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SH-TU-DCF-DN-001

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del costo de néminas para el pago de sueldos a los
trabajadores de la burocracia y magisterio del Gobierno del Estado.

Propésito: Tramitar oportunamente la suficiencia financiera para el pago de sueldos a los
trabajadores de la burocracia y magisterio del Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de emisién de néminas y cheques; hasta la recepcion del
acta de entrega de cheques de sueldos, ndminas y comprobantes de ndmina electrénica debidamente
validadas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Nominas.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-001
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de la Direccion de Control
Financiero, memorandum mediante el cual solicita la emisién de las néminas y cheques para el
pago de sueldos a los trabajadores de la burocracia y magisterio del Gobierno del Estado.

2. Elabora memorandum mediante el cual solicita la elaboracion de las néminas y cheques para el
pago de sueldos; rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Control Financiero; fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12. Copia de memorandum: Expediente.
3. Recibe de manera econémica del Area de Informéatica de Tesoreria de la Unidad de Informatica,

recibos de néminas, acta de entrega de cheques, cheques, ndminas y comprobantes de némina
electrénica; revisa y determina.

¢La documentacion esta completa?

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

3a. Solicita de manera econémica al Area de Informatica de Tesoreria, la documentacién faltante.
Regresa a la actividad No. 3

4. Ingresa al Sistema Integral de Némina para Tesoreria (SINOTES) e imprime reporte de costo de
némina por cuenta bancaria, verifica y determina.

¢ El costo de némina es correcto?

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

4a. Establece comunicacion via telefonica con el Area de Informatica de Tesoreria y corrigen de
manera conjunta.

Regresa a la actividad No. 4

5. Elabora memorandum mediante el cual solicita suficiencia financiera para las cuentas bancarias
gue seran afectadas para el pago de sueldos de la quincena correspondiente; rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién de Control Financiero; fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original de memorandum: Titular de la Direccion de Pagos.
12. Copia de memorandum: Expediente.
6. Recibe de manera econdémica de la Direccion de Pagos, comprobantes de los depositos

efectuados a las cuentas bancarias de sueldos.
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SH-TU-DCF-DN-001

Elabora acta de entrega de cheques de sueldos en dos tantos originales, néminas y
comprobantes de ndmina electronica, para su envio correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual envia dos tantos originales del acta de entrega de
cheques de sueldos, néminas y comprobantes de némina electrénica para validacion; rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Control Financiero; fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccién de Administracién de Personal
y Titular de la Direccion de Gestién Administrativa y
Educativa.

13, Copia de memorandum: Expediente.

Recibe de la Direccion de Administracion de Personal y de la Direccion de Gestion Administrativa
y Educativa, a través de la Direccion de Control Financiero, memorandum mediante el cual
envian un tanto original del acta de entrega de cheques de sueldos, ndminas y comprobantes de
némina electrénica debidamente validadas.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-001

Nombre del Procedimiento: Tramite para la dispersion de sueldo a los trabajadores de la burocracia
y magisterio de Gobierno del Estado.

Propésito: Generar informacién oportuna para el pago de la némina electrénica a los trabajadores de
la burocracia y magisterio de Gobierno el Estado.

Alcance: Desde que recibe memorandum con relacién de datos generales del personal sujeto a
retencién de sueldo temporal; hasta la recepcion de los comprobantes de los depdsitos realizados.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Néminas.

Reglas:

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-001
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccién de Administracion de Personal y de la Direccién de Gestién Administrativa
y Educativa, a través del Departamento de NO6minas, memorandum mediante el cual envian
relacién con datos generales del personal sujeto a retencién de sueldo temporal; asimismo,
comunica que la informacion también fue enviada a través de correo electronico para realizar
dicha retencion.

2. Ingresa al Sistema Integral de Némina para Tesoreria (SINOTES), importa la informacion recibida
a través de correo electrénico y realiza la retenciéon de sueldo al personal indicado; genera e
imprime reporte de costo de ndmina electrénica; verifica y determina.

¢La informacion es correcta?

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

2a. Solicita de manera econdémica al Area de Informética de Tesoreria de la Unidad de Informatica,
identifique el error para las correcciones correspondientes.

Contindia en la actividad No. 3

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita la dispersién de los depdsitos por institucion
bancaria, anexa reporte de costo de némina electrénica, asi como layouts en dispositivo
electrénico USB; rubrica, turna al titular del Departamento de Néminas para rlbrica y tramite de
firma del titular de la Direccién de Control Financiero; fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Original de memorandum y anexos: Titular de la Direccién de Pagos.
123, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Contabilidad.
22 Copia de memorandum: Expediente.
4. Recibe de la Direccién de Pagos a través del Departamento de Néminas, memorandum mediante

el cual envia los comprobantes de los depositos realizados.
5. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1749

1752




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

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DN-OCN-002

Nombre del Procedimiento: Retencidn y/o radicacion de cheques y talones de némina electrénica.

Propésito: Evitar el pago de sueldos a servidores publicos que no les corresponde, asi como enviar el
cheque y/o taldn de némina electrénica al lugar asignado para el pago correspondiente.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum con la relacion de datos del personal sujeto a
radicacion y/o retenciéon de cheques y/o comprobantes de ndmina electronica; hasta el envio de los
cheques retenidos a custodia y reintegro, a la Oficina de Custodia de Cheques.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Nominas.

Reglas:

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

5.

Recibe de la Direccién de Administracion de Personal y de la Direccién de Gestién Administrativa
y Educativa, a través del Departamento de NO6minas, memorandum mediante el cual envian
relaciéon con los datos del personal sujeto a radicacion y/o retencion de cheques y/o
comprobantes de némina electrénica; asi como archivo electronico para realizar el proceso
correspondiente.

Procesa la informacion en el Sistema Integral de Némina para Tesoreria (SINOTES), genera e
imprime reporte de radicaciones y retenciones de cheques, y comprobantes de némina
electrénica.

Sella los comprobantes de némina electronica de acuerdo a la retencién y/o radicacion realizada;
separa los cheques retenidos y valida de acuerdo al reporte de radicaciones y retenciones a fin
de que coincida con el nombre del trabajador, nimero de cheque e importe correspondiente.

Envia de manera econdmica a la Oficina de Custodia de Cheques, los cheques retenidos a
custodia y reintegro, asi como relacién de los mismos para su resguardo.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-003

Nombre del Procedimiento: Distribucion de ndminas, cheques y comprobantes de ndémina
electrénica a las delegaciones de hacienda y organismos publicos.

Propésito: Entregar las néminas, cheques y comprobantes de némina electrénica a los trabajadores
de la burocracia y magisterio de Gobierno el Estado en su lugar de adscripcion.

Alcance: Desde la recepcién de néminas, cheques y comprobantes de némina electronica; hasta el
envio de las ndminas firmadas a los organismos publicos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Nominas.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

6.

Recibe de manera econémica del Area de Informéatica de Tesoreria de la Unidad de Informatica,
néminas, cheques y comprobantes de némina electrénica de acuerdo al calendario de
actividades establecido.

Separa las néminas por delegacién de hacienda, organismos publicos e institucién bancaria, para
su distribucion correspondiente.

Entrega néminas, cheques y comprobantes de némina electrénica al personal habilitado de cada
delegacion de hacienda, a fin de que sean firmadas por los servidores publicos; recaba firma en
el recibo de néminas.

Recibe de las delegaciones de hacienda a través del Departamento de Néminas, memorandum
mediante el cual envian néminas debidamente firmadas, asi como formatos de cheques
cancelados; revisa y determina.

¢Las néminas estan debidamente firmadas?

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita solvente las observaciones detectadas; rubrica,
recaba firma del titular del Departamento de Néminas, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
13, Copia de memorandum: Expediente.

Regresa a la actividad No. 4

Ingresa al Sistema Integral de Némina para Tesoreria (SINOTES), genera dos tantos del reporte
de entrega-recepcion de ndéminas pagadas, anexa las ndminas firmadas, entrega a los
organismos publicos y recaba firma de recibido en un tanto del reporte de entrega-recepcion de
ndéminas pagadas.

Archiva documentacion soporte en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-004

Nombre del Procedimiento: Tramite de alta del personal en némina electrénica.

Propésito: Pagar los sueldos al personal de los organismos publicos a través de tarjeta bancaria.

Alcance: Desde la recepcién del oficio con relacion de nombres del personal, nimero de cuenta y
clave interbancaria, para incorporar al pago a través de némina electronica; hasta realizar el depdsito
por institucién bancaria, por importe y nimero de cuenta personal a depositar.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Néminas.

Reglas:

e Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-004
Descripcién del Procedimiento:
1. Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Néminas, oficio en el que
envian relacion de nombres del personal, nimero de cuenta y clabe interbancaria para incorporar
al pago a través de némina electronica.

2. Solicita de manera econémica al Area de Informéatica de Tesoreria de la Unidad de Informética, la
actualizacién de la base de datos de la némina electrénica, para descargar las altas del personal.

3. Ingresa al Sistema Integral de Némina para Tesoreria (SINOTES), descarga la informacién del
personal sujeto a alta en némina electronica en el apartado Proceso — Némina Electrénica —
Recepcidén Altas Dependencias; revisa y determina.
¢La informacion es correcta?

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

3a. Comunica al organismo publico via telefénica que la informacion es errénea, para su
solventacién.

Regresa a la actividad No. 3

4. Genera layout con los datos generales del personal, envia a través del sistema de la institucion
bancaria que corresponda y verifica si fue aceptado.

¢ El layout fue aceptado?

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

4a. Revisa la estructura del layout, realiza las correcciones necesarias y envia a través del sistema
de la instituciéon bancaria que corresponda.

Continda en la actividad No. 5
5. Realiza el depdsito por institucion bancaria, por importe y nimero de cuenta personal a depositar.
6. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-005

Nombre del Procedimiento: Proteccién de cheques de sueldos.

Propdsito: Asegurar el pago del personal de burocracia y magisterio del Gobierno del Estado.

hasta la impresion del reporte de los cheques protegidos.

Alcance: Desde que genera reportes de los cheques emitidos y clasificados por institucion bancaria;

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Néminas.

Reglas:

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

5.

Ingresa al Sistema Integral de Némina para Tesoreria (SINOTES), en el apartado Reporte —
Emision de Cheques por Quincena, ingresa fecha de la quincena que corresponda, genera
reportes de los cheques emitidos y clasificados por institucion bancaria e imprime; ingresa al
apartado Proceso — Cheques Emitidos — Protecciéon de Cheques, y genera layouts de proteccion
de cheques.

Ingresa al sistema de la institucién bancaria que corresponda, importa los layouts generados para
la proteccién de cheques y emite e imprime acuse de recibo.

Consulta a través del sistema de la institucion bancaria que corresponda, el estatus de los
cheques para verificar que la proteccién de los mismos haya sido realizada y determina.

¢La proteccion de cheques fue realizada?

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

Verifica via telefénica con la institucién bancaria el motivo por el cual no realizé la protecciéon de
cheques para gque se solvente.

Regresa a la actividad No. 3

Imprime a través del sistema de la institucion bancaria que corresponda, reporte de los cheques
protegidos.

Archiva documentacion en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-006

Nombre del Procedimiento: Bloqueo de cheques de sueldos.

Propésito: Evitar que los cheques robados o extraviados sean cobrados por terceras personas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de bloqueo de cheque por robo o extravio por parte del
beneficiario u organismo publico, hasta la recepcién del comprobante del depdsito efectuado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Néminas.

Reglas:

¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-006

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del beneficiario u organismo publico, oficio en el que solicitan bloqueo de cheque por robo
0 extravio.
2. Verifica en el Sistema Integral de Nomina para Tesoreria (SINOTES) en el apartado Cheques

Emitidos, los datos del cheque reportado y determina.
¢ Los datos coinciden?

No. Continla en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la actividad No. 3

2a. Informa de manera econdémica al beneficiario u organismo publico las observaciones detectadas
para su solventacion correspondiente.

Regresa a la actividad No. 1

3. Consulta a través del sistema de la institucion bancaria que corresponda, el estatus del cheque
extraviado o robado.

¢ El estatus del cheque aparece como pagado?

Si. ContinGa en la actividad No. 3a
No. Continla en la actividad No. 4

3a. Elabora oficio mediante el cual solicita copia del anverso y reverso del cheque pagado; rubrica,
envia al titular del Departamento de Nominas para rubrica y tramite de firma del titular de la
Tesoreria Unica; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Responsable de la institucién bancaria.
12. Copia de oficio: Expediente.

3b. Recibe de la institucion bancaria, oficio mediante el cual envia copia del cheque solicitado, a fin
de proporcionar al beneficiario u organismo publico, para los fines que proceda.

3c. Elabora oficio mediante el cual envia copia del cheque pagado; rubrica y envia al titular del
Departamento de Néminas para ribrica y tramite de firma del titular de la Direccion de Control
Financiero, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.
12. Copia de oficio: Expediente.

Continda en la actividad No. 8

4. Ingresa al sistema de la institucion bancaria que corresponda, realiza el bloqueo del cheque e
imprime comprobante y comunica de manera econémica al beneficiario u organismo publico, para
el seguimiento correspondiente.
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5. Recibe del organismo publico, oficio mediante el cual solicita reexpedicién del cheque bloqueado,
especificando nimero de cuenta, clave interbancaria y nombre de la institucion bancaria
correspondiente.

6. Elabora memorandum mediante el cual solicita la reexpedicion del cheque correspondiente, asi
como el depdsito respectivo; rubrica, turna al titular del Departamento de Néminas para rubrica y
trdmite de firma del titular de la Direccion de Control Financiero, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Pagos.
13, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Contabilidad.
23, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Control de Fondos.
32, Copia de memorandum: Expediente.
7. Recibe de manera econdmica de la Direccion de Pagos, comprobante del depésito efectuado.

8. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DN-OCC-001

Nombre del Procedimiento: Entrega de cheques al personal jubilado y pensionado.

Propésito: Realizar el pago a través de cheques al personal de los organismos publicos, asi como al
personal jubilado y pensionado de Gobierno del Estado.

Alcance: Desde la recepcién de la relacion de cheques con los cheques retenidos para custodia y
cheques para el pago al personal jubilado y pensionado; hasta entregar a los habilitados los cheques
liberados; asi como los cheques al personal jubilado y pensionado de la quincena que corresponda.

Responsable del procedimiento: Oficina de Custodia de Cheques.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.
2b.

Recibe de manera econémica de la Oficina de Control de N6minas del Departamento de
No6minas, relacion de cheques con los cheques retenidos a custodia y para reintegro, asi como
cheques para el pago al personal jubilado y pensionado.

Verifica que los cheques estén completos y determina.
¢ Los cheques estan completos?

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

Solicita de manera econémica a la Oficina de Control de Néminas, los cheques faltantes.

Recibe de manera econémica de la Oficina de Control de Néminas, los cheques solicitados;
custodia los mismos para su liberacion o pago, y determina.

¢ Existe solicitud de liberacion de cheques?

Si. ContinGa en la actividad No. 2b.1
No. Continla en la actividad No. 3 (pago de cheques)

Nota: La solicitud para liberacién de cheques, se recibe de la Coordinacion General de Recursos
Humanos mediante memorandum.

2b.1

2b.2

4.

Comunica via telefénica o correo electrénico al habilitado del organismo publico que corresponda,
gue los cheques retenidos fueron liberados.

Entrega a los habilitados los cheques liberados y recaba firma de recibido en el memorandum de
solicitud.

Continda en la actividad No. 4

Realiza la entrega de cheques al personal jubilado y pensionado de la quincena que
corresponda, solicitando identificacion oficial y firma de recibido en el comprobante de némina.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Cancelacion de cheques no pagados.

Propésito: Comunicar a los organismos publicos la cancelacién de los cheques que no fueron
cobrados por el personal activo, jubilado y/o pensionado de Gobierno del Estado.

Alcance: Desde que verifica cheques retenidos a custodia y reintegro, los cancelados por las
delegaciones de hacienda y los organismos publicos; asi como los pendientes de pago; hasta la
entrega de las cajas con cheques cancelados y acta administrativa a la Unidad de Archivo, para su
destruccion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Custodia de Cheques.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCC-002
Descripcién del Procedimiento:

1. Verifica los cheques retenidos a custodia y reintegro, los cancelados por las delegaciones de
hacienda y los organismos publicos; asi como los pendientes de pago y elabora acta
administrativa de cancelacién de cheques; firma, turna al titular del Departamento de N6minas
para firma y trAmite de firma del titular de la Direccion de Control Financiero, para su envio
correspondiente.

2. Ingresa al Sistema Integral de Némina para Tesoreria (SINOTES) en el apartado Captura-
Archivo-Cancelaciéon de Cheques-Nuevo Registro y genera e imprime Resumen de Acta Anexo 1
y Reporte de Cifras de Cheques Cancelados Anexo 2, Resumen por Dependencia por Concepto
de Cheques de Sueldos Cancelados, y Reporte del Costo de Néminas Pormenorizado por
Dependencias, para su envio correspondiente.

3. Elabora oficio mediante el cual envia copia del acta administrativa de cancelacién de cheques,
Resumen de Acta Anexo 1y Reporte de Cifras de Cheques Cancelados Anexo 2; firma, turna al
titular del Departamento de N6minas para firma y tramite de firma del titular de la Direccién de
Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Organismo Publico que corresponda.
12, Copia de oficio: Expediente.
4, Solicita de manera econémica al Area de Informatica de Tesoreria de la Unidad de Informética, la

publicacién de los Costos de Cheques Cancelados por Dependencias, a fin de que sean
consultados por los organismos publicos.

5. Elabora memorandum mediante el cual solicita la destruccion fisica de cheques de sueldos que
se encuentran especificados en el acta administrativa de cancelacion de cheques; firma, turna al
titular del Departamento de Néminas para firma y tramite de firma del titular de la Direccién de
Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Archivo.
12. Copia de memorandum: Expediente.
6. Recibe de la Unidad de Archivo a través del Departamento de N6minas, memorandum mediante

el cual comunica la fecha para la recepcion de los cheques cancelados, para la destruccion
correspondiente.

7. Elabora relacién del contenido de las cajas con cheques cancelados y entrega de manera
econdmica a la Unidad de Archivo para su destruccion; recaba firma de recibido en dicha
relacion.

8. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Tramite de apertura de cuentas bancarias de las dependencias y
entidades.

Propésito: Llevar el control de las cuentas bancarias de las dependencias y entidades.

Alcance: Desde la solicitud de apertura de cuentas bancarias; hasta capturar los datos de la cuenta
bancaria en el Catalogo de Cuentas Bancarias de Organismos Publicos del Estado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposicion.

Reglas:

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e En caso de existir cuentas embargadas o bloqueadas, las dependencias y entidades deberan
notificarlas a la Tesoreria Unica para que se inactiven en el Sistema Integral de Tesoreria
(SIT) y para el caso de cuentas de programas especiales deberan incluir copia de la
notificacién de la cuenta embargada o bloqueada a la Direccién del Presupuesto del Gasto
Institucional, para que sean eliminadas de las notas de las ministraciones autorizadas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

8.

Recibe de las dependencias y entidades a través del Departamento de Control de Fondos, oficio
mediante el cual solicitan la apertura de cuenta bancaria para el manejo de los recursos de
acuerdo a la ministracion autorizada o “Formato de Solicitud de Apertura de Cuenta Bancaria
Receptora/Ejecutora”.

Solicita a través de correo electronico a la institucion bancaria asignada, la apertura de cuenta,
indicando el nombre de la dependencia o entidad, nombre y tipo de cuenta a aperturar y ejercicio
fiscal.

Recibe de la institucion bancaria, correo electrénico en el cual envia los datos de la cuenta
bancaria aperturada e imprime para su trdmite correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual solicita la apertura de cuenta bancaria, anexa copia de correo
electronico de la cuenta previamente aperturada; rubrica y envia al titular del Departamento de
Control de Fondos para rubrica y tramite de firma del titular de Tesoreria Unica.

Recibe de manera econdémica del Departamento de Control Qe Fondos, oficio debidamente
firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesoreria Unica y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la institucion bancaria asignada.

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

22, Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Control Financiero.

32. Copia de oficio: Expediente.

Elabora oficio mediante el cual comunica los datos de la cuenta bancaria aperturada, para los
trdmites correspondientes; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos para
rdbrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control Financiero.

Recibe de manera econdmica del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente
firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Direccion de Control Financiero y distribuye
de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la dependencia o entidad.
12, Copia de oficio: Titular de la Tesoreria Unica.
22, Copia de oficio: Titular del Departamento de Control del Ejercicio

Presupuestal de la Direccién de Presupuesto del

Gasto Institucional.

(Para el caso de cuentas de programas especiales).
32. Copia de oficio: Expediente.

Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT) y captura los datos de la cuenta bancaria en el
Catélogo de Cuentas Bancarias de Organismos Publicos del Estado.
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9. Continda con el procedimiento No. SH-TU-DCF-DCF-ORLD-003 “Emision del corte de las
ministraciones de recursos de libre disposicion de los organismos publicos”, para el caso de
cuentas de programas especiales; No. SH-TU-DCF-DCF-OTPC-001 “Tramite de Fondo
Revolvente de Recursos de Libre Disposiciéon de las dependencias y entidades”, para el caso de
cuentas bancarias de fondo revolvente; No. SH-TU-DCF-DCF-OTPC-003 “Tramite de 6rdenes de
pago a proveedores y contratistas de publicaciones oficiales y gastos de orden social y cultural”,
para el caso de cuentas bancarias de gastos diversos y contribuciones estatales, federales y
retenciones a terceros.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1767

1770




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

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO COMGO SHITUIDCRM2ZF
SOLICITUD DE APERTURA DE CUENTA 3
BANCGARIA RECEFTORAEJECUTORA ZNENERQV 2023

TESORERIA UNICA EH-TU-DCF-DCFO10
TORRE CHIARA 5, NIVEL 12

Fols
APCTA-CVE DEP-FOLID
AFCTA-O0000-0000
FoGhA
DOVRINTAA
DATOS DEL ORGANISMO EJECUTOR
CVE ORGANIEMO EJECUTOR
Tengo a bien solicitara Usted, Ia aperura de las) siguienie(s) cuenias bancanas receploras Tejeculoras:
++| TATOS PARA SOUCITAR LAS] CUCHTA S DANCARIALS) RECEATORA 5]
e E— DESCRIPCION DE LA COPLA DEL CONVENID ANEXO
CVEDEL RAMO DESCRIPCION DEL RAMO
CVE PROG. [FONDD DESCRIPCION DEL PROGRAMA YA FONDO
TIFO DECUENRTA

{Con o Sin intaras] DESCRIPCION DE L& CUENTA RECEPTORA {Indicar sjarcicla fiscal)
OBSERVACIONES
REQUISITCS PARA QUE EL ORGANISMO EJECUTOR REALICE EL REGISTRO DE LA(S) CUENTA(S) BANCARIAJS) RECEFTORA(S] EN EL SIAF

[ANEXA FORMATO | SUINO) INDICACIONES PARA LA SOLICITUD DEL REGISTRO DE BENEFICIARIOS
INDICA REQUISTOS
DESCRIPCION REQUISITOS
{SIND])

‘0B SERVACIONES

DATOS PARA SOLICTTAR LA{E) CUENTA(S) BANCARIA CUTORALE) (Unicamania apgica para I3 adminisiracin ploiica canvraizada y

narasstaE]
TIRD {Con o Sin interas) DESCRIPCION DE LA CUENTA EJECUTORA (Indicar ajerciclo Tiacal)
NOTIFICACION DE CUENTA(S) BANCARIA] CUTORA(S) (Unicamania apiica para les Crganos Auidnamaos, Univarsidades y Podaras Lagisiatva
 Judicial)
BANCARLS DESCRIPCION DE LA CUENTA EJECUTORA {Inclulr sjarciclo: Tiscal)
NUMERQ DE CUENTA CLAVE INTERBANCARLA TIPD {PreductivaTradicional) H SUCURSAL
OB SERVACIKINES
SiC 38 JESTAC-ADC Ja. ATRNTAMENTE FIRMA ¥ SELLC 08 VALDASION 0L SiC DR WIS
CACAMIMC LRoJTCR FAMIC. PRCCAAMATCADT

£ LAUNIDAD DE APOYO ADMWO.
WD EQUNALENTE

“La Tesararla Oniica de |3 Secrstarls de Hackenda, saresenva & derecho de no s0lcitar |3 apenira o |3 cuama bancarla recagiors cuanda & Organisma
Sjscutar no =rEJUS CONNE O COTVENID O AGUNG d8 105 43105 SONCNIN0E 2N & prasams fEma.

SH/UPIO0M/F REV.0
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITUIDCFM 2
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOUCITUD DE APERTURADE [ REWISION 3
CUENTA BANCARIA RECERTORAEIECUTORA FECHA 2NENER OV 2023

Faolio. Se integra de la siguienta maners:

+ APCTA - Clave delorganismo 5 ditimos digitos de ls clasficacion administrativa - el folio s2 integra de 4 digitos.
Fechsa [Dia, mes y afio de expedicion del formata)

Datos del organismo ejecutor(Clave 5§ Uitimos digitos de la clasificacion administrativa y descripeitn)

Diatos para solicitarla(s) cuenta(s) bancaria(s) receptora(s)

# Indicarsi anexa ls copia del convenio y su descripecion.

+ Clave y descripcidn delramo.

+ Clave y descripcidn del programs yio fonda.

# Tipo de cuenta productiva o tradicional

+ Descripcion de la cuents indicando el ejercicio fiscal.

# Observaciones.

Requisitos para que el organismo ejecutor realice el registro de la(s) cuenta(s) bancaria(s) receptora(sien el SIAFF
# |Indicarsi anexa formato de solicitud delregistro de beneficianos

# Anotarls lista de requisitos.

#» Observaciones. (precisarquien requiere sea el fimante del formato de Solicitud del Registro de Beneficianos)
Datos para solicitarla(s) cuenta(s) bancaria(s)ejecutora(s)

Unicamente aplica para la administracion plblica centralizada y parsestatal.

#» Tipo de cuenta Productiva o tradicional

+ Descripcion de la cuents ejecutors indicando el ejercicio fiscal

Motificacion de cuenta(s) bancarnials) ejecutorals)

Unicamente splica pars los 9rganos Autdnomos, Universidades y Poderes Legislativo v Judicial

# Institucion Bancaria

# Tipo (productivatradicional)

+ Mimero y nombre de la sucursal

+ Descripcion de la cuents ejecutors {incluir ejercicio fiscal)

+ Anotarelnimero de cuenta. (Estandarzadss 11 digitos —— — =)

+ Anotarelnimero de Clshe (Estandsrizada s 18 digitos —— — — — —] 3]

# Observaciones.

Sello de despachadodel organismo ejecutor

Fimna deljefe de la unidad de spoyo sdministrativo y/o equivelente

10. Firma y sello Validacion del Ramo, Programa y Fondo porla Direccion de Politica del Gasto.

11. Selio de recibido porla Tesoreria Unica.

“L3 Tezorerls Unicade [a Seorstarls da Haolenda, s2 resarva & derecha de no s0loiar |13 aperiura d2 13 cusmta bancaria recapiora cuanda = Organizma

Sjecutr no nrague copld oal comeanio o Siguna de bos dalos sallciados an & prasama famal.

