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SH-TU-DCF-DN-001

Nombre del procedimiento: Elaboraciéon 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 recepcion de la solicitud de emisién de néminas y cheques; hasta la recepcién
del acta de entrega de cheques de sueldos, néminas y comprobantes de némina electrénica
debidamente validadas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Néminas.

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

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

4a.

Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos, a través de la Direccién 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.

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.

Recibe de manera econdmica del Area de Informatica de Tesoreria de la Unidad de Informética,
recibos de néminas, acta de entrega de cheques, cheques, néminas y comprobantes de
némina electrénica; revisa y determina.

¢La documentacién estad completa?

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

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

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

¢El costo de némina es correcto?

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

Establece comunicacién via telefénica con el Area de Informatica y corrigen de manera
conjunta.

Regresa a la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual solicita suficiencia financiera para las cuentas bancarias
que 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:
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SH-TU-DCF-DN-001

Original de memorandum: Titular de la Direccién de Pagos.
123, Copia de memorandum: Expediente.

Recibe de manera econdmica de la Direcciébn de Pagos, comprobantes de los depdsitos
efectuados a las cuentas bancarias de sueldos.

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

Elabora memorandum mediante el cual envia dos tantos originales del acta de entrega de
cheques de sueldos, ndminas 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 Direccion de Administracion de Personal y
Titular de la Direccion de Gestion Administrativa y
Educativa.

12, Copia de memorandum: Expediente.

Recibe de la Direccion de Administracion de Personal y de la Direccion de Gestién
Administrativa y Educativa, a través de la Direccién 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.

Propdsito: 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
retencion de sueldo temporal; hasta la recepcion de los comprobantes de los depositos realizados.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de N6minas.

Reglas:
e Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe de la Direcciébn de Administracion de Personal y de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, a través del Departamento de Nominas, memorandum mediante el
cual envian relacién con datos generales del personal sujeto a retencion de sueldo temporal;
asimismo comunica que la informacién también fue enviada a través de correo electrénico para
realizar dicha retencion.

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

¢La informacion es correcta?

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

Solicita de manera econémica al Area de Informatica de Tesoreria, identifique el error para las
correcciones correspondientes.

Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual solicita la dispersion de los depoésitos por institucién
bancaria, anexa reporte de costo de ndmina electrénica, asi como layouts en dispositivo
electrénico USB; rubrica, turna al titular del Departamento de Néminas para rdbrica y tramite 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.
12, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Contabilidad.
22 Copia de memorandum: Expediente.

Recibe de la Direccion de Pagos a través del Departamento de Nominas, memorandum
mediante el cual envia los comprobantes de los depdésitos realizados.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-002

Nombre del procedimiento: Retencién y/o radicacién de cheques y talones de némina electrénica.

Propdsito: Evitar el pago de sueldos a servidores publicos que no les corresponde, asi como enviar
el cheque y/o talén de ndmina electronica 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 retencion de cheques y/o comprobantes de némina electrénica; 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 Néminas.

Reglas:
o Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Recibe de la Direcciébn de Administracion de Personal y de la Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, a través del Departamento de Néminas, memorandum mediante el
cual envian relacién con los datos del personal sujeto a radicacion y/o retencion de cheques y/o
comprobantes de némina electrénica; asi como archivo electrénico para realizar el proceso
correspondiente.

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

Sella los comprobantes de ndémina electronica de acuerdo a la retencion 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 nhombre 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 relacion de los mismos para su resguardo.

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2

2096



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

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DN-OCN-003

Nombre del procedimiento: Distribucién de néminas, cheques y comprobantes de némina
electronica a las Delegaciones de Hacienda y organismos publicos.

Propdsito: 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 ndminas, cheques y comprobantes de némina electrénica; hasta el
envio de las ndéminas firmadas a los organismos publicos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Néminas.

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

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a

6.

Recibe de manera econémica del Area de Informatica de Tesoreria, néminas, cheques y
comprobantes de némina electronica de acuerdo a calendario de actividades establecido.

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

Entrega néminas, cheques y comprobantes de némina electronica al personal habilitado de
cada delegaciéon 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 Nominas, memorandum
mediante el cual envian néminas debidamente firmadas, asi como formatos de cheques
cancelados; revisa y determina.

¢Las néminas estan debidamente firmadas?

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita solvente las observaciones detectadas, rubrica y
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 N6minas de Tesoreria (SINOTES) y genera dos tantos del
reporte de entrega-recepcion de néminas pagadas, anexa las noéminas firmadas y entrega a los
organismos publicos; recaba firma de recibido en un tanto del reporte de entrega-recepcion de
néminas pagadas.

Archiva documentacién 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.

Propdsito: Pagar los sueldos al personal de los organismos publicos a través de tarjetas bancaria.

Alcance: Desde la recepcion del oficio con relacién de nombres del personal para incorporar al pago
a través de ndmina electrdnica; hasta el envio de los contratos, tarjetas de débito, NIP y nameros de
cuentas a los organismos publicos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Néminas.

Reglas:

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

4a.

Recibe de los organismos publicos a través del Departamento de Néminas, oficio en el que
envian relacion de nombres del personal para incorporar al pago a través de ndmina electrdnica.

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

Ingresa al Sistema Integral de N6mina de Tesoreria (SINOTES), descarga la informacion del
personal sujeto a alta en némina electrénica en el apartado Proceso — Nomina Electrénica —
Recepcion Altas Dependencias; revisa y determina.

¢La informacion es correcta?

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

Comunica al organismo publico via telefénica que la informacion es errénea, para su
solventacion.

Regresa a la actividad No. 3

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

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

Contintdia en la actividad No. 5

Recibe de la institucién bancaria correspondiente a través del Departamento de Nominas, oficio
mediante el cual envia tarjeta de débito y nimero confidencial (NIP) del personal que fue dado
de alta en la némina electrénica, asi como los contratos respectivos.

Ingresa al sistema de la institucién bancaria y descarga los nimeros de cuentas de las altas
realizadas e importa la informacion al SINOTES, para su envio al organismo publico
correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual envia los contratos, tarjetas de débito y NIP a fin de hacer la
entrega al personal de nuevo ingreso para firma correspondiente; rubrica, envia al titular del
Departamento de Néminas para firma; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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SH-TU-DCF-DN-OCN-004

Original de oficio: Titular del organismo publico.
12, Copia de oficio: Expediente.
8. Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.

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

Nombre del procedimiento: Proteccion de cheques de sueldos.

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

hasta la impresién del reporte de los cheques protegidos.

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

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Néminas.

Reglas:
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a

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

Ingres al sistema de la institucion 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 proteccion de los mismos haya sido realizada y determina.

¢La proteccion de cheques fue realizada?

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

Verifica via telefonica con la institucion bancaria el motivo por el cual no realiz6 la proteccién de
cheques para que se solvente.

Regresa a la actividad No. 3

Imprime a través del sistema de la institucién bancaria que corresponda, reporte de los cheques
protegidos y archiva en el expediente respectivo.

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

Nombre del procedimiento: Bloqueo de cheques de sueldos.

Propdsito: 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 Némi

nas.

Reglas:
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCN-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

3a.

3b.

3c.

Recibe del beneficiario u organismo publico, oficio en el que solicitan bloqueo de cheque por
robo o extravio.

Verifica en el Sistema Integral de N6minas de Tesoreria (SINOTES) en el apartado Cheques
Emitidos, los datos del cheque reportado y determina.

¢ Los datos coinciden?

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

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

Regresa a la actividad No. 1

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

¢ El estatus del cheque aparece como pagado?

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

Elabora oficio mediante el cual solicita copia del anverso y reverso del cheque pagado; rubrica,
envia al titular del Departamento de Noéminas 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 institucion bancaria.
12, Copia de oficio: Expediente.

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

Elabora oficio mediante el cual envia copia del cheque pagado, rubrica y envia al titular del
Departamento de Noéminas para rubrica 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.

Continta en la actividad No. 8
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SH-TU-DCF-DN-OCN-006

4. Ingresa al sistema de la institucién 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.

5. Recibe del organismo publico, oficio mediante el cual solicita reexpediciéon del cheque
bloqueado, especificando nimero de cuenta, clave interbancaria y nombre de la institucién
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 N6minas para rubrica y
tramite de 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: Titular del Departamento de Contabilidad.

22, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Control de Fondos.

32, Copia de memorandum: Expediente.
7. Recibe de manera econémica de la Direccion de Pagos, comprobante del depésito efectuado.
8. Archiva documentacién 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.

Propdsito: 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 recepcion de la relacién 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:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
o Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCC-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe de manera econdmica de la Oficina de Control de Néminas del Departamento de
Néminas, 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. Continta 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 liberacién o pago, y determina.

¢ Existe solicitud de liberacion de cheques?

Si. Contindia en la actividad No. 2b.1
No. Continlia en la actividad No. 3 (pago de cheques)

Nota: La solicitud para liberacion 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 puablico que
corresponda, que los cheques retenidos fueron liberados.

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

Continta 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 documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-TU-DCF-DN-OCC-002

Nombre del procedimiento: Cancelacion de cheques no pagados.

Propdsito: Comunicar a los organismos publicos la cancelacion 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:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
 Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DN-OCC-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

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 cancelacion de cheques; firma, turna al titular del Departamento de Néminas
para firma y tramite de firma del titular de la Direccion de Control Financiero, para su envio
correspondiente.

Ingresa al Sistema Integral de Néminas de Tesoreria (SINOTES) en el apartado Captura-
Archivo-Cancelacion 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 Nominas
Pormenorizado por Dependencias, para su envio correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual envia copia del acta administrativa de cancelacion 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 trdmite de firma del titular de la Direccion 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.

Solicita de manera econémica al Area de Informética de Tesoreria, la publicacién del Resumen
por Dependencia por Concepto de Cheques de Sueldos Cancelados y el Reporte del Costo de
Néminas Pormenorizado por Dependencias, a fin de que sean consultados por los organismos
publicos.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la destruccion fisica de cheques de sueldos que
se encuentran especificados en el acta administrativa de cancelacién de cheques; firma, turna al
titular del Departamento de Nominas para firma y trdmite 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 Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Expediente.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo a través del Departamento de Nominas,
memorandum mediante el cual comunica la fecha para la recepcion de los cheques cancelados,
para la destruccion correspondiente.

Elabora relacion del contenido de las cajas con cheques cancelados, anexa acta administrativa
y entrega de manera econémica a la Unidad de Archivo para su destruccion; recaba firma de
recibido en dicha relacion.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-001

Nombre del procedimiento: Tramite de apertura de cuentas bancarias de las dependencias y
entidades.

Propdsito: 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.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

Politicas:
e En caso de existir cuentas embargadas o blogqueadas, 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
notificacion de la cuenta embargada o blogueada a la Direccién del Presupuesto del Gasto
Institucional, para que sean eliminadas de las notas de las ministraciones autorizadas.
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

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”.

Elabora en archivo Excel, Acuerdo de Apertura de Cuentas Bancarias de las Dependencias y
Entidades, imprime y turna al titular del Departamento de Control de Fondos, para su envio al
titular de la Direccién de Control Financiero para su autorizacion.

Recibe del Departamento de Control de Fondos, Acuerdo de Apertura de Cuentas Bancarias
debidamente autorizado, indicando los datos de la institucion bancaria en la que debera
realizarse la apertura de cuenta.

Solicita a través de correo electrénico 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 institucién bancaria, correo electronico en el cual envia los datos de la cuenta
bancaria aperturada e imprime para su tramite correspondiente.

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

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 y anexo: Titular de la institucién bancaria asignada.

12, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional.

22 Copia de oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto de
Inversion.

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

42, Copia de oficio: Expediente.

Elabora oficio mediante el cual comunica los datos de la cuenta bancaria aperturada, para los
tramites correspondientes; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para
ribrica y tramite de firma del titular de la Direccion de Control Financiero.
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-001

Recibe de manera econémica 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: Expediente.

Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT) y captura los datos de la cuenta bancaria en el
Catalogo de Cuentas Bancarias de Organismos Publicos del Estado.

Contintia con el procedimiento No. SH-TU-DCF-DCF-ORLD-003 “Emision del corte de las
ordenes de ministraciones 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 Disposicidon 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.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.
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3) DATOS DEL ORGANISMO EJECUTOR

o DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO CcODIGO SHITWDCF124
@ SOLICITUD DE APERTURA DE CUENTA BANCARLA REVISION 1
RECEPTORAEJECUTORA FECHA 02/MARZ0/2022

C.P. JAVIER BALTAZAR ALEIO Y FoLo

TESOREROD APCTA-CVE DEP-FOLIO

TORRE CHIAPAS, NIVEL 12 APCTA-00000 0000

CIUDAD .

DOy MM fAA

OVE

ORGANISMO EJECUTOR

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

4) DATDS PARA SOLICITAR LA(S) CUENTA(S) BANCARIA[S) RECEFTORA[S]

ANEXA COPIA DE CONVENID
Pl

DESCRIPCION DE LA COPLA DEL CONVENIC ANEXC

CVE DEL RAMO

DESCRIPCHIN DEL RAMO

CVE PROG. /FONDO

DESCRIPCION DEL PROGRAMA Y/O FONDO

TIPO DE CUENTA
8 s DESCRIPCION DE LA CUENTA RECEPTORA Indicar ejercicic fiscl)
[Productiva) Tradicional
OBSERVACIONES
5) REQUISITOS PARA QUE EL DRGANISMO EJECUTOR REALICE EL REGISTRO DE L&J5) CUENTA(S) BANCARIA[S] RECEPTORA(S) EM EL SIAFF
AMNEXA FORMATO [SI/NO) INDICACIONES PARA LA SOLIITUD DEL REGISTRO DE BENEFICIARIOS
INDICA REQUISITOS (517N} DESCRIPCION REQUISITOS
DBSERV ACMONES

) DATOS PARA SOLICITAR LA(S] CUENTA(S) BANCARIA(S) EJECUTDRA(S] (Unicamente aplica pars la sdministracian piblica centralizada y paraestatal)

TIPO [Productiva Tradicional)

DESCRIPCHIN DE LA CUENTA EJECUTORA {Indicar ejercicio fiscal]

7] ROTIFICACION DE CUENTA(S] BANCARIA(S) EJECUTORALS) [Unicamente aplica pars kos Organas Auténomas, Universidades y Poderes Lesistative y Judicsl)

INSTITUCKIN BANCARIA

TIPO [Productiva/ Tradicional)

NUMERD Y NOMBRE DE LA SUCURSAL

DESCRIPCION DE LA CUENTA EJECUTORA (Induir ejercicio fiscal]

NOMERO DE CUENTA

CLABE INTEREANCARIA

OBSERVACIONES

8) SELLO DE DESPACHADO DEL
ORGANISMO EIECUTOR

9) ATENTAMENTE

12)FIRMA ¥ SELLD DE VALIDACION

JEFE DE L& UNIDAD DE APOYVO ADRMVO.

/0 EQUIVALENTE

DIRECCIGN DE POLITICA DEL GASTO

11) SELLO DE RECIBIDO

*La Tesoreriz Unics da Iz Sscretaria de Hacienda, se reserva 2| derecho de no solicitar |5 aperturs d# |3 cusnta bancariz receptors cusndo &l Organismo Ejscutor no
entregue copia del convenio o alguno de los datos solicitados en el presente formato.

