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SH-SUBI-DH-OGOF/SGOF-001

Nombre del procedimiento: Inscripcion de contribuyentes en el Sistema Integral de Recaudacion y
Sistema Control de Impuestos Estatales por Internet.

Propdésito: Mantener actualizado los padrones de derechos e impuestos estatales y federales.

Alcance: Desde la recepcion del formato de aviso de inscripcién de contribuyentes; hasta comunicar a
la Direccion de Ingresos, la actualizacion del Sistema Integral de Recaudacion y Sistema Control de
Impuestos Estatales por Internet.

Responsable del procedimiento: Oficina de Gestién de Obligaciones Fiscales / Seccion de Gestion
de Obligaciones Fiscales.

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-SUBI-DH-OGOF/SGOF-001
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del contribuyente a través de la Delegacion de Hacienda, escrito en el que anexa Formato
de Aviso de Inscripcion de Contribuyentes en materia del Impuesto Sobre Nominas e Impuesto
Sobre Hospedaje; o en su caso, Escrito de Solicitud de Inscripcién por Concepto de Derechos por
Venta de Bebidas Alcohdlicas y Establecimientos Mutuantes, Impuestos Sobre Automéviles
Nuevos, Enajenacion de Bienes, Sobre Rifas y Sorteos, y del 5 al millar, para su inscripcién (alta)
en el padrén de contribuyentes.

2. Ingresa los datos del contribuyente en el Sistema Integral de Recaudacién (SIR); asi como en el
Sistema Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET) tratandose de impuesto Sobre
Noéminas e Impuesto Sobre Hospedaje, y unicamente en el CIENET los Derechos por Venta de
Bebidas Alcohdlicas y Establecimientos Mutuantes, Impuestos Sobre Automoviles Nuevos,
Enajenacién de Bienes, Sobre Rifas y Sorteos, y del 5 al millar.

3. Elabora tarjeta informativa en la que comunica los registros del impuesto Sobre Néminas,
Impuesto Sobre Hospedaje, Derechos por Venta de Bebidas Alcohdlicas, Establecimientos
Mutuantes, Impuestos Sobre Automéviles Nuevos, Enajenacion de Bienes, Sobre Rifas y
Sorteos, y del 5 al millar, se encuentran inscritos en el SIR y CIENET respectivamente; rubrica,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular de la Direccién de Ingresos.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Nota: Esta actividad se realiza de forma semanal y mensual.
4, Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1553

1556




miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-SUBI-DH-OGOF/SGOF-002

Nombre del procedimiento: Actualizacién de datos de contribuyentes en el Sistema Integral de
Recaudacion y en el Sistema Control de Impuestos Estatales por Internet.

Propoésito: Mantener informacién confiable y uniforme en los sistemas de control de obligaciones
fiscales.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud para modificacién de datos del contribuyente; hasta
realizar las modificaciones de datos solicitadas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Gestién de Obligaciones Fiscales / Seccion de Gestion
de Obligaciones Fiscales.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
o Normatividad Integral.
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SH-SUBI-DH-OGOF/SGOF-002
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los contribuyentes a través de la delegacion de hacienda, solicitud de modificacion de
datos en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR) y en el Sistema Control de Impuestos
Estatales por Internet (CIENET), anexando la documentacion correspondiente; analiza y
determina.

¢, Procede la modificacion?

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

Nota: Los datos de los contribuyentes que se pueden modificar corresponden a los Padrones de
Derechos e Impuestos Estatales y Federales.

la. Elabora memorandum u oficio mediante el cual solicita la modificacion de datos del contribuyente
en el SIR y CIENET, anexa documentacién soporte; rubrica, recaba firma del Titular de la
Delegacién de Hacienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum u oficio: Titular de la Direccién de Ingresos.
13, Copia de memorandum u oficio: Expediente.

Nota: Para agilizar el tramite, previamente se gestiona la solicitud via correo electrénico.

1b. Recibe de la Direccion de Ingresos a través de la delegacion de hacienda, memorandum u oficio,
en el que comunica que la solicitud de modificacién de datos fue realizada.

lc. Verifica en el SIR y CIENET, y confirma que la modificacién solicitada haya sido realizada
correctamente.

Continda en la actividad No. 3

Nota: En caso que la modificacion no haya sido realizada correctamente, informa via telefénica a la
Direccion de Ingresos para su solventacién correspondiente.

2. Realiza las modificaciones correspondientes en el SIR y CIENET.
3. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DH-OGOF/SGOF-003

Nombre del procedimiento: Emisién de requerimientos a contribuyentes morosos.

Propdésito: Abatir el rezago de los contribuyentes por incumplimiento de sus obligaciones fiscales.

Alcance: Desde la recepcion de la relacion de contribuyentes morosos; hasta comunicar a la
Direccion de Ingresos, los requerimientos notificados y los no localizados.

Responsable del procedimiento: Oficina de Gestion de Obligaciones Fiscales / Secciéon de Gestién
de Obligaciones Fiscales.

Reglas:

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal, Federal celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.
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SH-SUBI-DH-OGOF/SGOF-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccién de Ingresos a través de la delegacion de hacienda, memorandum en el
gue envia relacion de contribuyentes morosos para la emision de los requerimientos
correspondientes.

Nota: Esta informacién también se recepciona via correo electronico.

2. Verifica que el total de contribuyentes morosos recibidos, coincida con los registrados en el
Sistema Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET).

Nota: En caso de existir diferencia entre totales, solicita via telefénica a la Direccién de Ingresos, la
correccion de la relacion de los contribuyentes morosos.

3. Imprime del CIENET los Requerimientos de Obligaciones Fiscales Omitidas; recaba firma del
Titular de la Delegacién de Hacienda, para su envio a los contribuyentes morosos.

4. Elabora tarjeta informativa en la que anexa los requerimientos para su notificacion
correspondiente, rubrica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular del Centro de Recaudacion Local y/o
Oficina / Seccién de Ejecucion Fiscal.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Nota: Los requerimientos se envian a la Oficina / Seccion de Ejecucion Fiscal cuando son de la ciudad, y
a los Centros de Recaudacién Local cuando son de su jurisdiccion.

5. Recibe de los Centros de Recaudacién Local y de la Oficina / Seccion de Ejecucion Fiscal a
través de la Delegacion de Hacienda, tarjeta informativa en el que envian originales de los
requerimientos notificados, asi como los no localizados.

6. Actualiza en el CIENET el estatus de los requerimientos notificados y no localizados enviados por
la Oficina / Seccién de Ejecucion Fiscal, a fin de informar a la Direccién de Ingresos.

Nota: Los titulares de los Centros de Recaudacion Local son los responsables de actualizar los
requerimientos (de su jurisdiccion) notificados y no localizados en el CIENET.

7. Elabora tarjeta informativa en la que comunica los requerimientos notificados, asi como los no
localizados; rubrica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original de tarjeta informativa: Titular de la Direccién de Ingresos.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.
8. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DH-OGOF/SGOF-004

Nombre del procedimiento: Tramite de validacion de pagos vehiculares provenientes de otras
entidades federativas.

Propdésito: Promover el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes en materia
vehicular.

Alcance: Desde la recepcion de la relacién con expedientes de vehiculos de otras entidades
federativas; hasta solicitar el bloqueo del registro vehicular, o en su caso, hasta la recepcién de la
copia del recibo oficial del pago realizado por el contribuyente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Gestién de Obligaciones Fiscales / Seccion de Gestion
de Obligaciones Fiscales.

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
e Decreto de Regularizacion Publicado en el Diario Oficial de la Federacion.
e Normatividad Integral.
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SH-SUBI-DH-OGOF/SGOF-004
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad, y de los Centros de Recaudacion Local,
memorandum en el que envian relacion con expedientes de vehiculos de otras entidades
federativas, para su seguimiento ante la Direccion de Ingresos.

Nota: Los expedientes se conforman con la factura, recibos oficiales de pago de los Ultimos cinco
ejercicios fiscales a la fecha y copia de identificacion del propietario.

2. Elabora relacion de tramites de vehiculos de otras entidades federativas y oficio mediante el cual
solicita el seguimiento ante las entidades federativas, anexa relacion; rubrica, recaba firma del
Titular de la Delegacién de Hacienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Direccién de Ingresos.
12, Copia de oficio: Expediente.
3. Recibe de la Direccién de Ingresos a través de correo electronico, relacion de recibos oficiales no

reconocidos por las entidades federativas, a fin de elaborar el citatorio correspondiente.

4, Elabora citatorio dirigido al contribuyente en el que solicita se presente para que realice las
aclaraciones correspondientes.

Nota: Para la entrega del citatorio al contribuyente, se realizaran las diligencias correspondientes de
notificacion.

5. Recibe al contribuyente y comunica las inconsistencias de su recibo oficial, requiriéndole el pago
correspondiente.

¢ El contribuyente realiza el pago?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. ContinGa en la actividad No. 6

5a.  Solicita via correo electrénico al Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares, realice el
bloqueo del registro vehicular.

Continda en la actividad No. 7
6. Recibe del contribuyente, copia del recibo oficial del pago realizado.
7. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DH-OAySC/SAySC-001

Nombre del procedimiento: Asistencia a los contribuyentes en sus obligaciones fiscales.

sus obligaciones fiscales.

Propésito: Proveer informacion a los contribuyentes que les permita cumplir en tiempo y forma con

realizar; hasta la captura de las fichas de atencion para su control correspondiente.

Alcance: Desde que recibe de los contribuyentes documentacion de las obligaciones fiscales a

Asistencia y Servicios al Contribuyente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Asistencia y Servicios al Contribuyente / Seccion de

Reglas:

Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Normatividad Integral.
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Descripcion del Procedimiento:
1. Recibe de los contribuyentes, documentacion de las obligaciones fiscales a realizar.
Nota: Proporciona a los contribuyentes, tripticos con los requisitos del movimiento a realizar.
2. Verifica que la documentacion este de acuerdo a la normatividad integral y determina.
¢ El trdmite es procedente?

