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SH-UT-ACH-001

Nombre del procedimiento: Analisis de propuestas al Convenio de Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal y sus anexos.

Propésito: Obtener la aprobacion de las modificaciones al Convenio de Colaboracién Administrativa
en Materia Fiscal Federal y sus anexos.

Alcance: Desde la recepcion de las propuestas de los anexos de los Convenios de Colaboracion
Administrativa en Materia Fiscal Federal; hasta la recepcion de los convenios 0 anexos debidamente
firmados.

Responsable del procedimiento: Area de Coordinacién Hacendaria.

Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Reglamento Interior de los Organismos del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/3

813




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

ik ..
@ Manual de Procedimientos

SH-UT-ACH-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de las entidades federativas, dependencias publicas estatales y federales; asi como de
los organismos del Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal (SNCF) a través de la Unidad
Técnica, oficio y/o correo electronico mediante el cual envian propuestas de los convenios o
anexos que componen los Convenios de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.

Analiza la informacion y emite comentarios a los convenios o anexos; elabora memorandum,
mediante el cual envia los comentarios respectivos para su andlisis; recaba firma del titular de la
Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titulares de los érganos administrativos involucrados de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de memorandum: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.

32, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de los 6rganos administrativos involucrados, a través de la Unidad Técnica,
memorandum mediante el cual envian comentarios realizados a los convenios 0 sus anexos.

Elabora oficio, mediante el cual solicita la integracién de firmas a los convenios 0 sus anexos;
recaba firma del titular de la Unidad Técnica, sella de despachado, fotocopia, y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Procuraduria Fiscal.

12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de oficio: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.
32, Copia de oficio: Archivo.

Nota: Para solicitar las firmas del C. Gobernador del Estado, titular de la Secretaria General de
Gobierno y titular de la Secretaria de Hacienda.

5.

Recibe de la Procuraduria Fiscal, a través de la Unidad Técnica, memorandum mediante el cual
envia los convenios o sus anexos debidamente firmados, para su seguimiento respectivo.

Elabora oficio, mediante el cual solicita firma en los convenios o sus anexos para su publicacion
en el Diario Oficial de la Federacion; recaba firma del titular de la Secretaria de Hacienda, a
través del titular de la Unidad Técnica, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
12. Copia de oficio: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.
22, Copia de oficio: Archivo.
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7. Recibe del titular de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través del titular de la
Unidad Técnica, oficio en el que anexa los convenios o sus anexos debidamente firmados, para
su aplicacion correspondiente.

8. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-UT-ACH-002

Nombre del procedimiento: Seguimiento al Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia
Fiscal Federal entre el Gobierno Federal y Estatal.

Propdsito: Dar cumplimiento a lo establecido en el Convenio de Colaboracion Administrativa en
Materia Fiscal Federal y sus anexos.

Alcance: Desde que solicita informacién referente a la recaudacion de las contribuciones
coordinadas; hasta informar los montos de recaudacion de los ingresos coordinados.

Responsable del procedimiento: Area de Coordinaciéon Hacendaria.

Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Reglamento Interior de los Organismos del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-UT-ACH-002

1. Elabora memorandum, mediante el cual solicita informacién referente a la recaudacién de las
contribuciones coordinadas de acuerdo a la normatividad establecida; recaba firma del titular de
la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum:

13, Copia de memorandum:

22, Copia de memorandum:
3?2. Copia de memorandum:

Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
Titular de la Secretaria de Hacienda.

Titular del Area de Coordinacién Hacendaria.
Archivo.

Nota: Zona Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT), Caminos y Puentes Federales (CAPUFE), entre

otros.

2. Recibe del titular de la Subsecretaria de Ingresos a través de la Unidad Técnica, memorandum
mediante el cual envia informacién solicitada.

3. Integra la informacién relacionada a la recaudacion de las contribuciones coordinadas.

4. Elabora oficio, mediante el cual informa los montos de recaudacién de los ingresos coordinados

de acuerdo a lo establecido en el Convenio de Colaboracion Administrativa y sus anexos;
recaba firma del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio:
12, Copia de oficio:
22 Copia de oficio:

Titulares de las dependencias federales / Tesoreria Unica.
Titular de la Secretaria de Hacienda.
Titular del Area de Coordinacién Hacendaria.

32, Copia de oficio: Archivo.
5. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2

817



miércoles 15 de febrero de 2023 Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UT-ACH-003

Nombre del procedimiento: Elaboracién de la propuesta de modificacion al paquete fiscal en
materia de participaciones federales (Ramo General 28).

Propdsito: Presentar propuesta de modificacion al paquete fiscal en materia de participaciones
federales, a la Procuraduria Fiscal.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de modificaciones a las participaciones federales del
paquete fiscal; hasta enviar a la Procuraduria Fiscal propuestas de modificaciones.

Responsable del procedimiento: Area de Coordinaciéon Hacendaria.

Reglas:
Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e La propuesta de modificacion al paquete fiscal, deberd presentarse durante los meses de
octubre a noviembre de cada ejercicio fiscal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de la Procuraduria Fiscal, a través de la Unidad de Técnica, memorandum mediante el
cual solicita presente las modificaciones a la legislacién hacendaria estatal.

Analiza la legislacion hacendaria estatal vigente, a fin de detectar posibles reformas en el
ambito de competencia.

