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Nombre del Procedimiento: Revisión del gasto público de las Unidades de Apoyo Administrativo o su 
equivalente, en materia de recursos financieros. 

 

Propósito: Sugerir acciones preventivas o correctivas en el manejo del gasto público al área de 
recursos financieros de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los organismos 
públicos del Ejecutivo. 

 

Alcance: Desde que comunica a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente la revisión al 
gasto público; hasta el envío de la cédula de observaciones al titular de la Unidad de Coordinación 
Administrativa de Organismos Públicos. 

 

Responsable del procedimiento: Área de Evaluación y Seguimiento al Gasto de Recursos 
Financieros. 

 

Reglas: 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas. 

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de 
Chiapas. 

 Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas. 

 Reglamento del Código de la Hacienda Pública, para el Estado de Chiapas. 

 Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los 
Organismos Públicos de la Administración Pública Estatal. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad que sea Aplicable según el giro del organismo público. 

 Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Normas y Tarifas para la Aplicación de Viáticos y Pasajes del Estado de Chiapas. 

 Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas. 
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SH-UCAOP-AEySGRF-001 

Descripción del Procedimiento: 

1. Elabora oficio y anexo de solicitud de información correspondiente, mediante el cual comunica 
que se llevará a cabo la revisión del gasto público en materia de recursos financieros, 
adjuntando archivo electrónico con el formato a requisitar y su instructivo; rubrica, recaba firma 
del titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos; sella de 
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:  

Original de oficio y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su 
equivalente del organismo público. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular del organismo público. 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

Nota: Relación de información solicitada: Decreto de Creación, Reglamento Interior, Manual de 
Organización, Manual de Procedimientos, Manual de Inducción, RFC, Diario de Egresos, Presupuesto 
Calendarizado, Estado Presupuestal correspondiente de ejercicios anteriores y actuales (EP-01, EP-03 
EP-08 y EP por fuente de financiamiento), Acta de Instalación del Subcomité de Adquisiciones, 
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios vigente, Programa anual de 
adquisiciones, Concentrado de procesos licitatorios, Expedientes de procesos licitatorios (contratos, 
acuerdos, requisiciones de pedido, etc.), Seguros patrimoniales (vehicular e inmuebles), bitácoras de 
combustible y relación del parque vehicular y expedientes. 

2. Acude a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo público 
correspondiente y acuerda con el titular el plan de trabajo, así como la designación de un enlace 
para proporcionar la información solicitada y dar inicio a la revisión. 

3. Solicita al enlace designado, información presupuestal, contable y financiera de los ejercicios 
anteriores y/o actuales para su revisión correspondiente. 

4. Analiza la información solicitada de ejercicios anteriores y/o actuales que concilie con los 
analíticos contables en sus diferentes etapas de la espiral presupuestal (devengado, ejercido, 
comprometido y pagado), así como su comportamiento durante el ejercicio. 

5. Analiza los estados presupuestales mensuales y acumulados (EP-01, EP-03, EP-08 y Diario de 
Egresos) de los ejercicios anteriores y/o actuales, saldos iniciales, analíticos mensuales y 

acumulados a la fecha para su conciliación y revisión correspondiente. 

6. Revisa que la documentación comprobatoria de ejercicios anteriores y/o actuales estén 
debidamente integradas en los expedientes (órdenes de pago, facturas, cotizaciones, formatos 
de viáticos, requisiciones, pólizas de cheques, pólizas de diario, entre otros), tanto del recurso 
ministrado estatal, ingresos propios, fondo revolvente, así como de los proyectos de inversión 
dependiendo de la naturaleza y necesidades de los organismos públicos. 

7. Revisa que la información financiera, estados de cuenta bancarios y transferencias electrónicas 
a través del Sistema de Pagos Electrónicos Interbancarios (SPEI) concilien con la información 
contable y presupuestal; integra información soporte derivada de la revisión al gasto público, a 
fin de elaborar cédula de observaciones. 
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8. Elabora cédula de observaciones y tarjeta informativa; rubrica, anexa cédula en mención y envía 
al titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, para la toma de 
decisiones. 

9. Elabora oficio en el que comunica el resultado de la revisión mediante cédula de observaciones; 
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su 
equivalente del organismo público. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular del organismo público. 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

Nota: La cita a reunión lo realiza vía telefónica. 

10. Realiza reunión con el titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos y de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo público 
correspondiente, para informar sobre el resultado de la revisión de la información en materia de 
recursos financieros.  