SHIUP/001/1 REV.0
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERD CcODIGO SHITU/DCFI0121

Lk Cl
INSTRUCTIVO DE LLEMADO DE LA SOLICITUD DE APERTURA [ REVISION 1
DE CUENTA BANCARIA RECEPTORAEIECUTORA EECHA 0ZIMARZOI2022

1. Falio. 3e integra de |a siguiente manera:
* APCTA - Clave del organismo 5 dltimos digitos de la clasificacion administrativa - el folio se integra de 4 digitos.
2. Fecha (Dia, mes y afio de expedicion del formato)
Datos del organizmo ejecutor (Clave y descripeion)
4. Datos para solicitar la{s) cuenta(s) bancaria{s) receptora(s)
* |ndicar =i anexa la copia del convenio y su descripcion.
* Clave y descripcion del ramo.
* Clave y descripcion del programa wio fondo.
+ Tipo de cuenta productiva o tradicional
* Descripcion de la cuenta indicando el ejercicio fizcal.
* Observaciones.
5. Requisitos para que el organismo ejecuter realice el registro de la(s) cuenta(s) bancaria(s) receptorals) en el SIAFF
¢ |ndicar si anexa formato de solicitud del registro de beneficiarios.
+ Anotar la lista de requisitos.
* Observaciones.
6. Datos para solicitar la{s) cuenta(s) bancaria(s) ejecutora(s)
Unicamente aplica para la administracion piblica centralizada y parasstatal.
+ Tipo de cuenta Productiva o tradicional
+ Descripcion de la cuenta ejecutora indicando el ejercicio fizcal
7. Mofificacion de cuenta(s) bancaria(s) ejecutorais)
Unicamente aplica para los organos Autonomos, Universidades y Poderes Legislativo y Judicial
+ Institucion Bancaria
+ Tipo (preductivaltradicional)
+ HMNumero y nombre de la sucursal
+ Descripcion de la cuenta ejecutora (incluir gjercicio fiscal)
* Anotar el nimero de cuenta. (Estandarizada a 11 digitos — — — —)
* Anotar el nimero de Clabe (Estandarizada a 18 digitos — — — — — -—)
¢ Observaciones.
8. Sello de despachado del organismo ejecutor
9. Firma del jefe de la unidad de apoyo administrative yo eguivalente
10. Firma y sello de validacidn de la Direccion de Politica del Gasto.

11. Sello de recibido por la tesoreria Unica.

*La Tesoreria Unica de |a 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/001/1 REV.0
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Nombre del procedimiento: Seguimiento de cuentas bancarias de los poderes legislativo, judicial y
de los organismos subsidiados, sectorizados y autbnomos.

SH-TU-DCF-DCF-ORLD-002

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 notificaciébn de apertura de cuenta bancaria de los poderes
legislativo, judicial y de los organismos subsidiados, sectorizados y auténomos; hasta capturar los
datos de la cuenta bancaria en el Catdlogo de Cuentas Bancarias de los Organismos Publicos del
Estado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposicion.

Reglas:
¢ Ley de Disciplina Financiera.
e Normatividad Financiera del 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 autébnomos, deberan 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 bloqueada a la Direccion del Presupuesto del Gasto
Institucional, para que sean eliminadas de las notas de las ministraciones autorizadas.
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-002

Descripcion 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 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, turna al titular del Departamento de Control de Fondos
para rdbrica y tramite de firma del titular de la Direccién de Control Financiero.

Nota: EI memorandum debera enviarse dentro de los 15 dias héabiles al inicio del ejercicio que
corresponda.

3.

5.

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

Original de memorandum: Titular de la Direccion 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 continta con el
procedimiento No. SH-TU-DCF-DCF-ORLD-003 “Emision del corte de las o6rdenes de
ministraciones de los organismos publicos”.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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i DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITWDCFO121
@ SOLICITUD DE APERTURA DE CLENTA BANCARIA REVISION 1
RECEFTORAEJECUTORA FECHA 02IMARZO/2022

C.P. JAVIER BALTAZAR ALEIO 1) FaLIa

TESORERD APCTA-CVE DEP-FOLIO

TORRE CHIAPAS, NIVEL 12 APCT”'I‘,“F‘gf‘mOD

CIUDAD !

DO/MM/AA

3] DATOS DEL ORGAMNISMO EJECUTOR
OVE ORGANIEMO EJECUTOR

Tengo & bien solicitar 3 Usted, |z spertura de la(s) siguiente(s) cuentas bancarias receptoras | ejecutoras:

4) DATOS PARA SOLICITAR LAJS| CUENTA[S) BANCARIA[S) RECEPTORA[S)
ANEXA OOPIA DE CONVENIO

|sria)

DESCRIPCION DE LA COPIA DEL CONVEMIO ANEXO

CVE DEL RAMOD DESCRIPCHIN DEL RAMO

CVE PROG. /FONDD DESCRIPCHON DEL PROGRAMA ¥/0 FONDO

TIPO DE CUENTA

[Productive/Tradicional] DESCRIPCION DE LA CUENTA RECEPTORA (Indicar sjercicio fiscal]

OBSERVACIONES

5] REQUISITOS PARA QUE EL ORGANISMO EJECUTOR REALICE EL REGISTRO DE LA(S) CUENTA[S) BAMNCARIA|S| RECEPTORA[S) EM EL SI4FF
ANEXA FORMATO [51/HO) INDICACIONES PARA LA SOLIITUD DEL REGISTRO DE BENEFICIARIOS

INDICA REQUISITOS (SI/NO) DESCRIPCIGN REQUISITOS

DBSERV ACIONES

&) DATOS PARA SOLICITAR LA|S] CUENTA([S] BANCARIA[S) EJECUTORA(S] {nicamente aplica para la sdministracién plblics centralizada y paraestatal]
TIPD [ProductivayTradicional) DESCRIPCHIN DE LA CUENTA EIECUTORA (Indicar ejerdido fiscal)

7) ROTIFICACION DE CUENTA|S]) BANCARIA(S) EJECUTORA(S) (Unicamente apiica para bos Grganos Auténomas, Universidades y Poderes Legislative y Judicial)

INSTITUCKON BAMCARIA

TIPO [Productive) Tradicional)

NUMERD ¥ NOMBRE DE LA SUCURSAL

DESCRIPCION DE LA CUENTA EJECUTORA (Induir ejercicio fiscal)

NOMERC DE CUENTA

CLABE INTEREANCARIA

OBSERVACIONES

8) SELLD DE DESPACHADO DEL
ORGARISMO EJECUTOR

9) ATENTAMENTE

12)FIRMA ¥ SELLO DE VALIDACION

JEFE DE LA UMIDAD DE APOYID ADBIND.
0 EQUIVALENTE

DIRECCIGN DE POLITICA DEL GASTO

11) SELLO DE RECIBIDD

*La Tesorerz Unics de |2 Secretaria de Hacienda, se reserva =) dereche de no selicitar | apertura de |a cuenta bancaria receptors cuando el Organismo Ejecutor no
entregue copiz del convenio o alguno de los datos solicitsdos en el presente formato.

SH/UP/001/1 REV.O
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITUWDCFI0121

DE HALI
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE APERTURA | REVISION 1
DE CUENTA BANCARIA RECEFTORAEJECUTORA FECHA 02/MARZ 02022

1. Folio. Se integra de la siguiente manera:
* APCTA - Clave del organismo 5 dltimos 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 y descripcion)
4. Datos para =solicitar la{g) cuenta(s) bancaria{s) receptora(s)
* Indicar i anexa la copia del convenio y su descripeion.
* Clave y descripcion del ramo.
* Clave y descripcion del programa wio fondo.
* Tipo de cuenta preductiva o tradicional
+ Descripcion de la cuenta indicando el ejercicio fizcal.
+ Observaciones.
5. Requisitos para gue el organismo ejecutor realice el registro de la(s) cuenta(s) bancaria(s) receptora(s) en el SIAFF
+ |ndicar si anexa formato de solicitud del registro de beneficiarios.
+  Anotar la lista de requisitos.
s Observaciongs.
6. Datos para solicitar la{s) cuentals) bancaria(s) ejecutora(s)
Unicamente aplica para la administracion pablica centralizada y paraestatal.
+ Tipo de cuenta Productiva o tradicional
+ Descripcion de la cuenta ejecutora indicando el ejercicio fiscal
7. Mofificacion de cuenta(s) bancarials) ejecutora(s)
Unicameante aplica para los 6rganos Autonomos, Universidades y Poderes Legislativo y Judicial
+ Institucion Bancaria
* Tipo (productivaltradicional)
+ MNimero y nombre de la sucursal
s Descripcion de la cuenta ejecutora (incluir gjercicio fiscal)
* Anotar el nimero de cuenta. (Estandarizada a 11 digitog — —— — =)
s Anctar el nimero de Clabe (Estandarizada a 13 digitos — — — — — -—)
¢ Obhservaciones.
8. Sello de despachado del organizsmo ejecutor
9. Firma del jefe de la unidad de apoyo administrativo y/o equivalente
10. Firma y sello de validacion de la Direccion 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.
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Nombre del procedimiento: Emision del corte de las 6rdenes de ministraciones de los organismos
publicos.

Propdsito: Gestionar el pago de recursos de libre disposicion a los organismos publicos.

Alcance: Desde que recibe la relacion de volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones
diarias, originales o copias segun corresponda; hasta el envio del corte original de los volantes de
ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias, a la Direcciéon de Pagos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposicion.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

2a.

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

¢La aplicacién financiera es correcta?

No. Continlla en la actividad No. 1a
Si. Continta 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 rabrica 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: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto
Institucional.

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

22, Copia de memorandum: Expediente.

Regresa a la actividad No. 1

Clasifica los Volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias de acuerdo al
6rgano ejecutor y determina.

¢El 6rgano ejecutor corresponde a municipios?

Si. Contindia en la actividad No. 2a
No. Contintia en la actividad No. 3 (organismos publicos del estado)

Envia de manera econdémica al Departamento de Atencién a Municipios de la Direccion de
Coordinaciéon Municipal y Financiamiento Publico, los volantes de ministraciones mensuales y/o
ministraciones diarias para su registro en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT).

Continda en la actividad No. 7

Clasifica los Volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias de acuerdo al tipo
de recurso y determina.
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¢La informacion corresponde a recurso federal etiquetado?

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

Envia de manera econémica a la Oficina de Recursos Federales Etiquetados, los Volantes de
ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias para su registro en el SIT.

Recibe de manera econémica de la Oficina de Recursos Federales Etiquetados, original y/o
copia segun corresponda de los Volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones
diarias capturadas en el SIT y envia de manera econémica al Departamento de Contabilidad
para su registro contable.

Continda en la actividad No. 7
Identifica si el recurso es de libre disposicion a depésito y determina.

No. Continlla en la actividad No. 4a
Si. Continta en la actividad No. 5

Captura en el SIT, los datos de las 6rdenes de ministraciones para la aplicacion de fondos,
genera e imprime analitico de ministraciones y envia de manera econdmica al Departamento de
Contabilidad para su registro contable.

Continda en la actividad No. 7
Identifica si el recurso es de servicios personales y determina.

Si. Continva en la actividad No. 5a
No. Continlla en la actividad No. 6

Captura en el SIT, datos de las 6rdenes de ministraciones para la aplicacion de fondos y
cuentas bancarias, genera e imprime analitico de documentos para entrega anexa Volantes de
ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias, rubrica y envia de manera econémica al
titular del Departamento de Financiamientos Publico de la Direccion de Coordinacién Municipal
y Financiamiento Publico, para su tramite correspondiente.

Los volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias de servicios personales
corresponden a organismos auténomos, poder legislativo y judicial.

Continda en la actividad No. 7
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6. Captura en el SIT, datos de los volantes de ministraciones 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 de libre disposicion; rubrica, turna al titular del
Departamento de Control de Fondos para su rabrica y tramite de firma del titular de la Direccion
de Control Financiero y del titular de la Tesoreria Unica.

6a. Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte original de los volantes de ministraciones
mensuales y/o ministraciones diarias debidamente firmado y sellado de despachado; fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del corte: Titular de la Direccion de Pagos.
12, Copia del corte: Expediente.
7. Archiva documentacién 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
disposicién.

Propésito: Llevar el control de la aplicacion 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 del Estado de Chiapas.
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Descripcion 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.

2a.

2b.

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

Solicita de manera econémica a las oficinas de las Direcciones de la Tesoreria Unica, segin
corresponda, las correcciones a las observaciones de los movimientos de los fondos de
recursos de libre disposicién, segin corresponda.

Recibe de manera econdmica de las oficinas correspondientes, segun corresponda, notificacion
de las correcciones realizadas a los movimientos de los fondos de recursos de libre disposicion.

Regresa a la actividad No. 1

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.

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, devolucion
a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), reexpedicion de cheques y pasivos.

Propdsito: 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,
devolucion de impuestos, costo de néminas, traspasos de cuentas de tesoreria, devolucién a la
Tesoreria de la Federacion (TESOFE), reexpedicion 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:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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Descripcion 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, devoluciébn de impuestos, costo de néminas, traspasos de
cuentas de tesoreria, devolucion a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), reexpedicion de
cheques y pasivos.

Identifica el movimiento a realizar y clasifica la solicitud de acuerdo a pagos por impuestos
estatales, federales, a terceros, devolucién de impuestos, costo de néminas, traspasos de
cuentas de tesoreria, devolucion a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), reexpedicion de
cheques y pasivos, analiza y determina.

¢La solicitud es interna?

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

Nota: Las solicitudes internas corresponden a costo de ndéminas, traspasos de cuentas de tesoreria,
devolucioén a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), reexpedicién de cheques y pasivos.

2a.

3a.

3b.

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
econdmica al Departamento de Contabilidad, Departamento de Noéminas, Area de Gestién de
Finanzas e Inversiones, Departamentos de Organismos Publicos y de Pago a Proveedores y
Contratistas de la Direccion de Pagos, segun corresponda.

Contindia en la actividad No. 6

Valida monto, fondo financiero, ejercicio fiscal y/o saldos de las 6rdenes de ministraciones y
determina.

¢ Los datos son correctos?

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

Elabora memorandum mediante el cual indica las observaciones; rubrica, turna al titular del
Departamento de Control de Fondos para rdbrica 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; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/3

2127



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

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-ORLD-005

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

Continta en la actividad No. 6

4. Captura en el SIT, datos de la solicitud de pagos por impuestos estatales, federales, a terceros
y devoluciéon de impuestos, aplica fondo financiero e imprime corte, en el que solicita la
transferencia del pago correspondiente, anexa memorandums originales; rubrica, 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 y del titular de la Tesoreria Unica.

Nota: Los memorandums originales se refieren a los que recepciondé 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 debera indicar en el corte, la fecha programada de depésito.

6. Archiva documentacién 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 recepcion del recibo oficial y ficha de ingreso del recurso federal del Ramo 33y
otros recursos federales etiquetados; hasta el envio de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet al Departamento de Integracion y Seguimiento de Informacion Financiera y Contable.
Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados.

Reglas:

e Leyde Coordinacion Fiscal.

e Leyde Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Disciplina Financiera.

e Cadigo Fiscal de la Federacion.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

e Lineamientos para el Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos Financieros del Fondo
de Aportacién para la Némina 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
Tecnoldgica y de Adultos (FAETA) y otros recursos federales.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

lal

la.2

la.3

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

¢ Existe orden de ministracién?