Elabora confronta de modificaciones, y envia de manera econ6mica al titular de la Unidad
Técnica para la validacién correspondiente.

Elabora memorandum, mediante el cual anexa propuestas para su consideracién; recaba firma
del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.

13, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de memorandum: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.
3?2. Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Procuraduria Fiscal a través de la Unidad Técnica, memorandum mediante el cual
notifica la publicacién en el Periédico Oficial del Estado, para las consultas correspondientes.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-UT-ACH-004

Nombre del procedimiento: Seguimiento a las actas del Comité Técnico de la Zona Federal
Maritimo Terrestre (ZOFEMAT).

trabajo de la ZOFEMAT.

Propdsito: Contar con informacién actualizada respecto a los planteamientos, minutas y actas de

Alcance: Desde el envio del oficio mediante el cual convoca a reunion; hasta el envio de
informacién actualizada referente a la integracion del fondo de la ZOFEMAT, a la Secretaria de
Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) y Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

Responsable del procedimiento: Area de Coordinacion Hacendaria.

Reglas:

maritimo terrestre.

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Ley Federal de Derechos.

e Anexo Numero 1 al Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, que
celebran el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el
Gobierno del Estado de Chiapas y los H. Ayuntamientos que integran la zona federal

Primera emision

Actualizacion

Préxima revision

Pagina

Septiembre 2006

Noviembre 2022

Noviembre 2023

1/2

820



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UT-ACH-004

Descripciéon del Procedimiento:

1.

Elabora oficio, mediante el cual convoca a reunidon para dar seguimiento a los asuntos de la
zona federal maritimo terrestre, especifica lugar, fecha y hora de la reunién; recaba firma del
titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT)/ Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) / Municipios que integran la Zona Federal
Maritimo Terrestre.

12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular del Area de Coordinacién Hacendaria.
32. Copia de oficio: Archivo.

Verifica el quérum mediante pase de lista, lleva a cabo reunién en la que se da seguimiento a
los planteamientos, minutas y actas de trabajo de la ZOFEMAT.

Recibe de manera econémica del Comité Técnico, a través de la Unidad Técnica, documentos,
asi como minutas y/o actas de trabajo de la ZOFEMAT, resultados de la reunion realizada.

Nota: EI Comité Técnico de los municipios que integran la ZOFEMAT, se constituye de acuerdo al
Anexo 1 al Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal.

4.

6.

Elabora resumen de las minutas y/o actas de trabajo y de los acuerdos en las reuniones; asi
mismo, clasifica y actualiza las acciones, resultados y asuntos pendientes.

Elabora oficios, mediante los cuales envia informacién actualizada referente a la integracién del
fondo de la ZOFEMAT, a fin de que dichas dependencias cuenten con informacion actualizada
para el seguimiento respectivo; recaba firma del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titulares de la SEMARNAT y SAT.

12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22 Copia de oficio: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.
32. Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UT-ACH-005

Nombre del procedimiento: Seguimiento a las actas del grupo de trabajo de la Convencion
Hacendaria del Estado, Comisién Permanente de Tesoreros Municipales y grupos zonales.

Propdsito: Integrar informacién de los acuerdos de las reuniones de la Convencion Hacendaria del
Estado, Comision Permanente de Tesoreros Municipales y grupos zonales.

reuniones subsecuentes.

Alcance: Desde el envio del oficio invitacién a reunién; hasta el seguimiento de los acuerdos en

Responsable del procedimiento: Area de Coordinacién Hacendaria.

Reglas:

e Leyde Coordinacion Fiscal.
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de los Organismos del Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-UT-ACH-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio, mediante el cual convoca a reunién con la finalidad de dar seguimiento a las
actas del grupo de trabajo de la Convencién Hacendaria del Estado, Comision Permanente de
Tesoreros Municipales y grupos del Sistema de Coordinacién Hacendaria del Estado; recaba
firma del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Presidentes y/o Tesoreros Municipales, asi como a
autoridades hacendarias.

12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de oficio: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.

32, Copia de oficio: Archivo.

Elabora logistica, integra informacién cualitativa y cuantitativa de interés para los integrantes de
la Convencion Hacendaria del Estado, Comision Permanente de Tesoreros Municipales y
grupos del Sistema de Coordinacién Hacendaria del Estado.

Verifica el quérum mediante pase de lista y lleva a cabo reunién en la que da a conocer o
integra informacién referente al avance de planteamientos, problematicas y estrategias en
materia hacendaria estatal o municipal.

Elabora minutas y/o actas de trabajo, recaba firma de los participantes en las mismas,
proporcionandoles copia de dichos documentos.

Da seguimiento a los acuerdos tomados, a través de las reuniones subsecuentes.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revision Péagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2

823



miércoles 15 de febrero de 2023 Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UT-ACH-006

Nombre del procedimiento: Determinacion de los coeficientes para la distribucion de recursos del
Ramo General 28 para los municipios del Estado de Chiapas.

Propdsito: Determinar la distribucién de las participaciones federales a municipios.

Alcance: Desde la validacion de la informacion sobre la recaudacion del Impuesto Predial y de los
Derechos por el Suministro de Agua; hasta en el envio del periddico oficial a la Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Responsable del procedimiento: Area de Coordinaciéon Hacendaria.

Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e A mas tardar el 15 de febrero del ejercicio que se trate, se debera publicar en el Periddico
Oficial, asi como en la pagina oficial de internet de la Secretaria de Hacienda, el calendario
de entrega, porcentaje, férmulas y variables utilizadas; asi como los montos estimados de las
participaciones federales que les corresponde a los municipios.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe oficio del titular de la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito PUblico a través de la Unidad Técnica, mediante el cual
notifica la validacién de la informacion sobre la recaudacion del Impuesto Predial y los Derechos
por el Suministro de Agua del ejercicio inmediato anterior.

Analiza informacion e incorpora otros componentes derivados de fuentes de informacion
oficiales, y determina los coeficientes de distribucién de participaciones municipales de acuerdo
a la normatividad establecida.

Nota: Otros componentes, se refiere a datos como poblaciéon proporcionados por el Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia (INEGI); indice de marginacién proporcionados por el Consejo Nacional de
Poblacién (CONAPO); o los que en su momento se sefialen en el Cédigo de la Hacienda Publica para
el Estado de Chiapas. El Acuerdo contiene calendario de entrega, formulas y variables utilizadas, asi
como los montos estimados.

3.

Elabora tarjeta informativa, mediante el cual se envia informacion de los coeficientes de
distribucién de participaciones municipales para su autorizacion; recaba firma del titular de la
Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia de tarjeta informativa: Titular del Area de Coordinacién Hacendaria.
22, Copia de tarjeta informativa: Archivo.

Recibe validacion de la oficina del titular de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad
Técnica, coeficientes de distribucion de participaciones municipales debidamente autorizado,
para la elaboracién del proyecto de acuerdo.

Elabora proyecto de acuerdo en el que se da a conocer a los Municipios del Estado de Chiapas,
el monto estimado del Ramo General 28 denominado Participaciones a Entidades Federativas y
Municipios, y envia de manera econdmica al titular de la Secretaria de Hacienda, a través de la
Unidad Técnica para su autorizacién correspondiente.

Recibe debidamente suscrito del titular de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad
Técnica, acuerdo autorizado para su publicacién correspondiente.

Elabora memorandum, mediante el cual anexa el Acuerdo, para su revision y publicacién en el
Periédico Oficial; recaba firma del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Procuraduria Fiscal.

13, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de memorandum: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.

32. Copia de memorandum: Archivo.
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8. Obtiene Peri6édico Oficial de la publicacion del Acuerdo, y envia a través de correo electrénico a
la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

9. Elabora memorandum, mediante el cual solicita publicacién en el portal de transparencia de la

Secretaria de Hacienda; anexa en medio magnético Periddico Oficial con la publicacion del
acuerdo; recaba firma del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original de memorandum:

12, Copia de memorandum:
22, Copia de memorandum:
32, Copia de memorandum:

Nota: La solicitud a la Unidad de Transparencia, en algunos casos se realiza a través de correo

electronico.

Manual de Procedimientos

Titular de la Unidad de Transparencia.
Titular de la Secretaria de Hacienda.

Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.

Archivo.

10. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-UT-ACH-007

Nombre del procedimiento: Calculo de participaciones federales a municipios.

Propdsito: Asignar recursos a municipios por participaciones fiscales federales de acuerdo con lo
establecido en la Ley de Coordinacion Fiscal.

Alcance: Desde la recepcion de los montos de las participaciones fiscales federales que le
corresponden al Estado; hasta el envio del reporte de participaciones fiscales federales de los
municipios, a la Tesoreria Unica para su ministracion.

Responsable del procedimiento: Area de Coordinaciéon Hacendaria.

Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal.
e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:
e De acuerdo a lo que establece la Ley de Coordinacion Fiscal Federal, a mas tardar 5 dias
posteriores de recibir los montos de participaciones por parte de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, el Estado debera realizar la asignacién de recursos a los municipios.
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SH-UT-ACH-007

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, a través de la Unidad Técnica, oficio mediante el cual envia los montos de las
participaciones fiscales federales correspondientes al Estado, de acuerdo a la Ley de
Coordinacion Fiscal Federal, a fin de realizar el calculo de las participaciones.

Realiza calculo de las participaciones fiscales federales que corresponden a los municipios y
distribuye con base a los coeficientes de distribucién establecidos.

Nota: La distribucion de los fondos de participaciones se realiza de manera mensual, a excepcion del
Fondo General que es de forma quincenal.

3.

Genera reporte de asignacion de participaciones fiscales federales a los municipios, para su
envio a Tesoreria Unica.

Elabora memorandum, mediante el cual anexa reporte de participaciones fiscales federales a
municipios para su ministracion correspondiente; recaba firma del titular de la Unidad Técnica,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

13, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de memorandum: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.
3?2. Copia de memorandum: Archivo.

Envia a través de correo electrénico a la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el célculo realizado en formato de Excel, para el
seguimiento correspondiente.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita publicacién en el portal de transparencia de la
Secretaria de Hacienda; anexa en medio magnético en formato de Excel el calculo de
distribucién mensual; recaba firma del titular de la Unidad Técnica, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Transparencia.

13, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de memorandum: Titular del Area de Coordinacién Hacendaria.