11. Archiva documentación generada en el expediente respectivo, para control y consultas 
posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Análisis de la información en materia de recursos financieros de las 
Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente. 

 

Propósito: Conocer el comportamiento del ejercicio del gasto de las Unidades de Apoyo 
Administrativo o su equivalente de los organismos públicos del ejecutivo. 

 

Alcance: Desde el envío de la circular y/o oficio solicitando la información financiera a las Unidades de 
Apoyo Administrativo o su equivalente; hasta informar los resultados del comportamiento del ejercicio 
del gasto al titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos. 

 

Responsable del procedimiento: Área de Evaluación y Seguimiento al Gasto de Recursos 
Financieros. 

 

Reglas: 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios del 
Estado de Chiapas. 

 Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas. 

 Reglamento del Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas. 

 Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los 
Organismos Públicos de la Administración Pública Estatal. 

 Lineamientos para la Programación y Elaboración del Presupuesto de Egresos, vigente. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas. 

 Circular vigente en la cual se solicita información financiera a las Unidades de Apoyo 
Administrativo u homólogos de los organismos públicos. 
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Descripción del Procedimiento:  

1. Elabora circular y/u oficio mediante la cual solicita información financiera (Flujo de Efectivo, 
Gasto Institucional, Fondo Revolvente, Recursos Federales, Proyectos de Inversión e Ingresos 
Propios), adjuntando archivo electrónico con los formatos a requisitar y sus instructivos a través 
de correo electrónico; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinación 
Administrativa de Organismos Públicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye, de la 
manera siguiente: 

Original de circular y/u oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su  
equivalente. 

1ª. Copia de circular y/u oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de circular y/u oficio: Expediente. 

Nota: La circular y/u oficio también es enviada a través de correo electrónico. 

2. Recibe de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente, a través de correo 
electrónico, información solicitada; verifica el cumplimiento y determina. 

¿La Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, cumplió con la información solicitada? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Solicita a través de correo electrónico a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la 
información faltante. 

Regresa a la actividad No. 2 

3. Registra fecha de recepción de la información financiera en la base de datos para su control 
correspondiente. 

Continúa en la actividad No. 4 

4. Analiza la información y verifica que los recursos ejercidos no excedan de los recursos 
ministrados. 

¿El recurso ejercido excede del ministrado? 

Sí. Continúa en la actividad No. 4a 
No. Continúa en la actividad No. 5 

4a. Solicita a través de correo electrónico a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la 
comprobación por la cual existe diferencia. 

4b. Recibe a través de correo electrónico de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la 
solventación de la diferencia del gasto. 

Regresa a la actividad No. 4 
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5. Verifica que la información del gasto concilie por capítulo y partida con el anexo de control de 
órdenes de pago y determina. 

¿La información concilia? 

No. Continúa en la actividad No. 5a 
Sí. Continúa en la actividad No. 6 

Nota: Los capítulos a los que se refiere son: Capítulo 1000: servicios personales, Capítulo 2000: 
materiales y suministros, Capítulo 3000: servicios generales, Capítulo 4000: transferencias, 
asignaciones, subsidios y otras ayudas, Capítulo 5000: bienes muebles, inmuebles e intangibles, 
Capítulo 6000: inversión pública y Capítulo 9000: deuda pública. 

5a. Solicita a través de correo electrónico a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la 
información complementaria para que concilie el gasto registrado en los formatos solicitados y el 
anexo de control de órdenes de pago. 

5b. Recibe a través de correo electrónico de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la 
solventación de la conciliación. 

Continúa en la actividad No. 6 

6. Registra en el concentrado de organismos públicos, los montos por partida tanto del recurso 
ministrado como del recurso ejercido. 

7. Elabora resumen ejecutivo de los resultados del comportamiento del ejercicio del gasto e informa 
al titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, para la toma de 
decisiones. 

8. Archiva documentación generada en el expediente respectivo, para control y consultas 
posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Para conocer el formato completo consultar el siguiente link: 
http://www.haciendachiapas.gob.mx/SitioNuevo/TramitesHaciendaExternos 
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http://www.haciendachiapas.gob.mx/SitioNuevo/TramitesHaciendaExternos 
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Nombre del Procedimiento: Elaboración de propuestas de medidas de austeridad y racionalidad del 
gasto público para su implementación en las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente. 

 

Propósito: Implementar en las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los organismos 
públicos del ejecutivo, medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto para lograr ahorro 
presupuestal. 