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

2a.  Comunica al contribuyente el motivo por el cual su trdmite no es procedente.
Regresa a la actividad No. 1

3. Valida la documentacion y entrega ficha al contribuyente para ser atendido y cumplir con sus
obligaciones fiscales correspondientes en la oficina o seccién que le corresponda.

4. Captura en el reporte Tiempos de Espera para Tramites Vehiculares y/o Impuestos Estatales, las
fichas otorgadas a los contribuyentes, asi como los tiempos de espera de cada movimiento
realizado, para control correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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los contribuyentes.

Nombre del procedimiento: Verificacion de documentacion para tramites vehiculares solicitados por

fiscales en tiempo y forma.

Propésito: Comunicar a los contribuyentes la procedencia o improcedencia de sus obligaciones

de las fichas de atencion para su tramite correspondiente.

Alcance: Desde la recepcién de la documentacion que presentan los contribuyentes; hasta la captura

Asistencia y Servicios al Contribuyente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Asistencia y Servicios al Contribuyente / Seccion de

Reglas:

Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Normatividad para Emplacamiento de Vehiculos de Procedencia Extranjera.
Normatividad Integral.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los contribuyentes, la documentacion correspondiente para realizar tramites
vehiculares, revisa y determina.

¢La documentacion esta completa?

No. Continla en la actividad No. 1a
Si. Contindia en la actividad No. 2

la. Solicita al contribuyente, complete la documentacién correspondiente.
Regresa a la actividad No. 1

2. Analiza si el tramite es del estado, de otras entidades federativas o de procedencia extranjera, y
determina.

¢ El vehiculo es del estado?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continla en la actividad No. 3 (procedencia extranjera), No. 6 (otras entidades federativas)

2a. Integra, valida la documentacion y otorga al contribuyente, ficha de atencién para el tramite
vehicular.

Contindia en la actividad No. 8

3. Consulta en el Sistema Integral de Recaudacién (SIR), en el médulo de vehiculos extranjeros, el
estatus del vehiculo y determina.

¢ El status del vehiculo es procedente?

Si. Regresa a la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 4

4, Escanea documentacion del tramite vehicular y envia a través de correo electrénico al
Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares, solicitando la verificacién en las bases de
datos correspondientes.

5. Recibe del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares, correo electronico en el que
informa el estatus del vehiculo, analiza y determina.

¢La situacion que guarda el vehiculo es procedente?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Regresa a la actividad No. 2a

5a. Consulta la respuesta de improcedencia en el SIR, e informa al contribuyente el motivo por el
cual no procede su tramite vehicular.

Continda en la actividad No. 8
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6. Verifica que la documentacion requerida, cumpla con los (ltimos cinco pagos de sus
contribuciones vehiculares.

¢,Cumple con los dltimos cinco pagos de sus contribuciones vehiculares?

No. Continda en la actividad No. 6a
Si. Regresa a la actividad No. 2a

6a. [Escanea documentacién del tramite vehicular y envia a través de correo electrénico al
Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares solicitando la gestion de historial de
pagos.
Continda en la actividad No. 7

7. Recibe del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares, correo electronico en el que
informa el historial del pago del vehiculo, analiza y determina.

¢, Cumple con el historial de pagos?

No. Continda en la actividad No. 7a
Si. Regresa a la actividad No. 2a

7a. Informa al contribuyente el motivo por el cual no procede su tramite vehicular.
Continta en la actividad No. 8

8. Captura en el Reporte Tiempos de Espera para Tramites Vehiculares y/o Impuestos Estatales,
las fichas otorgadas a los contribuyentes, asi como los tiempos de espera de cada movimiento

realizado, para control correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos, estatales
y federales coordinados.

Propésito: Recaudar las contribuciones estatales y federales coordinados de los contribuyentes.

Alcance: Desde la recepcion de las 6rdenes de pago y/o formularios multiples de pago; hasta la
entrega del recibo oficial original al contribuyente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Valores y Contabilidad / Seccion de Valores y
Contabilidad.

Reglas:

Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

Convenios de Colaboracién Administrativa en Materia de Recaudacion Estatal.

Normatividad Integral.

Politicas:

e Para el caso del pago de contribuciones vehiculares, el personal de la delegacién de hacienda,
debera digitalizar la documentacion presentada por el contribuyente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe de los contribuyentes, érdenes de pago y/o formularios mdltiples de pago para el cobro de
contribuciones estatales y federales coordinados, analiza y determina.

¢El medio de pago es en efectivo?

Si. Continda en la actividad No. 1a
No. Continla en la actividad No. 2 (Banco)

Captura los datos de las 6rdenes de pago y/o formularios mdltiples de pago en el Sistema
Integral de Recaudacion (SIR).

Nota: En caso que el contribuyente requiera factura electrénica, deberé entregar Cédula de Identificacion
Fiscal y 03 dias habiles posteriores al pago, podra descargarla a través del portal de la Secretaria de
Hacienda.

1b.

1c.

Realiza el cobro en efectivo e imprime el recibo oficial y entrega original del recibo al
contribuyente.

Realiza corte de caja y deposita el efectivo en la tdmbola, 0 en su caso, en la instituciéon bancaria
correspondiente.

Continda en la actividad No. 3

Recibe del contribuyente comprobante de pago (ficha de depésito) emitido por la institucién
bancaria; captura los datos en el SIR, imprime recibo oficial y entrega original del recibo al
contribuyente.

Nota: Si el contribuyente no concluye su tramite el mismo dia, se deberd generar una nueva orden de
pago para capturar los datos correspondientes en el SIR y reportarlo en el formato de incidencias.

3.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Corte de caja de contribuciones estatales y federales coordinados.

Propoésito: Comprobar la recaudacion de los ingresos diarios en efectivo y a través del sistema
bancarizado con los recibos oficiales emitidos.

Alcance: Desde el recuento fisico del efectivo por el cobro de las contribuciones estatales y federales
coordinados; hasta el envio de la informacion electrénica al Departamento de Contabilidad de
Ingresos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Valores y Contabilidad / Seccion de Valores y
Contabilidad.

Reglas:

Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

o Normatividad Integral.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Realiza arqueo fisico del efectivo por cobro de contribuciones estatales y federales coordinados,
coteja con los importes captados en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR), y determina.

¢ Existe diferencia?

Si. ContinGia en la actividad No. 1la
No. Continda en la actividad No. 2

Nota: Cuando el procedimiento es a través del servicio bancarizado, Gnicamente se realiza la validacion
del recibo oficial con la ficha de deposito.

la.

Valida los recibos oficiales con los registrados en el SIR, para detectar en que documento se
encuentra la diferencia y solventa la misma.

Continda en la actividad No. 2

Imprime del SIR en la opcién informe, un tanto del reporte corte de caja para soporte del ingreso;
firma, recaba firma del titular de la Delegacién de Hacienda y del cajero, para su control
correspondiente.

Contintdia en la actividad No. 7

Recibe del responsable de caja, los cortes de caja y el efectivo de cada una de las cajas de
cobros, realiza el depésito del mismo en la caja de seguridad y/o tdmbola, o en la institucion
bancaria que corresponda, elaborando la ficha bancaria o provisional, segun corresponda.

Entrega mediante comprobante de servicio proporcionado por la empresa de recoleccion y
traslado de valores, desglosa el efectivo, el monto total de los ingresos recaudados segln el
calendario de recoleccion, firma comprobante por titular o responsable del Centro de
Recaudacion Local o Modulo Recaudatorio, asi como el personal autorizado por la empresa de
recoleccion y traslado de valores.

Nota: El comprobante de servicio lo proporciona la empresa prestadora del servicio de recoleccion y
traslado de valores.

5.

Registra en el SIR en el médulo de contabilidad, las fichas bancarias correspondientes a los
depositos realizados o las provisionales entregadas a la empresa prestadora del servicio de
recoleccion y traslado de valores, para su envio correspondiente al Departamento de
Contabilidad dependiente de la Direccién de Ingresos.

Envia al Departamento de Contabilidad de Ingresos a través del Sistema de Fichas
(Tbla_FIDIARIO), informacién electronica correspondiente a la recaudacion obtenida, para el
seguimiento respectivo.

Nota: La informacion se envia de forma semanal y al cierre del mes.

7.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracién de la Cuenta Comprobada Estatal y Federal.

Propésito: Concentrar los Ingresos Estatales y Federales coordinados para la comprobacién de los
ingresos recaudados.

Alcance: Desde que genera reporte de ingresos en el Sistema Integral de Recaudacion; hasta el
envio de la cuenta comprobada estatal y federal a la Direccion de Ingresos, con los soportes
necesarios, segun sea el caso.

Responsable del procedimiento: Oficina de Valores y Contabilidad / Seccion de Valores y
Contabilidad.

Reglas:
e Cobdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Integral.

Politicas:

e El envio de la cuenta comprobada estatal y federal, se realizara de acuerdo a lo establecido
para tal efecto en el calendario de visitas de habilitados.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Genera e imprime del Sistema Integral de Recaudacién (SIR), reporte de ingresos, anexa detalles
de folios utilizados y cancelados, desglose de efectivo, informe diario de recaudacién, detalle de
cobros, detalles de cobros mediante linea de captura, recibos oficiales y érdenes de pago; firma,
recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, asi como del cajero y supervisor de red,
segun corresponda, para su envio correspondiente.

Nota: El reporte de ingresos al que se hace referencia, es lo que conforma la cuenta comprobada estatal
y federal.

2. Integra a la cuenta comprobada estatal y federal, las fichas bancarias y fichas provisionales, para
su envio correspondiente.

Nota: Las fichas bancarias y fichas provisionales, se elaboraron en el procedimiento SH-SUBI-DH-
OVyC/SVyC-002 “Corte de caja de contribuciones estatales y federales coordinados”.

3. Elabora oficio mediante el cual envia la Cuenta Comprobada Estatal y Federal, para la
comprobacion de los ingresos recaudados; rubrica, recaba firma del titular de la Delegacién de
Hacienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Ingresos.
12, Copia de oficio: Expediente.
4, Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Conciliacion de corte de caja con los recibos oficiales expedidos.