No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continla en la actividad No. 17

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

No. Continlla en la actividad No. 1a.1
Si. Continta 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, turna al titular del Departamento de Control de
Fondos para rabrica y éste a su vez, recabe firma del titular de la Direcciébn 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.
12. Copia de memorandum: Expediente.

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.

Continta en la actividad No. 2

Captura en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), datos del recurso federal etiquetado, folio
para el pago, numero 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 titular de la Direccion de Control Financiero y, firma y fecha de
autorizacion del titular de la Tesoreria Unica, para el pago de los recursos.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/5

2130



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-ORFE-001

Nota: Esta actividad se realiza al siguiente dia habil, en caso de no haber realizado el depdsito
correspondiente, ya sea por desconocer el drgano ejecutor o por alguna situacién no prevista.

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:
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 genero6 rendimientos?

Si. Contindia en la actividad No. 5a
No. Contintia en la actividad No. 10

5a. Ingresa al SIT y captura el folio para el pago, datos del recurso federal etiuetado, 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
rubrica 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 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 Direccién de Pagos.
12, Copia del corte del folio: Expediente.

8. Elabora oficio mediante el cual comunica las fechas de depdsitos del recurso federal etiquetado;
rubrica, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rubrica 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.
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Elabora memorandum mediante el cual comunica los depdésitos del recurso federal etiquetado a
los organismos publicos ejecutores; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de
Fondos para rubrica y tramite de 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.
12, Copia de memorandum: Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual comunica los depésitos de los recursos federales
etiquetados, realizados de manera mensual a los organismos publicos ejecutores; rubrica, turna
al titular del Departamento de Control de Fondos para rabrica y tramite firma del titular de la
Tesoreria Unica.

Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual.

13.

14.

15.

16.

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.

Recibe de los organismos publicos, a través del Departamento de Control Financiero, oficio
mediante el cual envian los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI)
correspondientes al recurso federal etiqguetado depositado.

Elabora memorandum mediante el cual envia los CFDI, para el seguimiento correspondiente;
rubrica y recaba firma del titular del Departamento de Control de Fondos.

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 del Departamento de Integracién y Seguimiento de
Informacion Financiera y Contable.
12, Copia de memorandum: Expediente.
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 4/5

2132



miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

17. Realiza procedimiento No. SH-TU-DCF-DCF-ORFE-002 “Emisiéon del corte de volantes de
ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias del recurso federal etiquetado”.
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18. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.
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Nombre del procedimiento: Emision del corte de volantes de ministraciones mensuales y/o
ministraciones diarias del recurso federal etiquetado.

Propdsito: 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.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

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

1. Recibe de la Oficina de Recursos de Libre Disposicién, original y/o copia segun corresponda de
volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias, a fin de validar la
disponibilidad de las fuentes de financiamientos del recurso federal etiquetado; analiza y
determina.

¢Lainformacion es correcta?

No. Continlla en la actividad No. 1a
Si. Continta 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, turna al
titular del Departamento de Control de Fondos para rdbrica 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 ¢érdenes de ministraciones, y
distribuye de la manera siguiente:

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

Continla en la actividad No. 2

2. Recibe de la Subsecretaria de Egresos a través del Departamento de Control de Fondos,
memorandum en el que comunica las correcciones realizadas a las 6rdenes de 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 depdésito o por regularizacion de folio); analiza y determina.

¢ El movimiento corresponde a depésito?
No. Contindla en la actividad No. 3a (regularizacion de folio),
Si. Continda en la actividad No. 4 (recursos radicados por la Federacion), No. 6 (recursos no
radicados por la Federacion).

3a. Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria y captura los datos de los volantes de ministraciones
mensuales y/o ministraciones diarias y envia de manera econémica a la Oficina de Recursos de
Libre Disposicion, original y/o copia de los mismos, para su seguimiento correspondiente.

Continda en la actividad No. 7
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4. 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 rabrica y tramite de firma
del titular de la Direccion de Control Financiero vy, firma y fecha de autorizacion del titular de la
Tesoreria Unica, para el depdsito del recurso.

5. 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 érdenes de ministraciones, y distribuye de la manera siguiente:
Original del corte de las 6rdenes Titular de la Direccion de Pagos.
de ministraciones:

123, Copia del corte de las 6rdenes  Expediente.
de ministraciones:

Continda en la actividad No. 7

6. 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
7. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

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

Propdsito: Llevar el control de los ingresos y egresos de capital 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:
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

4.

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

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

¢ Existen observaciones en los movimientos?

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

Solicita de manera econdémica a las oficinas de las Direcciones de la Tesoreria Unica, segun
corresponda, la correccién de las inconsistencias.

Recibe de manera econdmica de las oficinas, segun corresponda, las correcciones a los
movimientos de los fondos etiquetados.

Continda en la actividad No. 3
Registra en los estados de ingresos y egresos de capital 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.

Archiva documentacién de forma electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracién 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 Pudblica.

Alcance: Desde la captura de datos de los recibos oficiales, fichas de ingresos, 6rdenes de
ministraciones y folios en los estados de los ingresos y egresos de capital del recurso federal
etiguetado (archivo Excel); hasta informar a la Subsecretaria de Auditoria Publica para la
Administracion Centralizada de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica; asi como a la
Contraloria Interna de dicha Secretaria.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados.

Reglas:

e Ley de Disciplina Financiera.

e Lineamientos para el Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos Financieros del Fondo
de Aportaciones para la N6mina Educativa y Gastos Operativos (FONE), Fondo de
Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA), Fondo de Aportaciones Multiples (FAM),
Fondo de Aportaciones de Seguridad Publica (FASP) y Fondo de Aportaciones para la
Educacioén Tecnoldgica y de Adultos (FAETA) y otros recursos federales.

Politicas:

e La informacién que se envia a la Subsecretaria de Auditoria Publica 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 Funcion Puablica, es con base al
oficio de solicitud establecido para tal fin.
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Descripcion 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, érdenes de ministraciones y
folios.

Nota: La documentacion se recibié 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
las 6rdenes de ministraciones del recurso federal etiquetado”.

2.

Verifica en el Sistema Integral de Tesoreria, las polizas 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.

Genera e imprime del SIT, reporte de auxiliar de fondos, para el soporte de la informacion
capturada.

Imprime los estados de ingresos y egresos de capital del recurso federal etiquetado, para su
envio correspondiente.

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

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.

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

Recibe del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente firmado y sellado de
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio: Titular de la Contraloria Interna de la Secretaria de la
Honestidad y Funcién Publica.
12, Copia de oficio: Expediente.

9.  Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

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

Propdsito: 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 la
impresion de la disponibilidad bancaria.

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados.

Reglas:
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

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

2. 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. Continta en la actividad No. 3

2a. Solicita de manera econémica al Area de Gestién de Finanzas e Inversiones, las correcciones
correspondientes.

2b. Recibe comunicado telefénico del Area de Gestién 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.

3. Compara la informacién 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 depésitos 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 o0 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.

Contintdia 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 econdmica a la Direccion de Pagos, la correccién de los mismos.
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Recibe comunicado telefénico de la Direccion de Pagos en el que notifica las correcciones
realizadas.

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

Continda en la actividad No. 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

Genera e imprime en el SIT, reporte de disponibilidad bancaria, para las consultas
correspondientes.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

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

Propdsito: 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 Tesoreria.

Reglas:
e Normatividad Financiera del 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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Descripcion 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
que la documentacion recepcionada sea correcta y determina.

¢La documentacion es correcta?

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

Nota: La documentacion soporte se especifica en la Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

la.

Realiza de manera econdmica la devolucién 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

Elabora en archivo Excel, relacién de solicitudes de aperturas de cuentas bancarias; imprime y
turna al titular del Departamento de Control de Fondos, para obtener la autorizacion de la
designacion de la institucion bancaria del titular de la Tesoreria Unica.

Recibe del Departamento de Control de Fondos, relacién de solicitudes de aperturas de cuentas
bancarias, con la autorizacion de la designacion de la institucion bancaria en la que debera
realizarse la apertura de cuenta.

Solicita a través de correo electrdnico 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. 8).

5.

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

Envia de manera econdémica los contratos respectivos al Area de Gestion de Finanzas e
Inversiones y a la Direccién de Pagos, a fin de recabar las firmas respectivas.
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Recibe de manera econémica del Area de Gestién de Finanzas e Inversiones y de la Direccion
de Pagos, los contratos debidamente firmados.

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

Recibe de manera econémica del Departamento de Control de Fondos, oficio anexa los
contratos firmados, fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesoreria Unica y distribuye de
la manera siguiente:

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

12, Copia de oficio: Titular del Area de Gestion de Finanzas e Inversiones.
22 Copia de oficio: Titular de la Direccion de Pagos.

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

42, Copia de oficio: Expediente.

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

¢ Corresponde a los 6rganos administrativos de Tesoreria Unica?

Si. Continta en la actividad No. 10a
No. Continda en la actividad No. 11(organismos publicos ejecutores) No. 13 (Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos)

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

Recibe de manera economica del Departamento de Control de Fondos, memorandum
debidamente firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Direccién 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 del Departamento de Contabilidad.

22 Copia de memorandum: Expediente.

Continda en la actividad No. 17
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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, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para
rabrica y tramite de firma del titular de la Tesoreria Unica.

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:

Original de oficio: Titular del organismo publico ejecutor.

12, Copia de oficio: Titular del Departamento de Integracion y Seguimiento de
Informacion Financiera y Contable.

22, Copia de oficio: Expediente.

Continla en la actividad No. 17

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 (SHyCP); rubrica, 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
documentaciéon soporte; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesoreria Unica y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficios: Titular de la Direccion General Adjunto de Transferencias
Federales de la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas de la SHyCP. (Ramo 28)
Titular de la Unidad de Politica y Control Presupuestal de
la SHyCP (Ramo 33).

12, Copia de oficios: Titular de la Tesoreria de la Federacion (Ramo 28).

22, Copia de oficios: Titular de la Direccién General Adjunta de Egresos de la
Sub-Tesoreria de Operacion de la Tesoreria de la
Federacion (Ramo 28).

32, Copia de oficios: Titular de la Direccibn de Administracion de
Participaciones e Ingresos Federales Coordinados (Ramo
28).

43, Copia de oficios: Titular del Departamento de Integracién y Seguimiento de
Informacién Financiera y Contable.

52, Copia de oficios: Expediente.

Continla en la actividad No. 17
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15. Elabora oficio mediante el cual informa los datos de las cuentas bancarias del Ramo 33 del
siguiente ejercicio; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rubrica y
tramite de firma del titular de Tesoreria Unica.

16. 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 Federacién, Secretaria
de la Funcién Publica, Auditor Superior del Estado de
Chiapas, Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.

12, Copia de oficio: Titular del Departamento de Integracién y Seguimiento de
Informacién Financiera y Contable.

22, Copia de oficio: Expediente.

Continta en la actividad No. 18

17. Registra en el Sistema Integral de Tesoreria, los datos de las cuentas bancarias.
18. Archiva documentacién generada para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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3) DATOS DEL ORGANISMO EJECUTOR

@ DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITWDCFO124
SOLICITUD DE APERTURA DE CUENTA BANCARIA REVISION 1
RECEFTORAEJECUTORA FECHA 02/MARZ /2023
C.P. JAVIER BALTAZAR ALEJO 1 FoLia
TESORERD APCTA-CVE DEP-FOLIO
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12 APCT”;‘,“:E&:"WGD
CIUDAD i
DD/MM/AA

CVE

DRGAMNISMIO EJECUTOR

Tengo a bien solicitar 3 Usted, la apertura de la|s] siguiente(s) cuentas bancarias receptoras | ejecutoras:

4) DATOS PARA SOLICITAR LAS) CUENTA[S] BANCARIA(S) RECEPTORA[S)

AMEXA COPIA DE CONVENIO

|sufmo]

DESCRIPCION DE LA COPIA DEL CONVEMIO ANEXO

CVE DEL RAMO

DESCRIPCHIN DEL RAMO

CVE PROG. (FONDO

DESCRIPCION DEL PROGRAMA Y/0 FONDO

TIPO DE CUENTA
[Productiva/Tradicionai)

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) EM EL SIAFF

ANEXA FORMATO [SI/NOD)

INDICACIONES PARA LA SOLIITUD DEL REGISTRO DE BENEFICIARIDS

INDICA REQUISITOS {5L/NO)

DESCRIPCION REQUISITOS

OBSERVACIKINES

f) DATOS PARA SOLICITAR LA(S) CUENTA(S) BANCARIA(S) EJECUTORA(S] (Unismente aplica pars la sdministracion publica centralizada y parsestatal]

TIPO [Productiva/Tradicional)

DESCRIPCION DE LA CUENTA EJECUTORA {Indicar ejercicio fiscal)

7) HOTIFICACION DE CWENTA{S) BANCARIA[S) EJECUTORA(S) {Unicamente aplica pars los Greanas Auténamas, Universidades y Poderes Lesizlative y Judicial)

INSTITUCKIN BANCARIA

TIPO [Productiva/ Tradicional)

NUMERD Y HOMBRE DE LA SUCURSAL

DESCRIPCIOM DE LA CUENTA EJECUTORA (Incluir ejerdicio fiscal)

NOMERO DE CUENTA

CLABE INTEREANCARIA

DBSERVALCIONES

&) SELLD DE DESPACHADO DEL
ORGANISMO EJECUTOR

3) ATENTAMENTE

12)FIRMA ¥ SELLO DE VALIDACION

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADBIVO,

WO EQUIVALENTE

DIRECCION DE POLITICA DEL GASTD

11} SELLO DE RECIBIDO

*La Tesoreriz Unics de |a Seeretaria de Hacianda, se raserva el dereche de no solicitar |z aperturs de |z cuenta baneariz receptors cuzsnde &1 Grganisme Ejecutar no
entregue copiz del corvenio o alguno de los datas solicitdos n el presente formato.
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITU/DCFO121

DE ¥ (|
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD DE APERTURA | REVISION 1
DE CUENTA BANCARIA RECEFTORAEJECUTORA FECHA 2 MARZOIZ022

1. Folio. Se integra de la siguiente manera:
* 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 expedician del formato)
Datos del organismo ejecutor (Clave y descripeion)
4. Datos para solicitar la{s) cuenta(s) bancara(s) receptora(s)
» |ndicar si anexa la copia del convenio y su descripeion.
* Clave y descripcion del ramo.
* Clave y descripcion del programa yio fondo.
+ Tipo de cuenta productiva o fradicional
* Descripcion de la cuenta indicando el ejercicio fiscal.
* Observaciones.
5. Requisitos para gue el organismo ejecutor realice el registro de la(g) cuenta(s) bancaria(s) receptorals) en el SIAFF
* |ndicar si anexa formato de solicitud del registro de beneficiarios.
* Anoctar la lista de requisitos.
* Observaciones.
6. Datos para solicitar la{s) cuenta(s) bancaria{g) ejecutora(s)
Unicamente aplica para la administracion publica centralizada y paraestatal.
+ Tipo de cuenta Productiva o tradicional
* Descrpcion de la cuenta ejecutora indicando el ejercicio fiscal
7. Motificacion de cuenta(s) bancaria(s) ejecutorals)
Unicamente aplica para los Grganos Auténomos, Universidades y Poderes Legislativo y Judicial
* |nstitucién Bancaria
¢ Tipo (productivadtradicional)
+ Nimero 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 —— — — — — -—)
* Observaciones.
8. 5Sello de despachado del organismo ejecutor
9. Firma del jefe de la unidad de apoyo administrativo y/o equivalente
10. Firma y sello de validacion de la Direccion de Politica del Gasto.