 

Alcance: Desde la recepción de la información financiera; hasta la implementación de las medidas de 
austeridad, racionalidad y disciplina del gasto público. 

 

Responsable del procedimiento: Área de Evaluación y Seguimiento al Gasto de Recursos 
Financieros. 

 

Reglas: 

 Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los 
Organismos Públicos de la Administración Pública Estatal. 

 Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento:  

1. Recibe vía correo electrónico de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los 
organismos públicos, información financiera correspondiente a los capítulos 2000 y 3000 por 
partidas presupuestales, para conocer el comportamiento de las mismas. 

Nota: En seguimiento al procedimiento No. SH-UCAOP-AEySGRF-002 “Análisis de la información en 
materia de recursos financieros de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente”. 

2. Analiza las partidas presupuestales más utilizadas por los organismos públicos con base a los 
montos financieros y costos normativos, así mismo depura aquellas partidas presupuestales que 
son utilizadas de manera específica por determinados organismos públicos, de acuerdo a su 
naturaleza. 

3. Identifica las partidas presupuestales de uso general que puedan ser objeto de aplicación 
específica de medidas de austeridad, con la finalidad de elaborar la propuesta de medidas de 
austeridad, racionalidad y disciplina del gasto público. 

4. Elabora propuesta de medidas de austeridad y racionalidad del gasto público, y presenta al 
titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos a fin de que éste 
presente al titular de la Secretaría de Hacienda, para su aprobación. 

5. Recibe de manera económica de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos, la propuesta en mención; analiza y determina. 

¿La propuesta fue aprobada? 

No. Continúa en la actividad No. 5a 
Sí. Continúa en la actividad No. 6 

5a. Realiza correcciones a la propuesta de acuerdo a las observaciones emitidas y presenta al titular 
de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, para aprobación del titular 
de la Secretaría de Hacienda. 

Regresa a la actividad No. 5 

Nota: Las observaciones realizadas a la propuesta en mención, se solventarán las veces necesarias, 
hasta su aprobación. 

6. Elabora memorándum mediante el cual anexa propuesta de medidas de austeridad y 
racionalidad del gasto público para su validación; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de 
Coordinación Administrativa de Organismos Públicos; sella de despachado, fotocopia y 
distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Procuraduría Fiscal. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de memorándum: Expediente. 

7. Recibe de la Procuraduría Fiscal, a través de la Unidad de Coordinación Administrativa de 
Organismos Públicos, memorándum mediante el cual envía la propuesta en mención, analiza y 
determina. 
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¿La propuesta fue validada? 

No. Continúa en la actividad No. 7a 
Sí. Continúa en la actividad No. 8 

7a. Realiza correcciones a la propuesta de medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto 
público de acuerdo a las observaciones emitidas. 

Regresa a la actividad No. 6 

8. Presenta al titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, 
propuesta de medidas de austeridad y racionalidad del gasto público debidamente validada, a fin 
de que éste presente al titular de la Secretaría de Hacienda para la emisión del Acuerdo por el 
que se Establecen los Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del 
Gasto de los Organismos Públicos de la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

Continúa en la actividad No. 9 

9. Recibe de manera económica de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos, el Acuerdo en mención para su envío a las Unidades de Apoyo Administrativo o su 
equivalente. 

10. Elabora circular mediante la cual envía Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos 
Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Públicos de la 
Administración Pública del Estado de Chiapas, para su implementación; sella de despachado, 
fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de circular y anexo: Titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo o 
su equivalente. 

1ª. Copia de circular: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de circular: Expediente. 

Nota: La información también es enviada por correo electrónico. 

11. Archiva documentación generada en el expediente respectivo para control y consultas 
posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Elaboración de propuestas al marco normativo financiero de las 
Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente. 

 

Propósito: Contar con un documento normativo que rija a las Unidades de Apoyo Administrativo o su 
equivalente de los organismos públicos del ejecutivo, en los procesos del ejercicio del gasto. 

 

Alcance: Desde el análisis al marco normativo financiero; hasta comunicar a las Unidades de Apoyo 
Administrativo o su equivalente que el marco normativo, vigente se encuentra publicado en la página 
de internet de la Secretaría de Hacienda. 

 

Responsable del procedimiento: Área de Evaluación y Seguimiento al Gasto de Recursos 
Financieros. 

 

Reglas: 

 Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas. 

 Reglamento del Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas. 

 Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento:  

1. Analiza el marco normativo financiero vigente de las Unidades de Apoyo Administrativo o su 
equivalente, a fin de elaborar la propuesta correspondiente. 