Propdsito: Detectar inconsistencias en la emision de recibos para su solventacion y seguimiento.

Alcance: Desde la recepcion del detalle de folios de los recibos oficiales utilizados y cancelados;
hasta la conciliacion de los mismos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Valores y Contabilidad / Seccion de Valores y
Contabilidad.

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
o Normatividad Integral.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

4a.

7.

Recibe de los responsables de caja, detalle de folios (fisicos y electrénicos) de los recibos
oficiales utilizados y cancelados a través del Sistema Integral de Recaudacion (SIR), por
concepto de impuestos, derechos y/o aprovechamientos.

Revisa los nimeros de folios y la asignacion de rubros cobrados, para su cotejo correspondiente.

Verifica el total de recibos oficiales utilizados durante el dia, coteja con el niumero de folios y
rubros asignados segun corte de caja, asi como con los reportes de detalles estatales, federales,
folios utilizados y cancelados, y determina:

¢ Coincide el numero de folio con los emitidos en los reportes?

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

Firma de visto bueno el corte detallado por caja.

Continta en la actividad No. 7

Detalla el motivo de la inconsistencia de recibos oficiales y determina.
¢La inconsistencia fue por cancelacién?

Si. Continda en la actividad No. 4a
No. ContintGa en la actividad No. 5 (Extravio)

Elabora oficio en el que envia recibo oficial original cancelado, para su resguardo
correspondiente; rubrica, recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente.

Original de oficio: Titular del Area de Programas Especiales y
Evaluacién Operativa.
12, Copia de oficio: Expediente.

Continda en la actividad No. 5

Elabora Acta Circunstanciada de Hechos; signa, recaba firma del cajero, testigo de hechos y
testigo de asistencia, para su envio correspondiente.

Elabora oficio en el que envia Acta Circunstanciada de Hechos para su seguimiento
correspondiente; rubrica, recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Procuraduria Fiscal.
12, Copia de oficio: Expediente.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Tramite de solicitudes de certificacion de documentos oficiales.

Propdésito: Proporcionar al contribuyente copia certificada de recibos y/o documentacion oficial que se
encuentren en los archivos de la delegacion de hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de certificacion de copia de documentos de cobros por
contribuciones; hasta la expedicion de la misma.

Responsable del procedimiento: Oficina de Valores y Contabilidad / Seccion de Valores y
Contabilidad.

Reglas:

Cabdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Normatividad integral.

Politicas:

e Cuando la solicitud lo realiza el representante legal del contribuyente, debera presentar
ademas de los requisitos, poder notarial o acta constitutiva.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe del contribuyente, escrito en el que solicita copia certificada de documentos de cobros por
contribuciones, anexando los requisitos correspondientes.

Nota: Proporciona al contribuyente, nimero de teléfono para que al término del tiempo estipulado de
respuesta, se comunique a fin de verificar el estatus de su solicitud.

2.

2a.

Realiza busqueda de los documentos solicitados y verifica en el Sistema Integral de Recaudacién
(SIR), que los mismos se encuentren registrados y determina.

¢ Los documentos solicitados estan registrados?

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

Comunica al contribuyente de que su solicitud es improcedente.

Continda en la actividad No. 9

Indica al contribuyente realice el pago por derecho de certificacion de los documentos solicitados.
Recibe del contribuyente, comprobante de pago por derecho de certificacion.

Elabora oficio dirigido al titular de la Direccion de Ingresos, en el que solicita autorizacién para
certificacion de documentos de cobros por contribuciones; rubrica, recaba firma del Titular de la
Delegacién de Hacienda, escanea oficio y requisitos, y envia a través de correo electrénico a la

Oficina de Certificaciéon de Pagos y Devoluciones del Departamento de Contabilidad de Ingresos.

Recibe de la Oficina de Certificacion de Pagos y Devoluciones, correo electronico en el que da
respuesta a la solicitud de autorizacién de certificacion de documentos de cobros por
contribuciones.

Nota: La expedicién y certificacion del documento oficial, se realizard en un lapso de 24 o 48 horas
posterior a la solicitud.

7.

9.

Realiza la certificacion de los documentos de cobros por contribuciones, en el Sistema Control de
Impuestos Estatales por Internet (CIENET) e imprime en formato simple (FS).

Entrega al contribuyente, formato simple (FS) de la certificacion de los documentos de cobros por
contribuciones; asi como original de pago por derecho, recabando firma de recibido en la copia
de la certificacién del contribuyente o su representante legal.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DH-OVyC/SVyC-006

Nombre del procedimiento: Tramite de compensacién o devolucion del pago por concepto de
contribuciones estales o federales.

Propésito: Regularizar la situacion fiscal de los contribuyentes por concepto de pagos en demasia o
indebidos de contribuciones estales o federales.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de compensacion o devolucion del pago por
contribuciones estatales o federales; hasta informar al contribuyente, la procedencia o improcedencia
de su solicitud.

Responsable del procedimiento: Oficina de Valores y Contabilidad / Seccion de Valores y
Contabilidad.

Reglas:

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
o Normatividad Integral.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del contribuyente a través de la delegacion de hacienda, escrito en el que solicita
compensaciéon o devolucién del pago por concepto de contribuciones estatales o federales,
anexando los requisitos correspondientes.

Nota: Los requisitos, se encuentran especificados en la Normatividad Integral.

2.

2a.

4a.

6.

Revisa los requisitos a fin de verificar que estén completos y determina.
¢ Los requisitos estan completos?

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

Solicita de manera econdmica al contribuyente, complemente la documentacion.
Regresa a la actividad No. 1

Elabora oficio dirigido al titular de la Direccion de Ingresos en el que solicita autorizacion para la
compensaciéon o devolucién del pago por concepto de contribuciones estatales o federales;
rubrica, recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, escanea oficio y requisitos, envia a
través de correo electronico a la Oficina de Certificacion de Pagos y Devoluciones del
Departamento de Contabilidad de Ingresos.

Recibe de la Oficina de Certificacion de Pagos y Devoluciones a través de correo electrénico,
respuesta a la solicitud de compensacion o devolucién de pago, analiza y determina.

¢La solicitud es procedente?

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

Elabora oficio mediante el cual comunica que la solicitud fue improcedente; rubrica, recaba firma
del titular de la Delegacién de Hacienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Contribuyente.
12, Copia de oficio: Expediente.

Contindia en la actividad No. 6

Comunica de manera economica al contribuyente que en un lapso de 90 dias, recibira la
transferencia, a cuenta de la devolucién.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Recepcién y asignaciéon de Formas Oficiales Valoradas (FOV) y Formas
Oficiales de Reproduccién Restringida (FORR).

Propdésito: Dotar a los centros de recaudacion local y médulos recaudatorios, los insumos necesarios
para garantizar la prestacién de los servicios hacendarios a los contribuyentes.

Alcance: Desde que llena formato de solicitud de FOV y FORR; hasta el envio del reporte de
consumo general y existencia de FOV y FORR al Area de Programas Especiales y Evaluacion
Operativa.

Responsable del procedimiento: Oficina de Valores y Contabilidad / Secciéon de Valores y
Contabilidad.

Reglas:

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Integral.

Politicas:

e Para la solicitud de FOV y FORR, se deberan apegar al Calendario de Entrega y Recepcién de
Documentacién Oficial, emitido por la Subsecretaria de Ingresos.

e En caso de existir inconsistencia, posterior a la recepcion de las FOV y FORR por el personal
habilitado, se levantara acta circunstanciada de hechos, asi como lo correspondiente ante el
fiscal del ministerio publico, informando a la Procuraduria Fiscal del hecho en comento.

e En determinados tiempos se acude a los centros de recaudacion local y médulos
recaudatorios para verificar que las solicitudes de FOV y FORR se encuentren integradas en
su expediente.

e Se entendera por FOV y FORR: Tarjetas de Circulacion de Servicio Particular y Publico,
Placas Vehiculares en todas sus modalidades del Servicio Particular, Publico y Servicio
Policiaco, asi como de todas las Formas Oficiales Valoradas que se manejan en la Secretaria

de Hacienda.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Péagina
Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1577

1580




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

1.

Llena formato de solicitud de Formas Oficiales Valoradas (FOV) y Formas Oficiales de
Reproduccion Restringidas (FORR), y envia a través de correo electrénico al titular del Area de
Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

Nota: El formato de solicitud es emitido por el Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa.

2.

4a.

10.

11.

Recibe del Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa a través de correo electrénico,
las cantidades y rangos autorizados de FOV y FORR.

Llena formato de solicitud de FOV y FORR con las cantidades y rangos autorizados; firma,
recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda y envia de manera econdmica al titular del
Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa, para firma de autorizacion.

Acude a la béveda de FOV y FORR y entrega al encargado de la béveda, formato de solicitud
debidamente firmado, y recepciona los rangos autorizados de las FOV y FORR,; verifica cantidad
y calidad de las mismas firmando de recibido en el acta administrativa, y determina.

¢Las FOV y FORR presentan inconsistencia?

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

Reporta al encargado de la béveda, los faltantes o inconsistencias presentadas, detallando en el
acta administrativa los hechos encontrados; firma, recaba firma del encargado de la béveda y
testigos, recepcionando copia de dicha acta administrativa.

Escanea acta administrativa y envia a través de correo electrénico al Area de Programas
Especiales y Evaluacion Operativa, para la asignacion de folios electrénicos en archivo .snd.

Recibe del Area de Programas Especiales y Evaluacién Operativa a través de correo electrénico,
los folios electrénicos en archivo .snd. para su aplicacion en el Sistema Integral de Recaudacion
(SIR).

Actualiza en el SIR el inventario con el total de FOV y FORR recibidos, asi mismo actualiza de
forma manual el reporte de consumos y existencias, para su control.

Resguarda las FOV y FORR en la bodega respectiva, para la distribucién correspondiente.