11. Sello de recibido por |a tesoreria (nica.

*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/001/1 REV.O
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Nombre del procedimiento: Cancelacion de cuentas bancarias receptoras y de Tesoreria Unica.

SH-TU-DCF-DCF-OIT-002

Propdsito: Llevar el control de las cuentas bancarias canceladas solicitadas por los Organismos
Publicos ejecutores y 6rganos administrativos de la Tesoreria Unica.

Alcance: Desde la solicitud de cancelacién 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 Tesoreria.

Reglas:
e Leyde Disciplina Financiera.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe de los organismos publicos ejecutores y 6rganos 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. Continda en la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 3

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

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

Regresa a la actividad No. 2

Elabora oficio en el que solicita cancelacién 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 Gestion de Finanzas e Inversiones vy titular de la Tesoreria Unica;
fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Responsable de la institucién financiera.

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

22 Copia de oficio: Titular de la Direccién de Coordinacion Municipal y
Financiamiento Pdblico.

32. Copia de oficio: Titular del Area de Gestién de Finanzas e Inversiones.

43, 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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12, Copia de oficio y
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-002

Titulares de los organismos publicos ejecutores.

Titulares de los 6rganos administrativos de la Tesoreria
Unica.

Departamento de Integracion y Seguimiento de

memorandum: Informacién Financiera Contable.
22 Copia de oficio y Expediente.
memorandum:
6. Elabora memorandum en el cual se envia la carta de notificacién de cancelacién de cuentas

bancarias; rubrica y 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:

123, Copia de memorandum:
22, Copia de memorandum:
32. Copia de memorandum:

42, Copia de memorandum:
52, Copia de memorandum:

62. Copia de memorandum:

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

Titular de la Direccién de Pagos.

Titular de la Direccion de Coordinacién Municipal y
Financiamignto Publico.
Titular del Area de Gestion de Finanzas e Inversiones.

Titular de la Direccién de Control Financiero.

Titular del Departamento de Contabilidad.

72. Copia de memorandum: Expediente.
7. Archiva documentacién soporte para su control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Expedicion de recibos oficiales por ingresos federales.

Propdsito: 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 documentacién 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, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos del Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos Tesoreria.

Reglas:
e Cddigo Fiscal de la Federacion.

¢ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

e Miscelanea Fiscal.
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Descripcién 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
Administraciéon y Finanzas de la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y
Politécnicas solicitud de recibos oficiales en transito; de la Direccién General de Programacion y
Presupuesto “A” de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHyCP) (Ramo33); de la
Direccion de Ingresos de la Subsecretaria de Ingresos (Ramos 23 y 28) a través de correo
electronico, Informe de Recursos Federales Transferidos a las Entidades Federativas.

¢ Solicitan recibo oficial en transito?

Si. Continta en la actividad No. 1a
No. Continta 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 validacién y firma correspondiente.

Contindia en la actividad No. 3

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

Continta en la actividad No. 3

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

¢ Existe recibo oficial en transito emitido por los ingresos federales?
Si. Contindia en la actividad No. 3a
No. Continda en la actividad No. 4 (Existe Informe de Recursos Federales Transferidos) No. 5

(No existe solicitud de recibo oficial)

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

Continda en la actividad No. 11
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Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT) y captura los datos correspondientes e imprime el
recibo oficial en original y copia.

Continla en la actividad No. 8

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

Continla en la actividad No. 6

Elabora oficio mediante el cual notifica la recepcion de recursos federales e indica presente
solicitud de emision de recibo oficial; rubrica y recaba rubrica del titular del Departamento de

Control de Fondos y firma del titular de la Direccion 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 econdémica 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 econémica del Departamento de Control de Fondos, recibos oficiales
validados y firmados, clasifica por ramo y determina:

¢ Corresponde al Ramo 23 y 337

Si. Continta en la actividad 9a (Ramo 23), 9b (Ramo 33)
No. Contindla 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; y recaba
firma del Titular de la Tesoreria Unica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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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 (SHyCP).

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.

Continda en la actividad No. 10

Elabora oficio mediante el cual envia retiro de fondos; rubrica y turna al titular del Departamento
de Control de Fondos para rdbrica y tramite de firme 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.

Continla en la actividad No. 10

Nota: El oficio y sus anexos se envian escaneados via correo electrénico al titular de la Unidad de

10.

11.

Politica y Control Presupuestario.

Elabora memorandums mediante el cual notifica la recepcion de recursos federales, anexa copia
fotostatica de los recibos oficiales; rubrica y recaba rdbrica 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 Titulares de los 6rganos administrativos de la Secretaria
anexo: de Hacienda que corresponda.

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

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

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

42, Copia de memorandum: Expediente.

Ingresa al SIT y genera e imprime Reporte Analitico Diario.
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Realiza entrega del recibo original al habilitado del organismo publico correspondiente; recaba
firma y 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: Titular de la Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento
Contable de Fondos del Departamento de Contabilidad.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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P DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITWDCFIMTN
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL REVISION 2
POR RECURSO FEDERAL ETIQUETADO FECHA MMIAGOSTOI2022
C.P. JAVIER BALTAZAR ALEIO {1} FOUO CVE. DEP. EJERCICIO FOLIO
TESORERO RO.
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12 (2] FECHA DD MM ARBA
CIUDAD
NOMBRE DE L4 DEPENDENCIA
[3) DATOS DEL BENEFICIARID
RFC BENEFICIARIO
CcP. DOMICILIC FISCAL
[4) DATOS DE LA CUENTA BAMCARLA RECEFTORA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA DEL RECURSO RECIBIDD.
FECHA DE
DEFOSTO BANCD NUMERD DE CUENTA CLABE INTERBANCARIA NOMBRE DE L& CUENTA IMPORTE
[5) CONCEPTO DEL RECIBO OFICIAL
[6) DATDS DEL CFDI
METOD DE PAGO SERVICIO uso
CLAVE DESCRIPCION CLAVE DESCRIFCION CLAVE DESCRIPCION
FORMA DE PAGD UNIDAD
~EELE CORREQ ELECTRONICO
CLAVE DESCRIPCIGN CLAVE DESCRIPCION FISCAL
CORRED 1-
CORRED 2-
OBSERVACIOMES

(7] DATOS DE RECIBO OFICIAL ¥ CFDM EXPEDIDD CON ANTERICRIDAD, CANCELADO CON CLAVE 01: COMPROBANTE EMITIDG CON ERRORES CON RELACION (EVENTUAL)

Ko, R.O.

FOLIO FISCAL

M. DE FOLIO DE SOLICITUD DE CANCELACIGN

(B) ATENTAMENTE

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

{9} SELLO DE DESPACHADOD

El formaio de soilchad de recio ofidal no serd willde =l presenia rspadus, achadus o enmendaduras; ¥ no debe ser ailerado nl modifcade de acuerdo al capfiuo I Artiouio 33, Fracclon I v 11 de la
Mormatrics Financiars del Estado de Chianss vigent
El Organisma PUbilios deberd solcitar |a cancesacion e R0 y CFDL por ios IECUIS0S QUe Mo SEan radcados ¥ o TR0 compiements cLands su CFDH sea sxpedio con & métode de pags PPO.

¥/0 EQUIVALENTE

(10 SELLO DE RECIBIDO

[11) SELLO DE ENTREGADO

SHIUP/O01/F REV.0
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITWDCFIOATI
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD REVISION F
DE RECIBO OFICIAL POR RECURSO FEDERAL

ETIQUETADO FECHA IMAGOSTO2022

El Crganismo PUDIco deberd sol oty |3 canoeiscion del R0y CFDL por oo MECUrses oue Mo s2an radicades & OFD complements cuande tu COFD sea sxpeciae con & métods e page PRD.

IAPAS

CH

No. CONCEPTO INDICACION
CVE DEP CLAVE DEL CAGANISMO (05 DIGITOS)
01 | EiERcicID EIERCICIO FISCAL VIGENTE (04 DIGITOS)
FOLIO CONTROL INTERNO QUE ASIGNA EL ORGANISMO A LA SOLICITUD, DEBE SER CONSECUTIVO INICIANDO CON 0001 (04 DIGITOS)
oD Dl
oz | m MES
AR aflo
NOMERE DE LA DEFSNDENCIA | CONFORME A LA CLASIFICACION ADMINISTRATIVA VIGENTE
RFL. CLAVE ALFANUNERICA A 12 CARACTERES
BENEFICIARIO RAZON SOCIAL COMO APARECE EN ELRF.C.
0 cp. CODIGO POSTAL, CONFORME A LA CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
DOMICILIO FISCAL CONFORME A LA CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
FECHA DE DEPOSMTO {EVENTUAL] DE RECEPCION DE RECURSO
BANCO NOMBRE DEL BANCO
Fic. DE CUENTA NUMERO DE L& CUENTA BANCARIA SEPARADOS DE 3 EN 3
04 | CLABEINTERBANCARIA | NUMERO DE LA CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA A 15 DIGITOS, SEPARADOS DE 3 EN 3
NOMBEE DE LA CUENTA | CONFORME A LA NOTIFICACION DE APERTURA DE CUENTA BANCARLA EMITIDA POR LA TESORERIA UNICA
IMPORTE HUMERD
05 E:'éf:r'o DEL RECISO CONCEFTO POR EL CUAL SE EXPEDIRA EL RECIS0 OFICIAL Y EL CFDI
METODO DE PAGO CONFORME AL CATALDGO ENITIDG POR EL SAT
SERVICID CONFORME AL CATALOGO EMITIDG POR EL SAT
uso CONFORME AL CATALOGO ENAITIDO POR EL SAT
06 | FORMA DEPAGO CONFORME AL CATALOGO ENITIDO POR EL SAT
UNIDAD CONFORME AL CATALOGO ENITIDO POR EL SAT
RECIMEN FISCAL CONFORME & LA CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
CORRED ELECTRGNICO MAIL PARA RECEPCION DE CFDI
Tia. RO Mo DE RECIBD OFICIAL EMITIDG CON ANTERIORIGAD
o | FoUO FSCAL FOLIO FISCAL DEL CFD1 EMITIDS COM ANTERIORIDAD
o, DE SOLICITUD DE Na. DE FOLIO DE SOLICITUD DE CANCELACION DE RECIEQ OFICIAL Y CFDI
CANCELACION
NOMEBAE COMPLETD DEL JEFE D L UNIDAD DE APOVO ADMINGTRATIVG /0 EQUIVALENTE
03 | ATENTAMENTE NOMBRE DEL CARGD
FIRMA AUTGGRAFA, HABILITADA PREVIAMENTE. TINTA COLOR AZUL
09 | SELLODEDESPACHADD | INSTITUCIONAL COM FECHA
10 | SELLO DERECEIDO A LLENAR UNICAMENTE POR LA SECRETARLA DE HACIENDA
11 | SELLO DEENTREGADOD A LLENAR UNICAMENTE POR LA SECRETARLA DE HACIENDA
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-004

Nombre del procedimiento: Expedicion de recibos oficiales virtuales.

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

Alcance: Desde la recepcion “Formato Recibo Oficial por Saldos Disponibles en las Ministraciones
del Ao en Curso” para la expedicién de recibo oficial virtual; hasta el envio de la hoja amarilla del
recibo oficial, ficha de depdsito original, formato de reintegro original y Reporte Analitico Diario, a la
Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos del Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos Tesoreria.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/2
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

9.

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

Genera reportes 05.- Analitico de fondos constituidos por (Fondo-dependencia), 20.- Saldos de
Fondos constituidos por (Fondo-dependencia), 30.- Ministraciones Saldos, valida y determina.

¢La solicitud cuenta con saldo?

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

Realiza de manera econdémica la devolucién inmediata al organismo publico, del formato de
reintegro, 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 1 tanto, y
anexa informacion recibida para su tramite correspondiente.

Envia de manera econémica al Departamento de Control de Fondos de la Direccién de Control
Financiero, recibo oficial virtual y documentacion soporte, para su validacién 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 su trdmite correspondiente.

Ingresa al SIT y genera Reporte Analitico Diario del Sistema en mencién.

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

Elabora tarjeta informativa en la que anexa hoja amarilla del recibo oficial, ficha de depdsito
original, formato de reintegro original y Reporte Analitico Diario del SIT, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

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

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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F DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO CcODIGO SHITWDCFI0141
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL POR SALDOS DISPONIBLES | REVISION 1
EN LAS MINISTRACIONES DEL ANO EM CURSO FECHA | 01/SEPTIEMBRE/2022
C.P. JAVIER BALTAZAR ALEIO (1) FOUO | CVE.DEP. | EJERC. FoLID
TESORERO RO
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12 (2)FEcHa| DD MM 2
CIUDAD
{3} & FAVOR DE
CLAVE DESCRIPCION
FONDO
[4) POR CARCELACIOM DE MINISTRACIGN oM. FDO. FINANC FTE.PPTAL CENTRALIZAD IMPORTE
o
FARCIAL f'"‘l
W
TOTAL ]
A
TOTAL-
[5) ATENTAMENTE (6) VALIDACION DE ADECUACION PRESUPUESTARIA
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMVO. Y/O EQUIVALENTE DIRECCION DE PRESUPUESTO
DEL GASTO INSTITUCIONAL O DEL GASTO DE
INVERSION
MES AUTORIZADO:

(7) SELLD DE DESPACHADO [8) SELLO DE RECIBIDD {2) SELLO DE ENTREGADD
Elfomaic de sofciud de rechbo ofical no serd wakdo 5l presenta raapaduras, Bochaduras o enmendaduras; ¥ na debe ser alterado ni modficads de acuero &l capitulo B4 Arfoulo 33, Fraccion I y 11l de
a Normatrvidad Financiers del Estado de Chiapas Vigeme
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Manual de Procedimientos

v DIRECCION DE CONTROL FINANCIERD CcODIGD SHITUW/DCFO144
SEnAL INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION T
SOLICITUD DE RECIBQ OFICIAL POR SALDOS DISFONIBLES

EN LAS MINISTRACIONES DEL ARO EN CURSO FECHA | (1/SEPTIEMBRE/2022

Nimero de Folio: se debera requisitar iniciando RO, clave del Organismo (5 digitos), ejercicio fiscal
vigente, No. de folio consecutive asignado por el Organismo (hasta 4 digitos) integrados de la siguiente
manera, el primer folio sera el 001 que corresponde al primer recibo oficial, los siguientes seran el
consecufivo que corresponda.

Anotar la Fecha: dia, mes y afio de elaboracion del formato.

Indicar a favor de quién se expedira el recibo oficial.

Sefiala el concepto del recibo oficial.

Mombre y Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo y/o Equivalente en tinta azul.

Validacion de adecuacion presupuestaria de la Direccion de Presupuesto Gasto Institucional o de Inversion
v el mes autorizado.

Sello de Despachado del Organismo.
Sello de Recibido por la Tesoreria Unica.

Sello de Entregado por la Tesoreria Unica.

El formato de solicitud de recibo oficial no sera valido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras; y
no debe ser alterado ni modificado de acuerdo al capitulo 1X, Articulo 33, Fraccion Il y Il de la Normatividad
Financiera del Estado de Chiapas Vigente.
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-005

Nombre del procedimiento: Expedicion de recibos oficiales por reintegro de sueldos de servidores
publicos.