2. Elabora propuesta al marco normativo financiero y presenta al titular de la Unidad de 
Coordinación Administrativa de Organismos Públicos a fin de que éste presente al titular de la 
Secretaría de Hacienda, para su aprobación y determina. 

¿La propuesta fue aprobada?  

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Realiza correcciones a la propuesta de acuerdo a las observaciones emitidas y presenta al titular 
de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, para aprobación del titular 
de la Secretaría de Hacienda. 

Nota: Las observaciones realizadas a la propuesta en mención, se solventarán las veces necesarias, 
hasta su aprobación. 

2b. Recibe de manera económica de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos, la propuesta debidamente validada para su envío correspondiente. 

Continúa en la actividad No. 3 

3. Elabora memorándum mediante el cual envía propuesta del marco normativo financiero para su 
validación; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de 
Organismos Públicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Procuraduría Fiscal. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

4. Recibe de la Procuraduría Fiscal, a través de la Unidad de Coordinación Administrativa de 
Organismos Públicos, memorándum mediante el cual envía la propuesta en mención, analiza y 
determina. 

¿La propuesta fue validada?  

No. Continúa en la actividad No. 4a 
Sí. Continúa en la actividad No. 5 

4a. Realiza correcciones a la propuesta del marco normativo financiero, de acuerdo a las 
observaciones emitidas. 

Regresa a la actividad No. 3 

 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

488



 

Manual de Procedimientos 
 
 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 486 

SH-UCAOP-AEySGRF-004 

5. Presenta al titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, 
propuesta del marco normativo financiero debidamente validada por la Procuraduría Fiscal, a fin 
de que éste presente al titular de la Secretaría de Hacienda, para la autorización 
correspondiente. 

Continúa en la actividad No. 6 

6. Recibe de manera económica de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos, el marco normativo financiero autorizado, para su envío a las Unidades de Apoyo 
Administrativo o su equivalente. 

7. Elabora memorándum mediante el cual solicita la publicación del marco normativo financiero en 
la página de internet de la Secretaría de Hacienda; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad 
de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, anexa archivo electrónico del 
documento en mención; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Unidad de Transparencia. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de memorándum: Expediente. 

8. Recibe de la Unidad de Transparencia, a través de la Unidad de Coordinación Administrativa de 
Organismos Públicos, memorándum mediante el cual comunica que el marco normativo 
financiero se encuentra publicado en la página de internet de la Secretaría de Hacienda. 

9. Elabora circular en la que comunica la publicación del marco normativo financiero en la página 
de internet de la Secretaría de Hacienda para su aplicación; rubrica, recaba firma del titular de la 
Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos; sella de despachado, fotocopia 
y distribuye de la manera siguiente: 

Original de circular: Titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo o 
su equivalente. 

1ª. Copia de circular: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de circular: Expediente. 

10. Archiva documentación generada en el expediente respectivo para control y consultas 
posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Revisiones del gasto público de las Unidades de Apoyo Administrativo o 
su equivalente, en materia de recursos humanos. 

 

Propósito: Sugerir acciones preventivas o correctivas en el manejo del gasto público al Área de 
Recursos Humanos de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los organismos 
públicos del Ejecutivo. 

 

Alcance: Desde que comunica a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la revisión al 
gasto público; hasta el envío de la cédula de observaciones al titular de la Unidad de Coordinación 
Administrativa de Organismos Públicos. 

 

Responsable del procedimiento: Área de Evaluación y Seguimiento al Gasto de Recursos Humanos 
y Materiales. 

 

Reglas: 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas. 

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de 
Chiapas. 

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

 Lineamientos Generales para la Administración de los Recursos Humanos Adscritos a la 
Administración Pública Estatal. 

 Lineamientos para la Aplicación de Movimientos Nominales y Administración de Plazas del 
Personal de la Administración Pública Estatal. 

 Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los 
Organismos Públicos de la Administración Pública Estatal. 

 Decreto de creación, Reglamento Interior, Manual de Inducción, Manual de Organización y 
Manual de Procedimientos de cada organismo público. 

 Normatividad aplicable según el giro del organismo público. 
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Descripción del Procedimiento:  

1. Elabora oficio mediante el cual anexa relación de solicitud de información, mediante el cual 
comunica que se llevará a cabo la revisión del gasto público en materia de recursos humanos; 
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su 
equivalente. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular del organismo público. 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

Nota: Relación de información solicitada: Decreto de Creación, Reglamento Interior, Manual de 
Organización, Manual de Procedimientos, Manual de Inducción; RFC; Diario de Egresos; Presupuesto 
calendarizado; Estado Presupuestal de ejercicios anteriores y actuales (EP-01, EP-03, EP-08 y EP por 
fuente de financiamiento); Listado Analítico de Recursos Humanos; Dictamen de plantilla del personal 
emitido por la Dirección de Estructuras Orgánicas de la Coordinación General de Recursos Humanos. 