SH/UP/OD1/1 REW.O
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-002

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de cuentas bancarias de los poderes legislativo, judicial y
de los organismos subsidiados, sectorizados y autbnomos.

Propésito: Llevar el control de las cuentas bancarias de los poderes legislativo, judicial y de los
organismos subsidiados, sectorizados y autbnomos.

Alcance: Desde la recepcion de la notificacién de apertura de cuenta bancaria de los poderes
legislativo, judicial y de los organismos subsidiados, sectorizados y autonomos; hasta capturar los
datos de la cuenta bancaria en el Catalogo de Cuentas Bancarias de los Organismos Publicos del
Estado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposicion.

Reglas:

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e En caso de existir cuentas embargadas o bloqueadas de los poderes legislativo, judicial y de
los organismos subsidiados, sectorizados y auténomos, deberdn notificarlas a la Tesoreria
Unica para que se inactiven en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT) e incluir copia de la
notificacion de la cuenta embargada o blogueada a la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional, para que sean eliminadas de las notas de las ministraciones autorizadas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de los poderes legislativo, judicial y de los organismos subsidiados, sectorizados y
auténomos a través del Departamento de Control de Fondos, oficio o “Formato de Solicitud de
Apertura de Cuenta Bancaria Receptora/Ejecutora”, mediante el cual notifican la apertura de
cuenta bancaria para la recepcién de recursos estatales o federales etiquetados, indicando el
nombre y tipo de cuenta, nombre del banco, nimero de cuenta y clabe interbancaria.

Elabora memorandum mediante el cual envia datos de las cuentas bancarias de los poderes
legislativo, judicial y de los organismos subsidiados, sectorizados y auténomos para el
seguimiento correspondiente; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos
para rubrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control Financiero.

Nota: El memorandum deberd enviarse dentro de los 15 dias habiles al inicio del ejercicio que
corresponda.

3.

Recibe de manera econémica del Departamento de Control de Fondos, memorandum
debidamente firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Direccion de Control
Financiero y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccién de Presupuesto del Gasto
Institucional.
12. Copia de memorandum: Expediente.

Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria y captura los datos de la cuenta bancaria en el Catalogo
de Cuentas Bancarias de los Organismos Publicos del Estado, y continda con el procedimiento
No. SH-TU-DCF-DCF-ORLD-003 “Emisiéon del corte de ministraciones de recursos de libre
disposicion de los organismos publicos”.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO CODIGD |  SHITU/DCRO12F
SOLICITUD DE APERTURA DE CUENTA REVISION ;
BANCARIA RECEFTORAJEJECUTORA FECHA ZWENERDIZUZ3
TESORERLA UNICA SH-TU-DCF-DCF010
TORRE CHIAPA 3, NIVEL 12
FOLD
APCTA-CVE DEP-FOLIO
APCTA-DDDO0-0000
FECHA
OOVRIMTAA

DATOS DEL ORGANISMO EJECUTOR
CVE ORGANISMO EJECUTOR

Tengo a bien soliciara Usted, Ta spertura de Taf=] siguieni(z) cuentas bancanas recepioras Mejecutores:
+§+| DATOS PARA SOLCITAR LAS] CUENTA(S] BANCARIAS) RECEATORALS]
[EREZE TOFIA DE CONVERID

e DESCRIPCION DE LA COPLA DEL CONVENIO ANEXD
CVEDEL RAMO DESCRIPCION DEL RAMO
CVE PROG. (FONDO DESCRIPCION DEL PROGRAMA Y!0 FONDO
TIFD DECUENTA
{Con o Sin Interag) DESCRIPCION DE LA CUENTA RECEFTORA (indicar sjarcicie fiacal)
OBSERVACIONES

REQUISITOS PARA QUE EL ORGANISMO EJECUTOR REALICE EL REGISTRO DE LA{S] CUENTA{S] BANCARIAS] RECEFTORA({S] EN EL SIAF
|JANEXA FORMATO | SUNO) INDICACIONES PARA LA S0LICITUD DEL REGISTRO DE BENEFICIARIOS

INDICA REGUISITOS DESCRIPCION REGUISITOS

‘0B SERVACIONES

DATOS PARA SOUCTTAR LAJS) CUENTA(S) SANCARIA(S) EJECUTORA(S) (Unicamama 3piic3 pard 13 30minisiracion panica canraizsds y

Hmﬁﬁ @ Sin Intarss) DESCRIPCION DE LA CUENTA EJECUTORA {Indlcar ajarcicio Tincal)
\GE=|ch Kok DE CUENTA({S] BANCARIA[S) EJECUTORA(S) (Unicamana 3p8ca para ks Onganas AUlnomas, Univarsidades y Podaras Laglsiaiva
¥ Judicial
BANCARLA DESCRIPCION DE LA CUENTA EJECUTORA (Inclulr sjercicio Tiecal)
HUMERO DE CUENTA CLAVE INTERBANCARLA TIPD {ProductivaTradicional) B SUCURSAL
0B SERVACIONES

ST D8 DESFACHADD DR
[

SELT 08 REomns

Y0 EQUIMALENTE

“L3 Tesarerla Unica de 13 Sacretarls de Hackends, s2reserva & derscho de mo soliciar 13 apertra de 13 cusmla bancara recaptora cuanda & Organisma
Ejecutar na ntragus copla o= comeania @ Aiguna de oS dalos saldiades an & presams femal.

SHIUPIOD1/F REV.0
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERD cOHDIGOo SHITUWDCFR 2N
INSTRUCTIVD DE LLENADO DE LA SOUCITUD DE APERTURADE [ REVISION 3
CUENTA BANCARIA RECEFTORAEIECUTORA FECHA HVENERDN 2023

Faolio. Se integra de s siguiente manera:

* APCTA - Clave delorganisma 5 ditimos digitos de la clasificacion administrativa - el folio se integrs de 4 digitos.
Fecha (Dia, mes yafio de expedicion delformato)

Datos del organismo ejecutor (Clave 5§ ditimos digitos de la clasificacion administrativa y descripcion)

Diatos pars solicitarla(s) cuenta(s) bancarns(s) receptors(s)

# Indicarsi anexa la copia del convenio y su descripcion.

® Clave y descripcion delramo.

» Clave y descripcion del programa y/o fondo.

# Tipo de cuents productive o tradicional

# Descripcion de ls cuenta indicando el ejercicio fiscal.

« (hservaciones.

Requisitos para gue el organismo ejecutorrealice elregistro de la(s) cuenta(s) bancaria(s) receptora(s) en el SIAFF
® Indicarsi anexa formato de solicitud del registro de beneficiaros

# Anotarls lista de requisios.

» Observaciones. (precisarquien requiere sea elfimante delformato de Solicitud del Registro de Beneficianos)
Diatos pars solicitarla(s) cuenta(s) bancans(s) ejecutora(s)

Unicamente aplica pars ls administracion plblica cantralizada y parsestatsl.

# Tipode cuenta Productiva o tradicional

» Descripcion de ls cuenta ejecutors indicando el ejercicio fiscal

Motificacion de cuenta(s) bancarials) ejecutors(s)

Unicamente aplica pars los 9rganos Autdnomos, Universidedes v Poderes Legislativo v Judicis|

# Institucion Bancaris

» Tipo (productiveitradicional)

& Mimero y nombre de ls sucursal

# Descripcion de la cuenta ejecutors {incluir ejercicio fiscal)

» Anotarelnimero de cuenta. (Estandarizedas 11 digitos —— — =)

# Anotarelnimers de Clabe (Estandarzeds 5 18 digtos — — — — — —] 3]

« (bservaciones.

Sello de despachadodel organismo ejecutor

Fimna deljefe de ls unidad de apoyo administratvo yio equivalente

10. Fimna y sello Validacion del Remo, Programa v Fondo porla Direccidn de Politica del Gasto.
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de los organismos publicos.

Nombre del Procedimiento: Emisién del corte de las ministraciones de recursos de libre disposicion

Propésito: Gestionar el pago de recursos de libre disposicién a los organismos publicos.

Direccion de Pagos.

Alcance: Desde que recibe relacién de volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones
diarias de recursos de libre disposicion; hasta que solicita la transferencia del pago de recurso a la

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposicion.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

1b.

5a.

Recibe de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional a través de la Direccion de Control
Financiero, memorandum mediante el cual envia relacion de volantes de ministraciones
mensuales y/o ministraciones diarias de recursos de libre disposicion, verifica la aplicacion
financiera y determina.

¢La aplicacion financiera es correcta?

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

Elabora memorandum en el cual devuelve volantes de ministraciones mensuales y/o
ministraciones diarias para su correccion; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de
Fondos para su ribrica y este a su vez recabe firma del titular de la Direccion de Control
Financiero.

Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorandum debidamente firmado y sellado de
despachado; anexa volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional.

13, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Contabilidad.

22 Copia de memorandum: Expediente.

Regresa a la actividad No. 1
Identifica si el recurso es centralizado o sin erogacién y determina.

Captura en el Sistema integral de Tesoreria (SIT), los datos de las ministraciones centralizadas o
sin erogacion para la aplicacion de fondos.

Genera e imprime del Sistema integral de Tesoreria (SIT) el reporte Nimero 09.- Analitico de
Ministraciones de recursos de libre disposicion, en la que anexan originales de las ministraciones.

ContinGa en la actividad No. 7

Identifica si el recurso es para depoésito de servicios personales o de gastos de operacion y
determina.

¢El recurso corresponde a servicios personales?

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

Captura en el SIT, datos de las ministraciones de recursos de libre disposicion para la aplicacion
de fondos y cuentas bancarias, genera, imprime y rubrica el reporte No. 22.- Analitico de
Documentos Para Entrega de Ministraciones originales para el titular de la Oficina de
Administracion del Fondo CAPUFE del Departamento de Deuda Publica y Obligaciones de la
Direccion de Atenciéon Municipal y Deuda Publica, para su tramite correspondiente.
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Contintia en la actividad No. 7

Nota: Los volantes de ministraciones de recursos de libre disposicibn mensuales y/o ministraciones
diarias que corresponden a organismos auténomos, poder legislativo y judicial, puede incluir recursos de
servicios personales y gastos de operacién en el mismo documento.

6.

6a.

8.

Captura en el SIT, datos de los volantes de ministraciones de gastos de operacién de recursos de
libre disposicion mensuales y/o ministraciones diarias para la aplicacién de fondos y cuentas
bancarias, genera e imprime corte original en el que solicita la transferencia del pago de recurso y
anexa original y/o copia de la ministracion; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de
Fondos para su ribrica y tramite de firma del titular de la Direccion de Control Financiero y del
titular de la Tesoreria Unica.

Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte original de los volantes de ministraciones
mensuales y/o ministraciones de recursos de libre disposiciéon diarias debidamente firmado y
sellado de despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del corte: Titular de la Direccién de Pagos.
13, Copia del corte: Expediente.

Continda en la actividad No.7

Genera e imprime del SIT el reporte Nimero 09.- Analitico de Ministraciones de Recursos de
Libre Disposicién y anexan originales y/o copias de las ministraciones a la Oficina de Registro y
Seguimiento Contable del Departamento de Contabilidad, para su registro contable.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los movimientos de los fondos de recursos de libre
disposicion.

Propésito: Llevar el control de la aplicacién correcta de los fondos en los movimientos de las cuentas
bancarias.

Alcance: Desde que genera reportes de movimientos de los fondos de recursos de libre disposicion y
reportes de movimientos de flujo bancario; hasta el registro correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposicion.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Genera en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), reportes de movimientos de los fondos de
recursos de libre disposicion y reportes de movimientos de flujo bancario, e imprime para la
verificacion correspondiente.

Nota: Los reportes se generan de forma mensual.

2. Verifica que los movimientos estén aplicados de manera correcta a los fondos de las cuentas
bancarias de recursos de libre disposicion y determina.

¢Los movimientos de los fondos estan aplicados correctamente?

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

2a. Solicita de manera econémica a los érganos administrativos de la Tesoreria Unica, segun
corresponda, las correcciones a las observaciones de los movimientos de los fondos de recursos
de libre disposicion, segun corresponda.

2b. Recibe de manera econdémica de los 6rganos administrativos correspondientes, notificacion de
las correcciones realizadas a los movimientos de los fondos de recursos de libre disposicion.

Regresa a la actividad No. 1

3. Registra en archivo Excel, los saldos mensuales de los fondos de recursos de libre disposicion y
de flujo bancario de acuerdo a los reportes, para llevar el control de los mismos.

4. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Tramite de solicitudes de pagos por impuestos estatales, federales, a
terceros, devolucion de impuestos, costo de néminas, traspasos de cuentas de tesoreria, reexpedicion
de cheques y pasivos.

Propésito: Gestionar el pago de recursos solicitados por los 6rganos administrativos de la Secretaria
de Hacienda.

Alcance: Desde que recibe solicitud de pagos por impuestos estatales, federales, a terceros,
devolucién de impuestos, costo de néminas, traspasos de cuentas de tesoreria, reexpedicién de
cheques y pasivos; hasta solicitar a la Direccion de Pagos, las transferencias de pago por dichos
impuestos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposicion.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de los 6rganos administrativos de la Secretaria de Hacienda a través del Departamento
de Control de Fondos, memorandums mediante los cuales solicitan pagos por impuestos
estatales, federales, a terceros, devolucién de impuestos, costo de néminas, traspasos de
cuentas de tesoreria, reexpedicion de cheques y pasivos.

2. Identifica el movimiento a realizar y clasifica la solicitud de acuerdo a pagos por impuestos
estatales, federales, a terceros, devolucion de impuestos, costo de ndéminas, traspasos de
cuentas de tesoreria, reexpedicién de cheques y pasivos, analiza y determina.

¢La solicitud es interna?

Si. Continla en la actividad No. 2a
No. Contindia en la actividad No. 3

Nota: Las solicitudes internas corresponden a costo de néminas, traspasos de cuentas de tesoreria,
reexpedicion de cheques y pasivos.

2a. Captura en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), datos de la solicitud, aplica fondo financiero
segun lo indicado, genera e imprime analitico de documentos para entrega y envia de manera
econémica al Departamento de Contabilidad, Departamento de Néminas, Area de Gestion de
Finanzas e Inversiones, Departamento de Organismos Publicos y Departamento de Pago a
Proveedores y Contratistas de la Direccién de Pagos, segun corresponda.

Continla en la actividad No. 6
3. Valida monto, fondo financiero, ejercicio fiscal y/o saldos de las ministraciones y determina.
¢ Los datos son correctos?

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

3a. Elabora memorandum mediante el cual indica las observaciones; rubrica y turna al titular del
Departamento de Control de Fondos para rubrica y este a su vez recabe firma del titular de la
Direccion de Control Financiero.

3b. Recibe del Departamento de Control de Fondos, memoradndum debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos y/o Direccion de Ingresos.
12. Copia de memorandum: Expediente.

Continda en la actividad No. 6

4. Captura en el SIT, datos de la solicitud de pagos por impuestos estatales, federales, a terceros y
devolucién de impuestos, aplica fondo financiero e imprime corte, en el que solicita la
transferencia del pago correspondiente, anexa memorandums originales; rubrica y turna al titular
del Departamento de Control de Fondos para rdbrica y este a su vez recabe firma del titular de la
Direccién de Control Financiero y del titular de la Tesoreria Unica.
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Nota: Los memorandums originales se refieren a los que recepcionaron en la actividad No.1

5. Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte original emitido y memorandums originales
debidamente firmados y sellados de despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del corte: Titular de la Direccion de Pagos.
12. Copia del corte: Expediente.

Nota: El titular de la Tesoreria Unica deberé indicar en el corte, la fecha programada de depdsito.
6. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Emisién del corte del folio del recurso federal etiquetado.

Propésito: Tramitar el pago del recurso federal etiquetado a los organismos publicos.

Alcance: Desde la recepcién del recibo oficial y ficha de ingreso del recurso federal del Ramo 33 y
otros recursos federales etiquetados; hasta el envio de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet al Departamento de Integracién y Seguimiento de Informacién Financiera y Contable.
Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados.

Reglas:

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Cddigo Fiscal de la Federacion.

¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos para el Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos Financieros del Fondo
de Aportacion para la Nomina Educativa y Gasto Operativo (FONE), Fondo de Aportaciones
para los Servicios de Salud (FASSA), Fondo de Aportaciones Mdltiples (FAM), Fondo de
Aportaciones de Seguridad Publica (FASP) y Fondo de Aportaciones para la Educacion
Tecnolo6gica y de Adultos (FAETA) y otros recursos federales.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

la.l

la.2

la.3

Recibe de manera econdémica de la Oficina de Ingresos de Tesoreria del Departamento de
Control de Fondos, copia de la ficha de ingreso del recurso federal del Ramo 33 y otros recursos
federales etiquetados y numero de recibo oficial; verifica si existe ministracién retenida, y
determina.

¢ Existe ministracion?

No. Continlia en la actividad No. 1a
Si. Contindia en la actividad No.14

Analiza a fin de identificar el destino y monto del recurso, y determina.
¢ldentificé el destino y monto de los recursos?

No. Continlia en la actividad No. la.1
Si. Contindia en la actividad No. 2

Elabora memorandum mediante el cual solicita informe el destino del recurso federal etiquetado,
para el tramite de pago correspondiente; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de
Fondos para rabrica y este a su vez recabe firma del titular de la Direccién de Control Financiero.

Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorandum debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
13, Copia de memorandum: Expediente.

Contindia en la actividad No. 6

Recibe de la Subsecretaria de Egresos a través del Departamento de Control de Fondos,
memorandum mediante el cual comunica el destino del recurso federal etiquetado.

Continda en la actividad No. 2

Captura en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), datos del recurso federal etiquetado, folio para
el pago, nimero de recibo oficial, cuentas receptoras y administradoras, para la impresion del
corte del folio original.

Ingresa al SIT e imprime corte del folio original en el que solicita la transferencia del pago del
recurso federal etiquetado, rubrica, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para
rdbrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control Financiero y, firma y fecha de
autorizacion del titular de la Tesoreria Unica, para el pago de los recursos.

Nota: En caso de no haber realizado el depdsito correspondiente, ya sea por desconocer el 6rgano
ejecutor o por alguna situacion no prevista, esta actividad se realiza al siguiente dia habil.

4.

Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte del folio original debidamente firmado y
sellado de despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del corte del folio: Titular de la Direccion de Pagos.
13, Copia del corte del folio: Expediente.
5. Genera en el SIT, auxiliar de fondo, verifica que el recurso federal etiquetado haya generado

rendimientos, y determina.
¢El recurso federal etiquetado generé rendimientos?

Si. ContinGa en la actividad No. 5a
No. Continda en la actividad No. 10

5a. Ingresa al SIT y captura el folio para el pago, datos del recurso federal etiquetado, cuentas
receptoras y administradoras, para la impresién del corte del folio original.

6. Ingresa al SIT e imprime corte del folio original en el que solicita la transferencia del pago del
recurso federal etiquetado; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para
rdbrica y trdmite de firma del titular de la Direccién de Control Financiero y, firma y fecha de
autorizacion del titular de la Tesoreria Unica, para el pago del recurso.

7. Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte del folio original debidamente firmado y
sellado de despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del corte del folio: Titular de la Direccion de Pagos.
12, Copia del corte del folio: Expediente.
8. Elabora oficio mediante el cual comunica las fechas de depésitos del recurso federal etiquetado;

rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rdbrica y tramite de firma
del titular de la Direccion de Control Financiero.

9. Recibe del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o
equivalente del organismo publico ejecutor.
12. Copia de oficio: Expediente.

10.  Elabora memorandum mediante el cual comunica los depdsitos del recurso federal etiquetado a
los organismos publicos ejecutores; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de
Fondos para rabrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control Financiero.

11. Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorandum debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
123, Copia de memorandum: Expediente.

12. Elabora memorandum mediante el cual comunica los depodsitos de los recursos federales
etiquetados, realizados de manera mensual a los organismos publicos ejecutores; rubrica y turna
al titular del Departamento de Control de Fondos para ribrica y tramite firma del titular de la
Tesoreria Unica.
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Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual.

13. Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorandum debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
12. Copia de memorandum: Expediente.

14. Realiza procedimiento No. SH-TU-DCF-DCF-ORFE-002 “Emisién del corte de volantes de
ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias del recurso federal etiquetado”.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Emision del corte de volantes de ministraciones mensuales y/o
ministraciones diarias del recurso federal etiquetado.

Propésito: Tramitar el pago del recurso federal etiquetado a los organismos publicos ejecutores.

Alcance: Desde que recibe original y/o copia de volantes de ministraciones mensuales y/o
ministraciones diarias; hasta el resguardo de los volantes de ministraciones mensuales y/o
ministraciones diarias hasta que la Tesoreria de la Federacion, radique el recurso.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados.

Reglas:

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos para el Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos Financieros del Fondo
de Aportaciones para la NO6mina Educativa y Gastos Operativos (FONE), Fondo de
Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA), Fondo de Aportaciones Mdltiples (FAM),
Fondo de Aportaciones de Seguridad Publica (FASP) y Fondo de Aportaciones para la
Educacion Tecnolégica y de Adultos (FAETA) y otros recursos federales.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional a través de la Direccion de Control
Financiero, memorandum mediante el cual envia relacion de volantes de ministraciones
mensuales y/o ministraciones diarias en original y/o copia, a fin de validar la disponibilidad de las
fuentes de financiamientos del recurso federal etiquetado; analiza y determina.

¢La informacion es correcta?

No. Continlia en la actividad No. 1a
Si. Contindia en la actividad No. 3

la. Elabora memorandum mediante el cual envia original y/o copia segun corresponda de volantes
de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias para su correccion; rubrica y turna al
titular del Departamento de Control de Fondos para rubrica y tramite de firma del titular de la
Direccion de Control Financiero.

1b. Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorandum debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia, anexa original y/o copia de las ministraciones, y distribuye de la manera

siguiente:
Original de memorandum: Titular de la Direccién de Presupuesto del Gasto de
Inversion y/o Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional.
123, Copia de memorandum: Expediente.

Contindia en la actividad No. 2

2. Recibe de la Direccion de Presupuesto del Gasto de Inversion y/o Direccion de Presupuesto del
Gasto Institucional a través del Departamento de Control de Fondos, memorandum en el que
comunica las correcciones realizadas a las ministraciones, anexando original y/o copia de las
mismas.

3. Clasifica los volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias de acuerdo al
movimiento a realizar (por deposito, por regularizacion de folio o sin erogacion de recursos);
analiza y determina.

¢ El movimiento corresponde a depésito?

No. Continla en la actividad No. 3a (regularizacion de folio y/o sin erogacion de recursos).
Si. Continda en la actividad No. 4 (recursos radicados por la federacion), No. 5 (recursos no
radicados por la federacion), No. 6 (Deuda Publica).

3a. Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria y captura los datos de los volantes de ministraciones
mensuales y/o ministraciones diarias.

3b. Genera e imprime del Sistema integral de Tesoreria (SIT) el reporte Nimero 09.- Analitico de
Ministraciones de Recursos Federales Etiquetados, en el que anexa originales de las
ministraciones y envia a la Oficina de Registro y Seguimiento Contable del Departamento de
Contabilidad, para su registro contable.

Contindia en la actividad No. 7

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1787

1790




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

4a.

4b.

6a

7.

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-ORFE-002

Captura en el SIT, datos de los volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias e
imprime corte en el que solicita la transferencia del pago del recurso federal etiquetado; rubrica,
turna al titular del Departamento de Control de Fondos para ribrica y tramite de firma del titular
de la Direccion de Control Financiero y, firma y fecha de autorizacion del titular de la Tesoreria
Unica, para el depésito del recurso.

Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte de los volantes de ministraciones
mensuales y/o ministraciones diarias debidamente firmado y sellado de despachado; fotocopia,
anexa original o copia de las ministraciones, y distribuye de la manera siguiente:

Original del corte de las Titular de la Direccion de Pagos.
ministraciones:
12, Copia del corte de las Expediente.

ministraciones:

Genera e imprime del SIT el reporte No. 09. Analitico de Ministraciones de Recursos Federales
Etiquetados, en la que anexan originales de las ministraciones a la Oficina de Registro y
Seguimiento Contable del Departamento de Contabilidad, para su registro contable.

Continda en la actividad No. 7

Captura en archivo Excel, datos de los volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones
diarias y resguarda original de las mismas, hasta que la Tesoreria de la Federacion, radique el
recurso.

Regresa a la actividad No. 4

Envia de manera econdmica al Departamento de Deuda Publica y Obligaciones de la Direccion
de Atencion Municipal y Deuda Publica, los volantes de ministraciones diarias en original, captura
y genera el reporte Analitico de Documentos para Entrega del Sistema Integral de Tesoreria (SIT)
para su aplicacién correspondiente.

Genera e imprime del SIT el reporte No. 09. Analitico de Ministraciones de Recursos Federales
Etiquetados, anexa copias de las ministraciones a la Oficina de Registro y Seguimiento Contable
del Departamento de Contabilidad, para su registro contable.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los movimientos del recurso federal etiquetado.

Propésito: Llevar el control de los ingresos y egresos de capital y rendimientos del recurso federal
etiquetado.

Alcance: Desde que genera e imprime reportes de movimientos del recurso federal etiquetado y
reportes de movimientos de flujo bancario; hasta el registro del movimiento del recurso.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados.

Reglas:
e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), genera e imprime reportes de movimientos del
recurso federal etiquetado y reportes de movimientos de flujo bancario, para verificacion.

2. Verifica los movimientos de los fondos etiquetados, contra los movimientos de flujo bancario y
determina.

¢ Existen observaciones en los movimientos?

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

2a. Solicita de manera econdmica a los 6rganos administrativos de la Tesoreria Unica, segin
corresponda, la correccién de las inconsistencias.

2b. Recibe de manera econdémica de los oOrganos administrativos, segun corresponda, las
correcciones a los movimientos de los fondos etiquetados.

Contindia en la actividad No. 3.

3. Registra en el control de ingresos y egresos de capital y rendimientos del recurso federal
etiquetado (archivo Excel), los movimientos de dicho recurso; asi como los movimientos de flujo
bancario, a fin de llevar el control de los mismos.

4. Valida y captura en el SIT los memorandums solicitados por el Departamento de Contabilidad,
por concepto de Devolucidn a la Tesoreria de la Federacidn o por traspaso para cancelaciéon de
cuenta bancaria.

5. Envia de manera econémica al Departamento de Contabilidad el reporte Analitico de Documento
para Entrega capturados en el SIT, para su seguimiento correspondiente.

6. Archiva documentacion de forma electrnica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de los estados de ingresos y egresos de capital del recurso
federal etiquetado.