Propdsito: Enviar a los organismos publicos, los recibos oficiales para la liberacién de sueldos a los
servidores publicos.

Alcance: Desde que recibe las hojas de calculo y fichas de depésitos de los organismos publicos
ylo interesados; hasta la entrega de tarjeta informativa al titular de la Oficina de Registro, Glosa y
Seguimiento Contable de Fondos del Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesoreria.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/2
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

8.

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

¢ Esta debidamente requisitada?

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

Realiza de manera econémica la devolucién inmediata 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 Direccién de Control
Financiero, recibo oficial e informacion recibida, para su validacién y firma correspondiente.

Recibe de manera econ6mica del Departamento de Control de Fondos, recibos oficiales
validados y firmados, para su tramite correspondiente.

Ingresa al SIT y genera Reporte Analitico Diario del Sistema en mencion.

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

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

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

Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-006

Nombre del procedimiento: Expedicién de recibos oficiales por reintegro de recursos estatales y
federales no etiquetados a través de cheques.

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

» o«

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

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos Tesoreria.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Pagina
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los organismos publicos a través de ventanilla, “Formato de Recibo Oficial de Afio en
curso”, “Formato de Recibo Oficial de Afios Anteriores” en original y copia; y cheques de
recursos de libre disposicion para depoésito en las cuentas bancarias de la Tesoreria Unica.

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

2.

2a.

3a.

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

¢,Cumple con la normatividad?

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

Realiza la devoluciéon inmediata 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

Valida la informacion y realiza el depésito de los cheques a la cuenta bancaria correspondiente.

Envia a la Oficina de recursos federales etiquetados a través de correo electrénico relacién de
cheques depositados para verificar que no hayan sido rechazados.

¢El cheque fue rechazado?

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

Elabora memorandum en el que solicita la devolucién del cheque rechazado por la institucién
bancaria; rubrica y recaba rabrica 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 memorandum: Titular del Area de Gestion de Finanzas e Inversiones.
12, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
22 Copia de memorandum: Expediente.

Nota: Tratdndose de los municipios, se notifica mediante memorandum, el rechazo del cheque a la
Direccion de Coordinacion Municipal y Financiamiento Publico, para el seguimiento correspondiente.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-006

Recibe del Area de Gestion de Finanzas e Inversiones, memorandum mediante el cual realiza la
devolucion del cheque rechazado, para su tramite correspondiente.

Elabora oficio y/o memorandum en el que realiza la devoluciéon del cheque rechazado por la
institucion bancaria; rubrica y recaba rabrica 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 y/o Titular del Organismo Publico y/o Direccion de
memorandum: Coordinaciéon Municipal y Financiamiento Publico.

12, Copia de oficio y/o Titular de la Tesoreria Unica.
memorandum:

22, Copia de oficio y/o Expediente.
memorandum:

Regresa a la actividad No. 1

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

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

Ingresa al SIT y genera Reporte Analitico Diario.

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

Elabora tarjeta informativa en la que envia copia del recibo oficial, comprobante de depdsito
original, “Formato de Recibo Oficial de Afo 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, Glosa y Seguimiento
anexo: Contable de Fondos del Departamento de Contabilidad.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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paa DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO CODIGO SHITWDCF0040
w FORMATC DE SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL REVISION 3
ANO EN CURSO FECHA MIAGOSTOR2022
C.P. JAVIER BALTAZAR ALEJO (1) FOLKD | ©VE.DER EJERC. FOLIO
TESORERO RO
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12 (2) FECHA oo MM AR
CIUDAD
{3} A FAVCR DE
CLAVE DESCRIPCION
{4) DATOS DEL CHEQUE ANEXO
FECHA BANCO HO. DE CUENTA DESCRIPCION DE LA CUENTA NO. DE CHEQUE IMPERTE
FrEreT
|5) POR REINTEROS oM. FDC. FINANG m IMPORTE
CANCELACION DE O.M. parciL| O TOTAL IS
,-'J CANCELACIONDE | .
RECURSC DISPOMBLE | wiaTicos| © FONDID o
VOLVENTE
MAQUILA DE MOMINA (3 oM. FDO. FINANG F'-EA'LPPT IMPORTE
COMCEFTD =
(FERCEPCIONDEDUCCION) TIRO DE NOMINA PERICOO
MPUESTCS oM. FDC. FINANG Frifw IMPORTE
10%ISR HONCRARIOS (]
= " —
1.25% SR HONGRARIO RESICE () | O ¥ RECARGOS W
10% ISR ARRENDAMIENTS <
ACT. Y RECARGOS C\
- -y
1.25% 57 ARRENDAMIENTO [®]
RESICO
1.25% ISR ACTIVIDAD o
EMPRESARIAL -
ACT. Y RECARGOS
ISR SALARIO ®) . ‘-)
-
SUBSIDIDPARAELEMPLED
HONORARICS ASIMILABLES | ACT. T RECARGOS IS}
'\. 4 ey
=y = = =
205N L) E% ADICIONAL Q} ACT. Y RECARGOS (
cE =
DATOS DEL IMPUESTO SASE GRAVASLE PERIODO
RECURERACION DE INFONAVIT (] oM. FDO. FINANG F'i‘_pjT IMPORTE
BIMESTRE
OTROS O DESCRIPCION:
TOTAL POR REINTEGRDS:
[5] INGRES0S ESTATALES
FIANZAS ADMINISTRATIVAS -CI DESCRIPCION:
RENDIMIENTOS DE CUENTAS MAESTRAS -CI DESCRIPCISN:
SALDOS POR CANCELACION DE CUENTAS O DESCRIPCISN:
oTROS Cl DESCRIPCICN:

TOTAL POR INGRESOS ESTATALES:
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. DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO coDIGo SHITUDCF/0041
g R RRCIEND INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REVISION 3
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL ARO EN CURSO FECHA 31/AGOSTOR022

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

. Namero de Folio: se debera requisitar iniciando RO, clave del Organismo (5 digitos), ejercicio fiscal

vigente, No. de folio consecutivo asignado por el Organismo (hasta 4 digitos) integrados de la siguiente
manera, el primer folio sera el 001 que corresponde al primer recibo oficial, los siguientes seran el
consecufivo que corresponda.

Indica la Fecha: dia, mes y afio de elaboracion del formato.

A favor de quién se expedira el recibo oficial.

Indica los datos del cheque del Organismo expedido a favor de la Secretaria de Hacienda.

Marcar el concepto del reintegro, indicando los datos de la ministracion, fondo financiero, fuente
presupuestal e importe.

Marcar el concepto del reintegro por ingreso estatal.
Nombre y Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo y/o Equivalente, en finta azul.

Validacion de adecuacion presupuestaria de la Direccion de Presupuesto Gasfo Institucional o de
Inversion y el mes autorizado. (Cuando el concepto sea por cancelacion de ministracion)

Sello de Despachado del Organismo.

. Sello de Recibido por la Tesoreria Unica.

. Sello de Entregado por la Tesoreria Unica.

El formato de solicitud de recibo oficial no serd valido si presenta raspaduras, tachaduras o
enmendaduras; y no debe ser alterado ni modificado de acuerdo al capitulo 1X, Articulo 33, Fraccion Il y
|1l de la Normatividad Financiera del Estado de Chiapas Vigente.
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" DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO CcODIGOD SHITWDCF0 151
w SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL DE AROS ANTERIORES | REVISION 1
FECHA 3MIAGOSTOI2022
C.P. JAVIER BALTAZAR ALEIO (1} FOUO | CVE.DEP. | EJERC. FOLIO
TESORERD RO
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12 (2] FECHA oD ] A&
CIUDAD
{3) & FAVOR DE
CLAVE DESCRIPCION
(4] DATOS DEL CHEQIUE ANEXD
FECHA BANCO MO. DE CUENTA DESCRIPCION DE LA CUENTA MO. DE CHEQUE IMPORTE

(5] POR REINTEGROS oM. FDO. FINANC FTEPPTAL. IMPORTE
ECONOMIAS
C
TOTAL:
(6) ATENTAMENTE {7} VALIDACION DE LA DIRECCION DE PRESUPUESTO
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMVO. ¥/0 EQUIVALENTE DEL GASTO INSTITUCIONAL O DEL GASTO DE INVERSION
(8] SELLO DE DESPACHADO (8] SELLO DE RECISIDD (10] SELLO DE ENTREGADO

El oo de sodcitud ge recko oficial ne ser vakic 5 presenta raspeduras, chadars o enmendsduras; y ne-debe ser aleradc ni modificads de om0 3 capitulo I, Ardouso 22, Fraccion Wy 111
de I Nonmafvidad Finandera ded Estado de Chiapas Vigente.
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¥ DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO CODIGO SHITU/DCFI0150
g SERALIEND INSTRUCTIVO DE LLENADQ REVISION 1
SOLICITUD DE RECIBO OFICIAL DE ARIOS ANTERIORES | FECHA 31/AGOSTO/2022

Mumero de Folio: 2e debera requisitar iniciando RO, clave del Organismo (5 digitos), ejercicio fiscal vigente, No. de
folio consecutive asignado por el Organismo (hasta 4 digitos) integrados de la siguiente manera, el primer folio sera el
001 que corresponde al primer recibo oficial, los siguientes serén el consecutivo que coresponda.

Indica la Fecha: dia, mes y afio de elaboracion del formato.

Indicar a favor de quién se expedird el recibo oficial.

Indica los datos del cheque del Organismo expedido a favor de la Secretaria de Hacienda.

Marecar el concepto del reintegro, requisitando los datos de ministracion, fondo financiero, fuente presupuestal e
importe.

Nombre y Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo yio Equivalente en tinta azul.
Walidacion de la Direccion de Presupuesto Gasto Institucional o de Inversion.
Sello de Despachado del Organismo.

Sello de Recibido por la Tesoreria Unica.

10) Sello de Entregado por la Tesoreria Unica.

El formato de solicitud de recibo oficial no serd valido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras; y no debe ser
alterado ni modificado de acuerdo al capitulo 1X, Articulo 32, Fraccién 1l ¥ Il de la Normatividad Financiera del Estado de
Chiapas Vigente.

SH/UP/001/1 REV.0
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-001

Nombre del procedimiento: Tramite de Fondo Revolvente de Recursos de Libre Disposicion 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 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.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de los habilitados de las dependencias o entidades, a través del Departamento de
Control de Fondos, 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. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continlia en la actividad No. 3

Elabora “Formato de Devolucién de Fondo Revolvente” y solicita via telefénica a la dependencia
o 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 su
correccion.

Regresa a la actividad No. 1

Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT) y captura la afectacién 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 rubrica y tramite de firma del titular de la Direccién 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, 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 tramite.

7.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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@ DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITWDCFI010M
% FORMATO DE FONDO REVOLVENTE REVISION 2
FECHA 3MAGOSTOM2022
DEPOSITESE COM CARGO AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA (3) FECHA DE EXPEDICION 1)
|clave) l {Nombre de la dependencia)

No. DE FONDO REVOLVENTE (2]

2___
AUTORIZACION PRESUPUESTAL (4]
B Ti )T | Dbjeta
ajom S ; = c::tx' . ' | e P P | sme Fen 2] Prog yfe| R Fomas i] Fends 3 cl - = sjTemiogen |
R ec. | Gto. | Ramo 2 — 5 = Gax = = cncto iy | P L
Recioo e | el | Ppial (FF) Ppeal {SFF)| Fondo [PF) | Finandiern Centralizado o5] |Fecha | m)Nimero v Imaarte oiel Gasto (DE) !

qfTotal Capitula 2000

riTotal Capituio 3000
sjimpart Totsl en | irmarte Tats
) Iregpo
Leir: )
DATOS DE L& CUENTA BANCARIA & DEPOSITAR (5]
a) BANCD b) NOMERE DE LA CUENTA €} NO. DE CUENTA d) CLABE INTERBANCARIA

L& emision de este documento es responsabilidad del Organisme de la Administracion Fublica Centralizada y Parasstatal que |o elabora, asi como; es

responsable del trémite para los procedimientos de adjudicacidn de conformidad con la Ley de adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Musbles y Ia
Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas vigente_

SELLO DE DESPACHADO (&) AUTORIZA (7) SELLD DE RECIBIDO (8)

JEFE DE L& UNIDAD DE APOYD
ADMINISTRATIVO
¥/0 DIRECTOR DE ADMINISTRACION

SH/UP/001/1 REV.O
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: DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITWDCFI010/
g —_— INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REVISION 5
FORMATO DE FONDO REVOLVENTE FECHA IMIAGOSTOR0ZZ

Dia, mes y ano de expedicion del formato de fondo revolvente.

Mamero: Se integra con 4 digitos de la siguiente manera:

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

Anotar la clave y nombre del Organismo Pablico a quién se le hara el cargo presupuestal del deposito.

Autorizacion Presupuestal (anotar los datos del pago):

FeoeBoAgCETOSAMMARDE

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

Tipe de Gasto (TG).

Ramo (RM): 28, 1A,

Fuente de Financiamiento Presupuestal de las ministraciones (FF).

Subfuente de Financiamiento Presupuestal (SFF).

Programa yfo Fendo (PF).

Fondo financiero de las ministraciones.

Fonde cenfralizade de: Ministracicnes yio Recibo.

Objeto del Gasto (0G)

Facturas.

Fecha de expedicion de la factura a reembolsar.

MNumero de la factura a reembolsar.

Impaorte de |a factura a reembolsar.

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

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

Monto total a depositar con ndmero por capitulo

Impaorte total a depositar con letra

Importe total a depositar con numeno

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

6.

apow

MNombre de la institucién bancaria

MNombre de [a cuenta

Mamero de cuenta estandarizada a 11 digitos (— — — —).

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

Sello con la leyenda “Despachado” del organismo plblico correspondiente.

7. Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo wio Director de Administracion o equivalente. (Tinta Azul)

a8

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

WOTA: En apego a la Mormatividad Financiera del Estado de Chiapas Vigente se aplicaran los pagos con cargo a las partidas autorizadas hasta
el importe de $3,500.00 por operacidn, sin conceptos acumulables; los Formatos no seran vilidos, si presentan raspaduras, tachaduras o
enmendaduras. Integrar la informacidn del formate 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 Adecuacidn Presupuestaria ylo Analitico de Orden de Ministracidn de Recursos, 4. Facturas
a comprobar en el orden descrito.

SH/UP/001/1 REV.0
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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.

Propdsito: 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 Autorizacién y/o Modificaciéon”; hasta la entrega del “Formato de Devoluciéon 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:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/3
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de las dependencias o entidades, a través del Departamento de Control de Fondos,
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 Modificacion”, facturas o documento que
genera el pago, ministracion, oficio y/o recibo oficial, analitico de orden de ministracion de
recursos, para la afectacion del fondo indicado en el Formato en mencion; sella de recibido.

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

2.

2a.

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

¢Los datos son correctos?

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

Requisita “Formato de Devolucién de Orden de Pago a 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.

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

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; imprime Reporte
Tramite de Pago y rubrica; turna al titular del Departamento de Control de Fondos, con la
documentacion recibida, para revision, rubrica y tramite de firma del titular de la Direccién de
Control Financiero; asi como firma y fecha de autorizaciéon de pago del titular de la Tesoreria
Unica.