Recibe de los titulares de los centros de recaudacion local y médulos recaudatorios a través de
correo electronico, solicitud de FOV y FORR, especificando las cantidades necesarias.

Entrega a través del formato de solicitud de Formas Oficiales Valoradas (FOV) y Formas Oficiales
de Reproduccion Restringidas (FORR), a los centros de recaudacion local y modulos
recaudatorios, las FOV y FORR de acuerdo a la operatividad de los mismos; asi como al
inventario con que se cuente; firma formato en mencion, recaba firma del titular de la Delegacion
de Hacienda; asi como de los Centros de Recaudacién Local y M6dulos Recaudatorios.

Solicita al supervisor de red, la asignacion electronica de las FOV y FORR a los centros de
recaudacion local y moédulos recaudatorios, a través del SIR.
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12. Recibe de los centros de recaudacion local y modulos recaudatorios via correo electrénico,
reportes de consumo semanal y existencia de FOV y FORR.

13. Elabora reporte de consumo general y existencia de FOV y FORR de la Delegacién de Hacienda,
Centros de Recaudacion Local y M6dulos Recaudatorios, para su envio correspondiente.

14. Envia a través de correo electronico al Area de Programas Especiales y Evaluacion Operativa,
reporte de consumo general y existencia de FOV y FORR; adjuntados reportes emitidos del SIR,
CIENET y Gobiernos exprés, para su seguimiento correspondiente.

15.  Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Administracion de Formas Oficiales Valoradas (FOV).

Propdsito: Suministrar eficientemente los Formas Oficiales Valoradas, para garantizar la prestacion
de los servicios hacendarios a los contribuyentes.

Alcance: Desde que realiza inventario de las FOV; hasta su resguardo, para la prestacion de servicio
al contribuyente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Valores y Contabilidad / Seccion de Valores y
Contabilidad.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
o Normatividad Integral.

Politicas:

e Cuando existan Formas Oficiales Valoradas (FOV) canceladas, estas se enviaran de manera
semanal y oficial, conjuntamente con la cuenta comprobada estatal y federal al titular de la
Oficina / Seccion de Valores y Contabilidad.

e La solicitud de FOV, debera ser enviada con 48 horas de anticipacién via correo corporativo, a
la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad.

e Realizara larevision de las FOV para los tramites y servicios de pagos de derecho.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Realiza inventario fisico de las Formas Oficiales Valoradas (FOV), para comprobar que coincidan
con el reporte emitido del Sistema Integral de Recaudacion (SIR) y determina.
¢ Coincide el total fisico de FOV con el reporte emitido por el SIR?
No. Continta en la actividad No. 1la
Si. Continda en la actividad No. 2

la. Verifica el motivo por el cual existe diferencia y comunica via telefonica o correo electrénico a la
Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad, para su correccion en el SIR.

Nota: El titular de la Oficina / Seccion de Valores y Contabilidad, es el encargado de controlar y
suministrar las Formas Oficiales Valoradas (FOV).

1b. Recibe de la Oficina / Seccion de Valores y Contabilidad, confirmacién a través de correo
electrénico o via telefénica, de las modificaciones realizadas en el SIR.
Regresa la actividad No. 1

2. Elabora reporte de consumos y envia a través de correo electrénico a la Oficina / Seccion de
Valores y Contabilidad, a fin de conocer la existencia de las FOV.

3. Solicita a través de correo electrénico a la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad, las FOV
de acuerdo a las necesidades operativas.

4, Acude a la Oficina / Seccion de Valores y Contabilidad, a fin de recibir las FOV solicitadas.

5. Recibe, cuenta y verifica las FOV en cantidad y calidad, a fin de corroborar que estén completos
y no haya faltantes y/o cancelados, y determina.
¢Las FOV presentan inconsistencia?
Si. Continta en la actividad No. 5a
No. Continda en la actividad No. 6

5a. Notifica a la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad, los faltantes o en su caso, devuelve las
FOV por las inconsistencias presentadas.
Continta en la actividad No. 7

6. Firma formato de solicitud de FOV y FORR, obteniendo copia del mismo para su integracion al
expediente.
Continta en la actividad No. 7

7. Verifica en el SIR que las FOV recibidas, se encuentren asignadas.

8. Resguarda las FOV en la jaula respectiva, para la prestacion del servicio hacendario a los
contribuyentes.
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9. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Cobro de Derechos.

Propoésito: Fortalecer la recaudacion a través del cobro de derechos, refrendos vehiculares,
emplacamientos, actas de nacimiento y constancias de no inhabilitacién a los contribuyentes por los
servicios que otorgan los diversos organismos publicos estatales y federales coordinados.

Alcance: Desde la recepcién de formularios y/o documentos del contribuyente, hasta informar de los
movimientos realizados a la delegacion de hacienda emplear la tecnologia para realizar una
recaudacion amigable con la ciudadania.

Responsable del procedimiento: Oficina de Valores y Contabilidad / Seccion de Valores y
Contabilidad.

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Normatividad Integral.

Politicas:

e Los Kioscos Electronicos realizaran cobros y tramites en materia vehicular (refrendos).
e La operatividad de los Kioscos Electronicos, sera para agilizar los trdmites y servicios en el
pago de impuestos y derechos, con fundamento en las disposiciones legales aplicables.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del contribuyente rubro, articulo, fraccion e inciso para el cobro del derecho que
corresponda.

2. Realiza la captura de datos necesarios en el Kiosco Electronico, para el cobro respectivo y
determina.

¢ El medio de pago es en efectivo?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3 (institucién bancaria)

Nota: En caso que el contribuyente requiera factura, se le solicitard el Registro Federal de
Contribuyentes.

2a. Realiza el cobro de derecho e imprime el recibo oficial en dos tantos, entregandole original del
recibo al contribuyente.

Contintia en la actividad No. 5
3. Solicita al contribuyente, realice el pago del derecho en la Terminal Punto de Venta.

4, Recibe del contribuyente, comprobante de pago emitido por la Terminal Punto de Venta, imprime
el recibo oficial en dos tantos, entregandole original del recibo al contribuyente.

5. Realiza corte de caja (andlisis y desglose de efectivo), e imprime reportes del detalle estatal,
folios utilizados y cancelados de la cuenta comprobada del dia.

¢ Existe inconsistencia en los cobros realizados?

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

Nota: Esta actividad la realiza al término de horario del servicio de cobro, para la agilizaciéon de este
trAmite y servicio respecto al pago de impuestos y derechos, se orienta a la ciudadania a realizar su pago
a través de los Kioscos Electrénicos operando con los servidores publicos para mayor eficiencia con
personal eventual.

5a. Envia correo electrénico al titular de la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad, en el que
comunica las inconsistencias detectadas, motivo por el cual la informacion no sera enviada.

Nota: El titular de la Oficina / Seccion de Valores y Contabilidad, es la encargada de controlar y
suministrar las Formas Oficiales Valoradas (FOV).

5b.  Recibe del titular de la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad via correo electrénico, solicitud
de solventacién inmediata.

Continda en la actividad No. 6

Nota: En caso de no ser solventada la inconsistencia, el titular de la Oficina / Seccién de Valores y
Contabilidad, procedera a realizar las acciones administrativas correspondientes.
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Realiza el proceso de los cobros realizados en el dia por derechos estatales y elabora fichas
provisionales de depdsito por derechos estatales cobrados; deposita los ingresos recaudados a la
institucion bancaria.

Nota: Esta actividad se realiza diariamente.

7.

10.

Integra documentacion de la cuenta comprobada estatal, elabora informe de detalle de
movimientos realizados por dia; firma para su envio correspondiente.

Elabora oficio en el que anexa documentacién de la cuenta comprobada estatal e informe
detallado de movimientos realizados por dia y firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Titular de la Oficina de valores y Contabilidad /
Seccion de Valores y Contabilidad.

12, Copia de oficio: Expediente.

Original de oficio:

Envia a través de correo electronico al Titular de la Delegacion de Hacienda, informacion
electrénica debidamente procesada, a fin de que la misma coincida con la informacion fisica
(corte de caja, desglose y andlisis de efectivo, detalle de folios y detalle de cobros estatales).

Archiva documentacién soporte para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Notificacion de créditos fiscales estatales y federales.

Propdésito: Hacer del conocimiento al contribuyente, una resolucién administrativa o acto de autoridad.

Alcance: Desde la recepcion de las multas y liquidaciones para notificacion y seguimiento de cobro al
contribuyente; hasta la actualizacién del Sistema de Cartera, una vez notificados los créditos fiscales.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ejecucién Fiscal / Seccion de Ejecucion Fiscal.

Reglas:

Cédigo Fiscal de la Federacion.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Cobranza a través de la delegacion de hacienda, oficio mediante el
cual envia multas y liquidaciones para notificacion y seguimiento de cobro al contribuyente.

2. Clasifica la documentacion recibida, elabora requerimientos de pago y/o embargos; asi como
oficio mediante el cual envia los requerimientos en mencion, para su notificacion y recuperacion
del crédito fiscal; firma, recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titulares de los Centros de Recaudacion Local y
Maodulos Recaudatorios.
13, Copia de oficio: Expediente.

Nota: La clasificacién consiste en separar de la documentacién local y fordnea, para su notificacion.
3. Acude al domicilio fiscal del contribuyente para notificar la resolucion donde se determina el
crédito fiscal, en la que se otorga plazo para efecto de pagar el crédito o interponer medio de
defensa que corresponda, y determina.

¢Localizo al contribuyente, en su domicilio fiscal?

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

3a. Elabora Acta de Notificacion y notifica al contribuyente el crédito fiscal, recabando firma en la
misma.

Contintdia en la actividad No. 11

4, Elabora citatorio y entrega a la persona con quien se entienda la diligencia, a fin de que el
contribuyente espere al siguiente dia habil en su domicilio fiscal en la hora indicada, para
proceder a la notificacion del crédito fiscal.

5. Acude al siguiente dia habil en la hora indicada en el citatorio al domicilio fiscal del contribuyente,
a fin de notificar el crédito fiscal y determina.