Propésito: Informar los movimientos de los estados de ingresos y egresos de capital del recurso
federal etiquetado a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.

Alcance: Desde la captura de datos de los recibos oficiales, fichas de ingresos, ministraciones y folios
en los estados de los ingresos y egresos de capital del recurso federal etiquetado (archivo Excel);
hasta informar a la Subsecretaria de Auditoria Publica para la Administracion Centralizada de la
Secretaria de la Honestidad y Funcion Puablica; asi como a la Contraloria Interna de dicha Secretaria.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados.

Reglas:

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

e Lineamientos para el Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos Financieros del Fondo
de Aportaciones para la Noémina Educativa y Gastos Operativos (FONE), Fondo de
Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA), Fondo de Aportaciones Mdltiples (FAM),
Fondo de Aportaciones de Seguridad Publica (FASP) y Fondo de Aportaciones para la
Educacion Tecnolégica y de Adultos (FAETA) y otros recursos federales.

Politicas:

e La informacion que se envia a la Subsecretaria de Auditoria Pablica para la Administracion
Centralizada de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica, y Contraloria Interna de la
Secretaria de Hacienda de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, es con base al
oficio de solicitud establecido para tal fin.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Captura en los estados de los ingresos y egresos de capital del recurso federal etiquetado
(archivo Excel), datos de los recibos oficiales, fichas de ingresos, ministraciones y folios.

Nota: La documentacioén se recibi6 en los procedimientos No. SH-TU-DCF-DCF-ORFE-001 “Emision del
corte del folio del recurso federal etiquetado” y SH-TU-DCF-DCF-ORFE-002 “Emision del corte de
volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias del recurso federal etiquetado”

2. Verifica en el Sistema Integral de Tesoreria, las pélizas de los pagos autorizados del recurso
federal etiquetado y captura los datos de las mismas en los estados de los ingresos y egresos de
capital del recurso federal etiquetado (archivo Excel), para su envio correspondiente.

3. Genera e imprime del SIT, reporte de auxiliar de fondos, para el soporte de la informacion
capturada.
4. Imprime los estados de ingresos y egresos de capital del recurso federal etiquetado, para su

envio correspondiente; firma, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para firma y
trAmite de firma del titular de la Direccion de Control Financiero.

5. Elabora oficio mediante el cual envia en forma impresa, estados de los ingresos y egresos de
capital del recurso federal etiquetado; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de
Fondos para ribrica y tramite de rubrica del titular de la Direccion de Control Financiero y firma
del titular de la Tesoreria Unica, en el oficio.

6. Recibe del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia, anexa estados de los ingresos y egresos de capital del recurso federal
etiquetado, y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Subsecretaria de Auditoria Publica para
la Administracion Centralizada de la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica.

12. Copia de oficio: Expediente.

7. Elabora oficio mediante el cual envia en medio magnético, estados de los ingresos y egresos de
capital del recurso federal etiquetado; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de
Fondos para rabrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control Financiero.

8. Recibe del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Subsecretaria de Auditoria Publica para
la Administracion Centralizada de la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica.

12, Copia de oficio: Expediente.

9. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1792

1795




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

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-ORFE-005

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los movimientos diarios generados en las cuentas
bancarias de la Tesoreria Unica.

Propésito: Identificar posibles inconsistencias en los movimientos generados en las cuentas
bancarias, para la solventacién respectiva.

Alcance: Desde que imprime las cartas de saldos de los movimientos diarios generados; hasta
generar el reporte de cuentas bancarias receptoras.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados.

Reglas:

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Ingresa a las bancas electrénicas de las instituciones bancarias e imprime las cartas de saldos de
los movimientos diarios generados en las cuentas aperturadas por la Tesoreria Unica.

Genera e imprime en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), reporte de auxiliar de cuentas
bancarias receptoras, y analiticos de mesa de dinero del dia anterior, correspondiente a las
cartas de saldos, analiza y determina.

¢ Existen observaciones por mesa de dinero?

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

Solicita de manera econémica al Area de Gestion de Finanzas e Inversiones, las correcciones
correspondientes.

Recibe comunicado telefénico del Area de Gestion de Finanzas e Inversiones, en el que notifica
las correcciones realizadas, y valida las mismas en el reporte auxiliar de cuentas bancarias
receptoras, a través del SIT.

Compara la informacion de las actividades 1 y 2 con la del dia habil anterior, e identifica el tipo de
inconsistencia en los ingresos, ya sea por apertura de cuenta; por ingresos a través de cheques,
transferencias o depdsitos en efectivo; por falta de recibo oficial; por bonificaciones; por
diferencias de rendimientos diarios, a plazo o mensuales; o por cuentas de delegaciones de
hacienda, a fin de capturar las fichas correspondientes.

Nota: En caso de no existir recibo oficial, solicita a la Oficina de Ingresos de Tesoreria, confirme que no
hay recibo oficial pendiente de elaborar.

4, Captura en el SIT, fichas de ingresos por apertura de cuenta; por ingresos diversos; por
bonificaciones; por rendimientos diarios, a plazo 0 mensuales; por cuentas de delegaciones de
hacienda, segun corresponda a la inconsistencia.

5. Actualiza control de fichas de ingresos con las inconsistencias solventadas, para soporte y control
correspondiente.

Continda en la actividad No. 11

6. Compara la informacion de las actividades 1 y 2 con la del dia habil anterior, e identifica el tipo de
inconsistencia en los egresos, ya sea por recibo oficial extemporaneo; por comisiones; por
cheques en transito; o por error de captura en el cheque.

7. Captura en el SIT, ficha de egresos por recibo oficial extemporaneo; o por comisiones; asi mismo
realiza en dicho sistema el cambio de estatus de los cheques en transito a pagados, segun
corresponda; en caso que la inconsistencia es por error en la captura de cheques, solicita de
manera econémica a la Direccién de Pagos, la correccién de los mismos.

8. Recibe comunicado telefénico de la Direccién de Pagos en el que notifica las correcciones
realizadas.

9. Actualiza control de fichas de egresos con las inconsistencias solventadas, para soporte y control
correspondiente.
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10. Genera e imprime en el SIT, reporte de auxiliar de cuentas bancarias, correspondiente a las
cartas de saldos, a fin de verificar que las fichas capturadas, o la correccion de la captura de
cheques hayan sido aplicadas correctamente y determina.

¢La captura de fichas y correccion de cheques es correcta?

No. Regresa a la actividad No. 7
Si. Continda en la actividad No. 11

11. Genera e imprime en el SIT, reporte de auxiliar de cuentas bancarias receptoras, para las
consultas correspondientes.

12.  Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Apertura de cuentas bancarias receptoras y de Tesoreria Unica.

Propésito: Llevar el control de las aperturas de cuentas bancarias receptoras y de Tesoreria Unica.

Alcance: Desde que recibe solicitud de apertura de cuentas bancarias receptoras y de Tesoreria
Unica; hasta que registra la cuenta bancaria en el Sistema Integral de Tesoreria.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesoreria.

Reglas:
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
Politicas:
e Para los recursos del Ramo 28 y 33 se envia a la TESOFE en el mes de diciembre formato de

registro de servidores publicos facultados para la recepcién de dichos recursos del siguiente
ejercicio fiscal.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de los 6rganos administrativos de la Tesoreria Unica a través del Departamento de
Control de Fondos, memorandum de solicitud de apertura de cuenta de Tesoreria, de la
Subsecretaria de Ingresos, el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos, y/o de los organismos
publicos ejecutores a través de la ventanilla, solicitud de cuentas bancarias, “Formato de Solicitud
de Apertura de Cuenta Bancaria Receptora/Ejecutora” y documentacién soporte para la
recepcion de recursos federales etiquetados derivados de convenios o transferencias; verifica
gue la documentacion recepcionada sea correcta y determina.

¢La documentacion es correcta?

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

Nota: La documentacién soporte se especifica en la Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

la. Realiza de manera econ6mica la devolucion inmediata de los documentos a los 6rganos
administrativos de la Tesoreria Unica y/o a los organismos ejecutores, para las correcciones
necesarias.

Regresa a la actividad No.1

2. Solicita a través de correo electrénico a la institucion bancaria asignada, la apertura de cuentas,
indicando el nombre y el tipo de cuenta a aperturar, asi como el ejercicio fiscal.

Nota: Posteriormente la solicitud se realiza de manera oficial (actividad No. 6).

3. Recibe de manera econémica de la institucién financiera, carta original en 2 tantos, con los datos
de la apertura de la cuenta bancaria y contratos respectivos.

4. Envia de manera econémica los contratos respectivos al Area de Gestion de Finanzas e
Inversiones y a la Direccion de Pagos, a fin de recabar las firmas respectivas.

5. Recibe de manera econémica del Area de Gestién de Finanzas e Inversiones y de la Direccién de
Pagos, los contratos debidamente firmados.

6. Elabora oficio mediante el cual solicita la apertura de cuentas bancarias, anexa contratos para su
firma correspondiente y copia de correo electronico de las cuentas aperturadas; rubrica y turna al
titular del Departamento de Control de Fondos para rabrica y tramite de firma del titular de
Tesoreria Unica.

7. Recibe de manera economica del Departamento de Control de Fondos, oficio y contratos
debidamente firmados; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesoreria Unica y distribuye
de la manera siguiente:
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Original de oficio y anexo: Titular de la institucion bancaria que corresponda.

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

22, Copia de oficio: Titular del Area de Gestion de Finanzas e
Inversiones.

32. Copia de oficio: Titular de la Direccion de Control Financiero.

42, Copia de dficio: Titular de la Direccion de Pagos.

52, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Atencién Municipal y Deuda
Publica.

62. Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad.

72. Copia de oficio: Titular del Departamento de Integracion y
Seguimiento de Informacion Financiera 'y Contable.

82, Copia de oficio: Expediente.

8. Clasifica las cuentas aperturadas de acuerdo al solicitante y/o informacion notificada y determina.

¢ Corresponde a los érganos administrativos de Tesoreria Unica?

Si. Continda en la actividad No. 8a
No. ContinGia en la actividad No. 9 (organismos publicos ejecutores) No. 11 (Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos).

8a. Elabora memorandum mediante el cual informa los datos de las cuentas bancarias solicitadas;
rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rubrica y firma del titular de
la Direccion de Control Financiero.

8b. Recibe de manera economica del Departamento de Control de Fondos, memorandum
debidamente firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Direccion de Control
Financiero y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titulares de los Organos administrativos de la
Tesoreria Unica. )

13, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

22, Copia de memorandum: Expediente.

ContinGia en la actividad No. 15

9. Elabora oficio mediante el cual informa los datos de la cuenta bancaria y los requisitos
especificados en el “Formato de Solicitud de Apertura de Cuenta Bancaria Receptora/Ejecutora”;
rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rabrica y tramite de firma
del titular de la Tesoreria Unica.

10.  Recibe de manera economica del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente
firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesoreria Unica, anexa requisitos y
distribuye de la manera siguiente:
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12.

Original de oficio:

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

42, Copia de dficio:

Manual de Procedimientos

Continta en la actividad No. 15

SH-TU-DCF-DCF-OIT-001

Titular del organismo publico ejecutor.
Titular de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Direccién de Control Financiero.

Titular del Departamento de Integracion vy
Seguimiento de Informacion Financiera y Contable.
Expediente.

Elabora oficios mediante los cuales informa los datos de la cuenta bancaria de los Ramos 28 y
33, anexa documentacion soporte para el registro de la cuenta bancaria ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico (SHCP); rubrica y turna al titular del Departamento de Control de
Fondos para rdbrica y tramite de firma del titular de la Tesoreria Unica.

Recibe de manera economica del Departamento de Control de Fondos, oficios firmados y la
documentacion soporte; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesoreria Unica y distribuye

de la manera siguiente:

Original de oficios:

12, Copia de oficios:

22, Copia de oficios:

32, Copia de oficios:

42, Copia de oficios:

52, Copia de oficios:

62. Copia de oficios:

72. Copia de oficios:
82. Copia de oficios:

Continta en la actividad No. 15

Titular de la Direccion General Adjunto de
Transferencias Federales de Ila Unidad de
Coordinacion con Entidades Federativas de la SHCP
(Ramo 28); Titular de la Unidad de Politica y Control
Presupuestal de la SHCP (Ramo 33).

Titular la Secretaria de Hacienda

Titular de la Tesoreria de la Federaciéon (Ramo 28).
Titular de la Direccion de Control Financiero (Ramo
33).

Titular de la Direccion General Adjunta de Egresos de
la Sub-Tesoreria de Operacién de la Tesoreria de la
Federaciéon (Ramo 28).

Titular del Departamento de Integracion vy
Seguimiento de Informacién Financiera y Contable.
(Ramo 33).

Titular de la Direccion de Administracion de

Participaciones e Ingresos Federales Coordinados
(Ramo 28).

Titular del Departamento de Contabilidad (Ramo 33).
Titular de la Direccion de Control Financiero (Ramo

28).
Expediente (Ramo 33).

Titular del Departamento de Integracion vy

Seguimiento de Informacién Financiera y Contable.
(Ramo 28).

Titular del Departamento de Contabilidad (Ramo 28).

Expediente (Ramo 28).
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13. Elabora oficio mediante el cual informa los datos de las cuentas bancarias del Ramo 33 del
siguiente ejercicio; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rdbrica y
trAmite de firma del titular de Tesoreria Unica.

14. Recibe de manera economica del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente
firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesoreria Unica y distribuye de la manera

siguiente:

Original de oficio: Titulares Auditoria Superior de la Federacion,
Secretaria de la Funcion Puablica, Auditor Superior del
Estado de Chiapas, Secretaria de la Honestidad y
Funcion Publica.

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

22, Copia de oficio: Titular de la Direccién de Control Financiero.

32. Copia de oficio: Titular del Departamento de Integracion vy
Seguimiento de Informacion Financiera y Contable.

42, Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad.

52, Copia de oficio: Expediente.

Contindia en la actividad No. 16

Nota: Las actividades No. 13 y 14 son para notificacion a los entes fiscalizadores y se realizan en el
mismo momento que las actividades No. 11y 12.

15.  Registra en el Sistema Integral de Tesoreria, los datos de las cuentas bancarias.
16.  Archiva documentacion generada para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DE HACIENDA -
‘ Manual de Procedimientos

o DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITU/IDCFI012/1

DE HACIENDA
G INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE APERTURA DE [ REVISION 3
CUENTA BANCARIA RECEPTORA/EJECUTORA FECHA 20/ENER0/2023

TESORERIA UNICA SH-TU-DCF-DCF-010

TORRE CHIAPAS, NIVEL 12

) FOLIO
APCTA-CVE DEP-FOLIO
APCTA-00000-0000

@ FECHA

DD/MM/AA

(3) DATOS DEL ORGANISMO EJECUTOR
CVE

ORGANISMO EJECUTOR

Tengo a bien solicitar a Usted, la apertura de la(s) siguiente(s) cuentas bancarias receptoras / ejecutoras:

(4) DATOS PARA SOLICITAR LA(S) CUENTA(S) BANCARIA(S) RECEPTORA(S)
AN °°’;‘m“’§)°°""5"'° DESCRIPCION DE LA COPIA DEL CONVENIO ANEXO

CVE DEL RAMO DESCRIPCION DEL RAMO

CVE PROG. /FONDO DESCRIPCION DEL PROGRAMA Y/O FONDO

TIPO DE CUENTA = T
(Con o Sin Interés) DESCRIPCION DE LA CUENTA RECEPTORA (Indicar ejercicio fiscal)
OBSERVACIONES
" (5) REQUISITOS PARA QUE EL ORGANISMO EJECUTOR REALICE EL REGISTRO DE LA(S) CUENTA(S) BANCARIA(S) RECEPTORA(S) EN EL
SIAFF

ANEXA FORMATO (SI/NO) INDICACIONES PARA LA SOLICITUD DEL REGISTRO DE BENEFICIARIOS

INDICA REQUISITOS
(SUNO) DESCRIPCION REQUISITOS

OBSERVACIONES

(6) DATOS PARA SOLICITAR LA(S) CUENTA(S) BANCARIA(S) EJECUTORA(S) (Unicamente aplica para la

ini ién publica centrali; y

TIPO (Con o Sin Interés) DESCRIPCION DE LA CUENTA EJECUTORA (Indicar ejercicio fiscal)

(7) NOTIFICACION DE CUENTA(S) BANCARIA(S) EJECUTORA(S) (Unicamente aplica para los Organos 6 L y Poderes Legislativo y Judicial)

INSTITUCION e
BANCARIA DESCRIPCION DE LA CUENTA EJECUTORA (Incluir ejercicio fiscal)
NUMERO DE CUENTA CLAVE INTERBANCARIA TIPO (Productiva/Tradicional) N NOMbR=DEEA
OBSERVACIONES
(8)SELLO DE DESPACHADO DEL (S)ATENTAMENTE (10) FIRMA Y SELLO VALIDACION DEL (11) SELLO DE RECIBIDO
'ORGANISMO EJECUTOR

RAMO, PROGRAMA/FONDO

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMVO. DIRECCION DE POLITICA
Y/O EQUIVALENTE DEL GA:

SH/UP/001/I REV.0
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. Seccion

CHIAPAS

Manual de Procedimientos

3 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITUIDCF/012/l
@ - e INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE APERTURA DE REVISION 3
CUENTA BANCARIA RECEPTORA/EJECUTORA FECHA 20/ENERO/2023

*La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, se reserva el derecho de no solicitar la apertura de la cuenta bancaria receptora cuando el Organismo
Ejecutor no entregue copia del convenio o alguno de los datos solicitados en el presente formato.

SH/UP/001/I REV.0
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CHIAPAS

Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO
e DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITUIDCFI012/1
@ e INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE APERTURA DE | REVISION 3
CUENTA BANCARIA RECEPTORA/EJECUTORA FECHA 20/ENERO/2023

1. Folio. Se integra de la siguiente manera:
e APCTA - Clave del organismo 5 (ltimos digitos de la clasificacion administrativa - el folio se integra de 4 digitos.
2. Fecha (Dia, mes y afio de expedicion del formato)
3. Datos del organismo ejecutor (Clave 5 ultimos digitos de la clasificacion administrativa y descripcion)
4. Datos para solicitar la(s) cuenta(s) bancaria(s) receptora(s)
« Indicar si anexa la copia del convenio y su descripcion.
« Clave y descripcion del ramo.
« Clave y descripcion del programa y/o fondo.
¢ Tipo de cuenta productiva o tradicional
o Descripcion de la cuenta indicando el ejercicio fiscal.
e Observaciones.
5. Requisitos para que el organismo ejecutor realice el registro de la(s) cuenta(s) bancaria(s) receptora(s) en el SIAFF
« Indicar si anexa formato de solicitud del registro de beneficiarios
« Anotar la lista de requisitos.
« Observaciones. (precisar quien requiere sea el firmante del formato de Solicitud del Registro de Beneficiarios)
6. Datos para solicitar la(s) cuenta(s) bancaria(s) ejecutora(s)
Unicamente aplica para la administracion publica centralizada y paraestatal.
« Tipo de cuenta Productiva o tradicional
« Descripcion de la cuenta ejecutora indicando el ejercicio fiscal
7. Notificacién de cuenta(s) bancaria(s) ejecutora(s)
Unicamente aplica para los 6rganos Auténomos, Universidades y Poderes Legislativo y Judicial
e Institucién Bancaria
« Tipo (productiva/tradicional)
e Nuamero y nombre de la sucursal
« Descripcion de la cuenta ejecutora (incluir ejercicio fiscal)
« Anotar el nimero de cuenta. (Estandarizada a 11 digitos -— — -— --)
« Anotar el nimero de Clabe (Estandarizada a 18 digitos — -~ — — — —-)
e Observaciones.
8. Sello de despachado del organismo ejecutor
9. Firma del jefe de la unidad de apoyo administrativo y/o equivalente
10. Firmay sello Validacién del Ramo, Programa y Fondo por la Direccién de Politica del Gasto.

11. Sello de recibido por la Tesoreria Unica.

“La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, se reserva el derecho de no solicitar la apertura de la cuenta bancaria receptora cuando el Organismo
Ejecutor no entregue copia del convenio o alguno de los datos solicitados en el presente formato.

SH/UP/001/I REV.0
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Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-OIT-002

Nombre del Procedimiento: Cancelacion de cuentas bancarias receptoras y de Tesoreria Unica.

Propésito: Llevar el control de las cuentas bancarias canceladas solicitadas por los organismos
publicos ejecutores y 6érganos administrativos de la Tesoreria Unica.

Alcance: Desde la solicitud de cancelacion de las cuentas bancarias; hasta el envio de la carta de
notificacion de cancelacion de cuentas bancarias a los organismos publicos ejecutores y érganos
administrativos de la Tesoreria Unica.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesoreria.

Reglas:

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe de los organismos publicos ejecutores y érganos administrativos de la Tesoreria Unica, a
través del Departamento de Control de Fondos, oficio o memorandum en que solicitan
cancelacion de cuentas bancarias.

Verifica en la Oficina de Recursos Federales Etiquetados que el saldo bancario de la cuenta a
cancelar se encuentre en ceros.

¢ Existe saldo bancario en ceros?

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

Envia de manera econémica al Departamento de Contabilidad, copia del saldo bancario para el
traspaso correspondiente.

Recibe de manera economica del Departamento de Contabilidad, copia del traspaso
correspondiente.

Regresa a la actividad No. 2

Elabora oficio en el que solicita cancelacion de cuentas bancarias, informando los datos de las
mismas; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rubrica y tramite de
firma del titular del Area de Gestién de Finanzas e Inversiones y titular de la Tesoreria Unica;
fotocopia, sellay distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la institucién bancaria que corresponda.

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

22, Copia de oficio: Titular del Area de Gestion de Finanzas e
Inversiones.

32, Copia de oficio: Titular de la Direccién de Control Financiero.

42, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Pagos.

52, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Atencién Municipal y Deuda
Publica.

62. Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad.

72. Copia de oficio: Titular del Departamento de Integracion vy
Seguimiento de Informacion Financiera 'y Contable.

82. Copia de oficio: Expediente.

Recibe de la institucion financiera, carta de notificaciéon de cancelacién de cuentas bancarias.

Elabora oficio y memorandum en el que notifica la cancelacion de la cuenta bancaria; rubrica,
turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rubrica y tramite de firma del titular de
Tesoreria Unica; fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio:
Original de memorandum:

1a,
28,
32,
42,
53,

Copia de oficio y memorandum:
Copia de oficio:

Copia de oficio:
Copia de oficio:
Copia de oficio:

SH-TU-DCF-DCF-OIT-002

Titulares de los organismos publicos ejecutores.
Titulares de los o¢rganos administrativos de la
Tesoreria Unica.

Titular de la Secretaria de Hacienda.

Titular del Area de Gestion de Finanzas e
Inversiones.

Titular de la Direccion de Control Financiero.

Titular de la Direccién de Pagos.

Titular de la Direccién de Atencién Municipal y Deuda
Pdblica.

62. Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad.
72. Copia de oficio: Titular del Departamento de Integracion vy
Seguimiento de Informacion Financiera y Contable.
82, Copia de oficio: Expediente.
6. Elabora memorandum en el cual envia la carta de notificacion de cancelacion de cuentas

bancarias; rubrica, recaba firma del titular del Departamento de Control de Fondos, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum
y anexo:

1a,
28,
32,
42,
52,
62.
7.

Copia de memorandum:
Copia de memorandum:

Copia de memorandum:
Copia de memorandum:
Copia de memorandum:

Copia de memorandum:
Copia de memorandum:

Titular del Departamento de Integracion vy
Seguimiento de Informacion Financiera y Contable.
Titular de la Secretaria de Hacienda.

Titular del Area de Gestion de Finanzas e
Inversiones.

Titular de la Direccion de Control Financiero.

Titular de la Direccion de Pagos.

Titular de la Direccién de Atencién Municipal y Deuda
Publica.

Titular del Departamento de Contabilidad.

Expediente.

7. Archiva documentacion soporte para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-003

Nombre del Procedimiento: Expedicion de recibos oficiales por ingresos federales.

Propésito: Enviar a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los recibos oficiales emitidos por
recursos depositados por la Federacién en las cuentas bancarias de la Tesoreria Unica.

Alcance: Desde la recepcion de documentacion soporte de los ingresos por recursos federales para la
expedicion de recibos oficiales; hasta el envio de la copia del recibo oficial, transferencia bancaria,
“Formato de Solicitud de Recibo Oficial por Recurso Federal Etiquetado” o Informe de Recursos
Federales Transferidos a las Entidades Federativas, y Reporte Analitico Diario, a la Oficina de
Registro y Seguimiento Contable del Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesoreria.

Reglas:

Miscelanea Fiscal.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

3a.

Recibe de los organismos publicos estatales a través de ventanilla, “Formato de Solicitud de
Recibo Oficial por Recurso Federal Etiquetado” en original y copia; de la Direccion de
Administracion y Finanzas de la Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas solicitud de recibos oficiales en transito; de la Direccion General de Programacion y
Presupuesto “A” de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) (Ramo33); de la
Direccion de Ingresos de la Subsecretaria de Ingresos (Ramos 23 y 28) a través de correo
electrénico, Informe de Recursos Federales Transferidos a las Entidades Federativas.

¢Solicitan recibo oficial en transito?

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

Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT) y captura los datos correspondientes e imprime el
recibo oficial en transito en original y copia; y expide Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Envia de manera econémica al Departamento de Control de Fondos de la Direccién de Control
Financiero, recibo oficial en transito, para su validacion y firma correspondiente.

Contintia en la actividad No. 3

Imprime informe de recursos federales transferidos a las entidades federativas y espera
notificacién de la radicacion del recurso.

Contintia en la actividad No. 3

Recibe del Area de Gestion de Finanzas e Inversiones, memorandum de notificacion de ingresos
federales con los comprobantes de las transferencias bancarias; y determina.

¢ Existe recibo oficial en transito emitido por los ingresos federales?

Si. Continla en la actividad No. 3a
No. Continla en la actividad No. 4 (Existe Informe de Recursos Federales Transferidos) No. 5 (No
existe solicitud de recibo oficial)

Ingresa al SIT, complementa la informacion y anexa comprobante de transferencia bancaria en la
copia del recibo oficial.

Contintia en la actividad No. 11

Ingresa al SIT, captura los datos correspondientes e imprime el recibo oficial en original y copia.
Contintia en la actividad No. 8

Asigna nimero de recibo oficial en el control de captura de recibos oficiales.

Continda en la actividad No. 6
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-003

Elabora oficio mediante el cual notifica la recepcion de recursos federales e indica presente
solicitud de emision de recibo oficial; rubrica, recaba ridbrica del titular del Departamento de
Control de Fondos y firma del titular de la Direccién de Control Financiero, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico correspondiente.
12, Copia de oficio: Titular de la Tesoreria Unica.
22, Copia de oficio: Expediente.

Recibe del organismo publico correspondiente, “Formato de Solicitud de Recibo Oficial por
Recurso Federal Etiquetado” en original y copia.