Recibe de manera econdmica 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.

Recibe de manera econémica del Departamento de Organismos Publicos y Departamento de
Proveedores y Contratistas, Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas rechazadas por la
institucion bancaria, para su devolucién a las dependencias o entidades.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-002

7. Requisita “Formato de Devolucion de Orden de Pago a 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 documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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I

DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

ORDEM DE PAGO DE PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS

cODIGO SHTWDCFO014/1
REVISION 2
FECHA MMIAGOSTOR2022

DEPOSITESE CON CARGO AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA (3}

FECHA DE EXPEDICION (1)

Clave Nombre de la dependencia o entidad
Mo. DE ORDEN DE PAGO (2]
0000
41
wro| amro | @ 0 | e TTIMPORTE
1 7 . b 1 ) v ’ CIRIETT BEL il ) | {
B oo/ RECIED perec.| oesro |ramo| @ TET T2 |yho ronpe il Fonzo k| FONDO I} MAPORTE QLML J
/O MEMORANDUM FRTAL {FF) | PPTAL GAETO FIMANCIZRO CENTRALIZADD RECIED
TR ma) | [RM) PRy 0G) 2 A
TSFF) I /0 MEMORANDUM
m) IMPORTE CON n) TOTAL A
LETRA: DEPOSITAR
DATOS DEL PROVEEDOR O CONTRATISTA (5]
a) RFC b) NOMBERE O RAZON SOCIAL DEL BENEFICIARIO ) REFERENCIA
d] BANCO &) MOMBRE DE LA CUENTA ) NO. DE CUENTA E) CLABE INTERBANCARIA
) i] ESTIMACION ji TIPO DE RETENCION
h) CONTRATD . k) FOLIO IMPORTE Vs MPORTE TOTAL
O FACTURA | ADJUDICACION 7% OTROS

(6) DBSERVACIOMES

vigente.

SELLO DE DESPACHADO [B)

AUTORIZA (7)

JEFE DE L& UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
¥/ MRECTOR DE ADMINISTRACION

SELLO DE RECIBIDO (9)

Lz emision de este docurnents es responsabilidad de la dependencia que lo elabora, asi como; es responsabla del tramite para los procedimientos de
adjudicacion de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienas Musebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas

SH/UP/001/1 REV.O
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g DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITWDCFO11
DEHACIENDA

INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 2

ORDEN DE PAGO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS FECHA 31/AGOSTOR0Z2

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

2) Mumero:

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 comesponda.

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

4) Anotar los datos del pago

a.

SgTFEFToToStoOon T

Numero de Ministraciones / Recibo Oficial yio Memorandum a las cuales se debera aplicar el gasto (Si
incluyen ministracion virtual mencionara entre paréntesis junto a la real).

Tipo de Recurso(TR)

Tipo de Gasto (TG)

Ramo (RM):

Fuente de Financiamiento Presupuestal de las ministraciones yfo memorandum (FF)
Subfuente de Financiamiento Presupuestal (SFF)

Programa y/o Fondo (PF)

Ohbjeto del Gasto (OG)

Importe del objeto del gasto

Fondo financiero de las ministraciones ywo memorandum.

Fondo centralizado de: Ministraciones, Recibo oficial yfo memoréandum.

Importe total con numero por Orden de Ministracion, Recibo yio Memorandum.

. Imporie total a depositar con letra

Importe total a depositar con nimero

5) Anotar los dates del proveedor o contratista

FTU OO Mo Oon To

Registro Federal de Coniribuyentes

Mombre o razon social del beneficiario

Referencia Bancaria (en dado caso que la cuenta lo requiera)

Nombre de la institucion bancaria

Mombre de la cuenta

Nimero de cuenta estandarizada a 11 digitos (— — -— --).

CLABE (Clave interbancaria estandarizada a 18 digitos: (-—— — — — — —)

MNimero de Confrato {cuando aplique)

Estimacion o Factura

Tipo de Adjudicacion (Solo aplica en pago a proveedores)

Factura, recibo yo documento que genera el pago (indicar S/N si no cuenta con folio intemo o fiscal). Si
son mas de 10 documentos a pagar, utilizar relacién anexa debidamente requisitada e indicar en
observaciones.

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

7) Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo yio 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 cormesponda.

9) Corresponde al sello con la leyenda “Recibido Sujeto a Revision® de la Tesoreria Unica

MNOTA: Este formato no serd valido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras; Integrar La informacion del formato en el siguiente anden: 1.
Formate Oniginal SH-TU-DCF-DCF-008, 2. Copia de (Ministraciones | Recibo Oficial yio Memorandum a las cuales se debera aplicar el gasio), 3. Copia
de Adecuacion Presupuestaria ylo 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 relacion anexa, §. Anexos adicionales comespondientes al pago que se solicita. B Copia de
Formate SH-TU-DCF-DCF-D05. Sefialar con mara texios en |a documentacion anexa, los datos plasmados en la OPPC yio relacion anexa, marcando
adicional la fecha de expedicion de las facturas.

SH/UP/001/1 REV.0
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P DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGD SHITWDCFO09/
FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION REVISION 0
. Y/0 MODIFICACION FECHA 03/ENERO/2022
C.P. JAVIER BALTAZAR ALEIO
TESORERO
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12
CIUDAD
(1] DATOS DE LA DEPENDEMCIA ¥/ 0 ENTIDAD
CVE Dependencia y/o Entidad

Tengo a bien autorizar & usted, para gque 3

partir de esta fecha, los pagos que s& me efectien por conducto de esta Dependencia o

Entidad sean depositados a la cusnta bancaria, como a continuacion detallo:

SELLO DEL PROVEEDOR [4)

PERSOMA(Z)

risica () | MORAL ()
s S

FECHA DE EXPEDHCION (3]
oo BARA AR

NOMBRE O RAZON
R.F.C. 5 SOCIAL (8]

DOMICILIOT) TELEFONG (8]

MOTA: En caso de cancelacién de la cuenta

LA CARTA DE AUTORIZACION DE FECHA

Los dafns personale: que se remiten sendn ulilizados pars

Chigpes; dicha informackin tene & cardder de confidencial;
e etng.

ACTIVIDAD [9)
ACREDITACIGN
ESCRITURA PUBLICA[10) MOTARID PUBLICO [11)
NUMERO: NOMERE:
FECHA: MOTARLA:
DATOS DE LA CUENTA
BANCO[12) PLAZA[13) NUM. ¥ NOMBRE DE SUC. [14) TIPD {15)
NOMERE ([185) NUMERD (17) CLABE |1E)
TIPC DE COMVENIO (19) NO. DE CONVENIO (20 REFERENCIA (21
AUTORIZA (22 SELLO DE RECIEIDO SELLO DE RECIBIDO [24)
DE LA DEPENDENCIA ¥/0 ENTIDAD (23]
[NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA)

o modificacién de cualguier dato reportadae, con 48 horas de anticipacidn debera enviar a

ésta Dependencia, el aviso de cambio, referenciando la fecha de expedicidn de la anterior, con la siguiente leyenda: (QUEDA SIN EFECTO

DE ]
ks fireliclades. exclusivaments rgqueridas; toda wer que la conformided won e Constituckdn Politica de los Estadcs Unidos

Mesdeancs en su diversos 16, pérrafo segunda; v con los artiades 3, fraceidn XN, 7, fraccide VITL, 74 y 108 de la Ley de Tramsparenca y foreso a la Informacicn Piblics del Edada de

o I qué Pa S& conslente 13 dhwlgacidn, aomunicacn, exdrandin, difusion, aprvechamients, transmiskn yo tansferenda

SH/UP/001/1 REV.O
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE

G DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO
CARTA DE AUTORIZACION Y/O MODIFICACION

cODIGO SHTWDCFO0S1
REVISION ]
FECHA 03'ENEROI2022

1) Clave y Descripcion de la Dependencia yio Entidad.

2) Marcar con una (x), el circulo que coresponda. Persona fisica o moral.
3) Anotar la fecha de expedicion del documento (dia, mes, afio).

4) Imprimir el sello del beneficiario.

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

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

7) Anotar el domicilio del beneficiario, detallando claramente calle, nimero exterior /o interior, colonia o

fraccionamiento, zona, cadigo postal y ciudad.

8) Anotar claramente el nimero telefanico, incluyendo lada y cormeo electronico.

9) Describir la actividad o servicio a prestar

Acreditacion:
10) Anotar el ndmero y fecha de la escritura plblica.
11) Nombre del notario y nimero de notaria.

Datos de la Cuenta:

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

13) Anotar el nimero de plaza.

14} Anotar el nimero y nombre de sucursal.

15) Anotar el Tipo de Cuenta

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

17) Anotar el nimero de cuenta. (Estandarizada a 11 digitos — — — —)

18) Anotar el nimero de Clabe (Estandarizada a 18 digitos —- -— - == -— -}

19) Anotar Tipo de Convenio. (Concentracién de pagos, CIE, etc)

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

21) Anotar &l nimero de Referencia

22) Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma de la persona que autoriza.

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

proveedor.

24) Comesponde al sello con la leyenda “Recibido Sujeto a Revision” de la Tesoreria Unica.

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

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

SH/UP/001/1 REV.O
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DRDENE (5] DE PAGD DE PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS (3]

[Clave]

(Hombre de la dependencia o entidad |

I DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITWDCFO18/
w DEVOLUCION DE ORDEN DE PAGO DE PROVEEDORES ¥ | REVISION 0
COMNTRATISTAS FECHA 02/MARZO/2022

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD A L& CUAL SE LE DEVUELVEN LA (5) R GEEEE T

Mo. DE DEVOLUCION [2)

DATOS DE L& ORDEN DE PAGO A PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS QUE SE DEVUELVE (4)

b) CONCEPTOS DE LA DEVOLUCION

DEVUELWVE LA (5) ORDEN [ES) DE PAGO (5)

) Benehoariano | rmn A
2 Numero RFC | corresponde al “;m;:" Duplicidad Importes e I:*:"I‘ o o} Imports
incarracto|  titular de Ia . de falios incorractor sieece 3 res
incormectas ministracion
cuents
d} IMPORTE EN LETRA: &) IMPORTE TOTAL:
OBSERVACIONES
SELLO [8) NOMERE ¥ FIRMA DE LA PERSONA QUE SELLO (7]

JEFE DEL DEFTO. DE CONTROL DE FONDOS

NOMBRE ¥ FIRMA DE LA PERSONA

'QUE RECIBE LA

(5) DRDEN |ES) DE

PAGD DEVUELTA (5)
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGD SHITWDCFI018/1
= INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA DEVOLUCION DE ORDEN [ REVISION 1]
DE PAGO DE PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS FECHA 02/MARZDI2022

2)

3)

4)

5

€)

7)

Dia, mes y afic de expedicion de la Devolucion de la orden de pago de provesdores y contratistas.

Mamero de Devolucion: Se integra con un folio de 4 digitos seguido de un guion v la inicial del pise gue hace la
devolucion, de la siguients manera:

* El primer folio serd el D001 gue comresponde a la primera devolucion de orden de pago de provesdores y
contratistas, los siguientes serdn el conzecutive que corresponda.

*  Anexo- A

* Piso12-P12

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

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

a.
b

c.
d.
e.

Nimero
Marcar con una X el concepto de la develucién
RFC incomecto
Beneficiaric no corresponde al tilular de la cuenta
Cuenta yfo CLABE incorrectas
Duplicidad de folios
Importes incomectos
Insuficiencia de saldo de la ministracion
= Otros. Especificar ofro conecepto de la devolucion.
Importe de la devolucidn de la orden de pago de provesdores y contratistas.
Importe total de las deveoluciones en letra.
Imports total de las devoluciones en nlmers.

OBSERVACIONES. Especificar si el folio sera cancelado.

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

Sello del Departamento de Control de Fondos.

Sello, Mombre y fima de la persona autorizada por la dependencia o entidad para recibir la develucién
comespondiente.
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Nombre del procedimiento: Tramite de 6rdenes de pago a proveedores y contratistas de
publicaciones oficiales y gastos de orden social y cultural.

SH-TU-DCF-DCF-OTPC-003

Propdsito: Dar cumplimiento a las solicitudes de pago de Publicaciones Oficiales y gastos de orden
social y cultural.

Alcance: Desde que se recibe “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas”, “Formato
de Carta de Autorizacién y/o Modificacion” y facturas o documento que genera el pago; ministracion;
oficio y/o recibo oficial; analitico de orden de ministracion de recursos; hasta que se actualiza base
de datos de Ordenes de Pago de Proveedores y Contratistas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Tramites de Pagos Centralizados.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 1/2
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

7.

Recibe del Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, a través del Departamento
de Control de Fondos, 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; ministracion; oficio y/o recibo oficial; analitico de orden de
ministracion de recursos para la afectacion del fondo de acuerdo al Formato en mencion; sella
de recibido.

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

¢ Los datos del “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” son correctos?

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

Requisita “Formato de Devolucién de Orden de Pago a 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.

Regresa a la actividad No. 1

Clasifica la documentacion por dependencia o entidad y por fuente de financiamiento.

Captura en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), los datos del “Formato de Orden de Pago a
Proveedores y Contratistas” de acuerdo a la clasificacion antes mencionada, imprime reporte

tramite de pago, rubrica para su envio correspondiente.

Envia de manera econémica Departamento de Control de Fondos, reporte de tramite de pago
con los anexos correspondientes, para su revision y rdbrica.

Actualiza base de datos de Ordenes de Pago de Proveedores y Contratistas, y queda en espera
de la fecha de pago, para su envio al Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas de la
Direccion de Pagos, para su tramite correspondiente.

Archivar documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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g e DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGD SHITWDCFEO14i
ORDEN DE PAGO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS | REVISION 2
FECHA MAGOSTOMR2022
DEPOSITESE CON CARGO AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA (3} FECHA DE EXPEDICION (1)
clave | [Mombre de |3 dependencia o entidad | |
Mo. DE ORDEMN DE PAGO (2]
0000
4]
sTeo| ameo | N | e | momeTo | T
1 f 4 £ b . &l - | b o = - . A
1) Q.M f RECIBO nerec.| oo |mamo| T Ol T pone | e caste | CREC P i} FOlDA k| FONDO i BaPCRTE C.M /
/0 MEMORANDUM | FPTAL {FF) | PPTAL GASTO FINANCIERD CENTRALIZADD RECIED
o | ma | (M PR 1061 10 ’ -
[5FF) ¥/0 MEMORANDUM
m) IMPORTE CON n) TOTAL &
LETRA: DEPOSITAR
DATOS DEL PROVEEDOR O CONTRATISTA (5]
a) RFC b) NOMBRE O RAZOM SOCIAL DEL BEMEFICIARIO ] REFERENCIA
d] BANCOD &) MOMBRE DE LA CUENTA ) MO. DE CUENTA E) CLABE INTERBANCARIA
i] ESTIMACION jiTIPO DE RETENCION
h) CONTRATO . k) FOLIO IMPORTE s MPORTE TOTAL
OFACTURA | ADIUDICACION % oTROS

(6) DBSERVACIONES

vigente.