El oficio también es enviado a través de correo electrónico. 

2. Acude a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo público 
correspondiente y acuerda con el titular, el plan de trabajo, así como la designación de un enlace 
para proporcionar la información solicitada y dar inicio a la revisión. 

3. Solicita al enlace designado, información del gasto público en materia de recursos humanos 
(capítulo 1000) de los ejercicios anteriores y/o actuales para su revisión correspondiente. 

4. Analiza el marco normativo de actuación aplicable al organismo público en materia de recursos 
humanos y capítulo 1000, así como los estados presupuestales mensuales y acumulados (EP-
01, EP-03, EP-08 y Diario de Egresos) de ejercicios anteriores y actuales, saldos iniciales, 
analíticos mensuales y acumulados a la fecha para su conciliación y revisión correspondiente. 

5. Revisa manuales administrativos a fin de verificar que estén actualizados, con base a los 
procedimientos establecidos en ellos. 

6. Revisa acuerdos, convenios y dictámenes de movimientos nominales que se hayan realizado. 

7. Verifica que la misión, visión y objetivos del organismo público correspondiente se encuentren 
exhibidos en lugares visibles con la finalidad de que los trabajadores tengan conocimiento de los 
mismos. 

8. Analiza dictámenes de evaluación para el personal de nuevo ingreso, con el fin de verificar que 
hayan cumplido con la norma establecida. 

9. Verifica programa de capacitación para el personal activo, con la finalidad de conocer si los 
trabajadores reciben cursos de capacitación de acuerdo a sus funciones. 

Nota: Esta actividad se llevará a cabo cuando sea aplicable para el organismo público. 
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10. Revisa muestreo de expedientes del personal activo, verificando que la documentación 
corresponda a lo que el Área de Recursos Humanos solicita al personal de nuevo ingreso para 
su contratación, así como la documentación del personal sujeto de algún tipo de movimiento 
nominal. 

11. Revisa Listado Analítico de Recursos Humanos, reporte de incidencia y verifica físicamente 
algunas áreas para confirmar la asistencia del servidor público en su área de trabajo, analiza y 
determina. 

¿El servidor público se localizó en su área de trabajo? 

No. Continúa en la actividad No. 11a 
Sí. Continúa en la actividad No. 12 

11a. Revisa copia de las justificaciones de inasistencia (formato de incapacidad, vacaciones, 
justificación de entrada y/o salida, permiso económico, licencia con o sin goce de sueldo, oficio 
de exoneración de registro de asistencia y oficio de comisión), a fin de conocer el motivo por el 
cual el servidor público no se encontró físicamente en su área de trabajo. 

Continúa en la actividad No.13 

Nota: Si no hay justificaciones del servidor público, se determina observaciones. 

12. Solicita la exhibición de la identificación oficial. 

13. Revisa la nómina en relación a las plazas de confianza, de base, por categoría, departamento, 
vacantes, entre otros, que están dados de alta en la Unidad de Apoyo Administrativo o su 
equivalente de los organismos públicos, para verificar que las percepciones y las deducciones 
descontadas de acuerdo a ley se liquidaron correctamente; así mismo, verifica que el total del 
recurso ejercido y ministrado de manera mensual corresponda al capítulo 1000. 

14. Revisa que realicen el pago de las prestaciones de seguridad social (Instituto Mexicano del 
Seguro Social, Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Fondo de la Vivienda del 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, entre otros), así 
como el cumplimiento de los impuestos y contribuciones del periodo correspondiente en tiempo y 
forma. 

15. Elabora cédula de observaciones y tarjeta informativa dirigida al titular de la Unidad de 
Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, anexa cédula en mención, para el análisis 
y toma de decisiones, rubrica y entrega. 

16. Elabora oficio en el que comunica el resultado de la revisión mediante cédula de observaciones; 
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 
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Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su 
equivalente. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular del organismo público. 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

17. Realiza reunión con los titulares de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos y de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo público 
correspondiente, para informar sobre el resultado de la revisión de la información en materia de 
recursos humanos. 

Nota: La cita a la reunión lo realiza vía telefónica. 