3?2. Copia de memorandum: Archivo.
Nota: La solicitud a la Unidad de Transparencia, en algunos casos se realiza a través de correo
electrénico.
7. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UT-ACH-008

Nombre del procedimiento: Integracion de la informacion de ingresos locales (Impuesto Predial y
Derechos por el Suministro del Agua).

Propdsito: Proporcionar informacion de la recaudacion del Impuesto Predial y Derechos por el
Suministro de Agua a la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Alcance: Desde la recepcion de los informes de recaudacion del Impuesto Predial y Derechos por el
Suministro de Agua que envian los municipios; hasta el envio de la informacién validada a la Unidad
de Coordinacion con Entidades Federativas.

Responsable del procedimiento: Area de Coordinaciéon Hacendaria.

Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Reglas de Validacion de la Informacion para el Calculo de los Coeficientes de Distribucion de
las Participaciones Federales.
e Reglas de Validacién para el Calculo de las Participaciones Fiscales Municipales.

Politicas:
e Lainformacion de la recaudacion del Impuesto Predial y Derechos por el Suministro de Agua
del ejercicio inmediato anterior, se debera informar a la Unidad de Coordinacién Hacendaria
con Entidades Federativas, a mas tardar en el mes de abril.
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SH-UT-ACH-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del titular de la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, a través de la Unidad Técnica, oficio mediante el cual solicita
informes de recaudacion del Impuesto Predial y Derechos por el Suministro de Agua, para
determinar los coeficientes de distribucion de participaciones.

Elabora oficios, mediante los cuales solicita informacion de la recaudacién del Impuesto Predial
y Derechos por el Suministro de Agua, para determinar los coeficientes de distribucion de
participaciones; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Responsables de los H. Ayuntamientos Municipales.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de oficio: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.

32. Copia de oficio: Archivo.

Nota: Responsables de los Ayuntamientos: Presidentes y Tesoreros Municipales o responsables de los
organismos operadores de agua.

3.

Recibe de los H. Ayuntamientos Municipales, a través de la Unidad Técnica, oficio mediante el
cual envian informacion solicitada, para la integracion en los formatos correspondientes.

Nota: Los formatos son proporcionados por la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4.

Envia de manera econémica al titular de la Secretaria de Hacienda, a través del titular de la
Unidad Técnica, los formatos en mencion, para su firma correspondiente.

Recibe de manera econdmica del titular de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad
Técnica, formatos debidamente firmados.

Elabora oficio, mediante el cual anexa Formatos para Proporcionar Cifras de Recaudacion del
Impuesto Predial y de los Derechos por Suministro de Agua, para su firma correspondiente;
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22 Copia de oficio: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.

32. Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Auditoria Superior del Estado de Chiapas, a través de la Unidad Técnica, oficio
mediante el cual envia formatos firmados.
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8. Elabora oficio, mediante el cual remite formatos con la informacion debidamente validada, para
el seguimiento respectivo; rubrica, recaba firma del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Coordinacién con Entidades
Federativas de la SHCP.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.
32, Copia de oficio: Archivo.
9. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Participacién del Impuesto Sobre la Renta Municipal.

Propdsito: Asignar a los municipios u organismos operadores de agua, el 100% del Impuesto Sobre
la Renta, en los términos del articulo 3B de la Ley de Coordinacién Fiscal.

Alcance: Desde la recepcion de informacion enviada por la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico; hasta el envio de la informacion a la
Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Area de Coordinacion Hacendaria.

Reglas:
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e CaAdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:
e Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 3B de la Ley de Coordinacién Fiscal.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe a través de correo electronico de la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas
(UCEF) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), oficio y relacion en hoja de
Excel con informacioén de las participaciones del 100% de la recaudacién del Impuesto Sobre la
Renta que efectivamente se enterd a la federacién, correspondiente al salario del personal que
preste 0 desempefie un servicio personal subordinado a las dependencias de la entidad
federativa y de sus municipios (articulo 3B de la Ley de Coordinacion Fiscal).

Nota: El oficio se recibe mediante correo electronico del 27 al 30 de cada mes, por lo que generalmente
no coincide la fecha del mismo, con el de la recepcion del correo electrénico.

2. Analiza y clasifica la informacién, seleccionando la que corresponde a los municipios y sus
organismos, consolidando los montos totales correspondientes a cada uno de ellos.

Nota: El procedimiento inicia al momento de recibir la informacién de la UCEF y se concluye a mas
tardar en un dia habil.

3. Revisa si existen devoluciones derivadas del proceso de validacion realizado por la federacion,
analiza y determina.

¢ Existe devoluciéon?

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

3a. Verifica si el municipio cuenta con el saldo suficiente para hacer el descuento de manera
directa, en caso de no ser asi, se incluird en el oficio dirigido a la Tesoreria Unica, la peticion de
gestionar la devolucién del descuento correspondiente.

4. Elabora memorandum, mediante el cual se dan a conocer las participaciones del mes que
corresponda, para que realice la ministracion respectiva, anexa relacion de municipios, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

13, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de memorandum: Titular del Area de Coordinacion Hacendaria.
3?2. Copia de memorandum: Archivo.

Nota: Se anexan copias del oficio emitido y anexos enviados por la Unidad de Coordinacién con
Entidades Federativas.

5. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Definir los esquemas de financiamiento aplicables para los programas
y proyectos de inversion del Estado.