Regresa a la actividad No. 4

Envia de manera econémica al Departamento de Control de Fondos de la Direccion de Control
Financiero, recibo oficial y ficha de transferencia, para su validacién y firma correspondiente.

Recibe de manera econdémica del Departamento de Control de Fondos, recibos oficiales validados
y firmados, clasifica por ramo y determina:

¢ Corresponde al Ramo 23y 33?

Si. Continda en la actividad 9a (Ramo 23), 9b (Ramo 33)
No. Continda en la actividad No. 10

Elabora oficio en el que envia recibo original y retiro de fondos; rubrica y recaba rabricas del
titular del Departamento de Control de Fondos y de la Direccion de Control Financiero; recaba
firma del titular de la Tesoreria Unica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Unidad de Politica y Control
Presupuestario de la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
23, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Control Financiero
32, Copia de oficio: Expediente.

Contindia en la actividad No. 10

Elabora oficio mediante el cual envia retiro de fondos; rubrica, turna al titular del Departamento de
Control de Fondos para rubrica y tramite de firma del titular de la Direccion de Control Financiero y
del titular de la Tesoreria Unica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Direccion General de Programacion y Presupuesto
“A” de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Control Financiero.
32, Copia de oficio: Expediente.
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Péagina
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12.

13.

14.
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-003

Elabora memorandums mediante el cual notifica la recepcion de recursos federales, anexa copia
fotostéatica de los recibos oficiales; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control
de Fondos y firma del titular de la Direccién de Control Financiero, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandums y anexo: Titulares de los Organos administrativos que
corresponda, de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

22, Copia de memorandum: Titulares de los 6rganos administrativos de la
Secretaria de Hacienda que intervengan.

32, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Integracion y
Seguimiento de Informacion Financiera y Contable.

42, Copia de memorandum: Expediente.

Ingresa al SIT y genera e imprime Reporte Analitico Diario.

Realiza entrega del recibo original al habilitado del organismo publico correspondiente; recaba
firmay sello en el Reporte Analitico Diario.

Elabora tarjeta informativa en la que anexa copia del recibo oficial, transferencia bancaria,
“Formato de Solicitud de Recibo Oficial por Recurso Federal Etiquetado” o Informe de Recursos
Federales Transferidos a las Entidades Federativas, y Reporte Analitico Diario, para su resguardo
correspondiente; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa y Titular de la Oficina de Registro y Seguimiento

anexo: Contable del Departamento de Contabilidad.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO CcODIGO SH/TU/DCF/017/1

DE HACIENE INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 5

SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL POR RECURSO
FEDERAL ETIQUETADO

FECHA 12/ENERO/2024

SH-TU-DCF-DCF-005

TESORERIA UNICA (1) FOLIO CLAVE EJERCICIO FOLIO
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12
| R.O.
(2) FECHA DD MM AAAA
NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO EJECUTOR
(3) DATOS DEL BENEFICIARIO
RF.C. BENEFICIARIO
RF. C.P. DOMICILIO FISCAL

(4) DATOS DE LA CUENTA BANCARIA RECEPTORA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL RECURSO RECIBIDO.

FECHA DE NUMERO DE
DEPOSITO BANCO CUENTA CLABE INTERBANCARIA NOMBRE DE LA CUENTA IMPORTE
(5) CONCEPTO DEL RECIBO OFICIAL
(6) DATOS DEL CFDI
METODO DE PAGO SERVICIO uso
CLAVE DESCRIPCION CLAVE DESCRIPCION CLAVE DESCRIPCION
FORMA DE PAGO UNIDAD i
” = CORREO ELECTRONICO
CLAVE DESCRIPCION CLAVE DESCRIPCION
CORREO 1.-
CORREO 2.-
OBSERVACIONES
(7) DATOS DE RECIBO OFICIAL Y CFDI EXPEDIDO CON ANTERIORIDAD, CANCELADO CON CLAVE 01: COMPROBANTE EMITIDO CON ERRORES CON RELACION
(EVENTUAL)
No.R.O. FOLIO FISCAL No. DE FOLIO DE SOLICITUD DE CANCELACION

@B)ATENTAMENTE

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
Y/O EQUIVALENTE

(9) SELLO DE DESPACHADO (10) SELLO DE RECIBIDO (11) SELLO DE ENTREGADO

El formato de solicitud de recibo oficial no sera vélido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras; y no debe ser alterado ni modificado de acuerdo al capitulo IX, Articulo 33, Fraccion Il'y Ill de la
Normatividad Financiera del Estado de Chiapas Vigente.

El Organismo Publico debera solicitar la cancelacién del R.O y CFDI, por los recursos que no sean radicados y el CFDI complemento cuando su CFDI sea expedido con el método de pago PPD.

SH/UP/001/1 REV.0
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5

DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SH/TU/DCF/017/1
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 5

SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL POR RECURSO
FEDERAL ETIQUETADO FECHA 12/ENERO/2024

NO. CONCEPTO INDICACION
GLAVE ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE
01 | EJERCICIO EJERCICIO FISCAL VIGENTE (04 DIGITOS) )
FOLIO CONTROL INTERNO QUE ASIGNA EL ORGANISMO A LA SOLICITUD, DEBE SER CONSECUTIVO INICIANDO CON 5001 (04 DIGITOS)
o DiA
AAAA M~ES
92| NOMBRE DEL ANO .
o CONFORME A LA CLASIFICACION ADMINISTRATIVA VIGENTE
ORGANISMO PUBLICO S s
EJECUTOR
R.F.C. CLAVE ALFANUMERICA A 12 CARACTERES
BENEFICIARIO RAZON SOCIAL, CONFORME A LA CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
03 RF. REGIMEN FISCAL, CONFORME A LA CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL, 03 DIiGITOS
CP. CODIGO POSTAL, CONFORME A LA CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
DOMICILIO FISCAL CONFORME A LA CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
FECHA DE DEPOSITO (EVENTUAL) DE RECEPCION DE RECURSO
BANCO NOMBRE DEL BANCO
04 NUMERO DE CUENTA NL’JMERO DE LA CUENTA BANCARIA SEPARADOS DE 3 EN f;
CLABE INTERBANCARIA NUMERO DE LA CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA A 18 DIGITOS, SEPARADOS DE 3 EN 3
NOMBRE DE LA CUENTA | CONFORME A LA NOTIFICACION DE APERTURA DE CUENTA BANCARIA EMITIDA POR LA TESORERIA UNICA
IMPORTE NUMERICO
05 | SORCEPTODELRECIEO | GONGEPTO POR EL GUAL SE EXPEDIRA EL REGIBO OFIGIAL Y EL GFDI
METODO DE PAGO CONFORME AL CATALOGO EMITIDO POR EL SAT
SERVICIO CONFORME AL CATALOGO EMITIDO POR EL SAT
uso CONFORME AL GATALOGO EMITIDO POR EL SAT
o6 | FORMADE PAGO CONFORME AL CATALOGO EMITIDO POR EL SAT
UNIDAD CONFORME AL CATALOGO EMITIDO POR EL SAT
CORREO ELECTRONICO MAIL PARA RECEPCION DE CFDI, LIMITADO A 02 CORREOS, DEBIENDO SER “CORREO 1" MAIL INSTITUCIONAL DE LA
DEPENDENCIA FEDERAL CON QUIEN CELEBRO EL CONVENIO
OBSERVACIONES INDICACION ESPECIFICA A APLICAR A LA SOLICITUD
NO.R.O. NO. DE RECIBO OFIGIAL EMITIDO CON ANTERIORIDAD
o7 | FOLIOFisCAL FOLIO FISCAL DEL CFDI EMITIDO CON ANTERIORIDAD
NO. DE SOL|9|TUD DE NO. DE FOLIO DE SOLICITUD DE CANCELACION DE RECIBO OFICIAL Y CFDI, EMITIDO CON ANTERIORIDAD
CANCELACION
NOMBRE COMPLETO DEL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO Y/O EQUIVALENTE
08 ATENTAMENTE NOMBRE DEL CARGO
FIRMA AUTOGRAFA, HABILITADA PREVIAMENTE. TINTA COLOR AZUL
09 SELLO DE DESPACHADO INSTITUCIONAL CON FECHA
10 | SELLO DE RECIBIDO A LLENAR UNICAMENTE POR LA TESORERIA UNIGA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA
1 SELLO DE ENTREGADO A LLENAR UNICAMENTE POR LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA
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miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-OIT-004

Nombre del Procedimiento: Expedicion de recibos oficiales por saldos disponibles en las
ministraciones.

Propésito: Enviar a los organismos publicos solicitantes, el recibo oficial del recurso disponible en el
fondo centralizado estatal.

Alcance: Desde la recepcion del “Formato Recibo Oficial por Saldos Disponibles en las Ministraciones
del Afo en Curso” o “Formato Recibo Oficial por Saldos Disponibles en las Ministraciones de Afios
Anteriores” para la expedicion de recibo oficial; hasta el envio de la hoja amarilla del recibo oficial,
formato de reintegro original, reporte de saldos centralizados 20 y 32, y Reporte Analitico Diario, a la
Oficina de Registro y Seguimiento Contable del Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesoreria.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-OIT-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

10.

Recibe de los organismos publicos a través de ventanilla, “Formato Recibo Oficial por Saldos
Disponibles en las Ministraciones del Afio en Curso” o “Formato Recibo Oficial por Saldos
Disponibles en las Ministraciones de Afios Anteriores” para la expedicién de recibo oficial, en
original y copia.

Genera en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT) Reporte 32.- Saldos de Fondos constituidos
(Global dependencias), valida y determina.

¢La solicitud cuenta con saldo?

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

Realiza mediante formato correspondiente, la devolucién al organismo publico, del formato de
reintegro, para realizar las correcciones necesarias.

Regresa a la actividad No. 1

Genera e imprime en el SIT, recibo oficial en original y 1 tanto, y anexa informacion recibida para
su trdmite correspondiente.

Genera en el SIT reporte 20.- Saldos de Fondos Constituidos por (Fondo-Dependencia) y valida
aplicacion del recibo oficial.

Envia de manera econdémica al Departamento de Control de Fondos de la Direccion de Control
Financiero, recibo oficial y documentacién soporte, para validacion y firma correspondiente.

Recibe de manera econémica del Departamento de Control de Fondos de la Direccion de Control
Financiero, recibo oficial validado y firmado, para el trdmite correspondiente.

Ingresa al SIT y genera Reporte Analitico Diario.

Entrega al habilitado del organismo publico correspondiente recibo original y recaba firma y sello,
en el Reporte Analitico Diario.

Elabora tarjeta informativa en la que anexa hoja amarilla del recibo oficial, formato de solicitud de
recibo oficial original y reportes 20 y 32, Reporte Analitico Diario, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa y Titular de la Oficina de Registro y Seguimiento
anexos: Contable del Departamento de Contabilidad.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1814

1817
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CHIAPAS

DEHACIENDA -
‘ Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
2 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO coDpIGO SH/TU/DCF/014/1
DEHACIENDA
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 5
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL POR SALDOS DISPONIBLES
EN LAS MINISTRACIONES DEL ANO EN CURSO FECHA 10/ENERO/2024
SH-TU-DCF-DCF-002
}gﬁgﬁ%ﬂ&g’:‘g‘:‘wﬂ P (yFoLio|  cLAvE EJERCICIO |  FoLIO
I RO.
(2) FECHA DD MM AAAA
(3) A FAVOR DE
CLAVE NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO
(4) POR CANCELACION DE MINISTRACION
OBJETO IMPORTE IMPORTE A
CONCEPTO MINISTRACION RAMO| PF DM FONDO FINANCIERO FONDO CENTRALIZADO DEL OBJETO DEL APLICAR
GASTO GASTO
PARCIAL
TOTAL
TOTALES:
(5)ATENTAMENTE (6)VALIDACION DE ADECUACION PRESUPUESTARIA
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE PRESUPUESTO
Y/O EQUIVALENTE GASTO INSTITUCIONAL O GASTO DE INVERSION
MES AUTORIZADO:
(7) SELLO DE DESPACHADO (8) SELLO DE RECIBIDO (9) SELLO DE ENTREGADO
El formato de solicitud de recibo oficial no sera vélido si presenta o y no debe ser alterado ni modificado de acuerdo al capitulo IX,

Articulo 33, Fraccion Il y Ill de la Normatividad Financiera del Estado de Chiapas Vigente.
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miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

ECK RIA
DEHACIENDA

Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO
JE TAPAS
5 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SH/TU/DCF/014/
DE HACIENDA
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 5
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL POR SALDOS DISPONIBLES FECHA 10/ENERO/2024
EN LAS MINISTRACIONES DEL ANO EN CURSO 0 0
NO. CONCEPTO INDICACION
CLAVE ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE
o EJERCICIO EJERCICIO FISCAL VIGENTE (04 DIGITOS)
FOLIO CONTROL INTERNO QUE ASIGNA EL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO A LA SOLICITUD, DEBE SER
CONSECUTIVO INICIANDO CON 2001 (04 DIGITOS)
DD DIA
02 MM MES
AAAA ANO
CLAVE ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE
03 NOMBRE DEL ORGANISMO CONFORME A LA CLASIFICACION ADMINISTRATIVA VIGENTE
PUBLICO DEL ESTADO SIN ABREVIATURAS
CONCEPTO SELECCIONAR UN CONCEPTO
MINISTRACION NO. DE LA MINISTRACION A CANCELAR
RAMO CONFORME A LA MINISTRACION, 02 DIGITOS
PF (PROGRAMA FONDO) CONFORME A LA MINISTRACION, ALFANUMERICO 05 DIGITOS
DM (DIGITO DE MINISTRACION) | CONFORME A LA 01 DIGITO O LETRA
04 FONDO FINANCIERO CONFORME A LA MINISTRACION. S| INDICA RECIBO OFICIAL ANEXAR COPIA
FONDO CENTRALIZADO CONFORME A LA MINISTRACION
OBJETO DEL GASTO CONFORME A LA CANCELACION DE MINISTRACION, 05 DIGITOS
IMPORTE OBJETO DEL GASTO | NUMERICO. SUMATORIA DE IMPORTE APLICAR POR OBJETO DEL GASTO, POR MINISTRACION
IMPORTE A APLICAR NUMERICO. IMPORTE APLICAR POR MINISTRACION
TOTALES NUMERICO. SUMATORIA DE LAS COLUMNAS
NOMBRE COMPLETO DEL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO Y/O EQUIVALENTE
05 ATENTAMENTE NOMBRE DEL CARGO
FIRMA AUTOGRAFA, HABILITADA PREVIAMENTE. TINTA COLOR AZUL
06 VALIDACION DE ADECUACION A LLENAR UNICAMENTE POR LA DIRECCION DE PRESUPUESTO GASTO INSTITUCIONAL O GASTO DE INVERSION
PRESUPUESTARIA DE LA SUBSECRETARIA DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA
07 SELLO DE DESPACHADO INSTITUCIONAL CON FECHA
08 SELLO DE RECIBIDO A LLENAR UNICAMENTE POR LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA
09 SELLO DE ENTREGADO A LLENAR UNICAMENTE POR LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA
NOTAS.-

1.- SENALAR CON MARCA TEXTOS EN LA DOCUMENTACION ANEXA, LOS DATOS PLASMADOS EN LA SOLICITUD.

2.- AGREGAR FILAS DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO

3.- LAS COLUMNAS QUE CUMPLAN CON LA CONDICION DE SER IGUALES: APLICAR FORMATO DE “COMBINAR CELDAS”
4.- SI LOS DATOS SE REPITEN EN LA FILA DEBERAN JUNTARSE PARA ANOTARSE 1 SOLA VEZ.
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miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

ECRETARI/
DE HACIENDA o CHIAPAS
o Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
3 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SH/TU/DCF/016/1
@ genAcEnes INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION o
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL POR SALDOS
DISPONIBLES EN FECHA 10/ENERO/2024
LAS MINISTRACIONES DE ANOS ANTERIORES
SH-TU-DCF-DCF-004
TESORERIA UNICA (1) FoLio [ CLAVE EJERC. FOLIO
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12 RO.
(2) FECHA DD MM AAAA
(3) A FAVOR DE
CLAVE NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO
(4) POR
OBJETO IMPORTE IMPORTE A
CONCEPTO MINISTRACION |RAMO PF DM FONDO FINANCIERO FONDO CENTRALIZADO DEL OBJETO APLICAR

GASTO DEL GASTO

PASIVOS DE FONDOS
CENTRALIZADOS ()

economias O

ECONOMIAS
capmuLo 1000 O

CANCELACION DE
SALDO CONTABLEO
Y FINANCIERO

TOTALES:

NOTA: La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda emitira recibos oficiales correspondientes a Pasivos de Fondos Centralizados o Economias, de acuerdo a la
Disponibili F i al Articulo 364, pendltimo parrafo del Cédigo de la Hacienda Pablica para el Estado de Chiapas.

(5)ATENTAMENTE

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
Y/O EQUIVALENTE

(6) SELLO DE DESPACHADO (7) SELLO DE RECIBIDO (8) SELLO DE ENTREGADO

El formato de solicitud de recibo oficial no sera valido si presenta o y no debe ser alterado ni modificado de acuerdo al capitulo IX, Articulo 33, Fraccion Il y Il
de la Normatividad Financiera del Estado de Chiapas Vigente.
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miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

SECRETARIA
DE HACIENDA

Manual de Procedimientos

DEHACIENDA

DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SH/TU/DCF/016/1
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 3
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL POR SALDOS
DISPONIBLES EN FECHA 10/ENERO/2024
LAS MINISTRACIONES DE ANOS ANTERIORES

NO. CONCEPTO INDICACION
CLAVE GLTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE
o1 | EJERCICIO EJERCICIO FISCAL VIGENTE (04 DIGITOS) )
FOLIO CONTROL INTERNO QUE ASIGNA EL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO A LA SOLICITUD, DEBE SER
CONSECUTIVO INICIANDO CON 4001 (04 DIGITOS)
DD DIA
02 | MM MES
AAAA ANO
CLAVE ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE

03 NOMBRE DEL ORGANISMO

CONFORME A LA CLASIFICACION ADMINISTRATIVA VIGENTE

PF (PROGRAMA FONDO)

FONDO FINANCIERO
FONDO CENTRALIZADO
OBJETO DEL GASTO

04

IMPORTE A APLICAR
TOTALES

PUBLICO DEL ESTADO SIN ABREVIATURAS
CONCEPTO SELECCIONAR UN CONCEPTO

MINISTRACION NO. DE LA ORDEN DE MINISTRACION APLICAR
RAMO CONFORME A LA MINISTRACION, 02 DIGITOS

DM (DIGITO DE MINISTRACION)

IMPORTE OBJETO DEL GASTO

CONFORME A LA MINISTRACION, ALFANUMERICO 05 DIGITOS

CONFORME A LA MINISTRACION, 01 DIGITO O LETRA

CONFORME A LA MINISTRACION. SI INDICA RECIBO OFICIAL ANEXAR COPIA
CONFORME A LA MINISTRACION

CONFORME A LA CANCELACION DE MINISTRACION, 05 DIGITOS

NUMERICO. SUMATORIA DE IMPORTE APLICAR POR OBJETO DEL GASTO, POR MINISTRACION
NUMERICO. IMPORTE APLICAR POR MINISTRACION

NUMERICO. SUMATORIA DE LAS COLUMNAS

05 ATENTAMENTE

NOMBRE COMPLETO DEL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO Y/O EQUIVALENTE
NOMBRE DEL CARGO
FIRMA AUTOGRAFA, HABILITADA PREVIAMENTE. TINTA COLOR AZUL

06 SELLO DE DESPACHADO

INSTITUCIONAL CON FECHA

07 SELLO DE RECIBIDO

A LLENAR UNICAMENTE POR LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

08 SELLO DE ENTREGADO

A LLENAR UNICAMENTE POR LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

NOTAS.-

1.- SENALAR CON MARCA TEXTOS EN LA DOCUMENTACION ANEXA, LOS DATOS PLASMADOS EN LA SOLICITUD.

2.- OBJETO DEL GASTO E IMPORTE OBJETO DEL GASTO. APLICA UNICAMENTE PARA EJERCICIO FISCAL 2023

3.- AGREGAR FILAS DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO

4.- LAS COLUMNAS QUE CUMPLAN CON LA CONDICION DE SER IGUALES: APLICAR FORMATO DE “COMBINAR CELDAS”
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Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

CHIAPAS

Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADC
& DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITUIDCFI022/1
e INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 0
DEVOLUCION DE SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL FECHA 12/ENERO/2024
SH-TU-DCF-DCF-014
(3) NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO (1) FECHA DE EXPEDICION
AL CUAL SE LE DEVUELVEN SOLICITUDES DE EXPEDICION DE RECIBOS OFICIALES DD MM AAAA
CLAVE NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO
(2) No. DE DEVOLUCION
(4)DATOS DE LA SOLICITUD DE EXPEDICION DE RECIBO OFICIAL QUE SE DEVUELVE
b) CONCEPTOS DE LA DEVOLUCION
FOLIO INFORMACION O INSUFICIENCIA
a) No. INCORRECTO | PUSMADANO [ (JEREP0 | PROGRAMA | Torcrinone | sumaTORIA ¢) IMPORTE
PARA EL TIPO ;ﬁlg::::gg: CUENTA Dlig:E?ﬁ'ES A INCORRECTA OTROS
DE SOLICITUD ANEXA INCORRECTA MINISTRACION
$
d) IMPORTE EN LETRA: €) IMPORTE TOTAL $ -
(5) OBSERVACIONES

(6) SELLO

(7) NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
DEVUELVE LA(S) SOLICITUD(ES) DE EXPEDICION
DE RECIBO(S) OFICIAL(ES)

(8) SELLO DE RECIBIDO

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE LA(S)
SOLICITUD(ES) DE EXPEDICION DE RECIBO(S)
OFICIAL(ES)DEVUELTA
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Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO
5 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITUIDCFI022I1
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 0
DEVOLUCION DE SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL FECHA 12/[ENERO/2024

CHIAPAS

NoO. CONCEPTO INDICACION
DD DIA
1 MM MES
AAAA ANO
5 | o, BEDEVOLGEER CONTROL INTERNO QUE ASIGNA LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA, DEBE SER
1 CONSECUTIVO POR ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO (04 DIGITOS)
CLAVE ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO
3 | NOMBRE DEL ORGANISMO CONFORME A LA CLASIFICACION ADMINISTRATIVA VIGENTE
PUBLICO DEL ESTADO
a) FOLIO DE LA SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL QUE SE DEVUELVE
b) INDICA EL CONCEPTO DE LA DEVOLUCION
4 |o IMPORTE EN NUMERO, DE LA SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL QUE SE DEVUELVE
d) IMPORTE TOTAL EN LETRA
€) SUMATORIA DE LA COLUMNA
5 | OBSERVACIONES NOTA ESPECIFICA REFERENTE AL O LOS MOTIVOS DE DEVOLUCION
6 |seis INSTITUCIONAL CON FECHA, DE LA OFICINA DE INGRESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE FONDOS DE

LA DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO DE LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA QUE DEVUELVE LA(S)
SOLICITUD(ES) DE EXPEDICION
DE RECIBO(S) OFICIAL(ES)

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN REALIZA LA DEVOLUCION DE LA(S) SOLICITUD(ES)
NOMBRE DEL CARGO
FIRMA AUTOGRAFA

SELLO DE RECIBIDO

INSTITUCIONAL CON FECHA, DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO A QUIEN SE DEVUELVE SOLICITUD DE
EXPEDICION DE RECIBOS OFICIALES, DEBE INDICAR NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL HABILITADO QUIEN
RECIBE DOCUMENTACION
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Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-OIT-005

Nombre del Procedimiento: Expedicién de recibos oficiales por reintegro de sueldos de servidores
publicos.

Propésito: Enviar a los organismos publicos, los recibos oficiales para la liberacion de sueldos a los
servidores publicos.

Alcance: Desde que recibe las hojas de calculo y fichas de depositos de los organismos publicos y/o
interesados; hasta la entrega de tarjeta informativa al titular de la Oficina de Registro y Seguimiento
Contable del Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesoreria.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-OIT-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

8.

Recibe de los organismos publicos y/o interesados, a través de ventanilla, hoja de célculo y ficha
de dep0sito, en original y copia, para la elaboracion del recibo oficial por concepto de reintegro de
sueldos, revisa que la documentacion recibida esté debidamente requisitada, analiza y determina.

¢ Esta debidamente requisitada?

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

Realiza mediante formato correspondiente, la devolucién al organismo publico y/o interesado, de
los documentos con observaciones, para realizar las correcciones necesarias.

Regresa a la actividad No. 1

Genera e imprime en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), recibo oficial en original y copia, y
anexa informacion recibida.

Envia de manera econémica al Departamento de Control de Fondos de la Direcciéon de Control
Financiero, recibo oficial e informacién recibida, para validacion y firma correspondiente.

Recibe de manera econémica del Departamento de Control de Fondos, recibos oficiales
validados y firmados, para el trdmite correspondiente.

Ingresa al SIT y genera Reporte Analitico Diario.

Entrega al habilitado del organismo publico correspondiente recibo original y recaba firma y sello,
en el Reporte Analitico Diario.

Elabora tarjeta informativa en la que envia hoja amarilla del recibo oficial, ficha de depésito
original, hoja de célculo original y Reporte Analitico Diario; firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de tarjeta informativa y Titular de la Oficina de Registro y Seguimiento
anexo: Contable del Departamento de Contabilidad.
12. Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1822

1825



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO
2 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITUIDCFI022/1
== INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 0
DEVOLUCION DE SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL FECHA 12/ENERO/2024
SH-TU-DCF-DCF-014
(3) NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO (1) FECHA DE EXPEDICION
AL CUAL SE LE DEVUELVEN SOLICITUDES DE EXPEDICION DE RECIBOS OFICIALES oD MM AAAA
CLAVE NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO
(2) No. DE DEVOLUCION
(4)DATOS DE LA SOLICITUD DE EXPEDICION DE RECIBO OFICIAL QUE SE DEVUELVE
b) CONCEPTOS DE LA DEVOLUCION
FOLIO INFORMACION INSUFICIENCIA
aNo. | wconmecro | Pswioano | SePesto | pRocrama | ECCCEN o ona <) IMPORTE
PARAELTIPO [ SOMCOECON | cuena EONDO; 1A INCORRECTA UL
DE SOLICITUD ANEXA INCORRECTA DIFERENTES | \\iNISTRACION
$ R
d) IMPORTE EN LETRA: e) IMPORTE TOTAL S -
(5) OBSERVACIONES

(6) SELLO

(7) NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
DEVUELVE LA(S) SOLICITUD(ES) DE EXPEDICION
DE RECIBO(S) OFICIAL(ES)

(8) SELLO DE RECIBIDO

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE LA(S)
SOLICITUD(ES) DE EXPEDICION DE RECIBO(S)
OFICIAL(ES)DEVUELTA

SH/UP/001/I REV.0
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GOBIERNO DEL ESTADO
2 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO coODIGO SHITUIDCFI022/1
D-nAs INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 0
DEVOLUCION DE SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL FECHA 12/[ENER0/2024

CHIAPAS

NO.