18. Archiva documentación generada en el expediente respectivo para control y consultas 
posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Revisiones del gasto público de las Unidades de Apoyo Administrativo o 
su equivalente, en materia de recursos materiales. 

 

Propósito: Sugerir acciones preventivas o correctivas en el manejo del gasto público al área de 
recursos materiales de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los organismos 

públicos de la administración pública estatal. 

 

Alcance: Desde que comunica a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente, la revisión al 
gasto público; hasta el envío de la cédula de observaciones al titular de la Unidad de Coordinación 
Administrativa de Organismos Públicos. 

 

Responsable del procedimiento: Área de Evaluación y Seguimiento al Gasto de Recursos Humanos 
y Materiales. 

 

Reglas: 

 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios para el 
Estado de Chiapas. 

 Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas. 

 Reglamento del Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas. 

 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de 
Servicios para el Estado de Chiapas. 

 Lineamientos Generales de Austeridad Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos 
Públicos de la Administración Pública Estatal. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Normas y Tarifas para la Aplicación de Viáticos y Pasajes del Estado de Chiapas. 

 Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

494



 

Manual de Procedimientos 
 
 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 492 

SH-UCAOP-AEySGRHyM-002 

Descripción del Procedimiento:  

1. Elabora oficio mediante el cual anexa relación de solicitud de información correspondiente y 
formatos con instructivo de llenado, mediante el cual comunica que se llevará a cabo la revisión 
del gasto público en materia de recursos materiales; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad 
de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos; sella de despachado, fotocopia y 
distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su 
equivalente. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular del organismo público. 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

Nota: Relación de información solicitada: Decreto de Creación, Reglamento Interior, Manual de 
Organización, Manual de Procedimientos, Manual de Inducción; RFC; Diario de Egresos; Presupuesto 
calendarizado de ejercicios anteriores y actuales (EP-01, EP-03, EP-08 y EP por fuente de 
financiamiento); Acta de Instalación del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles 
y Contratación de Servicios, vigente; Programa Anual de Adquisiciones; Concentrado de Procesos 
Licitatorios, Expedientes de procesos licitatorios (contratos, acuerdos, requisiciones de pedido, etc.); 
Seguros patrimoniales (vehicular e inmuebles); Bitácoras de combustibles y Relación del parque 
vehicular y expedientes; Plantilla Funcional (Excel); Listado Analítico de Recursos Humanos; Dictamen 
de plantilla del personal emitido por la Dirección de Estructuras Orgánicas de la Coordinación General de 
Recursos Humanos. 

El oficio también es enviado a través de correo electrónico. 

2. Acude a la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo público 
correspondiente y acuerda con el titular, el plan de trabajo, así como la designación de un enlace 
para proporcionar la información solicitada y da inicio a la revisión.  

3. Solicita al enlace designado, información presupuestal, contable y financiera de los ejercicios 
anteriores y/o actuales para su revisión correspondiente. 

4. Analiza el marco normativo de actuación aplicable al organismo público en materia de recursos 
materiales, así como los estados presupuestales mensuales y acumulados (EP-01, EP-03, EP-
08 y Diario de Egresos) de ejercicios anteriores y actuales, saldos iniciales, analíticos mensuales 
y acumulados a la fecha para su conciliación y revisión correspondiente. 

5. Revisa el Programa Anual de Adquisiciones y determina si cumple de acuerdo a la ley. 

¿El Programa Anual de Adquisiciones cumple con la ley? 

No. Continúa en la actividad No. 5a 
Sí. Continúa en la actividad No. 6 

5a. Realiza compulsa con el organismo público, para solventar las inconsistencias durante la 
revisión. 

Regresa a la actividad No. 5 
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6. Determina muestreo por partida para analizar los gastos mayores en el organismo público. 

7. Revisa expedientes de las licitaciones de acuerdo a las partidas que en el Programa Anual de 
Adquisiciones y concentrado de partidas que ameriten proceso licitatorio. 

8. Revisa que la documentación comprobatoria de ejercicios anteriores y/o actuales esté 
debidamente integrada en los expedientes (órdenes de pago, facturas, cotizaciones, formatos de 
viáticos, requisiciones, pólizas de cheques, pólizas de diario, entre otros), tanto del recurso 
ministrado, ejercido, devengado y pagado estatal, ingresos propios, fondo revolvente, así como 
de los proyectos de inversión dependiendo de la naturaleza y necesidades de los organismos 
públicos. 

¿La documentación comprobatoria cumple con la normatividad? 