Propdsito: Promover al ejecutivo y a los organismos publicos, esquemas de financiamiento para los
programas y proyectos de inversion.

financiamiento.

Alcance: Desde la recepcion de los programas federales; hasta la asesoria para la formalizacion del

Responsable del procedimiento: Area de Estructuracion Financiera.

Reglas:

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.
Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Ley de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Chiapas.

Ley de Concesiones de Servicios e Infraestructura Publica para el Estado de Chiapas.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Reglas de Operacién de las Fuentes de Financiamiento aplicables.
Lineamientos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico aplicables.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6a.

Recibe de la Subsecretaria de Planeacién, a través de la Unidad Técnica, memorandum
mediante el cual envia programas y proyectos federales para su revision.

Revisa los esquemas de financiamiento de los organismos privados e internacionales para
integrar una cartera de fondos.

Integra cartera de fondos para la aplicacion del financiamiento a los programas y proyectos de
inversion del Estado.

Elabora oficio, mediante el cual envia copia de los esquemas de financiamiento aplicables; asi
como reglas de operacion y anexos, con la finalidad de que envien propuesta de proyectos para
su andlisis de aplicabilidad; rubrica, recaba firma del titular de la Secretaria de Hacienda a
través del titular de la Unidad Técnica, fotocopia, y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la dependencia y/o entidad del Estado
candidata.

12, Copia de oficio: Titular de la Unidad Técnica.

22, Copia de oficio: Titular del Area de Estructuracion Financiera.

32. Copia de oficio: Archivo.

Recibe de las dependencias y/o entidades, a través de la Unidad Técnica, oficio mediante el
cual envia los proyectos para su andlisis.

Analiza los proyectos presentados y verifica si aplican para los fondos de financiamiento
presentados y determina.

¢ Los proyectos aplican para los fondos de financiamiento?

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

Comunica de manera econémica a la dependencia y/o entidad que los proyectos presentados
no cumplen con los requerimientos establecidos.

Contintdia en la actividad No. 9

Asesora a las dependencias y/o entidades, para la integracion y gestiéon de proyectos, de
acuerdo a las especificaciones del fondo de financiamiento para su aprobacion y determina.

¢ El proyecto fue aprobado?

No. Continda en la actividad No. 8
Si. Continlia en la actividad No. 9
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8. Notifica a la dependencia candidata para su conocimiento.

9. Asesora a las dependencias y/o entidades, asi como a las areas de la Secretaria de Hacienda
involucradas en la formalizacién de los contratos, convenios y/o documentos que especifique el
fondo de financiamiento para su ejecucion.

10. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UT-AEF-002

Nombre del procedimiento: Asesoria en la elaboracién de proyectos de inversion bajo el esquema
de Asociaciones Publico-Privadas (APP).

Propdsito: Fortalecer la capacidad de gobierno del estado en el desarrollo de proyectos de
inversion bajo el esquema de APP.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesoria para la estructuracion de proyectos de
inversion bajo el esquema de APP; hasta dar seguimiento a dicho proyecto.

Responsable del procedimiento: Area de Estructuracion Financiera.

Reglas:

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios del
Estado de Chiapas.

e Ley de Asociaciones Publico Privadas para el Estado de Chiapas.

e Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para el Control y Seguimiento de las Medidas de Austeridad y Disciplina del
Gasto de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.

o Clasificador por Objeto del Gasto.
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SH-UT-AEF-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de las dependencias y/o entidades del Estado, a través de la Unidad Técnica, oficio
mediante el cual solicitan asesoria para la estructuracién de proyectos de inversiéon bajo el
esquema de Asociaciones Publico-Privadas (APP).

Establece comunicacion via telefonica con las dependencias y/o entidades del Estado
interesadas, proporcionando lugar, fecha y hora, para llevar a cabo la asesoria solicitada.

Realiza reunién de trabajo con las dependencias y/o entidades del Estado, en la cual presentan
los proyectos de inversién para su analisis y asesoria respectiva.

Analiza y asesora a las dependencias y/o entidades interesadas que presentaron proyecto de
inversion, a fin de determinar los estudios que se requieren.

Acuerda con las dependencias y/o entidades interesadas, los estudios que requiere el proyecto
de inversion bajo el esquema de APP, en apego a la normatividad aplicable al caso.

Mantiene comunicacion con las dependencias y/o entidades interesadas, con la finalidad de dar
seguimiento al proyecto de inversién bajo el esquema de APP.

Nota: La comunicacion puede ser via correo electrénico o telefonica.

7.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.
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SH-UT-AEF-003

Nombre del procedimiento: Asesoria en la seleccion de fuentes de financiamiento de los
programas y proyectos de inversion.

Propdsito: Mantener actualizados los registros de las fuentes de financiamiento de los programas y
proyectos de inversion.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de asesoria; hasta enviar los comentarios respectivos a
la dependencia o entidad interesada.

Responsable del procedimiento: Area de Estructuracion Financiera.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacioén para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de las dependencias y/o entidades del Estado interesadas, a través de la Unidad
Técnica, oficio mediante el cual solicitan reunion de trabajo para obtener asesoria referente a la
seleccion de las fuentes de financiamiento para los programas y proyectos de inversion.