¢Localiz6 al contribuyente al siguiente dia habil?

Si. ContintGia en la actividad No. 5a
No. Continda en la actividad No. 6

5a. Elabora Acta de Notificacién, notifica y recaba firma del contribuyente del crédito fiscal.
Continlia en la actividad No. 11
6. Realiza el levantamiento de los asuntos no diligenciados donde narren los hechos y

circunstancias por los cuales no fue posible llevar la notificacion de manera personal y estar en
condiciones de notificar por estrados.
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Nota: Unicamente en los casos de los créditos fiscales federales que se ubique el domicilio fiscal y no se
encuentre el contribuyente, se debera dejar citatorio en un lugar visible del domicilio y al siguiente dia,
levantar Constancia de Fijacion de Citatorio por no Localizacion del Contribuyente.

7. Elabora constancia de fijaciébn y acuerdo para notificar por estrados para cumplir con las
formalidades previstas en las leyes fiscales y envia por correo electrénico a la Direccion de
Cobranza, solicitando la publicacién en el Portal Web de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Los plazos para fijar los estrados federales son de 6 dias habiles y los estatales de 15 dias habiles.

8. Recibe de la Direccién de Cobranza via correo electronico, confirmacion de la publicacion de la
Constancia de Fijacion, y da inicio al computo de los plazos para que surta efecto la notificacion.

9. Elabora constancia de notificacién y retiro donde consta la fecha en que quedé notificado el
crédito fiscal y envia por correo electrénico a la Direccién de Cobranza, solicitando la publicacion
en el Portal web de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Esta actividad se realiza transcurrido el plazo establecido en la ley en la materia, otorgado al
contribuyente.

10. Recibe de la Direccion de Cobranza via correo electrénico, confirmacion de la publicacion de la
constancia de notificacion y retiro; imprime captura de pantalla del Portal Web, para confirmar la
publicacién de la misma.

11. Actualiza el Sistema de Cartera (SICAR) una vez notificados los créditos fiscales, para su
seguimiento correspondiente.

Nota: En caso de que el contribuyente no cumpla con sus obligaciones del crédito fiscal, la autoridad
hacendaria, iniciara el Procedimiento Administrativo de Ejecucion (SH-SUBI-DH-OEF/SEF-008).

12.  Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de convenio de pago a plazos de créditos fiscales.
Propésito: Facilitar al contribuyente el pago del crédito fiscal a cargo, para regularizar su situacion
fiscal.

Alcance: Desde la recepcion del escrito de solicitud de pago a plazos del crédito fiscal a cargo; hasta
la actualizacion del Sistema de Cartera.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ejecucién Fiscal / Seccién de Ejecucion Fiscal.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

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

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

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

Politicas:

e En caso de que la garantia sea de un tercero, el contribuyente debera presentar, escrito donde
un tercero acepta la responsabilidad solidaria, comprobante de domicilio actualizado,
credencial de elector del responsable solidario y del deudor, asi como factura original de los
bienes a garantizar. En caso de que la garantia sea un bien inmueble, debera presentar
escritura publica en original y certificado de liberacidon de gravamen del bien inmueble.

e En el supuesto de que el contribuyente, omita el pago de tres parcialidades, se revocara la
autorizacion del pago a plazos y se requerird y hara exigible el pago del saldo insoluto,
mediante el Procedimiento Administrativo de Ejecucién, establecido en el procedimiento
nimero SH-SUBI-DH-OEF/SEF-008 de este manual.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del contribuyente a través de la delegacion de hacienda, escrito libre mediante el cual
solicita pago a plazos del crédito fiscal a cargo, analiza la solicitud y determina.

¢ La solicitud es procedente?

No. Continda en la actividad No. 1a
Si. Contindia en la actividad No. 2

la. Elabora oficio en el que comunica la improcedencia de su solicitud; rubrica, recaba firma del
titular de la Delegacién de Hacienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Contribuyente.
12, Copia de oficio: Expediente.

Continda en la actividad No. 10
2. Elabora oficio en el que indica los requisitos que deberd cumplir para la suscripcion del convenio

de pago a plazos; rubrica, recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Contribuyente.
12, Copia de oficio: Expediente.
3. Recibe del contribuyente a través de la delegacion de hacienda, escrito libre en el que anexa los

requisitos solicitados, asi como ofrecimiento de la garantia del interés fiscal.

4, Elabora convenio de pago a plazos e integra el expediente correspondiente; recaba firma del
titular de la Delegacién de Hacienda y del contribuyente, para su envio correspondiente.

5. Elabora oficio mediante el cual anexa convenio, comprobante de pago inicial y copia de la
garantia para las firmas de validacién correspondientes; rubrica, recaba firma del titular de la
Delegacién de Hacienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente.

Original de oficio y anexo: Titular de la Direccién de Cobranza.
12, Copia de oficio: Expediente.

Nota: En el caso de que el contribuyente garantice el crédito fiscal con un vehiculo, se solicitard a la
Direccion de Ingresos, el bloqueo en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR). Si presenta como
garantia un bien inmueble, se solicitar4 al Registro Publico de la Propiedad, la inscripcion del bien.

6. Recibe de la Direccién de Cobranza a través de la delegacion de hacienda, oficio en el que envia
convenio de pago a plazos debidamente validado.

Nota: En caso de existir observaciones en el convenio, éstas se solventaran, hasta su validacién
correspondiente. https://www.plataformadetransparencia.org.mx/Inicio

7. Entrega al contribuyente, un tanto original del convenio, en el que se le da a conocer las fechas
de pago y los montos correspondientes.
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8. Elabora de acuerdo a las fechas de pago establecidas, formulario de pago de la parcialidad
correspondiente, para su entrega al contribuyente.

Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual.

9. Recibe del contribuyente, recibo oficial del pago realizado y actualiza la parcialidad
correspondiente en el Sistema de Cartera (SICAR).

10.  Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Condonacion de multas fiscales federales y estatales a contribuyentes.

Propésito: Facilitar al contribuyente el pago de créditos fiscales, mediante la condonacion apegado a
ley.

Alcance: Desde la recepcion del escrito de solicitud de condonacion de multas fiscales federales y
estatales por parte del contribuyente; hasta la actualizacion del Sistema de Cartera (SICAR).

Responsable del procedimiento: Oficina de Ejecucién Fiscal / Seccion de Ejecucion Fiscal.

Reglas:

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del C4digo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e Resolucion Miscelanea Fiscal.

Politicas:

e El escrito de solicitud del contribuyente, debera constar del nombre, denominacién o razén
social, domicilio fiscal y R.F.C., sefialando a la autoridad a quien va dirigido, y manifestar el
domicilio para oir y recibir notificaciones, asi como nimero de teléfono. Declarar, bajo protesta
de decir verdad que no se encuentra sujeto a una causa penal por la que exista o haya
existido auto de formal prisién, auto de sujecidon a proceso 0 sentencia condenatoria en
materia penal, por delitos de carécter fiscal; en el caso de personas morales, no deberén estar
vinculadas a un procedimiento penal en contra de personas cuya responsabilidad por la
comision de algun delito fiscal.

o Debera anexar, copia fotostatica de la identificacién oficial de quién realice la solicitud ya sea
persona fisica y/o representante legal, (credencial de elector, cartilla nacional militar,
pasaporte o licencia de manejo actualizada), asi como comprobante de domicilio, copia
fotostatica del acta constitutiva y poder notarial del representante legal; relacionar en su escrito
toda la documentacién que se anexe al mismo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del contribuyente a través de la delegacién de hacienda, escrito libre en el que solicita
condonacion de multas fiscales federales y estatales, adjuntando la documentacién
correspondiente.

Elabora oficio en el que anexa copia de la solicitud de condonacion de multas fiscales federales y
estatales para su autorizacion; rubrica, recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Direccion de Cobranza.
12, Copia de oficio: Expediente.

Recibe de la Direccién de Cobranza a través de la delegacion de hacienda, oficio en el que envia
acuerdo de autorizacion de la condonacion de multas fiscales federales y estatales.

Elabora oficio en el que da a conocer los importes condonados, asi como el remanente para su
pago dentro de los 5 dias siguientes habiles a la emision del acuerdo de condonacion; rubrica,
recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Contribuyente.
12, Copia de oficio: Expediente.

Actualiza el Sistema de Cartera (SICAR) con la baja el crédito fiscal.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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fiscales

Nombre del procedimiento: Elaboracién de respuestas a solicitudes de informaciéon de créditos

estatales y federales coordinados, presentadas por los contribuyentes.

créditos

Propoésito: Dar respuesta a los contribuyentes en tiempo y forma respecto a las promociones de

fiscales.

Alcance: Desde la recepcion del escrito de solicitud presentado por el contribuyente; hasta la
notificacion del oficio de respuesta al mismo.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ejecucién Fiscal / Seccion de Ejecucion Fiscal.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Organica de la Administracién Puablica para el Estado de Chiapas.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del contribuyente a través de la delegacion de hacienda, escrito libre mediante el cual
solicita informacion relacionada con los créditos fiscales.

2. Analiza el escrito de solicitud y determina la procedencia o improcedencia del mismo.

3. Elabora oficio en el que informa la procedencia o improcedencia de su solicitud; rubrica, recaba

firma del titular de la Delegacion de Hacienda y fotocopia para su notificacion correspondiente.

4. Acude al domicilio fiscal del contribuyente y notifica el oficio de respuesta al contribuyente y/o a la
persona con quien se entienda la diligencia, y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Contribuyente o con quien se entienda la diligencia.
12, Copia de oficio: Expediente.

Nota: Se actualizara el Sistema de Cartera (SICAR), dependiendo de la solicitud que se trate.
5. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de créditos fiscales.

Propoésito: Depurar la cartera de créditos fiscales fisicamente, asi como en el Sistema de Cartera
(SICAR).

Alcance: Desde la recepcion del oficio o acuerdo de cancelacion de los créditos fiscales susceptibles
para su baja; hasta su baja respectiva.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ejecucién Fiscal / Seccion de Ejecucion Fiscal.