No. Continúa en la actividad No. 8a 
Sí. Continúa en la actividad No. 9 

8a. Realiza compulsa con el organismo público, para solventar las inconsistencias durante la 
revisión. 

Regresa a la actividad No. 8 

9. Integra información soporte derivada de la revisión al control interno y elabora cédula de 
recomendaciones. 

10. Elabora tarjeta informativa dirigida al titular de la Unidad de Coordinación Administrativas de 
Organismos Públicos, para análisis y toma de decisiones; rubrica, anexa cédula de 
recomendaciones y entrega. 

11. Elabora oficio en el que comunica el resultado de la revisión mediante cédula de observaciones; 
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o su 
equivalente. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular del organismo público. 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

12. Realiza reunión con los titulares de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos y de la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente del organismo público 
correspondiente, para informar sobre el resultado de la revisión de la información en materia de 
recursos materiales.  

Nota: La cita a reunión lo realiza vía telefónica. 

13. Archiva documentación generada en el expediente respectivo para control y consultas 
posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Elaboración de propuestas de medidas de austeridad y racionalidad del 
gasto público para su implementación en las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente. 

 

Propósito: Implementar en las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los organismos 
públicos del ejecutivo, medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto para lograr ahorro 
presupuestal. 

 

Alcance: Desde la recepción de la información financiera; hasta la implementación de las medidas de 
austeridad, racionalidad y disciplina del gasto público. 

 

Responsable del procedimiento: Área de Evaluación y Seguimiento al Gasto de Recursos Humanos 
y Materiales. 

 

Reglas: 

 Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los 
Organismos Públicos de la Administración Pública Estatal. 

 Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

499



 

Manual de Procedimientos 
 
 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 497 

SH-UCAOP-AEySGRHyM-003 

Descripción del Procedimiento:  

1. Recibe vía correo electrónico de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente de los 
organismos públicos, información financiera correspondiente a los capítulos 2000 y 3000 por 
partidas presupuestales, para conocer el comportamiento de las mismas.  

Nota: En seguimiento al procedimiento No. SH-UCAOP-AEySGRHyM-002 “Revisiones del gasto público 
de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente, en materia de recursos materiales”. 

2. Analiza las partidas presupuestales más utilizadas por los organismos públicos con base a los 
montos financieros y costos normativos, así mismo depura aquellas partidas presupuestales que 
son utilizadas de manera específica por determinados organismos públicos, de acuerdo a su 
naturaleza. 

3. Identifica las partidas presupuestales de uso general que puedan ser objeto de aplicación 
específica de medidas de austeridad, con la finalidad de elaborar la propuesta de medidas de 
austeridad, racionalidad y disciplina del gasto público. 

4. Elabora propuesta de medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto público y 
presenta al titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos a fin de 
que éste presente al titular de la Secretaría de Hacienda, para su aprobación. 

5. Recibe de manera económica de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos, la propuesta en mención; analiza y determina. 

¿La propuesta fue aprobada? 

No. Continúa en la actividad No. 5a 
Sí. Continúa en la actividad No. 6 

5a. Realiza correcciones a la propuesta de acuerdo a las observaciones emitidas y presenta al titular 
de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, para aprobación del titular 
de la Secretaría de Hacienda. 

Nota: Las observaciones realizadas a la propuesta en mención, se solventarán las veces necesarias, 
hasta su aprobación. 

6. Elabora memorándum mediante el cual anexa propuesta de medidas de austeridad y 
racionalidad del gasto público para su validación; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de 
Coordinación Administrativa de Organismos Públicos; sella de despachado, fotocopia y 
distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Procuraduría Fiscal. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

7. Recibe de la Procuraduría Fiscal, a través de la Unidad de Coordinación Administrativa de 
Organismos Públicos, memorándum mediante el cual envía la propuesta en mención, analiza y 
determina. 
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¿La propuesta fue validada? 

No. Continúa en la actividad No. 7a 
Sí. Continúa en la actividad No. 8 

7a. Realiza correcciones a la propuesta de medidas de austeridad y racionalidad del gasto público 
de acuerdo a las observaciones emitidas. 

Regresa a la actividad No. 6 

8. Presenta al titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, 
propuesta de medidas de austeridad y racionalidad del gasto público debidamente validada, a fin 
de que éste presente al titular de la Secretaría de Hacienda para la emisión del Acuerdo por el 
que se Establecen los Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del 
Gasto de los Organismos Públicos de la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

Continúa en la actividad No. 9 

9. Recibe de manera económica de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos, el Acuerdo en mención para su envío a las Unidades de Apoyo Administrativo o su 
equivalente. 