SELLO DE DESPACHADO (E)

AUTORIZA (7)

JEFE DE L& UNIDAD DE APDYO ADMINISTRATIVO
¥/O DIRECTOR DE ADMINISTRACION

La emision da este documento es responsabilidad de la dependencia que lo elabora, asi coma; &5 responsable del tramite para los procedimientos de
adjudicacion de conformidad con la Ley de adquisiciones, arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas

SELLO DE RECIBIDO (9]

SH/UP/001/1 REV.O
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i e DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO cODIGO SHITWDCFO4i
DE HACI DA,

INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 2

ORDEN DE PAGO DE PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS FECHA 31AGOSTO/2022

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

2) Mumero: Se integra con un folio de 4 digitos de la siguiente manera:
El primer folic sera el 0001 que comresponde a la primera orden de pago de proveedores y contratistas, los siguientes
seran el consecutivo que comesponda.

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

4) Anotar los datos del pago
a. MNumero de Ministraciones / Recibo Oficial yio Memorandum a las cuales se debera aplicar el gasto (S
incluyen ministracion virtual mencionara entre paréntesis junto a la real).
Tipo de Recurso{TR)
Tipo de Gasto (TG)
Ramo (RM):
Fuente de Financiamiento Presupuestal de las ministraciones yfo memorandum (FF)
Subfuente de Financiamiento Presupuestal (SFF)
Programa yio Fondo (PF)
Objeto del Gasto (0G)
Importe del objeto del gasto
Fondo financiero de las ministraciones wo memaorandum.
Fondo centralizado de: Ministraciones, Recibo oficial yio memorandum.
Importe total con numero por Orden de Ministracion, Recibo wo Memorandum.
Importe total a depositar con letra
Importe total a depositar con numero

SgTET O Ta o an T

5) Anotar los datos del proveedor o contratista

Registro Federal de Confribuyentes

Mombre o razon social del beneficiario

Referencia Bancaria (en dado caso que la cuenta lo requiera)

Hombre de la institucion bancaria

Nombre de la cuenta

Mamerno de cuenta estandarizada a 11 digitos (— — —— ).

CLABE (Clave interbancania estandarizada a 18 digitos: (— — — — — —]

Himero de Contrato (cuando aplique)

Estimacion o Factura

Tipo de Adjudicacion (Solo aplica en pago a proveedores)

Factura, recibo yio documento que genera el pago (indicar S/N si no cuenta con folio interno y'o fiscal). Si
zon mas de 10 documentos a pagar, utilizar relacion anexa debidamente reguisitada e indicar en
abservaciones.

oo oo o an T

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

T) Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo wo 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 comesponda.
9) Comresponde al zello con la leyenda “Recibido Sujeto a Revizion™ de la Tesoreria Unica

NOTA: Este formato no sera valido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras; Integrar la infornacion del formato en el siguiente orden: 1.
Formats Onginal SH-TU-DCF-DCF-008, 2. Copia de (Ministraciones | Recibo Oficial ylo Memorandum a las cuales se debera aplicar el gasto). 3. Copia
de Adecuacion Presupuestaria yio Analitico de Orden de Ministracidn de Recursos 4 Anexo de relacidn (cuando aplique), 5. Facturas a pagar en el
orden mencionado en la OPPC, o bien de acuerdo a la relacion anexa, 6. Anexos adicionales comespondientes al pago que se solicita. 8. Copia de
Formate SH-TU-DCF-DCF-006. Sefialar con marca textos en la documentacion anexa. los dates plasmades en la OPPC yio relacion anexa, marcando
sdicional la fecha de expedicion de las facturas.
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DIRECCION DE CONTROL FINANCIERO

FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION

¥/O MODIFICACION

cODIGO SHITUWDCF008M
REVISION 0
FECHA 0/ENERO/2022

C.P. JAVIER BALTAZAR ALEJO
TESOREROD
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12
CIUDAD
(1) DATOS DE LA DEPENDENCIA V/0 ENTIDAD

CVE

Dependencia y/o Entidad

Tengo a bien zutorizar a usted, para gque a partir de estz fecha, los pagos que s& me efectien por conducto de esta Dependencia o

Entidad sean depositados a la cuenta bancaria, como a continuacicn detallo:

SELLO DEL PROVEEDOR (4]

PERSONA(Z)
risica () | MORAL ()
v e
FECHA DE EXPEDICION 3}
oD MM AR

NOMERE O RAZON

R.F.C. (5) SOCIAL ()

DOMICILIOT)

TELEFOND (8)

ACTIVIDAD (5]

ACREDITACION

ESCRITURA PUBLICA| 10}

NOTARID PUBLICO (11)

NUMERD: NOMERE:
FECHA: NOTARIA:
DATOS DE L& CUENTA
BANCO[12) PLAZA|13) NUM. ¥ NOMBRE DE SUC. |14} TIPD (15)
NOMERE [16) NUMERD [17) CLABE [18)

TIPO DE CONVENIO [19)

NO. DE CONVENIO (20}

REFERENCIA [21)

AUTORIZA (22)

|NOMBERE, CARGO Y FIRMA]

SELLO DE RECIEIDD
DE LA DEPENDENCIA Y/O ENTIDAD (23)

SELLD DE RECIBIDD (24)

NOTA: En caso de cancelacidn de la cuenta o modificacidn de cualquisr dato repartada, con 48 horas de anticipacidn debera snviar a
ésta Dependencia, &l aviso de cambio, referenciando la fecha de expedicidn de la anterior, con la siguient= leyenda: (QUEDA SIN EFECTO

LA CARTA DE AUTORIZACION DE FECHA

DE )

Los datos personsies que = remiten serin utilzades para ks finaldades esdishamente requendas; toda ver que I conformidad con la Corstitucidn Polica de los Estados Unidos
Mesicanos en 1 dversas 16, phmafo segundo; v con los articulos 3, fraccidn X, 7, fraccidn VIO, 74 y 108 de ks Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblca del Estado de
Chispas; dicha informaddn tiens & carfcter de confidendal; por lo que no se consients la divuigaddn, comunicacidn, extraccidn, dfusidn, spmwechamientn, transmisdn yo transferencs

de estoe.
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3 DIRECCION DE CONTROL FINANCIERD cODIGO SHITWDCF0031
g L INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE [ REViSION 5
CARTA DE AUTORIZACION Y/O MODIFICACION FECHA 03/ENEROI2022

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

2) Marcar con una (), el circulo que comresponda. Persona fisica o moral.

3) Anotar la fecha de expedicion del documento (dia, mes, afio).

4) Imprimir el sello del beneficiano.

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

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

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

8) Anotar claramente el nimero telefonico, incluyendo lada y cormeo electrénico.

9) Describir la actividad o servicio a prestar

Acreditacion:
10} Anotar el nimero y fecha de la escritura pablica.
11) Nombre del notario y nimero de notaria.

Datos de la Cuenta:

12) Anotar en forma completa el nombre de la Institucion Bancaria.

13) Anotar el nimero de plaza.

14) Anotar el nimero y nombre de sucursal.

15) Anotar el Tipo de Cuenta

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

17) Anotar el nimero de cuenta. (Estandarizada a 11 digitos -— — — -}

18) Anotar el nimero de Clabe (Estandarizada a 13 digitos — — — — — —)

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

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

22) Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma de la persona que autonza.

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

24) Comresponde al sello con la leyenda “Recibido Sujeto a Revision” de la Tesoreria Unica.

Este formato no sera valido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras.
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-004

Nombre del procedimiento: Conciliaciéon de fondos centralizados de recursos de libre disposicién
con dependencias y entidades.

Propdsito: Llevar un control de los fondos centralizados de cada dependencia y entidad.

Alcance: Desde que elabora calendario de conciliacion 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.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
Politicas:
e Se atenderan a las dependencias y entidades para realizar conciliaciéon de fondos
centralizados de Recursos de libre disposicion los dias jueves y viernes de cada mes.

Primera emision Actualizacién Préxima revisién Pagina
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora calendario de conciliacién de fondos centralizados por ministracién en coordinacién con
las dependencias o entidades.
2. Genera en el SIT reporte de fondos centralizados de recursos de libre disposicion.
3. 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.
4. Verifica la informacion presentada por la dependencia con el reporte generado en el SIT y
determina:
¢ Existe diferencia?
Si. Contindia en la actividad No. 4a
No. Continta en la actividad No. 5
4a. 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.
Continla en la actividad 5
4b. Recibe de las Unidades Apoyo Administrativos 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.
4c. Ingresa al SIT y corrige la diferencia de acuerdo a lo solicitado.
4d. Elabora memorandum mediante el cual comunica la diferencia corregida para el seguimiento
contable correspondiente; rubrica y recaba firma del titular del Departamento de Control de
Fondos y distribuye de la manera siguiente:
Original de memorandum: Titular del Departamento de Contabilidad de la Direccion
de Control Financiero.
123, Copia de memorandum: Expediente.
de. Elabora oficio mediante el cual da respuesta a la correccion solicitada; rubrica y recaba firma del
titular de la Direccién de Control Financiero, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original de oficio: Titular de las Unidades Apoyo Administrativos o
equivalente.
12, Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad de la Direccion
de Control Financiero.
22 Copia de oficio: Expediente.
Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-004

5. 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.

6. Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

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

2196




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

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DCF-OTPC-005

Nombre del procedimiento: Conciliacion de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de
arrendamientos y honorarios de la administracion centralizada.

Propdsito: Llevar el control de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de Honorarios y
Arrendamiento, 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 y honorarios; hasta comunicar al Departamento de Obligaciones Fiscales, Oficina de
Registro, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos y Oficina de Recursos de Libre Disposicion, de
la conciliacion de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos y honorarios.

Responsable del procedimiento: Oficina de Tramites de Pagos Centralizados.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
Paoliticas:

e Se conciliara la informacion de retenciones de Impuesto Sobre la Renta de
Arrendamientos y Honorarios con la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de
la Coordinacion General de Recursos Humanos, el UGltimo dia habil de mes
correspondiente.
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-005
Descripcion del Procedimiento:

1. Actualiza la base de datos Excel de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de
arrendamientos y honorarios generadas por el trdmite de pagos centralizados de acuerdo a las
copias de los oficios de diversas dependencias.

2. Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT) y genera reporte de estatus del tramite 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 y determina.

¢,Debe incluirse en el entero del mes correspondiente?

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

2a. Actualiza la base de datos Excel de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de
arrendamientos y honorarios generadas por el trdmite de pagos centralizados pendientes para
el entero del mes posterior.

Regresa a la actividad No. 1

3. Ingresa al SIT y 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 y honorarios.

4, Realiza la conciliacion de la base de datos Excel de las retenciones del Impuesto Sobre la
Renta de arrendamientos y honorarios 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 electrdnico la conciliacion de la base de datos Excel de las retenciones
del Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos y honorarios al Departamento de Obligaciones
Fiscales y a la Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos, y Oficina de
Recursos de Libre Disposicién para el tramite del entero del ISR correspondiente.

6. Archiva documentacién generada para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SH-TU-DCF-DC-ORGyYSCF-001

Nombre del procedimiento: Registro y resguardo de la documentacién generada por los 6rganos
administrativos de la Tesoreria Unica.

Propdsito: Custodiar y controlar la documentacién, para consulta de los drganos administrativos y
solventacion de las auditorias externas.

Alcance: Desde que recibe los documentos y anexos de los 6rganos administrativos de la Tesoreria
Unica; hasta el traslado de las cajas de archivo al archivo de concentracion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos.

Reglas:

e 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 Sujetard la Guarda, Custodia y
Plazo de Conservacién del Archivo Contable Gubernamental.

Politicas:

e La documentacién 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, Relacién de Recibos originales cancelados); Pélizas de Cheques (original
de Orden de Ministracién, 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 Pdélizas de Egresos).

¢ La documentacién enviada a Area de Control de Documentos de la Unidad de Archivo, debera
conservarse por 10 afios, contados a partir del afio de emisién, cumplido el término, debera
realizarse la valoracion documental para luego proceder a su destruccion, levantando acta
administrativa para constancia.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

5a.

Recibe memorandum o relacién de documentos de los 6érganos administrativos de la Tesoreria
Unica, mediante el cual envian documentos fisicos (recibos oficiales, ministraciones, pélizas de
cheques, 6rdenes de pago, hojas de liquidacion, pélizas de manuales, entre otros), para el
resguardo como archivo de tramite; revisa y determina.

¢La documentacién esta completa?

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

Devuelve de manera econémica y solicita la documentacion faltante.
Regresa a la actividad No. 1

Ordena de manera cronoldgica la documentacion, registra en el Subsistema de Fondos
Estatales, integra en recopiladores para su resguardo temporalmente en el espacio destinado
como archivo en el Sétano de la Torre Chiapas, para consulta como archivo de tramite.

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.

Recibe de manera econdmica de los 6rganos administrativos, la documentacion proporcionada;
entrega el vale firmado a los mismos y archiva la documentacion.

Verifica de manera permanente el archivo de trdmite resguardado en el Sétano de la Torre
Chiapas y determina.

¢ Existe archivo de ejercicios anteriores?

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

Elabora expedientes con base a los lineamientos emitidos por la Unidad de Archivo, etiqueta las
cajas, llena Relacion de Inventario de Transferencia de Expedientes al Archivo de
Concentracion; y 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 rubrica 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.
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5b. Recibe memorandum y/o comunicado telefénico de la Unidad de Apoyo Administrativo, en el
que indica la fecha que sera traslada la documentacién en el Archivo de Concentracion.

5c. Elabora memorandum mediante el cual envia documentacion para resguardo y control
correspondiente; 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:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Archivo.

123, Copia de memorandum: Expediente.
6. Realiza el traslado de las cajas de archivos documentales al archivo de concentracion.
7. Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Registro contable y presupuestario de las Unidades Responsables
2111 130 0 Organismos Subsidiados y 2111 130 1 Ayudas a la Ciudadania.

Propdsito: Dar a conocer el gasto presupuestal de la Unidad 2111 130 0 Organismos Subsidiados y
2111 130 1 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, ampliacion y/o reduccién, y orden de ministracion; hasta que envia
formatos presupuestales y contables, a la Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos.

Reglas:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.

e Cddigo de Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

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

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

e Agenda Presupuestaria.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Ingresa al Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) y registra las pélizas
contables de autorizacion presupuestal, las adecuaciones presupuestarias por traspaso,
ampliacion y/o reduccion, y orden de ministracién para el seguimiento correspondiente.

Analiza y elabora las operaciones presupuestales de comprobacion del gasto en el SIAHE, y
genera pélizas 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 Direccion de Control Financiero; fotocopia, sella
de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental.
123, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

32, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

42, Copia de memorandum: Expediente.

Nota: Los estados financieros se generan de manera mensual en el SIAHE.

4.

7.

Recibe de la Direccion de Contabilidad Gubernamental via correo electrénico, informe de
evaluacion a los estados financieros generados del periodo.

Ingresa al SIAHE 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 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 Direccién de Contabilidad Gubernamental.
123, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.

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

32. Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

42, Copia de memorandum: Expediente.

Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2

2203



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

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DC-ORGyYSCF-003

Nombre del procedimiento: Conciliacion de fondos especificos o cuentas.

Propdsito: Obtener cifras correctas de los fondos especificos para la toma de decisiones financieras
de los directivos de la Tesoreria Unica y de la Coordinacién 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 conciliacién en el que especifica las
partidas de cada uno de los fondos o cuentas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

5.

Consulta en el Subsistema de Fondos Estatales, los estados financieros del fondo o cuentas a
conciliar de los 6rganos administrativos de la Tesoreria Unica y de la Coordinacién General de
Recursos Humanos.