Reglas:

e Ley de Coordinacién Fiscal.

e Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Chiapas.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

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

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién.

o Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e Lineamientos de Cancelacion emitidos por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccién de Cobranza a través de la delegacién de hacienda, oficio o acuerdo de
cancelacion, en el que comunica los créditos fiscales susceptibles para su baja fisica, asi como
en el Sistema de Cartera (SICAR).

Nota: Las bajas pueden ser por: pago, resolucién administrativa, cancelaciéon por la autoridad emisora o
por cancelacion, previo acuerdo firmado por la autoridad competente.

2.

2a.

2b.

Verifica que los datos del oficio o acuerdo de cancelacién correspondan a los créditos fiscales
susceptibles a baja y determina.

¢ Los datos coinciden?

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

Elabora oficio en el que solicita la confirmacion de los datos de los créditos fiscales objetos de la
baja; rubrica, recaba firma del titular de la Delegacién de Hacienda, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Cobranza.
12, Copia de oficio: Expediente.

Recibe de la Direccion de Cobranza a través de la delegacion de hacienda, oficio en el que
confirma los datos de los créditos fiscales, para la baja correspondiente.

Continda en la actividad No. 3
Realiza la baja fisica, asi como en el SICAR.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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defensa

Nombre del procedimiento: Seguimiento a los créditos fiscales que se encuentran en medios de

(PAE).

Propésito: Determinar la suspension o continuidad del Procedimiento Administrativo de Ejecucion

hasta la

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para informar si el crédito fiscal se encuentra garantizado;

ejecucion o suspensioén del PAE, segun corresponda.

Respon

sable del procedimiento: Oficina de Ejecucién Fiscal / Seccion de Ejecucion Fiscal.

Reglas:

Politicas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Organica de la Administracion Pablica para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

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

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

El contribuyente deberd solicitar por escrito al titular de la Delegacién de Hacienda, la
suspension del PAE y el embargo en la via administrativa y proporcionar los siguientes
requisitos: Escrito de solicitud de suspension del PAE, (si la garantia consiste en un bien
inmueble, debera anexar original de la escritura publica, original del certificado de gravamen;
cuando se trate de bienes muebles, la factura original), copia de identificacién oficial, copia de
comprobante de domicilio actual (recibo de agua, luz o teléfono) y comprobante de pago de los
gastos de ejecucion.

En el caso de personas morales, el representante legal debera anexar lo siguiente: Acta
constitutiva o documento notarial donde acredite su representacion e identificacién oficial.

En caso de que la garantia sea de un tercero, el contribuyente debera presentar, escrito donde
un tercero acepta la responsabilidad solidaria, comprobante de domicilio actualizado,
credencial de elector del responsable solidario y del deudor.

En caso de que la garantia sea un bien inmueble, debera presentar escritura publica en
original y certificado de liberacion de gravamen del bien inmueble.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

5.

Recibe de la Direccion de Cobranza a través de la delegacién de hacienda, oficio mediante el
cual solicita informe si el crédito fiscal del contribuyente, se encuentra garantizado.

Analiza el expediente del contribuyente y determina.
¢ El crédito fiscal se encuentra garantizado?

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

Elabora oficio mediante el cual comunica que el crédito fiscal no se encuentra garantizado;
rubrica, recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccién de Cobranza.
12, Copia de oficio: Expediente.

Recibe de la Direcciéon de Cobranza a través de la delegacion de hacienda, oficio en el que indica
continuar con el procedimiento No. SH-SUBI-DH-OEF/SEF-008 “Procedimiento Administrativo de
Ejecucion (PAE)”.

Contindia en la actividad No. 5

Elabora oficio mediante el cual comunica que el crédito fiscal se encuentra debidamente
garantizado; rubrica, recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Cobranza.
12, Copia de oficio: Expediente.

Realiza la suspensién del PAE en tanto se resuelve el medio de defensa, y actualiza el Sistema
de Cartera.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Cancelacion de créditos fiscales por insolvencia e incosteabilidad.

Propoésito: Depurar la cartera de créditos fiscales por insolvencia e incosteabilidad en el Sistema de
Cartera, asi como fisicamente.

Alcance: Desde la recepcion de los créditos fiscales susceptibles a cancelacion por insolvencia e
incosteabilidad; hasta su baja respectiva.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ejecucién Fiscal / Seccion de Ejecucion Fiscal.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e Lineamientos de Cancelacion emitidos por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

e Estrategias para las Entidades Federativas para la Cancelacion de Créditos Fiscales a favor
de la Federacién, con fundamento en el articulo 146-A del Cdédigo Fiscal de la Federacion.

e Reglas Generales para la Cancelacién de Créditos Fiscales.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Cobranza a través de la delegacion de hacienda, oficio en el que envia
los créditos fiscales susceptibles de cancelacién por insolvencia e incosteabilidad.

2. Verifica que los créditos fiscales susceptibles a cancelacion, cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad y determina.

¢,Cumple con los requisitos establecidos?

No. Contindia en la actividad No. 2a
Si. Continlia en la actividad No. 5

2a. Elabora oficio en el que comunica los motivos por el cual no procede la cancelacion por
insolvencia e incosteabilidad; recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Cobranza.
13, Copia de oficio: Expediente.

2b.  Recibe de la Direcciéon de Cobranza a través de la delegacién de hacienda, oficio en el que indica
continuar con el procedimiento No. SH-SUBI-DH-OEF/SEF-008 “Procedimiento Administrativo de
Ejecucion (PAE)”, para interrumpir la prescripcion de los créditos fiscales.

Contintdia en la actividad No. 3

3. Elabora oficio en el que solicita informacién relacionada con los bienes registrados a nombre del
deudor del crédito fiscal; recaba firma del titular de la Delegacién de Hacienda, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la instancia correspondiente.
12. Copia de oficio: Expediente.

Nota: Se entendera por instancias al Registro Publico de la Propiedad y del Comercio; Direccion de
Ingresos, Direccién de Catastro Urbano y Rural, Servicio de Administracion Tributaria (SAT), Comision
Nacional Bancaria y de Valores.

4. Recibe de la instancia correspondiente a través de la delegacién de hacienda, oficio en el que
envia respuesta de los datos solicitados e integra la documentacion a los expedientes respectivos
de los créditos fiscales.

5. Elabora oficio en el que comunica la procedencia de la cancelacion de los créditos fiscales, anexa
expedientes debidamente integrados; recaba firma del titular de la Delegaciéon de Hacienda,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direcciéon de Cobranza.

13, Copia de oficio: Expediente.
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6. Recibe de la Direccién de Cobranza a través de la delegacion de hacienda, oficio en el que envia
acuerdo de cancelacion de los créditos fiscales por insolvencia e incosteabilidad y realiza la baja
en el Sistema de Cartera (SICAR), asi como fisicamente.

7. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo de Ejecucion (PAE).

Propdsito: Realizar el cobro coactivo de los créditos fiscales, una vez que el crédito quede firme.

Alcance: Desde que verifica que el contribuyente haya realizado el pago del crédito fiscal en el plazo
otorgado; hasta la entrega de los bienes al adquirente conjuntamente con las escrituras y/o facturas
que acreditan la propiedad del bien.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ejecucién Fiscal / Seccion de Ejecucion Fiscal.

Reglas:

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Chiapas.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

Politicas:

e En caso que el contribuyente desee pagar el crédito fiscal, este podra realizarlo, hasta antes
de que se finque el remate.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Verifica una vez transcurrido el plazo establecido conforme a la legislacion aplicable vigente, que
el contribuyente haya realizado el pago del crédito fiscal y determina.

¢ El contribuyente realizé el pago en el plazo establecido?

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

Nota: Con base a los procedimientos: “Notificacion de créditos fiscales estatales y federales a
contribuyentes”, actividad No. 3 y “Elaboracion de convenio de pago a plazos de créditos fiscales”,
actividad No. 2.

la.

2a.

Realiza la baja del crédito fiscal en el Sistema de Cartera (SICAR).
Continta en la actividad No. 26

Acude al domicilio fiscal del contribuyente a fin de notificar el requerimiento de pago y/o embargo,
y determina.

¢ Localizo al contribuyente en su domicilio fiscal?

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

Elabora acta de notificacion y notifica al contribuyente, el requerimiento de pago y/o embargo,
recabando firma del contribuyente en la misma.

Continda en la actividad No. 10

Nota: Cuando al momento de la diligencia de notificacion para hacer efectivo el crédito fiscal, el
contribuyente acredita haber pagado dicho crédito, se suspende el PAE, actualiza el SICAR y da de baja
el crédito fiscal.

En el supuesto de que realice el pago posterior a la notificacion del acto de cobro, se actualizara el
SICAR para la baja del crédito fiscal. Si el crédito fiscal tiene bienes embargados en garantia, se
procedera a realizar la cancelacién del embargo correspondiente, haciendo del conocimiento del
contribuyente y pagar los derechos a efectos de cancelar el gravamen.

3. Elabora citatorio y entrega a la persona con quien se entienda la diligencia, a fin de que el
contribuyente espere al siguiente dia habil en su domicilio fiscal en la hora indicada, para
proceder a la notificacion del requerimiento de pago y/o embargo.

4, Acude al siguiente dia habil en la hora indicada al domicilio fiscal del contribuyente, a fin de
notificar el requerimiento de pago y/o embargo, y determina.
¢Localizo al contribuyente al siguiente dia habil?

Si. Continta en la actividad No. 4a

No. Continda en la actividad No. 5
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Elabora acta de notificaciéon y naotifica al contribuyente, el requerimiento de pago y/o embargo,
recabando firma en la misma.

Continda en la actividad No. 10
Realiza el levantamiento de los asuntos no diligenciados donde narren los hechos y

circunstancias por los cuales no fue posible llevar la notificacién de manera personal y estar en
condiciones de notificar por estrados.