CONCEPTO

INDICACION

DD
MM
AAAA

DIA
MES
ANO

No. DE DEVOLUCION

CONTROL INTERNO QUE ASIGNA LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA, DEBE SER
CONSECUTIVO POR ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO (04 DIGITOS)

CLAVE
NOMBRE DEL ORGANISMO
PUBLICO DEL ESTADO

ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO
CONFORME A LA CLASIFICACION ADMINISTRATIVA VIGENTE

a)
b)
c)
d)
)

FOLIO DE LA SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL QUE SE DEVUELVE

INDICA EL CONCEPTO DE LA DEVOLUCION

IMPORTE EN NUMERO, DE LA SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL QUE SE DEVUELVE
IMPORTE TOTAL EN LETRA

SUMATORIA DE LA COLUMNA

OBSERVACIONES

NOTA ESPECIFICA REFERENTE AL O LOS MOTIVOS DE DEVOLUCION

SELLO

INSTITUCIONAL CON FECHA, DE LA OFICINA DE INGRESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE FONDOS DE
LA DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO DE LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA QUE DEVUELVE LA(S)
SOLICITUD(ES) DE EXPEDICION
DE RECIBO(S) OFICIAL(ES)

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN REALIZA LA DEVOLUCION DE LA(S) SOLICITUD(ES)
NOMBRE DEL CARGO
FIRMA AUTOGRAFA

SELLO DE RECIBIDO

INSTITUCIONAL CON FECHA, DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO A QUIEN SE DEVUELVE SOLICITUD DE
EXPEDICION DE RECIBOS OFICIALES, DEBE INDICAR NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL HABILITADO QUIEN
RECIBE DOCUMENTACION

SH/UP/001/1 REV.0
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-006

Nombre del Procedimiento: Expedicion de recibos oficiales por reintegro de recursos estatales y
federales no etiquetados.

Propésito: Que el organismo publico cuente con un comprobante por concepto de reintegro del
recurso estatal y federal no etiquetado.

Alcance: Desde que recibe “Formato de Recibo Oficial de Afio en curso”, “Formato de Recibo Oficial
de Afios Anteriores” y transferencia bancaria de recursos de libre disposicion; hasta el envio de la
copia del recibo oficial, “Formato de Recibo Oficial de Afio en curso” y/o “Formato de Recibo Oficial de
Afos Anteriores” en original y Reporte Analitico Diario, a la Oficina de Registro y Seguimiento
Contable del Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesoreria.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-006

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de los organismos publicos a través de ventanilla, “Formato de Recibo Oficial de Afo en
curso”, “Formato de Recibo Oficial de Afos Anteriores” en original y copia; y transferencias
bancarias de recursos de libre disposicidn en las cuentas bancarias de la Tesoreria Unica.

Nota: Para el caso de los municipios se recibe a través de oficios.

2.

2a.

8.

Revisa la documentacion recibida, de acuerdo a lo establecido en la Normatividad Financiera
para el Estado de Chiapas y determina.

¢ Cumple con la normatividad?

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

Realiza mediante formato correspondiente, la devolucion de los documentos con las
observaciones detectadas, al habilitado del organismo publico y/o municipio solicitante, a fin de
que realicen las correcciones necesarias.

Regresa a la actividad No. 1

Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), genera e imprime recibo oficial en original y copia;
anexa comprobante de transferencia bancaria y envia de manera econémica al Departamento de
Control de Fondos, para la validacion y firma correspondiente.

Recibe de manera econémica del Departamento de Control de Fondos, recibos oficiales
validados y firmados, para el tramite correspondiente.

Ingresa al SIT y genera Reporte Analitico Diario.

Entrega al habilitado del organismo publico correspondiente, recibo original y, recaba firma y sello
en el Reporte Analitico Diario.

Elabora tarjeta informativa en la que envia copia del recibo oficial, transferencia bancaria,
“Formato de Recibo Oficial de Afio en curso” y/o “Formato de Recibo Oficial de Afios Anteriores”
en original y Reporte Analitico Diario; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa y Titular de la Oficina de Registro y Seguimiento
anexo: Contable del Departamento de Contabilidad.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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) s
™ CHIAPAS

SECRETARIA
DEHACIENDA —
Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO DE CHIAPAS
5 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SH/TU/DCF/004/1
DE HACIENDA
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 7
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL ANO EN CURSO FECHA 12/ENERO/2024
SH-TU-DCF-DCF-001
TESORERIA UNICA (1) FoLIO CLAVE EJERC. FOLIO
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12 [ ro
(2) FECHA oD MM AAAA
(3) AFAVOR DE
CLAVE NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO
(4) DATOS DE LA TRANSFERENCIA BANCARIA ANEXA
FECHA BANCO NO. DE CUENTA DESCRIPCION DE LA CUENTA gk‘sﬁgg IMPORTE A APLICAR
(5) POR REINTEGROS
‘OBJETO IMPORTE
CCONCEPTO MINISTRACION RAMO PF : FONDO FINANCIERO DEL OBJETO m‘
GASTO | DELGASTO
CANCELACION DE PARCIAL
MINISTRACION & O |rora O
CONCEPTO TIPO DE
MAQUILADE | (PERCEPCIONDEDUCCION) |  NOwIna | PERIODO
NOMINA
BASE
IMPUESTOS GRAVABLE | PERIODO
10%  ISRHONORARIOS O
10% ISR ARRENDAMIENTO O
125% ISR HONORARIO RESICO O
125%  i1sR ARReNDAMENTORESICO () — | —
125% ISR ACTIVIDAD EMPRESARIAL O
1SR SALARIO O
SUBSIDIO PARA EL EMPLEO S, s | —
HONORARIOS ASMILABLES (7))
2% ISN O
6%  ADICIONAL ISN O =
ACTUALIZACION Y RECARGO DE IMPUESTOS
=0
RECUPERACION DE INFONAVIT O| emestre: | I | | | S l I
OTROS O DESCRIPCION
TOTALES: |
(6) INGRESOS ESTATALES
CONGEPTO DESCRIPGION IMPORTE
RENDIMIENTOS DE CUENTAS MAESTRAS DE LIBRE DISPOSICION ()
SALDOS POR CANCELACION DE CUENTAS DE LIBRE DISPOSICION ()
REMANENTES DE INGRESOS PROPIOS O
OTROS
O]
(7) ATENTAMENTE (8) VALIDACION DE ADECUACION PRESUPUESTARIA
e DIRECCION DE PRESUPUESTO
HEEEDELA un?gnezim;g::wmsmnvo GASTO INSTITUCIONAL O GASTO DE INVERSION
MES AUTORIZADO:
(9) SELLO DE DESPACHADO (10) SELLO DE RECIBIDO (11) SELLO DE ENTREGADO
El formato de salicitud de recibo oficial no serd vaido s presenta raspaduras, tachaduras 0 enmendaduras: y no debe ser alterado ni modificado de acuerdo al capitulo IX, Articulo 33, Fraccén Il y Iil de la Normatividad Financiera del Estado de
Chiapas Vigente.
SH/UP/001/1 REV.0
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DE FACIEND CHIAPAS
DEHACIENDA —
Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
0 ) DE TAPAS
5 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO coDIGO SH/TU/DCF/004/1
DEHACIENDA
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 7
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL ANO EN CURSO FECHA 12/ENERO/2024
NO. CONCEPTO INDICACION
CLAVE ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE
o | E¥ERCICIO EJERCICIO FISCAL VIGENTE (04 DIGITOS)
FOLIO CONTROL INTERNO QUE ASIGNA EL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO A LA SOLICITUD, DEBE SER
CONSECUTIVO INICIANDO CON 1001 (04 DIGITOS)
DD DIA
02 | MM MES
AAAA ANO
CLAVE ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE
03 | NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICODEL | CONFORME A LA CLASIFICACION ADMINISTRATIVA VIGENTE
ESTADO SIN ABREVIATURAS
FECHA DIA, MES Y ANO DE APLICACION
BANCO NOMBRE DEL BANCO ORIGEN
04 | NO-DE CUENTA NUMERO DE LA CUENTA/CLABE ORDENANTE O CUENTA DE RETIRO, SEPARADOS DE 3 EN 3
DESCRIPCION DE LA CUENTA NOMBRE DEL ORDENANTE O TITULAR DE LA CUENTA DE RETIRO
CLAVE DE RASTREO NUMERICO (CLAVE DE RASTREO ULTIMOS 6 DIGITOS)
IMPORTE NUMERICO
CONCEPTO SELECCIONAR UN CONCEPTO
MINISTRACION NO. DE LA MINISTRACION APLICAR
RAMO CONFORME A LA MINISTRACION, 02 DIGITOS.
PF (PROGRAMA FONDO) CONFORME A LA MINISTRACION, ALFANUMERICO 05 DIGITOS
DM (DIGITO DE MINISTRACION) CONFORME A LA MINISTRACION,01 DIGITO O LETRA
FONDO FINANCIERO CONFORME A LA MINISTRACION. SI INDICA RECIBO OFICIAL ANEXAR COPIA
OBJETO DEL GASTO CONFORME AL ANALITICO DE MINISTRACION, ADECUACION PRESUPUESTARIA O CANCELACION DE MINISTRACION, 05 DIGITOS
IMPORTE OBJETO DEL GASTO NUMERICO. SUMATORIA DE IMPORTE APLICAR POR OBJETO DEL GASTO, POR MINISTRACION Y/O RECIBO OFICIAL
05 | MPORTE NUMERICO. IMPORTE APLICAR POR MINISTRACION
CONCEPTO (PERCEPCION/DEDUCCION) | PERCEPCION O DEDUCCION DE LA MAQUILA DE NOMINA.- Aplica si se seleccioné maquila de nomina
TIPO DE NOMINA NORMAL O COMPLEMENTARIA DE LA MAQUILA DE NOMINA.- Aplica si se seleccion maquila de nomina
PERIODO DE REINTEGRO DE LA MAQUILA DE NOMINA.- Aplica si se seleccioné maquila de nomina
BASE GRAVABLE NUMERICO. Aplica si se seleccion6 un concepto de ISR, ISN o actualizacién y recargos
PERIODO DE PAGO DEL IMPUESTO.- Aplica si se seleccion6 un concepto de ISR, ISN o actualizacién y recargos
SUBSIDIO PARA EL EMPLEO NUMERICO.- Si aplica, indicar el monto del Subsidio para el Empleo
BIMESTRE DE LA RECUPERACION INFONAVIT. Aplica si se selecciond recuperacion de INFONAVIT
DESCRIPCION DE CONCEPTOS NO CONSIDERADOS EN EL FORMATO.- Aplica si se seleccion6 otros
TOTALES NUMERICO. SUMATORIA DE LAS COLUMNAS
CONCEPTO SELECCIONAR UN CONCEPTO
06 | DESCRIPCION CONFORME A LA NORMATIVIDAD FINANCIERA VIGENTE O CONCEPTOS NO CONSIDERADOS EN EL FORMATO
IMPORTE NUMERICO
NOMBRE COMPLETO DEL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO Y/O EQUIVALENTE
07 | ATENTAMENTE NOMBRE DEL CARGO
FIRMA AUTOGRAFA, HABILITADA PREVIAMENTE. TINTA COLOR AZUL
A LLENAR UNICAMENTE POR LA DIRECCION DE PRESUPUESTO GASTO INSTITUCIONAL O GASTO DE
0g | VALIDACION DE ADECUAGION INVERSION DE LA SUBSECRETARIA DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA. - Aplica Ginicamente para el
PRESUPUESTARIA 3 46n Go mird
p ]
09 | SELLO DE DESPACHADO INSTITUCIONAL CON FECHA
10 | SELLO DE RECIBIDO A LLENAR UNICAMENTE POR LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA
11 | SELLO DE ENTREGADO A LLENAR UNICAMENTE POR LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA
NOTAS.-

1.- SENALAR CON MARCA TEXTOS EN LA DOCUMENTACION ANEXA, LOS DATOS PLASMADOS EN LA SOLICITUD.

2.- AGREGAR FILAS DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO

3.- LAS COLUMNAS QUE CUMPLAN CON LA CONDICION DE SER IGUALES: APLICAR FORMATO DE “COMBINAR CELDAS"
4.- SI LOS DATOS SE REPITEN EN LA FILA DEBERAN JUNTARSE PARA ANOTARSE 1 SOLA VEZ.
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ECRETARI/
DE HACIENDA

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

: DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO CODIGO SH/TU/DCF/016/1
g DEHACIENDS INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 3
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL POR SALDOS
DISPONIBLES EN FECHA 10/ENERO/2024
LAS MINISTRACIONES DE ANOS ANTERIORES

SH-TU-DCF-DCF-004

TESORERIA UNICA (1) FoLio [ CLAVE EJERC. FOLIO
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12 RO.
(2) FECHA DD MM AAAA
(3) A FAVOR DE
CLAVE NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO

(4) POR

OBJETO IMPORTE IMPORTE A

CONCEPTO MINISTRACION |RAMO| PF oM FONDO FINANCIERO FONDO CENTRALIZADO DEL OBJETO

GASTO | DELGASTO Ao

PASIVOS DE FONDOS
CENTRALIZADOS (O)

economias O

ECONOMIAS
CAPITULO 1000 O

CANCELACION DE
SALDO CONTABLE ()
Y FINANCIERO

TOTALES:

NOTA La Tesoreria Gnica de la Secretaria de Hacienda emitira recibos oficiales correspondientes a Pasivos de Fondos Centralizados o Economias, de acuerdo a la
il Financiera, conf al Articulo 364, Gltimo pérrafo del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

(5)ATENTAMENTE

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
Y/O EQUIVALENTE

(6) SELLO DE DESPACHADO (7) SELLO DE RECIBIDO (8) SELLO DE ENTREGADO

El formato de solicitud de recibo oficial no seré vélido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras; y no debe ser alterado ni modificado de acuerdo al capitulo IX, Articulo 33, Fraccion Ily Il
de la Normatividad Financiera del Estado de Chiapas Vigente.
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D ACIEND CHIAPAS
DEHACIENDA -
Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
) )E IAF
2 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO coDIGO SH/TU/DCF/016/1
DEHACIENDA
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 3
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL POR SALDOS
DISPONIBLES EN FECHA 10/ENERO/2024
LAS MINISTRACIONES DE ANOS ANTERIORES
NO. CONCEPTO INDICACION
CLAVE ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE
01 EJERCICIO EJERCICIO FISCAL VIGENTE (04 DIGITOS)
FOLIO CONTROL INTERNO QUE ASIGNA EL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO A LA SOLICITUD, DEBE SER
CONSECUTIVO INICIANDO CON 4001 (04 DIGITOS)
DD DIA
02 MM MES
AAAA ANO
CLAVE ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE
03 NOMBRE DEL ORGANISMO CONFORME A LA CLASIFICACION ADMINISTRATIVA VIGENTE
PUBLICO DEL ESTADO SIN ABREVIATURAS
CONCEPTO SELECCIONAR UN CONCEPTO
MINISTRACION NO. DE LA ORDEN DE MINISTRACION APLICAR
RAMO CONFORME A LA MINISTRACION, 02 DIGITOS
PF (PROGRAMA FONDO) CONFORME A LA MINISTRACION, ALFANUMERICO 05 DIGITOS
DM (DIGITO DE MINISTRACION) CONFORME A LA MINISTRACION, 01 DIGITO O LETRA
04 FONDO FINANCIERO CONFORME A LA MINISTRACION. SI INDICA RECIBO OFICIAL ANEXAR COPIA
FONDO CENTRALIZADO CONFORME A LA MINISTRACION
OBJETO DEL GASTO CONFORME A LA CANCELACION DE MINISTRACION, 05 DIGITOS
IMPORTE OBJETO DEL GASTO NUMERICO. SUMATORIA DE IMPORTE APLICAR POR QBJETO DEL GASTO, POR MINISTRACION
IMPORTE A APLICAR NUMERICO. IMPORTE APLICAR POR MINISTRACION
TOTALES NUMERICO. SUMATORIA DE LAS COLUMNAS
NOMBRE COMPLETO DEL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO Y/O EQUIVALENTE
05 ATENTAMENTE NOMBRE DEL CARGO
FIRMA AUTOGRAFA, HABILITADA PREVIAMENTE. TINTA COLOR AZUL
06 SELLO DE DESPACHADO INSTITUCIONAL CON FECHA
07 SELLO DE RECIBIDO A LLENAR UNICAMENTE POR LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA
08 SELLO DE ENTREGADO A LLENAR UNICAMENTE POR LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA
NOTAS.-

1.- SENALAR CON MARCA TEXTOS EN LA DOCUMENTACION ANEXA, LOS DATOS PLASMADOS EN LA SOLICITUD.

2.- OBJETO DEL GASTO E IMPORTE OBJETO DEL GASTO. APLICA UNICAMENTE PARA EJERCICIO FISCAL 2023

3.- AGREGAR FILAS DE ACUERDO AL REQUERIMIENTO

4.- LAS COLUMNAS QUE CUMPLAN CON LA CONDICION DE SER IGUALES: APLICAR FORMATO DE “COMBINAR CELDAS"
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CHIAPAS

Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO
e DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITUIDCFI022/1
@ DERACENDA INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 5
DEVOLUCION DE SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL FECHA 12/ENER0/2024

SH-TU-DCF-DCF-014

(3) NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO (1) FECHA DE EXPEDICION
AL CUAL SE LE DEVUELVEN SOLICITUDES DE EXPEDICION DE RECIBOS OFICIALES ) MM AAAA
CLAVE NOMBRE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO
(2) No. DE DEVOLUCION
(4)DATOS DE LA SOLICITUD DE EXPEDICION DE RECIBO OFICIAL QUE SE DEVUELVE
b) CONCEPTOS DE LA DEVOLUCION
FOLIO INFORMACION DEPOSITO INSUFICIENCIA
a) No. INCORRECTO | PUSMADANO - incypin ey | PROSRAMA | oe suinope | sumaToriA <) IMPORTE
PARA EL TIPO :Z::g:::ég: CUENTA DIFF;)RNEI;?ES LA INCORRECTA il
DE SOLICITUD ANEXA INCORRECTA MINISTRACION
$
d) IMPORTE EN LETRA: ) IMPORTE TOTAL $ -
(5) OBSERVACIONES

(7) NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
(6) SELLO DEVUELVE LA(S) SOLICITUD(ES) DE EXPEDICION (8) SELLO DE RECIBIDO
DE RECIBO(S) OFICIAL(ES)

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE RECIBE LA(S)
SOLICITUD(ES) DE EXPEDICION DE RECIBO(S)
OFICIAL(ES)DEVUELTA
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Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

3 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITU/DCF/022/1
SSBACESA INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 5
DEVOLUCION DE SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL FECHA 12/ENERO/2024
NO. CONCEPTO INDICACION
DD DIA
1 MM MES
AAAA ANO

No. DE DEVOLUCION

CONTROL INTERNO QUE ASIGNA LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA, DEBE SER
CONSECUTIVO POR ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO (04 DIGITOS)

CLAVE ULTIMOS 05 DIGITOS DE LA CLAVE PRESUPUESTAL VIGENTE DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO
3 NOMBRE DEL ORGANISMO CONFORME A LA CLASIFICACION ADMINISTRATIVA VIGENTE
PUBLICO DEL ESTADO
a) FOLIO DE LA SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL QUE SE DEVUELVE
b) INDICA EL CONCEPTO DE LA DEVOLUCION
4 c) IMPORTE EN NUMERO, DE LA SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL QUE SE DEVUELVE
d) IMPORTE TOTAL EN LETRA
e) SUMATORIA DE LA COLUMNA
5 OBSERVACIONES NOTA ESPECIFICA REFERENTE AL O LOS MOTIVOS DE DEVOLUCION
5 SELLO INSTITUCIONAL CON FECHA, DE LA OFICINA DE INGRESOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE FONDOS DE

LA DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO DE LA TESORERIA UNICA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA

NOMBRE Y FIRMA DE LA
PERSONA QUE DEVUELVE LA(S)
SOLICITUD(ES) DE EXPEDICION
DE RECIBO(S) OFICIAL(ES)

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN REALIZA LA DEVOLUCION DE LA(S) SOLICITUD(ES)
NOMBRE DEL CARGO
FIRMA AUTOGRAFA

SELLO DE RECIBIDO

INSTITUCIONAL CON FECHA, DEL ORGANISMO PUBLICO DEL ESTADO A QUIEN SE DEVUELVE SOLICITUD DE
EXPEDICION DE RECIBOS OFICIALES, DEBE INDICAR NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL HABILITADO QUIEN
RECIBE DOCUMENTACION
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Nombre del Procedimiento: Tramite de Fondo Revolvente de Recursos de Libre Disposicién de las
dependencias y entidades.

Propésito: Dar cumplimiento a las solicitudes de fondo revolvente presentadas por las dependencias
y entidades.

Alcance: Desde que recibe “Formato de Apertura del Fondo Revolvente” y facturas originales, hasta la
entrega de las facturas originales al habilitado de las dependencias y entidades.

Responsable del procedimiento: Oficina de Tramites de Pagos Centralizados.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe de los habilitados de las dependencias o entidades, a través la ventanilla de la Oficina de
Tramites de Pagos Centralizados, “Formato de Apertura de Fondo Revolvente”; sella de recibido
en la copia del Formato, analiza la solicitud y determina.

¢ Es procedente la solicitud?

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

Recibe de los habilitados de las dependencias o entidades, a través la ventanilla de la Oficina de
Tramites de Pagos Centralizados, original y dos copias del “Formato de Fondo Revolvente” y
facturas originales, solicitando recursos de libre disposicion; sella de recibido en la copia del
Formato.

Analiza la solicitud y determina.
¢ Es procedente?

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

Elabora “Formato de Devolucion de Fondo Revolvente” y solicita via telefénica a la dependencia
0 entidad, acuda a la Oficina de Tramites de Pagos Centralizados con sello de recibido, para
hacerle entrega del “Formato de Fondo Revolvente” y las facturas originales, para correccion.

Regresa a la actividad No. 1 o 2 segln corresponda.

Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT) y captura la afectacion de los fondos solicitados;
genera e imprime corte de las solicitudes de fondo revolvente; rubrica, turna al titular del
Departamento de Control de Fondos, para rabrica y tramite de firma del titular de la Direccion de
Control Financiero y, firma y fecha de autorizacion de pago del titular de la Tesoreria Unica,
anexa facturas originales.

Recibe de manera econémica del Departamento de Control de Fondos, corte de las solicitudes
del fondo revolvente debidamente firmadas y facturas originales; fotocopia, sella de despachado y
envia al Departamento de Organismos Publicos de la Direccion de Pagos, para el pago
correspondiente.

Recibe de manera econémica del Departamento de Organismos Publicos, copia del corte de la
solicitud del fondo revolvente y facturas originales con sello de operado, para su entrega
correspondiente.

Entrega de manera econémica al habilitado de las dependencias y entidades, facturas originales;
recaba firma de entregado en el corte de las solicitudes del fondo revolvente.

Nota: La entrega se realiza 10 dias posteriores al trdmite.

8.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIEROD

APERTURA DE FONDO REWOLVENTE

CODGO SHITWDCFZAF
REWVIZIGN 1
FECHA 2INFEBREROVZ0Z3

TEEDRERIA UNICA
TORRE CHIAFAE, NIVEL 12

5H-TU-DCF-DCF-013

3) DEPOSITESE CON CARGD AL PRESUPLESTO DE LA
DEPEMDENCIA 1) FECHA DE EXPEDICION
Clave [Mambre de la dependencia a entidad | DD (A8 A
2 FOLIO DE APERTURA
TVE. o
DEF. EJERC HUMERD
APFR
4] AUTORIZACION PRESUPLESTAL
R 1]
. . o] 2} f al "
a4 0| PROGRAMA i FONDO FOMDO aueTopa | TOTALEBETT i}
MINESTRACION FORDO B FINANCIERD CENTRALZADD GAETD DG E'IEETE "':::T;LTE

[ IMPORTE TOTAL EN LETRAS

£) DATOS DE LA CUENTA BAMCARIA & DEPOSITAR

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYD
ADMIMNISTRATIVD Y0 DIRECTOR DE
ADMINISTRACION

&) CLAVE
) BANCO 1) MOMERD T d) DESCRIPCION

) DESERVACIONES
7)SELLO DE DESPACHADD BAUTORIZA 9)SELLO DE RECISIDO

SHUPO0/F REV.D
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>
@ DE HACIENDA

DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO CcODIGO SH/TU/DCF/021/1
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE APERTURA  [-REVISION 1
DE FONDO REVOLVENTE FECHA 20/FEBRER0/2023

SH-TU-DCF-DCF-013

1. Dia, mes y afno de expedicion del formato de apertura de fondo revolvente.

2. Folio de apertura: nimero de clave de la dependencia, ejercicio y nimero consecutivo de la
dependencia.

3. Anotar la clave y nombre del Organismo Publico a quién se le haré el cargo presupuestal del
deposito.

4. Autorizacién Presupuestal:

Numero de Ministraciones / Recibo Oficial (cuando sea el caso de un reintegro).
Ramo

Programa Fondo

Subfuente

Fondo financiero

Fondo Centralizado

Objeto del Gasto (OG)

Total Objeto del Gasto OG

Importe Total

Importe Total en letras

—osemeaoow

5. Anotar los datos de la cuenta bancaria a depositar.

a. Nombre de la institucién bancaria
b. Numero de cuenta estandarizada a 11 digitos (--- -).
c. CLABE (Clave interbancaria estandarizada a 18 dlgltos (=== === === == --- -=-) a la que se

aplicara el deposito
d. Descripcién (nombre de la cuenta)

6. Observaciones: Anotar las aclaraciones pertinentes y adicionar lo que corresponda, segun la
normatividad
7. Sello con la leyenda “Despachado” del organismo publico correspondiente.

8. Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director de Administracion o
equivalente. (Tinta Azul)

9. Sello con la leyenda “Recibido sujeto a revisién” de la Tesoreria Unica.

NOTA: cuando sea el caso de modificacion por apertura de fondo Revolvente, el organismo publico debera indicar
en el apartado de observaciones el nimero de oficio de solicitud de apertura y el nimero de recibo oficial por el

gl copias
SH/UP/001/I REV.0
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERD CODIGO SHITWDCFR10F
REVIZION 3
FORMATO DE FONDO REVOLVENTE FECHA R —
TEBORERLL LUNICA EH-TU-DCF-DCF07

TORRE CHIAFA B, NIVEL 12

3} DEPOSITESE CON CARGO AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA O 1JFECHA, DE EXPEDICION

ENTIDAD
GCLAVE DEPENDEMNCIA
2] Ma. DE FONDO
REVOLVENTE
T
4] AUTORIZACION PRESUPUESTAL
al “n;D 1_r.p:nl d &) Eﬂcﬂnﬁ mg-m n) i} I K] Faciura o} = m:m
! |pec | oo F,l;",‘f'm":';"'.-';, Pl | Foon | B | R O e L et ™ | oy e oo otal | Tosal
e e e e - — = Homers | i
) Totl Capiula 3000
1) Tolal Capit.io 3000
&) Imnporie: Total
o Lt
5) DATOS DE LA CUENTA BANCARIA A DEPOSITAR
AlEANCO b HUMERD o) CLAVE INTERBANCARIA ) DEECRIPCION
8]
DOBESERVACIONES

1 de este documento es responsabiidad del Onganisma de la Administracion Poblica Centralizada y Paraestatal que lo
i como; as responssble del trd A los procedimientos de adjudicacion de corformidad con la Ley de Adquisiciones,
Arrendamients de Bienes Muebles v la Contrat n de Servicios para el Estade de Chiapas vigenss

7)2ELLO DE DESPACHADO BUMUTORIZA SY5ELLO DE RECIBIDO

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYD
ADMIMISTRATIVO
W2 DIRECTOR DE ADMINISTRACION
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> DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SH/TU/DCF/010/1
)EH ND A

@ INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE | REVISION 3

FONDO REVOLVENTE FECHA 23/ENER0O/2023

1. Dia, mes y afio de expedicion del formato de fondo revolvente.
2. Numero: Se integra con 4 digitos de la siguiente manera:

El primer digito sera el 7 que corresponde a solicitud de recursos, los 3 digitos siguientes, seran para el
consecutivo que corresponda.

3. Anotar la clave y nombre del Organismo Publico a quién se le hara el cargo presupuestal del depésito.

4. Autorizacion Presupuestal (anotar los datos del pago):

Numero de Ministraciones / Recibo Oficial a las cuales se debera aplicar el gasto.
Tipo de Recurso (TR).

Tipo de Gasto (TG).

Ramo (RM): 28, 1A.

Fuente de Financiamiento Presupuestal de las ministraciones (FF).

Subfuente de Financiamiento Presupuestal (SFF).

Programa y/o Fondo (PF).

Fondo financiero de las ministraciones.

Fondo centralizado de: Ministraciones y/o Recibo.

Objeto del Gasto (OG)

Facturas.

Fecha de expedicion de la factura a reembolsar.

Numero de la factura a reembolsar.

Importe de la factura a reembolsar.

Total Objeto del Gasto OG (Suma del total de las facturas por partida)

Total por orden de ministracion (Realizar la suma del importe total por orden de ministracion).
Monto total a depositar con nimero por capitulo

Monto total a depositar con nimero por capitulo

Importe total a depositar con letra

Importe total a depositar con nimero

TP SAVOSZTATTIQ 0Q0T

5. Anotar los datos de la cuenta bancaria a depositar.

a. Nombre de la institucién bancaria

b. Numero de cuenta estandarizada a 11 digitos (--- --- --- --).

c. CLABE (Clave interbancaria estandarizada a 18 digitos: (--- --- --- --- --- ---) a la que se aplicara el deposito
d.

Descripcion: (nombre de la cuenta)

6. Descripcion: Anotar y adicionar lo que corresponda segun la normatividad

7. Sello con la leyenda “Despachado” del organismo publico correspondiente.

8. Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director de Administracion o equivalente. (Tinta Azul)

9. Sello con la leyenda “Recibido sujeto a revision” de la Tesoreria Unica.

NOTA: En apego a la Normatividad Financiera del Estado de Chiapas Vigente se aplicaran los pagos con cargo a las partidas autorizadas
hasta el importe de $3,500.00 por op ion, sin los Formatos no seran validos, si presentan raspaduras,
tachaduras o enmendaduras. Integrar la informacion del formato en el siguiente orden: 1. Formato Original SH-TU-DCF-DCF-007, 2. Copia

de Ministraciones a las cuales se debera aplicar el gasto, 3. Copia de Adecuacion Presupuestaria y/o Analitico de Orden de Ministracion de
Recursos, 4. Facturas a comprobar en el orden descrito.
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SH-TU-DCF-DCF-009

NOMEAE DE L DEPENDENCLA O ENTIDAD
A LA CUAL 5E LE DENUELWEN EL{LOS) FONDO(S) REVOLVENTE(S) (3)

FECHA DE EXPEDICION (1)

DATOS DEL{ OS5} FONDO{S] REVOLVENTE(S) QUE 5E DEVUELVE

Mo. DE DEVOLUCION (2)

b} CONCEPTER D LA DEVELUCION
Biesafciasio .
al na Cuwnta yla Insuficiencis o
RFC Duplicidad | Impar o Imparze
Consueutive p—— T e e e
inconecta . . e falion incaeraclog
il i ler de incarrelas
|& cuinta
] IMPORTE EM LETRA &) IMPORTE TOTAL 5
DESERADIONES

SE DEVUELVE ORIGINAL -

{EL O LOS CONCEPTO’S DE LA DEVOLUCION NO EXIME DE UNA O MAS INCONSISTENCIAS, VERIFICAR EL FONDO
REVOLVENTE ANTES DE INGRESAR A VENTANILLA DE TESORERIA DE HACIENDA)

SELLO g

NOWERE ¥ PRI DE LA PERSONA OUE SELD
DENUELYE LA(5) DROERIES) DE PAG0 [5) @l

HCRABRE Y FifbAA DE Li PERSOMA CLE RECIEE LAE)
ORDEN (B5) DE G0 DEVUELTA (5]
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERD oM T

0 DE LLENADC DE LA DEVOLUCION DE FONDO R

REVISION 1]
3

FECHA 2

1-
2-

Dia, mes y afio de la Devolucion del Fondo Revolvente
Mimero de Devolucidn. Se integra con un folio de 4 digitos seguide de guidn y Iz inicial del piso que hacs la

devolucidn de la siguiente mansra:

Anexo: A

PiEo 12 - P12

Clave y nombre de |z dependenciz o entidad 2 quién se le hara 1z devolucian
Datos del Fondo Revolvente que se devuslve:

MUumero

marcar con una X el concepte de la develucian.

RFC incorrecto

Baneficiario no corresponde al titular de la cuenta

Cuenta y/o Clabe incorractas

Duplicidad de folios

Importes incorrectos

Insuficiencia de salde de ministracion

Ctros. Especificar otra concepto de |z devalucien

Mombre y firma de la persona que vuelve gl Fondo Revolvente de Control de Fondos

Eello del Departamento de Control de Fondos
Zello. Hombrz y firma de |3 persona autorizada por la dependencia o entidad para recibir Iz devolucion

correspondisnts.
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-002

Nombre del Procedimiento: Tramite de Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas de Recursos
de Libre Disposicion de las Dependencias y Entidades.

Propésito: Dar cumplimiento a las solicitudes de pago a proveedores y contratistas presentadas por
las dependencias y entidades.

Alcance: Desde que recibe “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” y “Formato de
Carta de Autorizacion y/o Modificaciéon”; hasta la entrega de la transferencia o “Formato de Devolucion
de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas”, al habilitado de la dependencia o entidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Tramites de Pagos Centralizados.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-002

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de las dependencias o entidades, a través de la ventanilla de la Oficina de Tramite de
Pagos Centralizados, original y dos copias del “Formato de Orden de Pago a Proveedores y
Contratistas”, asi como copias del “Formato de Carta de Autorizacion y/o Modificacién”, facturas o
documento que genera el pago, ministracién, oficio y/o recibo oficial, analitico de ministracién de
recursos, para la afectacion del fondo indicado en el formato en mencién; sella de recibido.

Nota: El “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” puede ser por concepto de:
proveedores, basicos, viaticos y contribuciones estatales y federales.

2. Verifica que el “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” y “Formato de Carta de
Autorizacion y/o Modificacion” se encuentre debidamente requisitado y determina.

¢ Los datos son correctos?

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

2a. Requisita “Formato de Devolucion de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas”, recaba firma
del titular del Departamento de Control de Fondos, entrega al habilitado de la dependencia o
entidad y recaba sello de recibido.

Regresa a la actividad No. 1
3. Clasifica la documentacion de acuerdo al tipo de cuenta y por fuente de financiamiento.

4, Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), captura los datos de las 6rdenes de pago a
proveedores y contratistas de acuerdo a la clasificacion antes mencionada e imprime Reporte
Tramite de Pago; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos con la
documentacion recibida para revision, rabrica y tramite de firma del titular de la Direccién de
Control Financiero; asi como firma y fecha de autorizacion de pago del titular de la Tesoreria
Unica.

5. Recibe de manera econémica del Departamento de Control de Fondos, Reporte Tramite de Pago
debidamente firmado con los anexos correspondientes; fotocopia, sella de despachado y turna al
Departamento de Organismos Publicos y Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas de
la Direccion de Pagos, para el pago correspondiente.

6. Recibe a través de formato de devolucion del Departamento de Organismos Publicos y
Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas, Ordenes de Pago de Proveedores y
Contratistas rechazadas por la institucion bancaria, para la devoluciéon a las dependencias o
entidades.

7. Requisita “Formato de Devoluciéon de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”, y recaba
firma del titular del Departamento de Control de Fondos y entrega al habilitado de la dependencia
o entidad, recaba sello de recibido.

8. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCHIHON DE CONTROL FINANCIERD CODIGO SHITUIDCFRIUF
ORDEN DE PAGO DE PROVEEDORES Y HEVTEG _
CONTRATISTAS FECHA ZHENEROIZ023

SH-TU-DCF-DCF-008
TEECRERLL UNICA
TORRE CHIAPA B, MIVEL 12

ADEPOEITESE COM CARGO AL FRESUPUESTD DE LA DEFENDENCIA 1) FEGHA DE EXFEHCHIN

L=l Imombne de I3 decendencia o entidad |

il = ]
Bl il & IMPORTE b }
n BETE. CHIETD It Kl i
a) DML ! RECIED MNP0 DE FTE FT0.| RO YO BRIETE BEL .
YA MEMORANDUM  REE. et | P12 | ronoe UE GasTD R [z el —AERLIECL
= e | PPl T BAETE FINGHTERD | CENTRALIZADD RECIED
i L I i L ey (=] ¥ MEMORANDUL
mi) IMPORTE COM n) TOTAL &
LETRA: DEPOSITAR

E) DATOS DEL PROVEEDCOR O CONTRATIETA

aRFC b1 NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL BENEFICIARID o) REFEREMCA

d} BANCD o) NOMERE DE LA CUEMTA 1} RO DE CUENTA| A1 CLABE INTERBAMC AR

N n) RETEMCHKIN
JESTIMACION | |} TIPD DE ] o) IMFORTE

K1 FOLIO m) A
O FACTURA | ADJUDICACHN IMFORTE % OTROS TOTAL

hy CONTRATD

[ &} OBEERVACHOIMEES |
| |

L eTisian Of eite GoDUmEnln &5 responsabidad de la sependencia que i elabora, asi comao; o5 respondabin dil amil para 06 Drocedmisntos g
adudcacidn de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamients de Benes Musbies y la Confraiacidn de Bervicios para &l Estado de Chiapas

wigente
) SELLO DE DESPACHADD T AUTORIZA 9} 8ELLO OE RECBIDND
JEFE DE LA UMIDAD DE APDYD ADMINETRATIVD
w0 WRECTOR DE ADMINISTRAC KON
SHIUP/O01/F REV.0
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina
Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1843

1846




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

CHIAPAS

DE HACIENDA .
e Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
S~ DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO — P —
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ORDEN DE PAGO | -vrcras 5
DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS FECiA RO
SH-TU-DCF-DCF-008

Dia, mes y afo de expedicion de la orden de pago de proveedores y contratistas.

2) Numero: Se integra con un folio de 4 digitos de la siguiente manera:
El primer folio sera el 0001 que corresponde a la primera orden de pago de proveedores y contratistas, los siguientes seran
el consecutivo que corresponda.
3) Clave y nombre de la dependencia o entidad a quién se le hara el cargo presupuestal del depésito.
4) Anotar los datos del pago
a. Numero de Ministraciones / Recibo Oficial y/o Memorandum a las cuales se debera aplicar el gasto (Si incluyen
ministracion virtual mencionarla entre paréntesis junto a la real).
b. Tipo de Recurso(TR)
c. Tipo de Gasto (TG)
d. Ramo (RM):
e. Fuente de Financiamiento Presupuestal de las ministraciones y/o memorandum (FF)
f.  Subfuente de Financiamiento Presupuestal (SFF)
g. Programa y/o Fondo (PF)
h. Objeto del Gasto (OG)
i. Importe del objeto del gasto
j.  Fondo financiero de las ministraciones y/o memorandum.
k. Fondo centralizado de: Ministraciones, Recibo oficial y/o memorandum.
I. Importe total con nimero por Orden de Ministracién, Recibo y/o Memorandum.
m. Importe total a depositar con letra
n. Importe total a depositar con nimero
5) Anotar los datos del proveedor o contratista
a. Registro Federal de Contribuyentes
b. Nombre o razén social del beneficiario
c. Referencia Bancaria (en dado caso que la cuenta lo requiera)
d. Nombre de la institucién bancaria
e. Nombre de la cuenta
f.  Namero de cuenta estandarizada a 11 digitos (--- --- - -).
g. CLABE (Clave interbancaria estandarizada a 18 digitos: (--- --- == === - ---)
h. Namero de Contrato (cuando aplique)
i. Estimacion o Factura
j.  Tipo de Adjudicacion (Solo aplica en pago a proveedores)
k. Factura, recibo y/o documento que genera el pago (indicar S/N si no cuenta con folio interno y/o fiscal). Si son
mas de 10 documentos a pagar, utilizar relaciéon anexa debidamente requisitada e indicar en observaciones.
I. Importe de la factura o facturas
m. IVA de la factura o facturas
n. Retenciones del Impuesto
o. Importe total de las facturas
6) Observaciones. Anotar el concepto del pago a realizar y adicionar lo que corresponda, segun la normatividad.
7) Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director de Administraciéon o equivalente (Indicar el cargo, sin
abreviaturas y en tinta azul).
8) Incluir el sello con la leyenda “Despachado” de la dependencia que corresponda.
9) Corresponde al sello con la leyenda “Recibido Sujeto a Revisién” de la Tesoreria Unica

NOTA: Este formato no sera valido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras; Integrar la informacién del formato en el siguiente orden: 1.
Formato Original SH-TU-DCF-DCF-008, 2. Copia de (Ministraciones / Recibo Oficial y/o Memorandum a las cuales se debera aplicar el gasto), 3. Copia
de Adecuacion Presupuestaria y/o Analitico de Orden de Ministracion de Recursos 4. Anexo de relacion (cuando aplique), 5. Facturas a pagar en el
orden mencionado en la OPPC, o bien de acuerdo a la relacién anexa, 6. Anexos adicionales correspondientes al pago que se solicita. 7. Copia de
Formato SH-TU-DCF-DCF-006. Senalar con marca textos en la documentacion anexa, los datos plasmados en la OPPC y/o relaciéon anexa, marcando
adicional la fecha de expedicion de las facturas.
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERD CODIGO SHITUIDCFI0SIF
FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION YiO REVIEION 1
MODIFICACION FECHA 2HENERDIZ023

SH-TU-DCF-DCF-008

1} TMULAR, JEFE DE UHIDAD ¥id

DIRECTOR DEL ORGANIEMO FUELICD

DE L& ADMINIATRACION PUELICA CENTRALIZADA
Y PARAEITATAL

2] DATDE DE LA EFENDENCIA D ENTIDAD
CVE Dop=ndensds yic Entldad

Tanga a bien autorizar 3 usted, para gue a partic de esta fecha, los pagas que se me efectiien por conducto de e=a
Dependencia o Entidad sean depositados & la cuenta bancana, coms a continuacan detallo:

4] FERSONEA

FlsICa, O | MORAL O

5) FECHA DE EXFEMCION

3] EELLO DEL FROWVEEDDR

oo MM L

) 71 HOMERE O RAZON ) @) TELEFONGD, CORRED
&} R.F. L. Feri 2| DOMICILID e

10] ACTIVIDAD

ACRENTACIIN

11) EECRITURA PUELICA 12) NOTARIO PUELICD

HUMERG: NOMERE:
FECHA: MOTARUA
DATOS DE LA CUENTA
i3] BANCD 14 FLAZA 163 HUM. ¥ HOMERE DE 3UC. 18] TIFD
17) HOMERE 181 HOMERD 5] GLABE
20} TIPD DE CONVENID Z1]HOD. DE CONVENID 22) REFERENCLA

SELLD OE RECIBIDD

AUTORIZA DE L& DEFENDEMNCIA ¥i0 ENTIDAD

23 24)

[MOMERE, CARGD Y FIRMA)

MOTA: En casa de cancelacidn de la cusnta o madificecidn de cualguier dalo reporiado, con 48 horas de anticipacion deberd
erviar a ésta Dependencia, el aviso de cambio, referenciands la fecha de expedicidn de b anterior, con b siguiente legpenda
WRUEDA BIM EFECTO LA CARTA DE AUTDRIZACION DE FECHA DE

Lo dalon pericnslen qas i natilen sarkn icdcs e b heskdedic aachivimants ssguardas; ot vix Gui b conferded s b Cormdiucan ol & o S
Liside Moo v £ s dnseas TH, sl sisgundes 3 250 o8 itk 3, faceen 300, T, eesdn WIIL 78y 108 te b Lay S Triss pse e § Assesn o b Infsorscin Mables
dal Estisic de Chagus; del iskamicdn lise of celcir di sl por B QUE S0 8 S divulgaciis, Comancacin, ariaccas, diussin, dpnneschaneEn

Irinnr saan g irarslensc i de sl
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Manual de Procedimientos

GOBIERNO DEL ESTADO
< secRETARIA DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO STUDCEoG]
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE | Revision -
CARTA DE AUTORIZACION Y/O MODIFICACION FECHA 23/ENERO/023

SH-TU-DCF-DCF-006

1) Nombre y cargo del Titular de la Dependencia y/o entidad

2) Clave y Descripcién de la Dependencia y/o Entidad.

3) Sello del Proveedor

4) Marcar con una (x), el circulo que corresponda. Persona fisica o moral.

5) Anotar la fecha de expedicién del documento (dia, mes, afo).

6) Anotar el Registro Federal de Contribuyentes (Incluyendo Homoclave).

7) Anotar en forma completa, el nombre o razén social del beneficiario.

8) Anotar el domicilio del beneficiario, detallando claramente calle, nimero exterior y/o interior, colonia o
fraccionamiento, zona, cédigo postal y ciudad.

9) Anotar claramente el nimero telefénico, incluyendo lada y correo electrénico.
10) Describir la actividad o servicio a prestar

Acreditacion:
11) Anotar el nimero y fecha de la escritura publica.
12) Nombre del notario y nimero de notaria.

Datos de la Cuenta:

13) Anotar en forma completa el nombre de la Institucién Bancaria.

14) Anotar el nimero de plaza.

15) Anotar el nimero y nombre de sucursal.

16) Anotar el Tipo de Cuenta

17) En forma clara y precisa el nombre de la cuenta.

18) Anotar el nimero de cuenta. (Estandarizada a 11 digitos --- --- --- --)

19) Anotar el nimero de Clabe (Estandarizada a 18 digitos --- --- --- --- --- ---)

20) Anotar Tipo de Convenio. (Concentracion de pagos, CIE, etc)

21) Anotar el nimero de Convenio (Concentracion de pagos, CIE (Concentracion Inmediata Empresarial), Etc.)
22) Anotar el nimero de Referencia

23) Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma de la persona que autoriza. (Proveedor)

24) Corresponde al sello con la leyenda “Recibido” de la Dependencia o Entidad cuyo beneficiario es su proveedor.

Ao

Iras.

Este formato no sera valido si presenta raspaduras, tachaduras o er

SH/UP/001/I REV.0
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

CODIGO SHITWDCFI15F
REVI SIGN [
FECHA 02MARZOVZ022

5H-TU-DCF-DCF-003

NOMBRE DE LA DEFENDEMCIA O ENTIDAD & LA CUAL 5E LE DEVUELVEM LA (5]
DORDENE |5] DE PAGO DE PROVEEDORES ¥ DONTRATISTAS |2}

FECHA DE EXPEDICICM [1}

[Clave) | {Mombre de la gependencia o entidac |

Mo, DE DEWDLUCION (2]

DATOS DE LA ORDEN DE FAGO A PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS OUE 52 DEVUELVE (£}

] COMCEFTOS DE LA DEVO LUK

Banuficiaris no

st RC | commpondaal | TUnAMWS Dusiitidad Impertas Lothizt
CLABE
ineorrecta]  tivedar dela du foking inonrrecies
e ractiG
cupma

e €] i parta

i IMPORTE EH LETRS

) IMPORTE TOTAL:

OBSERYADONES

SELLO 5} NOMERE ¥ FIRMA DE LA FERSONA OUE
DEWUELWE LA (5] ORDEN (ES) DE PAGDN {5}

SELLOT]

JEFE DEL DEFTO. DE COMTROL DE FONDOS NOMBRE ¥ FIRMA DE LA FERSONA
TQUUE RECIBE LA (5) DRDEN (ES| DE
PAGD DEVUELTA {5}
SHIUPIO0AIF REV.0
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CHIAPAS

DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA DEVOLUCION DE ORDEN
DE PAGO DE PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS

cODIGO SHTWDCF0181
REVISION 1]
FECHA 02IMARZO/2022

1) Dia, mes y afio de expedicion de la Develucion de la orden de pago de proveedores y confrafistas.

2) Mumero de Devolucién: Se integra con un folio de 4 digitos seguido de un guion v la inicial del piso que hace la
devolucidn, de la siguiente manera:

* El primer folio serd el 0001 gue comesponde a la primera devolucién de orden de pago de proveedores y
contratistas, los siguientes seran el consecutivo que corresponda.

+  Anexo- A
* Piso12-P12

3) Clave y nombre de la dependencia o entidad a quién se le hara la devolucion.

4) Datos de la orden de pago de proveedores y contratistas que se devuelve:

a. Nimero

b. Marcar con una X el concepto de la devolucion

RFC incomrecto

Bensficiario no corresponde al titular de la cuenta
Cuenta ylo CLABE incorrectas

Duplicidad de folios

Importes incomectos

Insuficiencia de saldo de la ministracién

Otros. Ezpecificar otro concepto de la devolucion.

c. Importe de la devolucion de la orden de pago de provesdores y contratistas.
d. Importe total de las devoluciones en letra.
e. Importe total de las develuciones en numers.

OBSERVACIONES. Especificar si el folio sera cancelado.

5) Mombre y firma de la persona gue devuelve la(s) orden({es) de pago de proveedores y contratistas del Departamento
de Confrol de Fondos.

6) Sello del Departamento de Contrel de Fondos.

7) Sello, Mombre y fiTna de la persona autorizada por la dependencia o entidad para recibir la devolucidn
comespondiente.

SH/UP/001/1 REV.O
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-003

Nombre del Procedimiento: Tramite de ¢rdenes de pago a proveedores y contratistas de
publicaciones oficiales y gastos de orden social y cultural.

Propésito: Dar cumplimiento a las solicitudes de pago de publicaciones oficiales y gastos de orden
social y cultural.

Alcance: Desde que recibe “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas”, “Formato de
Carta de Autorizacion y/o Modificacion”, facturas o documento que genera el pago; ministracion; oficio
y/o recibo oficial y analitico de ministracién de recursos; hasta la entrega de la transferencia o
“Formato de Devolucién de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”, al habilitado del Instituto
de Comunicacién Social o la dependencia o entidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Tramites de Pagos Centralizados.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-OTPC-003
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, a través de la ventanilla de la
Oficina de Tramites de Pagos Centralizados, original y dos copias del “Formato de Orden de
Pago de Proveedores y Contratistas” de publicaciones oficiales y/o de las dependencias y
entidades de gastos de orden social, asi como copias del “Formato de Carta de Autorizacién y/o
Modificacion”; facturas o documento que genera el pago; ministracion; oficio y/o recibo oficial;
analitico de ministracién de recursos para la afectacion del fondo de acuerdo al Formato en
mencién; sella de recibido.

2. Verifica que el “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” y “Formato de Carta de
Autorizacién y/o Modificaciéon” se encuentre debidamente requisitado y determina.

¢ Los datos de los formatos son correctos?

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

2a. Requisita “Formato de Devoluciéon de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”, y recaba
firma del titular del Departamento de Control de Fondos y entrega al habilitado de Instituto de
Comunicacion Social y/o a la dependencia o entidad, recaba sello de recibido.

Regresa a la actividad No. 1
3. Clasifica la documentacion por dependencia o entidad y por fuente de financiamiento.

4. Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), captura los datos de las érdenes de pago de
proveedores y contratistas de acuerdo a la clasificaciéon antes mencionada; imprime Reporte
Tramite de Pago y rubrica; turna al titular del Departamento de Control de Fondos, con la
documentacion recibida, para revision, rdbrica y trdmite de firma del titular de la Direccion de
Control Financiero; asi como firma y fecha de autorizacion de pago del titular de la Tesoreria
Unica.

5. Recibe de manera econémica del Departamento de Control de Fondos, Reporte Tramite de Pago,
debidamente firmado con los anexos correspondientes; fotocopia, sella de despachado y turna de
manera econdmica al Departamento de Organismos Publicos y Departamento de Pago a
Proveedores y Contratistas de la Direccion de Pagos, para el pago correspondiente.

6. Recibe a través de formato de devolucion del Departamento de Organismos Publicos y
Departamento de Proveedores y Contratistas, Ordenes de Pago de Proveedores y Contratistas
rechazadas por la instituciéon bancaria, para su devolucién a las dependencias o entidades.

7. Requisita “Formato de Devolucién de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”, recaba
firma del titular del Departamento de Control de Fondos, entrega al habilitado de la dependencia
o entidad y recaba sello de recibido.

8. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCHIHON DE CONTROL FINANCIERD CODIGO SHITUIDCFRIUF
ORDEN DE PAGO DE PROVEEDORES Y HEVTEG _
CONTRATISTAS FECHA ZHENEROIZ023

SH-TU-DCF-DCF-008
TEECRERLL UNICA
TORRE CHIAPA B, MIVEL 12

ADEPOEITESE COM CARGO AL FRESUPUESTD DE LA DEFENDENCIA 1) FEGHA DE EXFEHCHIN

L=l Imombne de I3 decendencia o entidad |

il = ]
Bl il & IMPORTE b }
n BETE. CHIETD It Kl i
a) DML ! RECIED MNP0 DE FTE FT0.| RO YO BRIETE BEL .
YA MEMORANDUM  REE. et | P12 | ronoe UE GasTD R [z el —AERLIECL
= e | PPl T BAETE FINGHTERD | CENTRALIZADD RECIED
i L I i L ey (=] ¥ MEMORANDUL
mi) IMPORTE COM n) TOTAL &
LETRA: DEPOSITAR

E) DATOS DEL PROVEEDCOR O CONTRATIETA

aRFC b1 NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL BENEFICIARID o) REFEREMCA

d} BANCD o) NOMERE DE LA CUEMTA 1} RO DE CUENTA| A1 CLABE INTERBAMC AR

N n) RETEMCHKIN
JESTIMACION | |} TIPD DE ] o) IMFORTE

K1 FOLIO m) A
O FACTURA | ADJUDICACHN IMFORTE % OTROS TOTAL

hy CONTRATD

[ &} OBEERVACHOIMEES |
| |

L eTisian Of eite GoDUmEnln &5 responsabidad de la sependencia que i elabora, asi comao; o5 respondabin dil amil para 06 Drocedmisntos g
adudcacidn de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamients de Benes Musbies y la Confraiacidn de Bervicios para &l Estado de Chiapas

wigente
) SELLO DE DESPACHADD T AUTORIZA 9} 8ELLO OE RECBIDND
JEFE DE LA UMIDAD DE APDYD ADMINETRATIVD
w0 WRECTOR DE ADMINISTRAC KON
SHIUP/O01/F REV.0
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R RI/
DE HACIENDA

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

o Manual de Procedimientos
Bk <ccocc DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO B SRR
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ORDEN DE PAGO |- 5
DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS CECHA T

SH-TU-DCF-DCF-008
1) Dia, mesy ano de expedicion de la orden de pago de proveedores y contratistas.

2) Nomero: Se integra con un folio de 4 digitos de la siguiente manera:
El primer folio ser& el 0001 que corresponde a la primera orden de pago de proveedores y contratistas, los siguientes seran
el consecutivo que corresponda.

3) Clave y nombre de la dependencia o entidad a quién se le hara el cargo presupuestal del depésito.

4) Anotar los datos del pago
a. Numero de Ministraciones / Recibo Oficial y/o Memorandum a las cuales se debera aplicar el gasto (Si incluyen
ministracion virtual mencionarla entre paréntesis junto a la real).
Tipo de Recurso(TR)
Tipo de Gasto (TG)
Ramo (RM):
Fuente de Financiamiento Presupuestal de las ministraciones y/o memorandum (FF)
Subfuente de Financiamiento Presupuestal (SFF)
Programa y/o Fondo (PF)
Objeto del Gasto (OG)
Importe del objeto del gasto
Fondo financiero de las ministraciones y/o memorandum.
Fondo centralizado de: Ministraciones, Recibo oficial y/o memorandum.
Importe total con nimero por Orden de Ministracion, Recibo y/o Memorandum.
. Importe total a depositar con letra
Importe total a depositar con nimero

sg—F—~se~oaoyC

5) Anotar los datos del proveedor o contratista
Registro Federal de Contribuyentes
Nombre o razén social del beneficiario
Referencia Bancaria (en dado caso que la cuenta lo requiera)
Nombre de la institucién bancaria
Nombre de la cuenta
Nuamero de cuenta estandarizada a 11 digitos (--- -=- == --)
CLABE (Clave interbancaria estandarizada a 18 digitos: (-- === === === === -=-)
Numero de Contrato (cuando aplique)
Estimacion o Factura
Tipo de Adjudicacion (Solo aplica en pago a proveedores)
Factura, recibo y/o documento que genera el pago (indicar S/N si no cuenta con folio intemo y/o fiscal). Si son
mas de 10 documentos a pagar, utilizar relacién anexa debidamente requisitada e indicar en observaciones.
Importe de la factura o facturas
. IVA de la factura o facturas
Retenciones del Impuesto
Importe total de las facturas

e Sermpaoow

L B

6) Observaciones. Anotar el concepto del pago a realizar y adicionar lo que corresponda, segun la normatividad.

7) Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director de Administracion o equivalente (Indicar el cargo, sin
abreviaturas y en tinta azul).

8) Incluir el sello con la leyenda “Despachado” de la dependencia que corresponda.

9) Corresponde al sello con la leyenda “Recibido Sujeto a Revisién” de la Tesoreria Unica

NOTA: Este formato no sera valido si p! L Integrar la i ion del formato en el siguiente orden: 1.
Formato Oﬂgmal SH-TU-DCF-DCF- 008 2. Copia de (Ministraciones / Rectbo Oficial y/o Memorandum a las cuales se debera aplicar el gasto), 3. Copia
de it y/o Analitico de Orden de Ministracion de Recursos 4. Anexo de relacion (cuando aplique), 5. Facturas a pagar en el

orden mencnonado en la OPPC, o bien de acuerdo a la relacién anexa, 6. Anexos adicionales comrespondientes al pago que se solicita. 7. Copia de
Formato SH-TU-DCF-DCF-006. Senalar con marca textos en la documentacion anexa, los datos plasmados en la OPPC y/o relacién anexa, marcando
adicional la fecha de expedicion de las facturas.
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

FORMATO DE CARTA DE AUTDRIZACION YO

MODIFICACION

CODIGO SHITU/DC FroDaiF
REWI SIGN 1
FECHA 2ZHENERDNZ023

1} TMULAR, JEFE DE UNIDAD ¥id

DIRECTOR DEL DRGANIEMO PUELICD

DE LA ADMINIZTRACION PUELICA CENTRALIZADA
¥ PARAEITATAL

2] DATOE DE LA DEFENDENCLA ¥id ENTIDAD

5H-TU-DCF-DCF-00&

CVE Dependensl yic Entidad
Tanga a bien autorizar 3 usted, para que 3 partic de esta facha, los pagas que se me efectiien por conducto de e=a
Dependencia o Entidad sean depositades a la cventa bancana, coma a continuacadn detallo:
3] SELLOI DEL FROVEEDDR 4] PERSONA
Flaica O | MORAL O
5) FECHA DE EXPEDICION
oo MM AR
i 71 NOMERE O RAZON i @) TELEFOND, CORRED
G} R.F.C. OCIAL 2} DDMICILID ELECTROMICD
10) ACTIVIDAD
ACRENTACION
11) EECRITURA PUELICA 12) NOTARIO PUELICD
HUMERT: NOMERE
FECHA: MOTAR A
DATOS DE LA CUENTA
1] BANCD 14} FLAZA 16) HUM. ¥ HOMERE DE 3UC. 18] TIFD:
17) HOMBRE 1E) HOMERD 15] CLABE
F0} TIPD DE CONVENIO 21) ND. DE CONVENID Z2) REFERENCIA
SELLD OE RECIBIDD
AUTORIZA DE L& DEFENDERCIA ¥il ENTIDAD
23] 24q)
[HOMERE, CARGD Y FIRMA)

HOTA: En casa de cancelacian de la cuenta o madific
enviar a ésta Depandencia, o avisa de cambio, refene
(EUEDA BN EFECTO LA CARTA DE AUTORIZACION DE FECHA OE

dal Estiale de Chas; dehi ko lise o ceacir di
I rsesn pic aredenescn de esios

sidn de cualquier dato reporiado, con 48 horas de anticipacion deberd
ianco la fecha de expedicién de la anteror, con la siguiente leyenda

Low dalon parionakn qus i navalen sk disdon e o esldidi srcusmiments squardas; Gt i G b confusdied Gos b Goreiucdn Polln & o Exsdo
Lbsittes: Wiozses, ey say i 18, i sisgondin; y o lom itizkes 3, racsn 30, T, Iessn VI 74 y 108 da b Ley i Tris psercs y Accsn @ b insrms
sca por [ Que B0 6 comimra be druigecis, mencacnn, gl

SH/UP/MOO1/F REV.0

Primera emisién Actualizacién Préxima revision

Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025

1853

1856



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

@ secnerania DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHTUIDGF/0091
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE [ pevision 7
CARTA DE AUTORIZACION Y/O MODIFICACION — ———

SH-TU-DCF-DCF-006

1) Nombre y cargo del Titular de la Dependencia y/o entidad

2) Clave y Descripcion de la Dependencia y/o Entidad.

3) Sello del Proveedor

4) Marcar con una (x), el circulo que corresponda. Persona fisica o moral.

5) Anotar la fecha de expedicion del documento (dia, mes, afo).

6) Anotar el Registro Federal de Contribuyentes (Incluyendo Homoclave).

7) Anotar en forma completa, el nombre o razén social del beneficiario.

8) Anotar el domicilio del beneficiario, detallando claramente calle, nimero exterior y/o interior, colonia o
fraccionamiento, zona, codigo postal y ciudad.

9) Anotar claramente el nimero telefénico, incluyendo lada y correo electrénico.
10) Describir la actividad o servicio a prestar

Acreditacion:
11) Anotar el nimero y fecha de la escritura publica.

12) Nombre del notario y nimero de notaria.

Datos de la Cuenta:

13) Anotar en forma completa el nombre de la Institucién Bancaria.
14) Anotar el nimero de plaza.

15) Anotar el nimero y nombre de sucursal.

16) Anotar el Tipo de Guenta

17) En forma clara y precisa el nombre de la cuenta.

18) Anotar el nimero de cuenta. (Estandarizada a 11 digitos --- - --- --)

19) Anotar el nimero de Clabe (Estandarizada a 18 digitos --- --- --- --- --- ---)

20) Anotar Tipo de Convenio. (Concentracion de pagos, CIE, etc)

21) Anotar el nimero de Convenio (Concentracién de pagos, CIE (Concentracién Inmediata Empresarial), Etc.)

22) Anotar el nimero de Referencia

23) Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma de la persona que autoriza. (Proveedor)

24) Corresponde al sello con la leyenda “Recibido” de la Dependencia o Entidad cuyo beneficiario es su proveedor.

Este formato no sera valido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras.

SH/UP/001/I REV.0
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

CODIGO SHITU/DCFI18F
REVISION [
FECHA IXMARZONZ02Z

S5H-TU-DCF-DCF-009

WOSABRE DE LA DEFENDEMCIA O ENTIDAD & LA CUAL SE LE DEVUELVEM LA (5]
ORDEME (5] DE PAGD DE PROVEEDOQRES ¥ COMNTRATISTAS (2]

FECHA DE EXPEDICICH [1}

iClave) | {Mambre de la dependencia o entidag |

HNo. DE DEVOLUCIONM (2]

DATOS DE LA ORDEM DE PAGO A& PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS OUE 58 DEVUELVE (£)

&) COMCEFTOS DE LA DEVDLLACHON

Banaficiario no

] M e WC | comespmadua) | CUMREWE Daicidad impertas Inauficiesa S
CLABE waldo du la
incerracso]  tivedar dela du Takus incorreeies
s T minEracian
]

Ores ] Imnports

d} IMPORTE EH LETRS

) IMPORTE TOTAL:

OBSERVACIONES

SELLO [B] NOMERE ¥ FIRMA DE LA FERSOMA OUE
DEVUIELNE LA [5) ORDEN (ES) DE PAGD (5)

SELLO|T)

JEFE DEL DEFTO. DE CONTROL DE FONDOS NOMBRE ¥ FIRMA DE LA FERSONA
QUE RECIBE LA {5) DRDEN (ES| DE
PAGD DEVUELTA (5}
SHIUPIOD1/F REV.0
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITWDCF0181
: INSTRUCTIVO DE LLENMADO DE LA DEVOLUCION DE ORDEN [ REVISION 0
DE PAGO DE PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS FECHA 02IMARZ0/2022

1) Dia, mes y afio de expedicion de la Devolucion de la orden de pago de proveedores y coniratistas.

2) Mumero de Devolucién: Se integra con un folio de 4 digitos seguido de un guion y la inicial del piso gue hace la
devolucion, de |a siguiente manera:

* El primer folio serd el 0001 gue comesponde a la primera devolucion de orden de pago de provesdores y
contratistas, los siguientes seran el consecutivo que corresponda.

*+  Anexo- A

*+ Piso 12-P12

3) Clave y nombre de la dependencia o entidad a quién se le hara la devolucion.

4) Datos de la orden de pagoe de proveedores y contratistas que se devuelve:

a.
b

C.
d.
e

MNimero
Marcar con una ¥ el concepto de la devolucion

= RFC incomrecto

= Beneficiario no corresponde al titular de la cuenta

= Cuentaylo CLABE incorrectas

= Duplicidad de folios

= Importes incomectos

Insuficiencia de saldo de la ministracién

» Otros. Especificar otro concepto de la devolucion.
Importe de la devolucion de la orden de pago de proveedores y contratistas.
Importe total de las devoluciones en letra.
Importe total de las develuciones en ndmero.

OBSERVACIONES. Especificar =i el folio serd cancelado.

5) Mombre y firma de la persona que devuelve la(s) orden({es) de pago de proveedores y contratistas del Departamento
de Control de Fondos.

B8) Sello del Departamento de Control de Fondos.

7) Sello, Mombre y fina de la perzona sutorizada por la dependencia o entidad para recibir la devolucion

comespondiente.
SH/UPI001/1 REV.0
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-004

Nombre del Procedimiento: Conciliacién de fondos centralizados de recursos de libre disposicion
con dependencias y entidades.

Propésito: Llevar un control de los fondos centralizados de cada dependencia y entidad.

Alcance: Desde que elabora calendario de conciliacién de fondos centralizados; hasta que solicita
firma al habilitado de la dependencia o entidad por la conclusion de la conciliacion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Tramites de Pagos Centralizados.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Se atenderdn a las dependencias y entidades para realizar conciliacion de fondos
centralizados de Recursos de Libre Disposicién de acuerdo a calendario establecido.
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

4c.

4d.

5.

6.

Elabora calendario de conciliacion de fondos centralizados por ministracién en coordinacién con
las dependencias o entidades.

Genera en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), reporte de fondos centralizados de recursos de
libre disposicion.

Recibe al personal habilitado de las dependencias o entidades y lleva a cabo la conciliacién de
los fondos centralizados por ministraciones de los Recursos de Libre Disposicion.

Verifica la informacién presentada por la dependencia con el reporte generado en el SIT y
determina.

¢ Existe diferencia?

Si. ContinGa en la actividad No. 4a
No. Continlia en la actividad No. 5

Solicita al personal habilitado de la dependencia o entidad, aclarar mediante oficio dirigido al
titular de la Tesoreria Unica, la diferencia detectada en la conciliacion.

Continda en la actividad No. 5

Recibe de las Unidades de Apoyo Administrativo o equivalente de las dependencias o entidades,
a través del Departamento de Control de Fondos, oficio mediante el cual solicitan la correccion de
la diferencia detectada.

Ingresa al SIT y corrige la diferencia de acuerdo a lo solicitado.

Elabora oficio mediante el cual da respuesta a la correccion solicitada; rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Control Financiero, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de las Unidades de Apoyo Administrativo o
equivalente.

12, Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Control Financiero.

22, Copia de oficio: Titular del Departamento de Integracion y

Seguimiento de Informacion Financiera y Contable de
la Direccion de Control Financiero.
32. Copia de oficio: Expediente.

Firma y solicita firma al habilitado de la dependencia o entidad en el reporte de fondos
centralizados de recursos de libre disposicion, por la conclusion de la conciliacion.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-005

Nombre del Procedimiento: Conciliacion de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de
arrendamientos, honorarios y Régimen Simplificado de Confianza de la administracién centralizada.

Propésito: Llevar el control de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de Honorarios,
Arrendamiento y Régimen Simplificado de Confianza, derivado de los pagos centralizados de recursos
de libre disposicion.

Alcance: Desde que actualiza base de datos de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de
arrendamientos, honorarios y Régimen Simplificado de Confianza; hasta comunicar al Departamento
de Obligaciones Fiscales, Oficina de Registro y Seguimiento Contable y Oficina de Recursos de Libre
Disposicién, de la conciliacion de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos,
honorarios y Régimen Simplificado de Confianza.

Responsable del procedimiento: Oficina de Tramites de Pagos Centralizados.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Se conciliara la informacién de retenciones de Impuesto Sobre la Renta de Arrendamientos y
Honorarios, Régimen Simplificado de Confianza, con la Direccién de Obligaciones Fiscales y
Retenciones de la Coordinacion General de Recursos Humanos, el primer dia habil de mes

siguiente.
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-005
Descripcién del Procedimiento:

1. Actualiza la base de datos Excel de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) de
arrendamientos, honorarios, Régimen Simplificado de Confianza, generadas por el tramite de
pagos centralizados de acuerdo a las copias de los oficios de diversas dependencias.

2. Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), genera reporte de estatus del trdmite de pagos
centralizados, verifica si fue pagado y si debe incluirse en el entero del mes correspondiente en la
base de datos Excel de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos, honorarios
y Régimen Simplificado de Confianza, y determina.

¢ Debe incluirse en el entero del mes correspondiente?

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

2a. Actualiza la base de datos Excel de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de
arrendamientos y honorarios y Régimen Simplificado de Confianza, generadas por el tramite de
pagos centralizados pendientes para el entero del mes posterior.

Regresa a la actividad No. 1

3. Ingresa al SIT, genera reporte de fondos centralizados de recursos de libre disposicién, valida
saldos de ministraciones especificados en el reporte con la informacién de la base de datos Excel
de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos, honorarios y Régimen
Simplificado de Confianza.

4, Realiza la conciliacion de la base de datos Excel de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta
de arrendamientos, honorarios y Régimen Simplificado de Confianza con el Departamento de
Obligaciones Fiscales de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

Nota: En caso de existir diferencias en el resultado de la conciliacion, se realizan los ajustes necesarios
con la dependencia o el Departamento de Obligaciones Fiscales.

5. Envia a través de correo electrénico, la conciliacion de la base de datos Excel de las retenciones
del Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos, honorarios y Régimen Simplificado de
Confianza al Departamento de Obligaciones Fiscales, a la Oficina de Registro y Seguimiento
Contable del Departamento de Contabilidad, y Oficina de Recursos de Libre Disposicion para el
tramite del entero del ISR correspondiente.

6. Archiva documentacion generada para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DC-ORySC-001

Nombre del Procedimiento: Registro de la documentacion generada por los érganos administrativos
de la Tesoreria Unica.

Propésito: Integrar la documentacién de los érganos administrativos, para su registro contable en el
Subsistema de Fondos Estatales.

Alcance: Desde que recibe los documentos y anexos de los 6rganos administrativos de la Tesoreria
Unica; hasta que entrega documentacion emitida en el dia y el mes correspondiente a la Oficina de
Resguardo de Expedientes Contables y Financieros para control y resguardo correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro y Seguimiento Contable.

Reglas:

. Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

. Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

. Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.

. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se Sujetara la Guarda, Custodia y
Plazo de Conservacién del Archivo Contable Gubernamental.

Politicas:

. La documentacion soporte estara integrada por: Pdlizas de Ingresos por Recibos Oficiales
(Formato de Reintegro, Reporte de Ingresos del Dia, Fichas de Depdsitos originales, Reporte
de Pdlizas de Ingresos, Relacion de Recibos originales cancelados); Podlizas de Cheques
(original de Orden de Ministracion, Orden de Pago, Oficio y/o Memorandum, Orden de Pago
de Proveedores y Contratistas, Fichas de Depositos, Reporte Diario de Cheques emitidos y
Reporte de Pdlizas de Egresos, Reporte de Ministraciones de Recursos Estatales y
Federales).
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe memorandum o relacién de documentos de los 6rganos administrativos de la Tesoreria
Unica, mediante el cual envian documentos fisicos (recibos oficiales, ministraciones, pélizas de
cheques, 6rdenes de pago, hojas de liquidacion, pdlizas de manuales, entre otros), para su
revision y registro correspondiente, y determina.

¢La documentacion esta completa?

No. Continlia en la actividad No. 1a
Si. Contintia en la actividad No. 2

la. Devuelve de manera econémica y solicita la documentacion faltante.
Regresa a la actividad No. 1

2. Ordena de manera cronolégica la documentacion, registra en el Subsistema de Fondos Estatales
e integra en recopiladores.

3. Recibe de los 6rganos administrativos de la Tesoreria Unica a través de vale de salida, solicitud
en calidad de préstamo, los documentos fisicos para consulta o en su caso, para solventar
observaciones derivadas de las auditorias externas, asi como para su registro contable en el
Subsistema de Fondos Estatales; relaciona la documentacion en vale de préstamos y recaba
firma del solicitante.

4. Recibe de manera econdmica de los 6rganos administrativos, la documentacién proporcionada;
entrega el vale firmado a los mismos y archiva la documentacion.

5. Entrega mediante tarjeta informativa o recibo, la documentacién emitida en el dia y el mes
correspondiente a la Oficina de Resguardo de Expedientes Contables y Financieros para control
y resguardo correspondiente.

6. Archiva documentacion generada para consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DC-ORySC-002

Nombre del Procedimiento: Registro contable y presupuestario de las Unidades Responsables
21111401 Organismos Subsidiados y 21111402 Ayudas a la Ciudadania.

Propésito: Dar a conocer el gasto presupuestal de la Unidad 21111401 Organismos Subsidiados y
21111402 Ayudas a la Ciudadania, para su integracion al Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y
aprobacion ante el H. Congreso del Estado.

Alcance: Desde que registra las pélizas contables de autorizaciéon presupuestal, las adecuaciones
presupuestarias por traspaso, ampliacién y/o reduccion, y orden de ministracion; hasta que envia
formatos presupuestales y contables, a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro y Seguimiento Contable.

Reglas:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Chiapas.
Cdédigo de Hacienda Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Normas Presupuestarias para la Administracion Piblica del Estado de Chiapas.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
Agenda Presupuestaria.
Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.
Normas del Consejo de Armonizacion Contable (CONAC).
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SH-TU-DCF-DC-ORySC-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

Ingresa al Sistema Integral de Gestion Hacendaria y Administrativa (SIGHA) y recibe las pdlizas
contables de autorizacién presupuestal, las adecuaciones presupuestarias por traspaso,
ampliacién y/o reduccién, y orden de ministracién para el seguimiento correspondiente.

Analiza y elabora las operaciones presupuestales de comprobacion del gasto en el SIGHA, y
genera polizas de diario.

Elabora memorandum mediante el cual solicita validacion de los movimientos presupuestales y
contables, anexa estados financieros; rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad
para rabrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control Financiero, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Titular  de la Direccién de Contabilidad
Gubernamental.

Titular de la Secretaria de Hacienda.

Original de memorandum:

13, Copia de memorandum:

22, Copia de memorandum:
32, Copia de memorandum:
42, Copia de memorandum:

Titular de la Tesoreria Unica.
Titular de la Subsecretaria de Egresos.
Expediente.

Nota: Los estados financieros se generan de manera mensual en el SIGHA.

4.

Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental via correo electrénico, informe de
evaluacién a los estados financieros generados del periodo.

Ingresa al SIGHA y genera formatos presupuestales y contables, para su integracion a la Cuenta
Publica Estatal.

Elabora memorandum mediante el cual envia formatos presupuestales y contables; rubrica, turna
al titular del Departamento de Contabilidad para rabrica y tramite de firma del titular de la
Direccion de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera
siguiente:

Titular  de la Direccién de Contabilidad

Gubernamental.

Original de memorandum y anexo:

13, Copia de memorandum:
223, Copia de memorandum:
32, Copia de memorandum:
42, Copia de memorandum:

Titular de la Secretaria de Hacienda.
Titular de la Tesoreria Unica.

Titular de la Subsecretaria de Egresos.
Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual envia formatos presupuestales y contables para su
publicacién en el portal electronico de la Secretaria de Hacienda; rubrica, turna al titular del
Departamento de Contabilidad para rabrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control
Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
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13, Copia de memorandum:
223, Copia de memorandum:
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Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DC-ORySC-002

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

Titular de la Direccién de Politica de Gasto.

423, Copia de memorandum: Titular de la  Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.
52, Copia de memorandum: Expediente.
8. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DCF-DC-ORySC-003

Nombre del Procedimiento: Conciliacion de fondos especificos o cuentas.

Propésito: Obtener cifras correctas de los fondos especificos para la toma de decisiones financieras
de los directivos de la Tesoreria Unica y de la Coordinacion General de Recursos Humanos.

Alcance: Desde que consulta en el Subsistema de Fondos Estatales, los estados financieros del
fondo o cuentas a conciliar; hasta que recibe el cuadro de conciliaciéon en el que especifica las partidas
de cada uno de los fondos o cuentas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro y Seguimiento Contable.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Consulta en el Subsistema de Fondos Estatales, los estados financieros del fondo especifico o
cuentas a conciliar de las dependencias, contra los de la Tesoreria Unica y de la Coordinacion
General de Recursos Humanos.

2. Imprime los estados financieros (auxiliares, analitico de saldos, entre otros) del fondo especifico o
cuentas y realiza la conciliacion.

3. Elabora las pélizas de las partidas de conciliaciéon del fondo especifico o de las cuentas, revisa y
determina.

¢ Existen observaciones en las polizas?

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

3a. Corrige conjuntamente con la Coordinacion General de Recursos Humanos y/o Tesoreria Unica,
el fondo especifico o cuenta conciliada.

ContinGa en la actividad No. 4
4. Recibe de manera econémica del érgano administrativo que corresponda, cuadro de conciliacion
en dos tantos en el que especifica las partidas de cada uno de los fondos o cuentas; recaba firma

titular del Departamento de Contabilidad y del titular de la Direccién de Control Financiero y una
vez requisitado se entrega al 6rgano administrativo.

5. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1867

1870




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DC-ORySC-004

federales.

Nombre del Procedimiento: Tramite de pago del entero de retenciones a terceros por impuestos

Federacion.

Propésito: Cumplir con las obligaciones fiscales del Gobierno del Estado ante la Tesoreria de la

respectivo.

Alcance: Desde que se envia relacion detallada del total de depdsito de cada mes por diversos
conceptos; hasta que envia memorandum del entero correspondiente, a fin de que realice el pago

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro y Seguimiento Contable.

Reglas:

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Cédigo Fiscal de la Federacion.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

4.

Elabora memorandum mediante el cual envia relacion detallada del total depositado en cuentas
bancarias de Tesoreria, por cada uno de los conceptos que engloba el pago del ISR, para su
validacién; rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad para ridbrica y tramite de
firma del titular de la Direccién de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccién de Obligaciones Fiscales y
Retenciones. )

13, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

22, Copia de memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones, mediante el cual
anexa linea de captura y cédula de analisis del ISR por sueldos y salarios; revisa y determina.

¢La informacion es correcta?

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

Solicita de manera econémica a la Direccidén de Obligaciones Fiscales y Retenciones, solventar
informacion a las observaciones emitidas.

Recibe de manera econdmica a la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones, las
correcciones solicitadas.

Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice el pago respectivo, anexa memorandum
enviado por la Direcciéon de Obligaciones Fiscales; rubrica, turna al titular del Departamento de
Contabilidad para rabrica y tramite de firma del titular de la Tesoreria Unica, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccién de Pagos.

123, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Control de Fondos.

22 Copia de memorandum: Titular del Area de Gestion de Finanzas e
Inversiones.

32, Copia de memorandum: Expediente.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Evaluacién contable del Subsistema de Fondos Estatales.

Propésito: Evaluar las operaciones contables efectuadas por las diferentes areas de Tesoreria Unica
para integrar la Cuenta Publica Estatal.