10. Elabora circular mediante la cual envía Acuerdo por el que se Establecen los Lineamientos 
Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los Organismos Públicos de la 
Administración Pública del Estado de Chiapas, para su implementación; rubrica, recaba firma del 
titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos; sella de 
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente. 

Original de circular y anexo: Titulares de la Unidad de Apoyo Administrativo o su 
equivalente. 

1ª. Copia de circular: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de circular: Expediente. 

Nota: la información también es enviada a través de correo electrónico. 

11. Archiva documentación generada en el expediente respectivo para control y consultas 
posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Elaboración de propuestas al marco normativo en materia de recursos 

materiales de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente. 

 

Propósito: Contar con un documento normativo que rija a las Unidades de Apoyo Administrativo o su 
equivalente de los organismos públicos del ejecutivo, en los procesos del ejercicio del gasto. 

 

Alcance: Desde el análisis al marco normativo hasta comunicar a las Unidades de Apoyo 
Administrativo o su equivalente que el marco normativo, vigente se encuentra publicado en la página 
de internet de la Secretaría de Hacienda. 

 

Responsable del procedimiento: Área de Evaluación y Seguimiento al Gasto de Recursos Humanos 
y Materiales. 

 

Reglas: 

 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de Servicios para el 
Estado de Chiapas. 

 Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas 

 Reglamento del Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas. 

 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratación de 
Servicios para el Estado de Chiapas. 

 Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento:  

1. Analiza el marco normativo vigente de las Unidades de Apoyo Administrativo o su equivalente, a 
fin de elaborar la propuesta correspondiente. 

2. Elabora propuesta al marco normativo y presenta al titular de la Unidad de Coordinación 
Administrativa de Organismos Públicos a fin de que éste presente al titular de la Secretaría de 
Hacienda, para su aprobación. 

¿La propuesta fue aprobada?  

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Realiza correcciones a la propuesta de acuerdo a las observaciones emitidas y presenta al titular 
de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos para aprobación del titular 
de la Secretaría de Hacienda. 

Nota: Las observaciones realizadas a la propuesta en mención, se solventarán las veces necesarias, 
hasta su aprobación. 

2b. Recibe de manera económica de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos, la propuesta debidamente validada para su envío correspondiente. 

3. Elabora memorándum mediante el cual envía propuesta del marco normativo para su validación; 
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Procuraduría Fiscal. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de memorándum: Expediente. 

4. Recibe de la Procuraduría Fiscal, a través de la Unidad de Coordinación Administrativa de 
Organismos Públicos, memorándum mediante el cual envía la propuesta en mención, analiza y 
determina. 

¿La propuesta fue validada? 

No. Continúa en la actividad No. 4a 
Sí. Continúa en la actividad No. 5 

4a. Realiza correcciones a la propuesta del marco normativo de acuerdo a las observaciones 
emitidas. 

Regresa a la actividad No. 3 

5. Presenta al titular de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, 
propuesta del marco normativo debidamente validada, a fin de que éste presente al titular de la 
Secretaría de Hacienda, para la autorización correspondiente. 

Continúa en la actividad No. 6 
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6. Recibe de manera económica de la Unidad de Coordinación Administrativa de Organismos 
Públicos, el marco normativo autorizado, para su envío a las Unidades de Apoyo Administrativo 
o su equivalente. 

7. Elabora memorándum mediante el cual solicita la publicación del marco normativo en la página 
de internet de la Secretaría de Hacienda; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de 
Coordinación Administrativa de Organismos Públicos, anexa archivo electrónico del documento 
en mención; sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Unidad de Transparencia. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de memorándum: Expediente. 

8. Recibe de la Unidad de Transparencia, a través de la Unidad de Coordinación Administrativa de 
Organismos Públicos, memorándum mediante el cual comunica que el marco normativo se 
encuentra publicado en la página de internet de la Secretaría de Hacienda. 

9. Elabora circular en la que comunica la publicación del marco normativo en la página de internet 
de la Secretaría de Hacienda, para su aplicación; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de 
Coordinación Administrativa de Organismos Públicos; sella de despachado, fotocopia y 
distribuye de la manera siguiente: 

Original de circular: Titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo o 
su  equivalente. 

1ª. Copia de circular: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de circular: Expediente. 

10. Archiva documentación generada en el expediente respectivo para control y consultas 
posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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