Nota: Unicamente en los casos de los créditos fiscales federales que se ubiquen el domicilio fiscal y no
los plazos para fijar los estrados federales son de 6 dias habiles y los estatales de 15 dias habiles.

Cuando no se encuentre el contribuyente, debera dejar citatorio en un lugar visible del domicilio y al
siguiente dia, levantar constancia de fijacion de citatorio, por no localizacion.

6.

Elabora constancia de fijacion y acuerdo para notificar por estrados, para cumplir con las
formalidades previstas en las leyes fiscales, y envia por correo electronico a la Direccion de
Cobranza, solicitando la publicacién en el Portal Web de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de la Direccion de Cobranza, correo electronico con la confirmacion de la publicacion de
la constancia de fijacién y da inicio al computo de los plazos para que surta efecto la notificacion.

Elabora constancia de notificacién y retiro, donde consta la fecha en que quedé notificado el
requerimiento de pago y/o embargo y envia por correo electronico a la Direccion de Cobranza,
solicitando la publicacién en el Portal Web de la Secretaria de Hacienda.

Nota: Esta actividad se realiza transcurrido el plazo establecido en la ley en la materia, otorgado al
contribuyente.

9.

10.

11.

1la.

Recibe de la Direccién de Cobranza via correo electrénico, confirmacion de la publicacion de la
constancia de notificacion y retiro; imprime captura de pantalla del Portal Web de la Secretaria de
Hacienda, para confirmar la publicacién de la misma.

Actualiza el SICAR una vez notificados los créditos fiscales, para su seguimiento
correspondiente.

Solicita al contribuyente sefiale los bienes muebles o inmuebles suficientes a fin de garantizar el
crédito fiscal; procede a embargar, y determina.

¢El embargo a realizar sera de bienes inmuebles?

Si. Continda en la actividad No. 11a
No. ContinlGia en la actividad No. 12 (Bienes muebles).

Elabora oficio en el que solicita la inscripcion del embargo; anexa copia certificada del embargo;
firma, recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda y distribuye de la manera siguiente:

Titular del Registro Publico de la Propiedad y de
Comercio.
12, Copia de oficio: Expediente.

Original de oficio:

Nota: En caso de que la respuesta sea de rechazo, se solventara hasta su inscripcion correspondiente.
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11b. Recibe del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio a través de la delegacién de
hacienda, oficio de respuesta del gravamen.

Contintdia en la actividad No. 26

Nota: En caso de que la respuesta sea de rechazo, se solventara hasta su inscripcion correspondiente.
Para otro tipo de bienes muebles (computadoras, refrigerador, television, entre otros), el contribuyente
guedard como depositario de los mismos, especificandolo en el acta.

12.  Elabora oficio en el que solicita la restriccion electronica o bloqueo del vehiculo(s) en el Sistema
Integral de Recaudacion (SICAR); recaba firma del Titular de la Delegacion de Hacienda,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Direccion de Ingresos.
12, Copia de oficio: Expediente.

13. Recibe la Direccion de Ingresos a través de la delegaciéon de hacienda, oficio en el que informa
gue la solicitud de restriccion electronica o bloqueo ha sido atendida.

14. Realiza la remocién de depositario del bien o bienes embargados, y lleva a cabo la extraccién de
los mismos.

Nota: Para esta actividad, se realizaran las diligencias de notificacion del acuerdo de remocion de
depositario.

15. Elabora oficio en el que solicita la designacion de un perito valuador, anexa datos de los bienes
embargados objetos del avallo; recaba firma del titular de la Delegacién de Hacienda, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la instancia respectiva.
12, Copia de oficio: Expediente.

16. Recibe de la instancia respectiva a través de la delegacion de hacienda, oficio en el cual envia la
designacion del perito valuador para el proceso del avaltio correspondiente.

17. Realiza inspeccién ocular de los bienes embargados conjuntamente con el perito valuador y
emite el avallo respectivo.

18. Elabora oficio en el que comunica el avalio del bien embargado; recaba firma del titular de la
Delegacién de Hacienda, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Contribuyente.
12, Copia de oficio: Expediente.

¢ El contribuyente esta de acuerdo con el valor del avalio?

No. Continlia en la actividad No. 18a
Si. Continda en la actividad No. 25
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Nota: Para esta actividad, se realizaran las diligencias de notificacion cumpliendo con las formalidades
establecidas en la ley de la materia.

18a. Recibe del contribuyente recurso de revocacion en el que manifiesta la inconformidad del valor
del bien embargado, comunica datos del perito valuador designado por el mismo.

Nota: Simultaneamente en caso de no existir acuerdo en comun, la autoridad hacendaria designara un
tercer perito.

18b. Elabora oficio en el que anexa recurso de revocacion presentado por el contribuyente, para la
resolucion correspondiente; recaba firma del titular de la Delegacion de Hacienda, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Procuraduria Fiscal.
12, Copia de oficio: Expediente.

18c. Recibe de la Procuraduria Fiscal a través de la delegacién de hacienda, copia del oficio en el que
envia la resolucion del recurso de revocacion interpuesto por el contribuyente.

Continda en la actividad No. 19

Nota: En caso de que la resolucion del recurso de revocacién sea favorable para la autoridad hacendaria,
se continuara con el procedimiento, caso contrario reinicia el procedimiento.

19. Emite convocatoria al publico en general a través del Portal Web de la Secretaria de Hacienda, la
cual debera contener: objeto del remate, valor de la base o avallo, ubicacién del inmueble, los
acreedores que tuviese y datos generales del contribuyente deudor.

Nota: En caso de existir acreedores, debera notificarse personalmente la convocatoria a cada uno de
ellos.

20. Recibe de los postores documentacion que deben cumplir para participar en el remate.

Nota: El postor deberd cumplir con los requisitos establecidos para tales efectos en la Ley en la materia.
A falta de postores, el bien embargado sera adjudicado por la Secretaria de Hacienda; elabora acta de
adjudicacion del bien embargado.

21. Inicia el proceso de remate, realiza pase de lista de asistencia, califica las posturas legales,
concede plazo de 5 minutos a cada postor para incrementar la postura por medio de las pujas, y
finca el remate al mejor postor.

Nota: El proceso de los bienes estatales y federales, se realizaré en linea a través del Portal Web de la
Secretaria de Hacienda.

22. Realiza los tramites correspondientes para entregar al postor ganador, el bien rematado libre de
todo gravamen, dentro de los plazos que establece la Ley en la materia.

Nota: En caso de que el postor ganador no cumpla con las obligaciones contraidas, perdera el importe
del depésito que hubiera constituido.
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23. Realiza el pago de los derechos a efecto de cancelar el gravamen del embargo correspondiente
ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, a fin de entregar la escritura y/o facturas

al postor ganador.

Nota: En caso de que el contribuyente deudor no haga la entrega de la escritura del bien embargado, la

Manual de Procedimientos

autoridad hacendaria, firmara en rebeldia.

24. Realiza entrega de los bienes al adquirente conjuntamente con las escrituras y/o facturas que

acreditan la propiedad del bien.

Nota: En el supuesto de que el bien inmueble estuviere habitado, elaborara oficio en el que solicita la
desocupacion, si estuviere habitado por el ejecutado o por terceros que no pudieren acreditar legalmente

el uso.

25. Actualiza el SICAR realizando la baja del crédito fiscal.

26.  Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

SH-SUBI-DH-OEF/SEF-008
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Nombre del procedimiento: Cobro de contribuciones estatales y federales coordinados, derechos,
aprovechamientos y productos.

Propdésito: Incrementar la recaudacion de contribuciones por diversos conceptos.

Alcance: Desde la recepcion de las 6rdenes de pago y/o formularios multiples de pago; hasta el envio
de los cobros realizados del informe a la delegacién de hacienda.

Responsable del procedimiento: Centro de Recaudacién Local.

Reglas:

Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrado entre el
Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e Convenios de Colaboracién Administrativa en Materia de Recaudacioén Estatal.

Normatividad Integral.

Politicas:

e Los Kioscos Electronicos realizaran cobros y trdmites en materia vehicular (refrendos).
e La operatividad de los Kioscos Electronicos, serd para agilizar los tramites y servicios en el
pago de impuestos y derechos, con fundamento en las disposiciones legales aplicables.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Genera al contribuyente, 6rdenes y/o formularios mdltiples para el pago de contribuciones
estatales y federales coordinados, derechos, aprovechamientos y productos; analiza y determina.

¢ El contribuyente realizara el pago en efectivo?

Si. Continda en la actividad No. 1la
No. Continla en la actividad No. 2 (Banco)

Captura los datos de las érdenes y/o formularios multiples de pago en el Sistema Integral de
Recaudacion (SIR), realiza el cobro en efectivo e imprime el recibo oficial, entregando original del

recibo al contribuyente.

Continda en la actividad No. 4

Nota: En caso que el contribuyente requiera factura podra generarla a través del Portal Web de la
Secretaria de Hacienda.

2.

Recibe del contribuyente comprobante emitido por el banco, captura los datos en el SIR, imprime
recibo oficial, entregando original del recibo al contribuyente.

Realiza validacion de recibos oficiales cobrados mediante efectivo, cheque, tarjeta de crédito y
débito a través de terminal punto de venta, para establecer si existe diferencia y determina.

¢ Existe inconsistencia en los cobros realizados?

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

Nota: Esta actividad la realiza al término del horario de servicios de cobro.

3a.

3b.

Envia correo electrénico a la Oficina / Seccion de Valores y Contabilidad, en el que comunica las
inconsistencias detectadas, motivo por el cual la informacién no seré enviada.

Recibe de la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad via correo electronico, solicitud de
solventacion inmediata, de no ser asi, implementar las acciones correspondientes sobre las
inconsistencias detectadas.

Continda en la actividad No. 4

Nota: En caso de no ser solventada la inconsistencia, la Oficina / Seccion de Valores y Contabilidad,
procederd a realizar las acciones administrativas correspondientes.

4.

5.

Realiza corte de caja, andlisis, desglose de efectivo e impresion de reportes del Detalle Estatal,
Detalle Federal, Folios Utilizados y Folios Cancelados de la cuenta comprobada del dia.