Establece comunicacién via telefénica con las dependencias y/o entidades del Estado
interesadas, proporcionando lugar, fecha y hora, para llevar a cabo la asesoria solicitada.

Brinda asesoria al personal de las dependencias y/o entidades del Estado interesadas, en la
que analiza la informacién para la estructuracion de las fuentes de financiamiento para los
programas y proyectos de inversion.

Elabora reporte con los comentarios referente a la seleccién de las fuentes de financiamiento
para los programas y proyectos de inversion correspondiente a cada dependencia y/o entidad
del Estado, a fin de enviar a los titulares de las mismas.

Elabora oficio, mediante el cual anexa reporte con los comentarios en mencion; rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la dependencia y/o entidad interesada.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de oficio: Titular de Area de Estructuracion Financiera.

32. Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UT-AEF-004

Nombre del procedimiento: Promover la participacién de inversionistas en los proyectos de
inversion del Gobierno del Estado.

Propdsito: Incentivar la inversién privada en los proyectos de inversion en el Estado.

Alcance: Desde la recepcion de proyectos de inversion; hasta el envio de la propuesta de
documentos legales, asi como los estudios técnicos y financieros solicitados.

Responsable del procedimiento: Area de Estructuracion Financiera.

Reglas:

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Subsecretaria de Planeacion, a través de la Unidad Técnica, oficio mediante el
cual envia proyectos de inversién para su tramite con los inversionistas.

Establece comunicacién via telefénica con los inversionistas potenciales, convocandolos a
reunién de trabajo especificando lugar, fecha y hora para llevar a cabo la misma.

Realiza reunién de trabajo con los inversionistas potenciales en la que da a conocer informacién
del proyecto de inversion.

Recibe de los inversionistas, copia de carta de intencién y solicitud mediante el cual requieren
estudios técnicos y financieros necesarios para llevar a cabo el proyecto de inversion.

Elabora oficio, solicitando los estudios requeridos por los inversionistas; recaba firma del titular
de la Secretaria de Hacienda, a través del titular de la Unidad Técnica, fotocopia, y distribuye de
la manera siguiente:

Original de oficio: Instancias correspondientes.

12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular de la Unidad Técnica.

32. Copia de oficio: Archivo.

Elabora memorandum y oficio, mediante el cual solicita la elaboraciéon de la propuesta de los
documentos legales para la estructuracién del proyecto, recaba firma del titular de la Secretaria
de Hacienda, a través del titular de la Unidad Técnica, fotocopia, y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum y Titular de la Procuraduria Fiscal / Consejeria Juridica del
oficio: Gobernador.

13, Copia de memorandumy Titular de la Secretaria de Hacienda.

oficio:

22, Copia de memorandum y Titular de la Unidad Técnica.

oficio:

32, Copia de memorandum y Archivo.

oficio:

Recibe de la Procuraduria Fiscal y Consejeria Juridica del Gobernador, a través de la Unidad
Técnica, propuesta de los documentos legales para la estructuracion del proyecto.

Elabora oficio, mediante el cual envia propuesta de documentos legales, y estudios técnicos y
financieros solicitados para su seguimiento correspondiente; recaba firma del titular de la
Secretaria de Hacienda, a través del titular de la Unidad Técnica, fotocopia, y distribuye de la
manera siguiente:

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/3

842



miércoles 15 de febrero de 2023 Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UT-AEF-004

Original de oficio: Inversionistas potenciales interesados.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22 Copia de oficio: Titular de la Unidad Técnica.
32. Copia de oficio: Archivo.

9. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préoxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 3/3

843




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UT-AEF-005

Nombre del procedimiento: Seguimiento a las solicitudes de informacién de los acreedores y
agencias calificadoras.

Propdsito: Dar cumplimiento a las obligaciones de los créditos bancarios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de informacién para la revision crediticia del Estado o
solventacion financiera; hasta el envio de la misma a los acreedores y agencias calificadoras.

Responsable del procedimiento: Area de Estructuracion Financiera.

Reglas:

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Contratos de Créditos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

8.

Recibe de los acreedores y agencias calificadoras, a través de la Unidad Técnica, correo
electrénico mediante el cual solicitan informacion para la revisién crediticia del Estado y/o
solventacion financiera.

Verifica que la informacién solicitada se encuentre publicada en la pagina de internet de la
Secretaria de Hacienda y determina.

¢La informacién esta publicada en la pagina de internet?

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

Envia correos electronicos dirigidos a los acreedores y agencias calificadoras, mediante los
cuales comunica el link donde se encuentra publicada la informacion para la revision crediticia
del Estado o solventacion financiera, respectivamente.

Solicita a través de correo electronico a los érganos administrativos de la Secretaria de
Hacienda que les compete el tema en mencién, la informacion respectiva.

Recibe de los érganos administrativos, a través de la Unidad Técnica correo electrénico con la
informacién solicitada.

Analiza e integra informacion, y presenta de manera econdmica al titular de la Unidad Técnica
para su validacion.

Recibe del titular de la Unidad Técnica, informacién validada para su envio correspondiente.

Envia correos electrénicos a los acreedores y agencias calificadoras, mediante los cuales remite
informacién para la revision crediticia del Estado o solventacion financiera, respectivamente.

Archiva documentacioén para control y consultas posteriores.
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Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-UT-AEF-006

Nombre del procedimiento: Seguimiento al proceso de contratacion de agencias calificadoras.