Alcance: Desde la apertura de libros de contabilidad; hasta el envio de estados financieros, balanzas
de comprobacién mensual y acumulada, hoja de trabajo, andlisis de antigiiedad de saldos de cuentas
de balance, analisis de cuentas patrimoniales y cuentas de resultados definitiva, a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Oficina de Evaluacién Contable.

Reglas:

. Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

. Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

. Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:
. La documentacion soporte estard integrada por pélizas de cheques, recibos oficiales, érdenes

de pago, ministraciones, solicitudes de recursos, selectivo de cuentas bancarias, resumen de
costos de nominas, actas de cheques cancelados.
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Descripcién del Procedimiento:
1. Realiza apertura de libros de contabilidad de acuerdo a los saldos del ejercicio inmediato anterior.

2. Recibe de manera econémica de la Oficina de Registro y Seguimiento Contable, ministraciones,
solicitudes de recursos, 6rdenes de pago, anticipos de ministraciones, recibos oficiales, selectivo
de cuentas bancarias, resumen de costos de ndminas, actas de cheques cancelados y polizas de
cheques con documentacion soporte, para su aplicacion contable en el Sistema de Contabilidad
del Subsistema de Fondos Estatales y determina.

Nota: La apertura del libro se realiza en el mes de enero.
¢ Existen observaciones en la informaciéon?

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

2a. Envia de manera econémica a la Oficina de Registro y Seguimiento Contable o en su caso, al
organo administrativo de la Tesoreria Unica que corresponda, las observaciones emitidas para su
solventacion.

2b.  Recibe de manera econdémica de la Oficina de Registro y Seguimiento Contable o del drgano
administrativo de la Tesoreria Unica que corresponda, las solventaciones solicitadas.

Contindia en la actividad No. 3

3. Registra informacién contable en el Sistema de Contabilidad del Subsistema de Fondos Estatales
y genera pdélizas de ingresos, egresos y diario, y elabora estados financieros.

4. Envia semanalmente a la Direccion de Ingresos de forma electrénica, los reportes por concepto
de recursos federales.

Nota: De forma quincenal, informa los ingresos diferentes a recursos federales y las reclasificaciones que
hubiera, mediante cédulas y oficio.

5. Ingresa en el Sistema de Contabilidad del Subsistema de Fondos Estatales, genera e imprime los
estados financieros, balanzas de comprobacién mensual y acumulada, libro diario y libro mayor,
auxiliares, analitico de saldos, para su envio correspondiente.

6. Elabora memorandum mediante el cual envia documentos en mencién, para su validaciéon
correspondiente; rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad para ribrica y tramite
de firma del titular de la Direccion de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la  Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.

13, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

22, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

32. Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Control Financiero.

423, Copia de memorandum: Expediente.
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7. Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental a través del Departamento de
Contabilidad, memorandum mediante el cual envia comentarios generales derivado de la
evaluacion de los estados financieros mensuales para su solventacion, analiza y determina.

¢ Existen observaciones?

Si. Contindia en la actividad No. 7a
No. Continlia en la actividad No. 8

7a. Captura en el Sistema de Contabilidad del Subsistema de Fondos Estatales, pdlizas manuales
para el registro de las observaciones determinadas por la Direccion de Contabilidad
Gubernamental.

Regresa a la actividad No. 5

8. Entrega mediante tarjeta informativa o recibo a la Oficina de Resguardo de Expedientes
Contables y Financieros, un tanto de la informacion para su custodia correspondiente.

9. Llena los formatos correspondientes a la Cuenta Publica Estatal Trimestral e imprime a través del
Sistema de Contabilidad del Subsistema de Fondos Estatales, los estados financieros, balanzas
de comprobacién mensual y acumulada, hoja de trabajo, andlisis de antigiiedad de saldos de
cuentas de balance, andlisis de cuentas patrimoniales y cuentas de resultados de la informacién
financiera y realiza respaldo en CD de la informacion, para su envio correspondiente.

10. Elabora memorandum mediante el cual envia informacién en mencién; rubrica, turna al titular del
Departamento de Contabilidad para rdbrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control
Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la  Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.

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

223, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

32, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

42, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Control Financiero.

52, Copia de memorandum: Expediente.

11.  Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Conciliaciones bancarias.

Propésito: Comparar los movimientos financieros contra los registros contables, para determinar los
cargos indebidos, inconsistencias y comisiones cargadas por los bancos.

Alcance: Desde que recibe los estados de cuentas aperturadas de las instituciones bancarias; hasta
el envio de las conciliaciones de las cuentas de sueldos, maestras e inversiones, a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliacién Bancaria.

Reglas:

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

e Manual de Contabilidad Gubernamental.

e Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:

e Los contratos de servicios financieros con las instituciones bancarias que son: BBVA,
CITIBANAMEX, SCOTIABANK, BANORTE, HSBC, SANTANDER, se deberan celebrar de
acuerdo a cada apertura de cuenta.

e Los estados de cuentas se deberan recepcionar en los primeros 10 dias de cada mes.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de las instituciones bancarias, estados de cuentas correspondientes a las Cuentas de
Sueldos, Mesa de Dinero y Cuenta Maestra que se encuentran activas, para realizar las
conciliaciones bancarias correspondientes.

2. Verifica que la documentacion esté completa y determina.
¢La documentacion esta completa?

No. Continla en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la actividad No. 3

2a. Elabora oficio mediante el cual solicita el estado de cuenta faltante; rubrica, turna al titular del
Departamento de Contabilidad para rdbrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control
Financiero; fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la institucion bancaria correspondiente.
12, Copia de oficio: Titular de la Tesoreria Unica.
22, Copia de oficio: Expediente.

2b. Recibe de manera econémica y/o correo electronico de la institucién bancaria, estado de cuenta
faltante.

Continda en la actividad No. 3

3. Genera en el Subsistema de Fondos Estatales, analitico de saldos y los auxiliares contables
mensuales, para iniciar el proceso de conciliacion.

4, Coteja los movimientos reflejados en los auxiliares contables, contra los asentados en el estado
de cuenta para detectar diferencias, definiendo las partidas contables y financieras, y determina.

¢ Las partidas conciliadas son correctas?

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

4a. Elabora oficio mediante el cual solicita las bonificaciones y/o aclaraciones de los cargos
indebidos, comisiones e inconsistencias realizadas; rubrica, turna al titular del Departamento de
Contabilidad para ribrica y tramite de firma del titular de la Tesoreria Unica, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la institucion bancaria correspondiente.
12, Copia de oficio: Titular de la Direccién de Control Financiero.
22, Copia de oficio: Expediente.

Nota: Las bonificaciones y/o aclaraciones cuando son procedentes se reflejan en el estado de cuenta
posterior al mes que se solicité.

5. Captura y genera en archivo de Excel, las conciliaciones de las cuentas de sueldos, maestras e
inversiones, e imprime para su envio correspondiente.
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Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual.

6. Elabora memorandum mediante el cual envia archivo electrénico de las conciliaciones de las
cuentas de sueldos, maestras e inversiones; para cumplir con la normatividad contable; rubrica,
turna al titular del Departamento de Contabilidad para rdbrica y trdmite de firma del titular de la
Direccion de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera

siguiente:
Original de memorandum: Titular de la  Direccion de  Contabilidad
Gubernamental. )
12. Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
22 Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Control Financiero.
32, Copia de memorandum: Expediente.

Nota: Cuando existe observaciones corrige para que sea reflejado en el siguiente mes.

7. Entrega mediante tarjeta informativa o recibo a la Oficina de Resguardo de Expedientes
Contables y Financieros para su control correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Tramite de pago de pasivos de los organismos publicos.

Propésito: Liquidar los compromisos contraidos de los organismos publicos con proveedores y
contratistas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el pago de pasivos; hasta la elaboracién de las
polizas respectivas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliacién Bancaria.

Reglas:

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

1b.

Recibe del organismo publico a través del Departamento de Contabilidad, oficio mediante el cual
solicita el pago de pasivos, anexa cédulas de traslado de pasivos, copia de las facturas que
amparan la deuda, asi como carta de autorizacion de los beneficiarios y copia del recibo oficial;
verifica que la informacion esté completa y debidamente requisitada, y determina.

¢La informacién esta completa y requisitada?

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

Elabora oficio mediante el cual solicita que solventen la informacién faltante o mal requisitada;
rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad para rabrica y tramite de firma del titular
de la Tesoreria Unica, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico.

12. Copia de oficio: Titular de la Tesoreria Unica.

22, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Control Financiero.
32, Copia de oficio: Expediente.

Recibe del organismo publico a través del Departamento de Contabilidad oficio mediante el cual
envia la informacién faltante o requisitada correctamente.

Continda en la actividad No. 2

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice el pago a los beneficiarios que
correspondan; anexa documentacion original recibida del organismo publico; rubrica, turna al
titular del Departamento de Contabilidad para rabrica y tramite de firma del titular de la Direccion
de Control Financiero y visto bueno del titular de la Tesoreria Unica, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de Pagos.

13, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

22, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Control de Fondos.
32. Copia de memorandum: Expediente.

Nota: Antes del envio del memorandum con el mismo, solicita de manera econémica al Departamento de
Control de Fondos, corte financiero para anexarlo al tramite.

3.

4.

Ingresa al Subsistema de Fondos Estatales y elabora pdlizas respectivas para contabilizar el
trdmite de pasivo recepcionado.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Elaboracion de cédulas de rendimientos de las cuentas bancarias de la
Tesoreria Unica.

Propésito: Verificar que los rendimientos generados en las cuentas de inversiones financieras y
cuentas maestras de la Tesoreria Unica, se encuentren acreditados en los estados de cuenta
bancarios.

Alcance: Desde que recibe Reporte Analitico de Mesa de Dinero; hasta que envia cédulas de
rendimientos, a la Direccion de Ingresos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliacién Bancaria.

Reglas:

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de manera econémica del Area de Gestién de Finanzas e Inversiones, Reporte Analitico
de Mesa de Dinero con las fechas de inversién, vencimiento, rendimiento y los importes
correspondientes, e imprime del Sistema Integral de Tesoreria (SIT), el reporte de las fichas por
los rendimientos de las cuentas maestras, capturadas por el Departamento de Control de
Fondos, para su validacion correspondiente.

Nota: La informacion de las inversiones y de las fichas, se recibe semanalmente.

2. Valida las cuentas que estén dadas de alta en el catélogo contable y los reportes recibidos contra
los estados de cuenta y/o cortes bancarios, para su contabilizacion.

3. Realiza la actualizacién de los saldos, a fin de verificar que la cuenta aplicada para los
rendimientos, refleje el saldo correcto de la misma en el reporte de analitico de saldos y
determina.

Nota: Esta informacion se valida de forma mensual.
¢La cuenta refleja los saldos correctos?

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

3a. Envia correo electrénico al titular del Area de Informética de Tesoreria de la Unidad de
Informatica, informando las inconsistencias de los saldos emitidos, para su solventacion.

3b. Recibe correo electrénico del titular del Area de Informética de Tesoreria, inconsistencias
solventadas.

4. Genera en el Subsistema de Fondos Estatales, cédulas de rendimientos para su tramite
correspondiente.

5. Elabora memorandum mediante el cual envia cédulas de rendimientos; rubrica, turna al titular del
Departamento de Contabilidad para rabrica y trdmite de firma del titular de la Direccion de Control
Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Ingresos.

13, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

22, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Evaluacion de los
Subsistemas de Recaudacion, Fondos y Deuda
Publica.

32, Copia de memorandum y anexo: Expediente.

Nota: Esta actividad se realiza de forma mensual.

6. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Tramite de devolucién de recursos estatales.

Propésito: Solventar los depésitos indebidos realizados por los organismos publicos.

solicitar a la Direccion de Pagos, el pago correspondiente a los beneficiarios.

Alcance: Desde la solicitud de devolucion de recursos estatales por depdsitos indebidos; hasta

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliacién Bancaria.

Reglas:

e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del organismo publico a través del Departamento de Contabilidad, oficio mediante el cual
solicita devolucion de recursos estatales por depoésitos indebidos, anexa comprobantes de
deposito realizado de la institucion bancaria, nimero y nombre de la cuenta, banco y clabe
interbancaria a la cual se transferira o depositara dicha devolucién, ademéas del comprobante por
el pago de derecho.

2. Verifica si el comprobante de depésito realizado es original y si el nimero, nombre de la cuenta,
banco y clabe interbancaria vienen detallados en el oficio.

¢ El comprobante de deposito es original y los datos estdn completos?

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

2a. Elabora oficio mediante el cual solicita el comprobante de depdsito y los datos faltantes; rubrica,
turna al titular del Departamento de Contabilidad para rabrica y tramite de firma del titular de la
Tesoreria Unica; fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del Organismo Publico.
12, Copia de oficio: Titular de la Direccién de Control Financiero.
22, Copia de oficio: Expediente.

Regresa a la actividad No. 1

3. Verifica en el Departamento de Control de Fondos que no exista recibo oficial elaborado por
dicho depdsito y determina.

¢ Existe recibo oficial elaborado?

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

3a. Recibe del Departamento de Control de Fondos, copia del recibo oficial cancelado.
ContinGa en la actividad No. 5

4. Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago correspondiente a los beneficiarios, anexa
documentacion original recibida del organismo publico y corte financiero; rubrica, turna al titular

del Departamento de Contabilidad para ridbrica y tramite de firma del titular de la Direccién de
Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de Pagos.
12. Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
22, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Control de Fondos.
32, Copia de memorandum: Expediente.
5. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Tramite para la devolucién de reintegro de rendimientos provenientes de
recursos federales a la Tesoreria de la Federacion.

Propésito: Reintegrar a la Tesoreria de la Federacion, los rendimientos provenientes de recursos
federales que se encuentren en las cuentas bancarias de la Tesoreria Unica, que al 31 de diciembre
del ejercicio inmediato anterior, no hayan sido devengados.

Alcance: Desde que verifica los estados de cuentas bancarias de los recursos federales, los
rendimientos no hayan sido devengados; y que en el Convenio del Programa Federal que
corresponda, determine el saldo de la cuenta a reintegrarse; hasta el envio de la linea de captura,
corte bancario, auxiliar de fondos, auxiliar contable y corte financiero, a la Direccién de Pagos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliacién Bancaria.

Reglas:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ley de Ingresos de la Federacion.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

Convenios de Programas Federales.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Verifica al inicio de cada afio los estados de cuentas bancarias que correspondan a recursos
federales y que al 31 de diciembre del ejercicio fiscal inmediato anterior, los rendimientos no
hayan sido devengados; asi mismo verifica que en el Convenio del Programa Federal que
corresponda, determine el saldo de la cuenta a reintegrarse.

2. Determina el importe del saldo de las cuentas bancarias y clasifica por ramo federal en el cuadro
de reintegros a la TESOFE (Excel), imprime y solicita autorizacion del titular de la Direccién de
Control Financiero.

3. Genera en el portal de la institucion bancaria, el corte bancario; del Sistema Integral de Tesoreria
(SIT) el auxiliar de fondos, y del Subsistema de Fondos Estatales, el auxiliar contable para su
envio correspondiente.

4, Genera a través del Sistema de Pago Electrénico de Contribuciones Federales (PEC), linea de
captura, para el tramite del pago.

Nota: Para ingresar al PEC, debera accesar al siguiente Link:
https://www.sit.hacienda.gob.mx/sit/index.jsp).

5. Solicita de manera econémica al Departamento de Control de Fondos, corte financiero, para su
envio correspondiente.

6. Elabora memorandum mediante el cual envia linea de captura, corte bancario, auxiliar de fondos,
auxiliar contable y corte financiero, para la devolucién a la Tesoreria de la Federacion; rubrica,
turna al titular del Departamento de Contabilidad para ridbrica y tramite de firma del titular de la
Direccién de Control Financiero y visto bueno del titular de la Tesoreria Unica, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexos: Titular de la Direccién de Pagos.

13, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

22 Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Control Financiero.
32, Copia de memorandum: Titular de Departamento de Control de Fondos.
423, Copia de memorandum: Expediente.

7. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Resguardo y control de la documentacién generada por los 6rganos
administrativos de la Direccion de Control Financiero.

Propésito: Controlar la documentacion, para consulta de los érganos administrativos y solventacion
de las auditorias externas.

Alcance: Desde que recibe memorandum o relacion de documentos de los 6rganos administrativos de
la Direccion de Control Financiero, hasta que devuelve de manera econdmica el vale firmado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Resguardo de Expedientes Contables y Financieros.

Reglas:

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.
Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La documentacion soporte estard integrada por; Pdlizas de Ingresos por Recibos Oficiales
(Formato de Reintegro, Reporte de Ingresos del Dia, Fichas de Depositos originales, Reporte
de Pdlizas de Ingresos, Relacion de Recibos originales cancelados); Poélizas de Cheques
(original de Orden de Ministracion, Orden de Pago, Oficio y/o Memorandum, Orden de Pago
de Proveedores y Contratistas, Fichas de Depdsitos, Reporte Diario de Cheques emitidos y
Reporte de Pdlizas de Egresos, Reporte de Ministraciones de Recursos Estatales y

Federales).
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe memorandum o relacion de documentos de los 6rganos administrativos de la Direccion de
Control Financiero, mediante el cual envian documentos fisicos (recibos oficiales, ministraciones,
pélizas de cheques, o6rdenes de pago, hojas de liquidacion, pélizas de diario manual,
conciliaciones bancarias, entre otros), para el control correspondiente; revisa y determina.

¢ La documentacion esta completa?

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

la. Devuelve de manera econdémica y solicita la documentacion faltante.
Regresa a la actividad No. 1

2. Ordena de manera cronolégica la documentacién, conforme al reporte de documentos emitido
por el Sistema Integral de Tesoreria, integra en recopiladores para control y resguardo temporal
en el espacio designado como archivo en el sotano de la Torre Chiapas, para consulta como
archivo de tramite.

3. Recibe de los 6rganos administrativos de la Tesorerfa Unica, a través de solicitudes de préstamo,
documentos fisicos para consulta 0 en su caso, para solventar observaciones derivadas de las
auditorias externas; solicitud de certificaciones, asi como para su registro contable en el
Subsistema de Fondos Estatales; relaciona la documentacion en vale de préstamo de
documentos y recaba firma del solicitante.

4. Recibe de manera econdmica de los 6rganos administrativos, la documentacién proporcionada,
verifica que este completa y en buen estado; entrega el vale firmado a los mismos.

¢La documentacion esta completa?

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

4a. Devuelve de manera econdémica y solicita la documentacion faltante.
Regresa a la actividad No. 4

Nota: En caso de que la documentacion venga con anomalias, se registrara en el apartado de
observaciones en el vale de préstamo de documentos; se notificara de manera econémica al titular del
6rgano administrativo correspondiente, para evitar en lo sucesivo situaciones recurrentes.

5. Archiva la documentacién en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Identificacion de expedientes contables y financieros que hayan
cumplido con su plazo de conservacion, a fin de realizar las transferencias primarias y secundarias
correspondientes.

Propésito: Cumplir con los procesos archivisticos de acuerdo a lo establecido en la normatividad
aplicable para la conservacion, administracion, preservacion y seguridad de los mismos.

Alcance: Desde que verifica el archivo de tramite resguardado en el Sétano de la Torre Chiapas y
determina si hay archivos que han cumplido con su vigencia de resguardo; hasta la confirmacién de la
recepcion de la transferencia primaria de los expedientes documentales.

Responsable del procedimiento: Oficina de Resguardo de Expedientes Contables y Financieros.

Reglas:

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.
Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Verifica de manera permanente el archivo de trdmite resguardado en el Sétano de la Torre
Chiapas y determina si hay archivos que han cumplido con su vigencia de resguardo.

Elabora expedientes con base a los lineamientos emitidos por la Unidad de Archivo (folia y
costura expedientes, etiqueta las cajas y llena relacion de inventario de expedientes).

Elabora memorandum en el que solicita autorizacién de un vehiculo para el traslado de la
documentacion al Archivo de Concentracion; rubrica, turna al titular del Departamento de
Contabilidad para rdbrica y tramite de firma del titular de la Direccion de Control Financiero,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia de memorandum: Expediente.

Recibe memorandum y/o comunicado telefénico de la Unidad de Apoyo Administrativo, en el que
indica la fecha que sera trasladada la documentacién al Archivo de Concentracion.

Elabora memorandum mediante el cual solicita autorizacion de transferencia primaria, anexa la
relacién de inventario de los expedientes para la validacion correspondiente por parte de la
Unidad de Archivo; rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad para rabrica y
tramite de firma del titular de la Direccién de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Archivo.
13, Copia de memorandum: Expediente.

Nota: La transferencia primaria consiste en el traslado de los expedientes que fueron generados en el
archivo de tramite de los 6rganos administrativos, al Archivo de Concentracion.

6.

7.

Recibe de la Unidad de Archivo, a través del Departamento de Contabilidad, memorandum
mediante el cual confirma la recepcion de la transferencia primaria de los expedientes
documentales y autoriza el traslado fisico de las cajas de archivo documental para su resguardo
en el Archivo de Concentracion.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

Nota: Realiza seguimiento a los expedientes documentales enviados al archivo de concentracién, durante
los afios designados de acuerdo a la normatividad aplicable, para posteriormente recibir notificacion de la
Unidad de Archivo y realizar la transferencia secundaria al Archivo General del Estado de aquella
documentacion que posee valores historicos.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Gestionar las bajas documentales de los expedientes contables y
financieros.

Propésito: Eliminar los expedientes que han cumplido con su plazo de conservacion documental en el
Archivo de Concentracion.

Alcance: Desde que se recibe notificacion de los expedientes que han concluido con su vigencia
documental en el Archivo de Concentracion, hasta que recibe original del acta de baja documental y
dictamen de baja documental.

Responsable del procedimiento: Oficina de Resguardo de Expedientes Contables y Financieros.

Reglas:

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal.
Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental.

Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe memorandum de la Unidad de Archivo, a través del Departamento de Contabilidad,
notifica los expedientes que han concluido con su vigencia documental en el Archivo de
Concentracion.

Asiste al archivo de concentracion a realizar la revision y valoracion de los expedientes.

Elabora memorandum mediante el cual envia las relaciones de inventarios de los expedientes
gue han cumplido con su vigencia documental en el Archivo de Concentracién y solicita a la
Unidad de Archivo el dictamen de baja documental de los expedientes; rubrica, turna al titular del
Departamento de Contabilidad para rdbrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control
Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Archivo.
123, Copia de memorandum: Expediente.

Recibe circular de la Unidad de Archivo, a través del Departamento de Contabilidad, en la que
convoca a reunion especificando lugar, fecha y horario para dar a conocer el proceso de baja
documental de los expedientes.

Asiste a la reunion como testigo para el inicio del procedimiento correspondiente para la
destruccion de los expedientes, concluye el procedimiento de destruccion y el responsable del

archivo de concentracién procede a recabar las firmas del acta de baja documental de los
expedientes de los testigos que acudieron al acto.

Recibe original del acta de baja documental y dictamen de baja documental.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del Procedimiento: Integracion de informacion para la atencion de las auditorias practicadas
a la Tesoreria Unica.

Propésito: Solventar las observaciones emitidas por los diferentes 6rganos fiscalizadores.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de atencién a los requerimientos de auditoria; hasta el
seguimiento de las mismas para su plena solventacion ante los érganos fiscalizadores.

Responsable del procedimiento: Departamento de Integracion y Seguimiento de Informacion
Financiera y Contable.

Reglas:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Chiapas.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Unicamente se solventara auditorias de los érganos fiscalizadores en materia contable y
financiera de los 6rganos administrativos de la Tesoreria Unica.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

Recibe de la Unidad de Vinculacion de Atencion a Auditorias, a través de la Direccion de Control
Financiero, memorandum mediante el cual solicita la atencién a los requerimientos de los entes
fiscalizadores de auditoria al 6rgano administrativo correspondiente de la Tesoreria Unica.

Solicita informacion de manera econdmica y/o correo electrénico en materia contable y
financiera (estados de cuenta, contratos, auxiliares contables, conciliaciones bancarias,
ministraciones, recibos oficiales, transferencias bancarias, pélizas de registro de ingresos,
egresos y diario, estados financieros, entre otros), para dar atenciéon a los requerimientos
solicitados.

Recibe del 6rgano administrativo de la Tesoreria Unica, de manera econdmica y/o correo
electronico, informacién contable y financiera para dar atencion a los requerimientos por los
entes fiscalizadores.

Verifica que la documentacion enviada se encuentre completa y determina.
¢La informacién esta completa?

No. Continlia en la actividad No. 4a
Si. ContinGa en la actividad No. 5

Solicita de manera econémica y/o correo electrénico al érgano administrativo que corresponda, la
informacion faltante.

Recibe de manera econdémica del 6rgano administrativo correspondiente, la informacion faltante.
Continda en la actividad No. 5

Integra la documentacién de los requerimientos solicitados y recaba la certificaciéon del titular de
la Direccion de Control Financiero, en la misma.

Elabora memorandum, anexa la documentacion debidamente certificada y archivo electrénico en
CD; rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Control Financiero, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Vinculacion de Atencion a
Auditorias.
12. Copia de memorandum: Expediente.

Recibe de la Unidad de Vinculaciéon de Atencién a Auditorias, a través de la Direcciéon de Control
Financiero, memorandum con los resultados de los requerimientos de la auditoria del érgano
administrativo correspondiente a la Tesoreria Unica.

Analiza los resultados finales y las observaciones preliminares emitidos por el ente fiscalizador y
determina.

¢Los resultados de los requerimientos de la auditoria tienen observaciones?

No. Continla en la actividad No. 8a
Si. Contindia en la actividad No. 9
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8a. Elabora memorandum en el que comunica que una vez analizado los resultados emitidos por el
ente fiscalizador, no existen resultados de atencién competencia de esta Direccidn; rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Vinculacion de Atencion a
Auditorias.
123, Copia de memorandum: Expediente.

ContinGia en la actividad No. 14

9. Solicita de manera econdmica y/o correo electrénico informacién y/o documentacion que atienda
en lo que respecta a su competencia los resultados finales, asi como las observaciones
preliminares que se emiten de la auditoria del 6rgano fiscalizador correspondiente.

10. Recibe del érgano administrativo correspondiente de la Tesoreria Unica, de manera econdmica
y/o correo electrénico, informacion y/o documentacion para la atencion de los resultados finales.

11. Integra la informacion y elabora cédula de solventacion para la atencion del resultado
competencia de la Direccion de Control Financiero, para su envio correspondiente.

12. Elabora memorandum mediante el cual envia informacién y/o documentacién que atienda a los
resultados finales, cédula de solventacion, asi como cédula de solventacion de las observaciones
preliminares; rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Control Financiero, fotocopia, sella
de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Vinculacion de Atencién a
Auditorias.
12. Copia de memorandum: Expediente.

13. Realiza el seguimiento de las mismas, hasta su plena solventacion ante los érganos
fiscalizadores, verifica que no haya ninguna responsabilidad administrativa para los servidores
publicos de la Direccion de Control Financiero.

Nota: Esta actividad se realiza posterior a la atencion de las observaciones.

14. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo, para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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