Realiza en el SIR, el proceso diario de los cobros realizados en el dia.
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Elabora diariamente fichas provisionales de depdsito por contribuciones estatales y federales
cobrados; deposita los ingresos recaudados a la institucion bancaria correspondiente, o en su
caso, entrega a la empresa prestadora del servicio de recoleccién y traslado de valores.

Nota: Los ingresos recaudados, seran entregados a la empresa prestadora del servicio de recoleccion y
traslado de valores en las fechas establecidas en la Normatividad Integral de Recaudacion.

7.

Integra documentacién de la cuenta comprobada estatal y federal; elabora informe detallado de
movimientos realizados por dia; firma y recaba firma del cajero para su envio correspondiente.

Elabora oficio en el que anexa documentacion de la cuenta comprobada estatal y federal, e
informe detallado de movimientos realizados por dia; firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la Delegacién de Hacienda.
12, Copia de oficio: Expediente.

Envia a través de correo electrénico al Titular de la Delegacion de Hacienda, informacién
electronica, debidamente procesada, a fin de que la misma coincida con la informacion fisica
(corte de caja, desglose y analisis de efectivo, detalle de folios, detalles de cobros estatales y
federales).

Nota: Esta informacion se generé en la actividad No. 4.

10.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Cobro de contribuciones vehiculares.

Propdésito: Incrementar la recaudacion de impuestos vehiculares por diversos conceptos.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion para realizar el cobro del impuesto; hasta el
escaneo de la documentacién del contribuyente para la integracién del expediente electrénico.

Responsable del procedimiento: Centro de Recaudacién Local.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

e Ley del Impuesto Sobre Tenencia o Uso de Vehiculos.

e Cobdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
o Normatividad Integral.

Politicas:
e Los Kioscos Electrénicos realizaran cobros y tramites en materia vehicular (refrendos).

e La operatividad de los Kioscos Electronicos, serd para agilizar los tramites y servicios en el
pago de impuestos y derechos, con fundamento en las disposiciones legales y aplicables.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del contribuyente, documentacion para realizar el cobro de la contribucién vehicular;
verifica si estan completos y determina.

¢La documentacion esta completa?

No. Contindia en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

la. Solicita al contribuyente, presente la documentacion complementaria, para su trdmite
correspondiente.

Regresa a la actividad No. 1

2. Realiza captura de datos en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR), imprime formulario de
liquidacion de contribuciones vehiculares y solicita al contribuyente verifique los datos contenidos,
asi como firma de conformidad, para el pago respectivo, y determina.

¢El medio de pago es en efectivo?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continla en la actividad No. 3 (institucién bancaria)

2a. Realiza el cobro de la contribucién vehicular e imprime recibo oficial en dos tantos, recaba firma
del contribuyente entregandole original del recibo oficial, Formas Oficiales Valoradas (FOV) y
Formas Oficiales de Reproduccion Restringida (FORR), en su caso.

Contindia en la actividad No. 5

3. Solicita al contribuyente, realice el pago de la contribucién vehicular en la institucién bancaria.
4, Recibe del contribuyente, comprobante de pago emitido por la institucién bancaria.
5. Imprime recibo oficial en dos tantos, recaba firma del contribuyente entregandole original del

recibo y las FOV y FORR, en su caso.

6. Realiza el escaneo de la documentacion presentada por el contribuyente para integrar el
expediente electrénico correspondiente.

7. Archiva documentacion soporte para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Administracion de Formas Oficiales Valoradas (FOV) y Formas Oficiales
de Reproduccién Restringida (FORR).

Propésito: Suministrar eficientemente los Formas Oficiales Valoradas y Formas Oficiales de
Reproduccion Restringida, para garantizar la prestacion de los servicios hacendarios a los
contribuyentes.

Alcance: Desde que realiza inventario de las FOV y FORR; hasta su resguardo, para la prestacion de
servicio al contribuyente.

Responsable del procedimiento: Centro de Recaudacién Local / Médulo Recaudatorio.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
o Normatividad Integral.

Politicas:

e Cuando existan FOV y FORR canceladas, éstas se enviaran de manera semanal y oficial, a la
Oficina / Seccion de Valores y Contabilidad, conjuntamente con la cuenta comprobada estatal
y federal.

e La solicitud de FOV y FORR, debera ser enviada con 48 horas de anticipaciéon via correo
corporativo, a la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

1b.

5a.

9.

Realiza inventario fisico de las Formas Oficiales Valoradas (FOV) y Formas Oficiales de
Reproduccion Restringida (FORR), para comprobar que coincidan con el reporte emitido del
Sistema Integral de Recaudacion (SIR) y determina.

¢ Coaincide el total fisico de FOV y FORR con el reporte emitido por el SIR?

No. Continda en la o actividad No. 1a
Si. Contindia en la actividad No. 2

Verifica el motivo por el cual existe diferencia y comunica via telefénica o correo electronico a la
Oficina / Seccion de Valores y Contabilidad, para su correccién en el SIR.

Recibe de la Oficina / Seccion de Valores y Contabilidad, confirmacion a través de correo
electrénico o via telefonica, de las modificaciones realizadas en el SIR.

Regresa la actividad No. 1

Elabora reporte de consumos y envia a través de correo electrénico a la Oficina / Seccion de
Valores y Contabilidad, a fin de conocer la existencia de las FOV y FORR.

Solicita través de correo electrénico a la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad, las FOV y
FORR de acuerdo a las necesidades operativas.

Acude a la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad, a fin de recibir las FOV y FORR
solicitadas.

Recibe, cuenta y verifica las FOV y FORR en cantidad y calidad, a fin de corroborar que estén
completos y no haya faltantes y/o cancelados, y determina.

¢Las FOV y FORR presentan inconsistencia?

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

Notifica a la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad, los faltantes o en su caso, devuelve las
FOV y FORR por las inconsistencias presentadas.

Continda en la actividad No. 7

Firma formato de solicitud de FOV y FORR y obtiene copia del mismo para su integracion al
expediente.

Verifica en el SIR que las FOV y FORR recibidas, se encuentren asignadas.

Resguarda las FOV y FORR en la jaula respectiva, para la prestacion del servicio hacendario a
los contribuyentes.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Cobro de Derechos.

Propdsito: Fortalecer la recaudacion a través del cobro de derechos a los contribuyentes por los
servicios que otorgan los diversos organismos publicos estatales y federales coordinados.

Alcance: Desde la recepcion de formularios y/o documentos del contribuyente, hasta informar de los
movimientos realizados a la delegacién de hacienda.

Responsable del procedimiento: Médulo Recaudatorio.

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
o Normatividad Integral.

Politicas:

e La delegacion de hacienda, debera enviar cada fin de mes a través de correo corporativo, la
informacion referente a las Tasas de Recargo Estatal y Federal; asi como cada 10 de cada
mes, el Factor del indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC), lo cual servira para llevar
a cabo la actualizacion del Sistema Integral de Recaudacion (SIR).

e En el caso de los Médulos de Cobro Exprés, sera el Area de Informética de Ingresos quien se
encargara de ingresar la informacion de las Tasas de Recargo Estatal y Federal; asi como la
Factor del indice Nacional de Precios al Consumidor (INPC) en el servidor de dichos médulos.

e Los modulos recaudatorios no realizan cobros ni trdmites en materia vehicular.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del contribuyente articulo, fraccion e inciso de la Ley de Derechos del Estado de Chiapas,
para el cobro del derecho que corresponda.

2. Realiza la captura de datos necesarios en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR), para el
cobro respectivo y determina.

¢ El medio de pago es en efectivo?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3 (institucién bancaria)

Nota: En caso que el contribuyente requiera factura, se le solicitard el Registro Federal de
Contribuyentes.

2a. Realiza el cobro del derecho e imprime el recibo oficial en dos tantos, entregandole original del
recibo al contribuyente.

Continta en la actividad No. 5
3. Solicita al contribuyente, realice el pago del derecho en la institucion bancaria.

4, Recibe del contribuyente, comprobante de pago emitido por la institucion bancaria, imprime el
recibo oficial en dos tantos, entregandole original del recibo al contribuyente.

5. Realiza corte de caja (andlisis y desglose de efectivo), e imprime reportes del detalle estatal,
folios utilizados y cancelados de la cuenta comprobada del dia.

¢ Existe inconsistencia en los cobros realizados?

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

Nota: Esta actividad la realiza al término de horario del servicio de cobro.

5a. Envia correo electronico a la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad, en el que comunica las
inconsistencias detectadas, motivo por el cual la informacién no seré enviada.

5b. Recibe de la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad via correo electrénico, solicitud de
solventacién inmediata.

Contindia en la actividad No. 6

Nota: En caso de no ser solventada la inconsistencia, la Oficina / Seccién de Valores y Contabilidad,
procedera a realizar las acciones administrativas correspondientes.

6. Realiza el proceso de los cobros realizados en el dia por derechos estatales y elabora Fichas
Provisionales de Dep6sito por derechos estatales cobrados; deposita los ingresos recaudados a
la institucion bancaria, o en su caso, entrega a la empresa prestadora del servicio de recoleccién
y traslado de valores.

Nota: Esta actividad se realiza diariamente.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1617

1620



miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-SUBI-DH-MR-001

7. Integra documentacion de la cuenta comprobada estatal, elabora informe de detalle de
movimientos realizados por dia; firma para su envio correspondiente.

8. Elabora oficio en el que anexa documentacién de la cuenta comprobada estatal e informe
detallado de movimientos realizados por dia; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Oficina de Valores y Contabilidad /
Seccion de Valores y Contabilidad.
12, Copia de oficio: Expediente.

Original de oficio:

9. Envia a través de correo electronico al titular de la Delegacion de Hacienda, informacion
electronica debidamente procesada, a fin de que la misma coincida con la informacion fisica
(corte de caja, desglose y andlisis de efectivo, detalle de folios y detalle de cobros estatales).

10.  Archiva documentacién soporte para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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