EQUIPO MARCA MODELO

No. INVENTARIO No. SERIE

PROCESADOR RAM DISCO DURO

SISTEMA OPERATIVO OTROS

4. SERVICIO (PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE INFORMATICA)

A) TIPO DE SERVICIO

Otros l

Preventivo | Correctivo

| Especifique

Trabajo asignado a

I FECHA DE ASIGNACION

B) DIAGNOSTICO

C) ORIGEN DE LA FALLA

Desgaste natural Mala operacién ] I Otro |

I Especifique

D) TRABAJO REALIZADO

E) MATERIAES | REFACCIONES UTILIZADAS

Cinta de Aislar (CM) Micro filtré (CM)

Capacitores (Pza)

Alcohol Isopropilico (ML) 10

Franela (CM) Espuma antiestatica (G) 5

Estafio (CM)

Pasta Disipadora de Calor (G) 5

DW-40 (G) Limpiador de Tarjetas Electrénicas (G)

15 Pila 3 Volts

Otros | .

F) CONCLUSION DEL SERVICIO

Observaciones

G) MATERIALES / REFACCIONES (PRESUPUESTO APROXIMADO)

Cantidad Unidad Costo aproximado

Descripcién

5. FIRMA DE CONFORMIDAD

USUARIO SOLICITANTE

REALIZA EL SERVICIO

JEFE DEL AREA DE INFORMATICA

Calzada Cerro Hueco s/n Col. El Zapotal
C.P. 29094. Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.




~_} COORDINACION ESTATAL
* PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
FORMATO DE CONTROL DE SERVICIOS
FORMATO C - REDES Y TELEFONIA

FOLIO . FECHA ACTUAL

1. DATOS DEL USUARIO

DIRECCION/UNIDAD/DEPTO/AREA

NOMBRE COMPLETO DEL USUARIO

MEMORANDUM RECIBIDO ] No.

FECHA RECIBIDO

2. DESCRIPCION DETALLADA DEL SERVICIO

3. ESPECIFICACIONES DE LA RED

TELEFONIA |

4. SERVICIO (PARA USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE INFORMATICA)

A) TIPO DE SERVICIO

Preventivo I Correctivo I

Otros Especiﬁque
l | |

Trabajo asignado a

] FECHA DE ASIGNACION

|

B) DIAGNOSTICO

C) ORIGEN DE LA FALLA

Desgaste natural Mala operaci6n

I l Otro | l Especifique

D) TRABAJO REALIZADO

E) MATERIAES / REFACCIONES UTILIZADAS

Cinta de Aislar (CM) Conector R145 (PZA) Cable UTP (M)

Jack Cat 5e (PZA)

Roseta Telefonica (PZA) Conector RJ11 (PZA) Canaleta (PZA)

Grapas (PZA)

No mas clavos (G) Cable telefénico (M) Taquete (PZA)

Pijas (PZA)

Otros l

F) CONCLUSION DEL SERVICIO

Observaciones

G) MATERIALES / REFACCIONES (PRESUPUESTO APROXIMADO)

Cantidad Unidad Costo aproximado

Descripcién

5. FIRMA DE CONFORMIDAD

USUARIO SOLICITANTE

REALIZA EL SERVICIO

JEFE DE AREA DE INFORMATICA

Calzada Cerro Hueco s/n Col. El Zapotal

C.P. 29094. Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.




UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

xf;.d..

COORDINACION ESTATAL
PARA EL MEJORAMIENTO
DEL ZOOMAT

“2023, Afio de Francisco Villa, el Revolucionario
del Pueblo”

FORMATO D - MANTENIMIENTO EQUIPOS PERSONALES
FECHA: de de

El C. entrega el equipo con las

siguientescaracteristicas.

DATOS DEL
EQUIPO

EQUIPO
MARCA

MODEL
o

SERIE

Sirva el presente formato como comprante de entrega del equipo mencionado

anteriormente, que pertenece al C. con la finalidad de
realizar el servicio de

por este conducto hago saber y deslindo de toda
responsabilidad, alC. personal del Area de Informatica de la

Secretaria de Medio Ambiente e Historia Natural, quien se compromete a realizar el
servicio con cuidado y de manera profesional. Dicho equipo no se podra sacar de las

instalaciones, y Ginicamente se realizara el servicio mencionado.

Al ser un equipo ajeno a la propia institucion, el personal del Area de Informética se
deslinda de cualquier problema técnico o funcional que presente el equipo durante el

servicio realizado, siendoresponsabilidad unicamente de la persona que esta realizando la

entrega.

NOMBRE Y FIRMA DE NOMBRE Y FIRMA DE
O<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>