Propdsito: Dar cumplimiento a las obligaciones de los créditos bancarios.

Alcance: Desde la solicitud de la contratacion de calificacion crediticia; hasta enviar a la Unidad de
Apoyo Administrativo, la factura para el pago respectivo.

Responsable del procedimiento: Area de Estructuracion Financiera.

Reglas:

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

Cddigo de la Hacienda Puablica para el Estado de Chiapas.
Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Contratos de Créditos.
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@ Manual de Procedimientos

SH-UT-AEF-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita la contratacion de calificacion crediticia, anexa
documentacion respectiva, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
13, Copia de memorandum: Titular de la Unidad Técnica.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe via correo electrénico de la Unidad de Apoyo Administrativo, el proyecto del Contrato de
Prestacion de Servicios de Calificacion Crediticia para recabar las firmas correspondientes.

Envia a través de correo electronico a la empresa calificadora, el proyecto del Contrato de
Prestacion de Servicios de Calificacion Crediticia para las firmas correspondientes, en tres
tantos originales.

Recibe de la empresa calificadora a través de mensajeria, Contrato de Prestacion de Servicios
de Calificacién Crediticia firmado y recaba las firmas correspondientes al interior de la
Secretaria de Hacienda proporcionando un tanto original del contrato a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Envia a la empresa calificadora a través de mensajeria, original del Contrato de Prestacion de
Servicios de Calificacion Crediticia debidamente firmado.

Recibe mediante correo electronico de la empresa calificadora el reporte de calificacion
crediticia del Estado y/o de los créditos.

Recibe de la agencia calificadora via correo electronico, la factura derivado del Contrato de
Prestacion de Servicios de Calificacién Crediticia.

Elabora memorandum, mediante el cual comunica que el contrato ha sido cumplido, anexa
calificacion crediticia de la agencia calificadora, asi como la factura para su tramite de pago,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad Técnica; fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
13, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22 Copia de memorandum: Titular del Area de Estructuracion Financiera.
32, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UT-AEF-007

Nombre del procedimiento: Reunién anual para la revision de la calificacion crediticia de las
finanzas publicas estatales.

Propdsito: Contar con la opinion crediticia emitida por la agencia calificadora.

Alcance: Desde que recibe invitacion para la revision de la calificacién crediticia; hasta la recepcion
del reporte de la calificacion crediticia.

Responsable del procedimiento: Area de Estructuracion Financiera.

Reglas:

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

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Contratos de Créditos.
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SH-UT-AEF-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

Recibe via correo electrénico de la agencia calificadora, invitacién a reunién para la revision de
la calificacién crediticia del Estado.

Revisa la Metodologia de Analisis de Riesgos para determinar la informacién requerida para la
calificacion crediticia y la participacion de los drganos administrativos de la Secretaria de
Hacienda.

Solicita via correo electronico a los 6rganos administrativos involucrados de la Secretaria de
Hacienda, informacion financiera preliminar para su envio a la agencia calificadora.

Recibe via correo electrénico de los 6rganos administrativos, informacion solicitada.

Integra y analiza la informacion y presenta de manera econdmica al titular de la Unidad Técnica
para su validacion.

Recibe del titular de la Unidad Técnica, informacion validada, para su envio a la agencia
calificadora.

Organiza reunién anual para la revision crediticia del Estado con la agencia calificadora y los
d6rganos administrativos involucrados, en la que lleva a cabo la revisién de la calificacion
crediticia del Estado.

Recibe mediante correo electronico de parte de la agencia calificadora, el reporte de opinion
crediticia del Estado y al mismo tiempo la agencia calificadora, realiza la publicacion en su
pagina de internet de la opinién crediticia del Estado y/o de los créditos.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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SH-UT-AEF-008

Nombre del procedimiento: Realizacion del proceso competitivo para la contratacién de
instrumentos derivados.

Propdsito: Dar cumplimiento a las obligaciones de los contratos de crédito bancarios.

Alcance: Desde la invitacion para la celebracion del proceso competitivo; hasta la naotificacion de la
sesion de derechos al banco acreditante.

Responsable del procedimiento: Area de Estructuracion Financiera.

Reglas:
o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Cédigo Civil Federal.

Ley del Mercado de Valores.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Lineamientos de la Metodologia para el Célculo del Menor Costo Financiero y de los

Procesos Competitivos de los Financiamientos y Obligaciones a Contratar por parte de las

Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes Publicos.

e Contrato de Fideicomiso Maestro Irrevocable de Administracién y Fuente de Pago No.
F/0161.

e Contrato de Fideicomiso Irrevocable Emisor, de Administracion y Pago No. 635

e Contratos de Créditos.
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SH-UT-AEF-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio de convocatoria de invitacion restringida para participar en el proceso competitivo,
para la contratacion de Instrumentos Derivados, rubrica y recaba firma del titular de la
Secretaria de Hacienda, a través del titular de la Unidad Técnica, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Instituciones Bancarias.

12, Copia de oficio: Titular de la Unidad Técnica.

22, Copia de oficio: Titular del Area de Estructuracién Financiera.
32, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de las instituciones bancarias, a través de medios electrénicos y de manera fisica, las
propuestas de oferta de participacion al proceso competitivo.

Lleva a cabo celebracién del proceso competitivo para andlisis de propuestas.

Elabora acta circunstanciada de recepcion de propuestas y fallo del proceso competitivo, recaba
firma de manera econémica del titular de la Secretaria Hacienda, de la Tesoreria Unica y de la
Unidad Técnica.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita publicacién del Acta Circunstanciada de
recepcion de propuestas y fallo del proceso competitivo de los Instrumentos Derivados, firma y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Transparencia.
13, Copia de memorandum: Titular de la Unidad Técnica.
223, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la institucién bancaria ganadora, la confirmaciéon de operacion de los Instrumentos
Derivados.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita la gestién del pago respecto a la contratacion
de los Instrumentos Derivados a favor de la institucién ganadora, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad Técnica y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
123, Copia de memorandum: Titular del Area de Estructuracion Financiera.
223, Copia de memorandum: Archivo.

Elabora oficio, mediante el cual envia Solicitud de Inscripcién de Contrato de Cobertura de los
Instrumentos Derivados; rubrica y recaba firma del titular de la Secretaria de Hacienda y
representante legal de la institucion bancaria ganadora a través de la Unidad Técnica; fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:
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10.

11.

12.

13.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Original de oficio:

12, Copia de oficio:
22 Copia de oficio:
32. Copia de oficio:

Manual de Procedimientos

SH-UT-AEF-008

Fideicomiso.

Titular de la Unidad Técnica.

Titular del Area de Estructuracién Financiera.
Archivo.

Recibe del Fideicomiso, copia de constancia de Inscripcién en el Registro del Fideicomiso.

Elabora oficio, mediante el cual solicita modificacién de cuenta para abono instruccion especial;
rubrica y recaba firma del titular de la Secretaria de Hacienda a través del titular de la Unidad
Técnica y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio:

12, Copia de oficio:
22 Copia de oficio:
32. Copia de oficio:

Institucién bancaria ganadora.

Titular de la Unidad Técnica.

Titular del Area de Estructuracion Financiera.
Archivo.

Recibe de la institucién bancaria ganadora oficio de confirmacién de solicitud de modificacién de
cuenta para abono instruccion especial.

Elabora oficio, mediante el cual envia documentos relativos a la contratacion de la cobertura de
Instrumento Derivado y sesion de derechos para los efectos procedentes, rubrica y recaba firma
del titular de la Unidad Técnica; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio:

12, Copia de oficio:
22 Copia de oficio:
32, Copia de oficio:

Instituciébn  bancaria acreditante del financiamiento
correspondiente.

Titular de la Secretaria de Hacienda

Titular del Area de Estructuracion Financiera.

Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Recepcion de correspondencia dirigida al C. Secretario de Hacienda.

SH-UT-AOP-001

Propdsito: Entregar en tiempo y forma a los 6rganos administrativos la correspondencia recibida de
los diferentes organismos publicos, municipios, particulares y 6rganos administrativos de la propia
dependencia para su atencion procedente.

Alcance: Desde la recepciéon de correspondencia dirigida al C. Secretario de Hacienda; hasta que
revisa el status de cada una de las solicitudes atendidas por los diferentes érganos administrativos.

Responsable del procedimiento: Area Oficialia de Partes.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Unicamente se recibe correspondencia dirigida al C. Secretario de Hacienda.

e La recepcion y distribucién de la correspondencia es en horario de 8:30 a.m. a 3:00 p.m. de
lunes a viernes en dias hébiles.

e Cuando se requiera de la validacién de un documento para su recepcién, se solicitara al
personal autorizado del érgano administrativo de la Secretaria, debiendo anotar nombre de
quien valida, firma, fecha y érgano administrativo.

e La correspondencia mal referida o le falte anexos, no se recibira.

e Los documentos o sobres que tengan términos o con caracter urgente se atenderan de
manera prioritaria.
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Descripcién del Procedimiento:

SH-UT-AOP-001

1. Recibe de los organismos publicos, municipios, particulares y 6rganos administrativos de la
propia dependencia, correspondencia dirigida al C. Secretario de Hacienda, para la gestion
correspondiente.

Nota: La documentacion original y copias se reciben en la Oficialia de Partes, ventanilla 05, planta baja,
Torre Chiapas y copias provenientes de érganos administrativos dependientes de la Secretaria, en el
piso 11 de la Torre Chiapas.

2. Asigna folio a los documentos originales dirigidos al C. Secretario de Hacienda, para captura en
el Sistema de Gestion Interna (SIGI).

3. Registra en el SIGI, las solicitudes recibidas al érgano administrativo responsable del tema, para
el seguimiento correspondiente.

4. Entrega de manera econdémica a los 6rganos administrativos competentes, la correspondencia
interna y externa dirigida al C. Secretario de Hacienda para los tramites correspondientes.

5. Escanea la correspondencia recibida con sello original y registra en el SIGI para llevar un
control en el sistema.

6. Reserva folios para el despacho de documentos que firma el C. Secretario, los dias lunes y
viernes de cada semana para cuando se requiera con fechas anteriores.

7. Revisa en el SIGI el status de cada una de las solicitudes atendidas por los diferentes 6rganos
administrativos.

Nota: Mantiene actualizado el padrén de usuarios del SIGI, para los tramites correspondientes.
8. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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