Imprime los estados financieros del fondo o cuentas y realiza la conciliacion.

Elabora las pdlizas de las partidas de conciliacién del fondo o de las cuentas, revisa y
determina.

¢ Existen observaciones en las polizas?

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

Corrige conjuntamente con el 6rgano administrativo que corresponda, el fondo o cuenta
conciliada.

Continda en la actividad No. 4
Recibe del 6rgano administrativo que corresponda, cuadro de conciliaciéon 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 Direccion de Control Financiero.

Archiva la documentacion generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Tramite de pago del entero de retenciones a terceros por impuestos
federales.

Propésito: Cumplir con las obligaciones fiscales del Gobierno del Estado ante la Tesoreria de la
Federacion.

Alcance: Desde se envia relacion detallada del total de depésito de cada mes por diversos
conceptos; hasta que se envia memorandum del entero correspondiente, a fin de que realice el pago
respectivo.

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos.

Reglas:

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

e Cadigo Fiscal de la Federacion.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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Descripcion 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
validacion; 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: Titular de la Direcciobn de Obligaciones Fiscales y
Retenciones. )

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

22 Copia de memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones, mediante el cual
anexa linea de captura y cédula de andlisis del ISR por sueldos y salarios; revisa y determina.

¢La informacién es correcta?

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

Solicita de manera econémica a la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones, solventar
informacién a las observaciones emitidas.

Recibe de manera economica a la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones, las
correcciones solicitadas.

Continta en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual solicita realice el pago respectivo, anexa memorandum
enviado por la Direccidn 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 Direccion de Pagos.

12, 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 documentacién generada en el expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 2/2

2207



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

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DC-OEC-001

Nombre del procedimiento: Evaluacion contable del Subsistema de Fondos Estatales.

Propdésito: 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 comprobacion mensual y acumulada, hoja de trabajo, analisis de antigiiedad de saldos
de cuentas de balance, andlisis de cuentas patrimoniales y cuentas de resultados definitiva, a la
Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Oficina de Evaluacion Contable.

Reglas:
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

e Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental.
Politicas:

e La documentacion soporte estara integrada por pélizas de cheques, recibos oficiales,
o6rdenes de pago, ministraciones, solicitudes de recursos, selectivo de cuentas bancarias,
resumen de costos de néminas, actas de cheques cancelados.
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Descripcion 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, Glosa y Seguimiento Contable de

Fondos, ministraciones, solicitudes de recursos, 6rdenes de pago, anticipos de ministraciones,
recibos oficiales, selectivo de cuenta bancarias, resumen de costos de ndéminas, actas de
cheques cancelados y poélizas de cheques con documentacién soporte, para su aplicacion
contable en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE) y determina.

Nota: La apertura del libro se realiza en el mes de enero.
¢ Existen observaciones en la informacion?

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

2a. Envia de manera econémica a la Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos
0 en su caso, al érgano administrativo de la Tesoreria Unica que corresponda, las
observaciones emitidas para su solventacion.

2b. Recibe de manera econémica de la Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento Contable de
Fondos o del 6rgano administrativo de la Tesoreria Unica que corresponda, las solventaciones
solicitadas.

Contintdia en la actividad No. 3

3. Registra informacion contable en el SIAHE y genera pélizas de ingresos, egresos y diario, y
elabora estados financieros.

4. Envia diariamente a la Direccion de Ingresos de forma electronica, los reportes por concepto de
recursos federales.

Nota: De forma quincenal, le informa los ingresos diferentes a recursos federales y las reclasificaciones
gue hubiera, mediante cédulas y oficio.

5. Ingresa al SIAHE y genera e imprime los estados financieros, balanzas de comprobacion
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 validacién
correspondiente; rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad para rubrica y tramite
de firma del titular de la Direccion de Control Financiero; fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:
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Original de memorandum: Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental.
13, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

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

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

43, Copia de memorandum: Expediente.

7. Recibe de la Direccién 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. Continta en la actividad No. 8

7a. Captura en el SIAHE pdélizas manuales para el registro de las observaciones determinadas por
la Direccion de Contabilidad Gubernamental.
Regresa a la actividad No. 5

8. Envia de manera econémica a la Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos,
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 SIAHE, los estados financieros, balanzas de comprobacion mensual y acumulada, hoja de
trabajo, andlisis de antigiedad de saldos de cuentas de balance, andlisis de cuentas
patrimoniales y cuentas de resultados de la informacidn 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 rabrica 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 Direccion de Contabilidad Gubernamental.
13, 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 documentacién para control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Conciliaciones bancarias.

Propdsito: 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 Conciliacion Bancaria.

Reglas:
e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
Normatividad Financiera del Estado.
Manual de Contabilidad Gubernamental.
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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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

4a.

Recibe de las instituciones bancarias, estados de cuentas correspondientes a las cuentas de
sueldos, Mesa de Dinero e Inversiones que se encuentran activas, para realizar las
conciliaciones bancarias correspondientes.

Verifica que la documentacion esté completa y determina.
¢La documentacién esta completa?

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

Elabora oficio mediante el cual solicita el estado de cuenta faltante; rubrica, turna al titular del
Departamento de Contabilidad para ridbrica y tramite de firma del titular de la Direcciéon de
Control Financiero; fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la institucién bancaria correspondiente.
12, Copia de oficio: Titular de la Tesoreria Unica.
22, Copia de oficio: Expediente.

Recibe de manera econdémica y/o correo electrénico de la institucion bancaria, estado de cuenta
faltante

Continda en la actividad No. 3

Genera en el Subsistema de Fondos Estatales, analitico de saldos y los auxiliares contables
mensuales, para iniciar el proceso de conciliacion.

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. Contindla en la actividad No. 4a
Si. Continlia en la actividad No. 5

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 rabrica y tramite de firma del titular de la Tesoreria Unica; fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:
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Titular de la institucién bancaria correspondiente.
Titular de la Direccion de Control Financiero.
Expediente.

Nota: Las bonificaciones y/o aclaraciones cuando son procedentes se reflejan en el estado de cuenta

posterior al mes que se solicito.

5. Captura y genera en archivo de Excel, las conciliaciones de las cuentas de sueldos, maestras e
inversiones, e imprime para su envio correspondiente.

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 tramite de firma del titular de la
Direccion de Control Financiero; fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera

siguiente:

Original de memorandum:

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

Titular de la Direccién de Contabilidad Gubernamental.
Titular de la Tesoreria Unica.

Titular de la Direccién de Control Financiero.
Expediente.

Nota: Cuando existe observaciones corrige para que sea reflejado en el siguiente mes.

7. Archiva documentacién generada para control correspondiente.
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Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DC-OCB-002

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 elaboracion de las
polizas respectivas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliaciéon Bancaria.

Reglas:
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DC-OCB-002

Descripcion 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 autorizacién de los beneficiarios y copia del recibo oficial;
verifica que la informacion esté completa y debidamente requisitada, y determina.

¢La informacion esta completa y requisitada?

No. Continta en la actividad No. 1la
Si. Continlia 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 rubrica 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.

Contindia 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 rubrica 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: Titular de la Direccién de Pagos.
123, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
22, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Control de Fondos.
32, Copia de memorandum y Expediente.
anexo:

Nota: Antes del envio de memorandum con el mismo, solicita al Departamento de Control de Fondos
corte financiero, para anexarlo al tramite.
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Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

3. Ingresa al Subsistema de Fondos Estatales y elabora pélizas respectivas para contabilizar el

Manual de Procedimientos

trAmite de pasivo recepcionado.

SH-TU-DCF-DC-OCB-002

4. Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.
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SH-TU-DCF-DC-OCB-003

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 Direccién de Pagos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliacion Bancaria.

Reglas:
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DC-OCB-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdémica del Area de Gestion de Finanzas e Inversiones, Reporte Analitico
de Mesa de Dinero con las fechas de inversion, 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 se recibe semanalmente.
La informacién de las fichas se recibe al principio y fin de mes.

2. Valida las cuentas que estén dadas de alta en el catalogo contable y los reportes recibidos
contra los estados de cuenta y/o cortes bancarios, para su contabilizaciéon.

3. Solicita de manera economica al Area de Informatica de Tesoreria, realice la actualizacion 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.

Nota: Esta informacion se valida de forma mensual.
¢La cuenta refleja los saldos correctos?

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

3a. Envia correo electronico al titular del Area de Informatica de Tesoreria, informando las
inconsistencias de los saldos emitidos, para su solventacion.

3b. Recibe correo electronico del titular del Area de Informatica 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 rubrica y tramite de firma del titular de la Direccion de
Control Financiero; fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Nota: Esta actividad se realiza de forma mensual.

Original de memorandum: Titular de la Direccion de Ingresos.
13, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
22 Copia de memorandum: Titular del Departamento de Evaluaciéon de los
Subsistemas de Recaudacion, Fondos y Deuda Publica.
32. Copia de memorandumy Expediente.
anexo:
6. Archiva documentacién para su control y consultas posteriores.
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Manual de Procedimientos

il
@ CHIAF

SH-TU-DCF-DC-OCB-004

Nombre del procedimiento: Tramite de devolucién de recursos estatales.

Propdsito: Solventar los depésitos indebidos realizados por los organismos publicos.

Alcance: Desde la solicitud de devolucién de recursos estatales por depdsitos indebidos; hasta
solicitar a la Direccién de Pagos, el pago correspondiente a los beneficiarios.

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliaciéon Bancaria.

Reglas:
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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SH-TU-DCF-DC-OCB-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

3a.

Recibe del organismo publico a través del Departamento de Contabilidad, oficio mediante el
cual solicita devolucién de recursos estatales por depésitos indebidos, anexa comprobantes de
depésito realizado de la institucion bancaria, nimero y nombre de la cuenta, banco y clabe
interbancaria a la cual se transferird o depositara dicha devolucion.

Verifica si el comprobante de depdsito realizado es original y si el nGmero, y nombre de la
cuenta, banco y clabe interbancaria vienen detallados en el oficio.

¢El comprobante de depdsito es original y los datos estan completos?

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

Elabora oficio mediante el cual solicita el comprobante de depdésito y los datos faltantes; rubrica,
turna al titular del Departamento de Contabilidad para rdbrica 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 Direccion de Control Financiero.
22 Copia de oficio: Expediente.

Regresa a la actividad No. 1

Verifica en el Departamento de Control de Fondos que no exista recibo oficial elaborado por
dicho depésito y determina.

¢ Existe recibo oficial elaborado?

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

Recibe del Departamento de Control de Fondos, copia del recibo oficial cancelado.
Contindia en la actividad No. 5

Solicita de manera econémica al Departamento de Control de Fondos, corte financiero, para su
envio correspondiente.

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 rubrica 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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Original de memorandum:

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

Manual de Procedimientos

SH-TU-DCF-DC-OCB-004

Titular de la Direccién de Pagos.
Titular de la Tesoreria Unica.
Titular del Departamento de Control de Fondos.

32. Copia de memorandum: Expediente.
6. Archiva documentacién generada en el expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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@ Manual de Procedimientos

Nombre del procedimiento: Tramite para la devolucion de reintegro de rendimientos provenientes
de recursos federales a la Tesoreria de la Federacion.

SH-TU-DCF-DC-OCB-005

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 Direccion de Pagos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliacion Bancaria.

Reglas:

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley de Disciplina Financiera.
Ley de Ingresos de la Federacion.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas.
Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
Convenios de Programas Federales.
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SH-TU-DCF-DC-0OCB-005
Descripcion 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
Direccion 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 devolucion a la Tesoreria de la Federacion;
rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad para rdbrica 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 Titular de la Direccion de Pagos.
anexos: )
123, 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.
42, Copia de memorandum: Expediente.
7. Archiva documentacion generada en el expediente respectivo.
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Nombre del procedimiento: Integracion de informacién para la atencién de las auditorias
practicadas a la Tesoreria Unica.

SH-TU-DCF-DIlySIFyC-001

Propdésito: Solventar las observaciones emitidas por los diferentes érganos fiscalizadores.

Alcance: Desde la recepcién 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 Integracién y Seguimiento de Informacién
Financiera y Contable.

Reglas:
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y los Municipios.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chiapas.
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Chiapas.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chiapas.
Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Unicamente se solventard auditorias de los 6rganos fiscalizadores en materia contable y
financiera de las direcciones de la Tesoreria Unica.
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SH-TU-DCF-DIySIFyC-001
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Unidad de Vinculacion de Atencién a Auditorias, a través de la Direccién de
Control Financiero, memorandum mediante el cual solicita la atencion a los requerimientos de
los entes fiscalizadores de auditoria al érgano administrativo correspondiente de la Tesoreria
Unica.

2. Elabora memorandum mediante el cual solicita informacién 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 atencién a los requerimientos solicitados; firma,
fotocopia, sella de despachados y distribuye de la siguiente manera:

Original de memorandum: Titular del érgano administrativo correspondiente de la
Tesoreria Unica.
12, Copia de memorandum: Expediente.
3. Recibe del érgano administrativo de la Tesoreria Unica, memorandum en el que envia

informacion contable y financiera, para dar atencion a los requerimientos por los entes
fiscalizadores.

4. Verifica que la documentacion enviada se encuentre completa y determina.
¢La informacion esta completa?

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

4a. Solicita de manera econémica y/o correo electrénico al érgano administrativo que corresponda,
la informacion faltante.

4b. Recibe de manera econémica del 6rgano administrativo correspondiente, la informacién faltante
Continda en la actividad No. 5

5. Integra la documentacién de los requerimientos solicitados y recaba la certificacion del titular de
la Direccién de Control Financiero, en la misma.

6. Elabora memorandum, anexa la documentacién debidamente certificada y archivo electrénico
en CD; rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Control Financiero, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:
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SH-TU-DCF-DIlySIFyC-001

Original de memorandum y Titular de la Unidad de Vinculacion de Atencion a
anexos: Auditorias.
12, Copia de memorandum: Expediente.

7. Recibe de la Unidad de Vinculacion de Atencion a Auditorias, a través de la Direccion de

Control Financiero, memorandum con los resultados de los requerimientos de la auditoria del
6rgano administrativo correspondiente a la Tesoreria Unica.

8. Analiza los resultados finales y las observaciones preliminares emitidos por el ente fiscalizador y
determina.

¢Los resultados de los requerimientos de la auditoria tienen observacion?

No. Contindla en la actividad No. 8a
Si. Contintdia en la actividad No. 9

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 Direccion; rubrica y
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.
12, Copia de memorandum: Expediente.

Continla en la actividad No. 14

9. Elabora memorandum mediante el cual solicita informacién y/o documentacién 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; rubrica y
recaba firma del titular de la Direccién de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular del dérgano administrativo correspondiente de la
Tesoreria Unica.
12, Copia de memorandum: Expediente.

10. Recibe del 6rgano administrativo correspondiente de la Tesoreria Unica, memorandum en el
gue anexa informacién 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.
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SH-TU-DCF-DIlySIFyC-001

12. Elabora memorandum mediante el cual envia informacion y/o documentacion que atienda a los
resultados finales, cédula de solventacion, asi como cédula de solventacién de las
observaciones preliminares; rubrica y recaba 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 Vinculacion de Atencion a
Auditorias.
123, Copia de memorandum: Expediente.

13. Realiza el seguimiento de las mismas, hasta su plena solventacién ante los 6rganos
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 atencién de las observaciones.

14. Archiva documentaciéon generada en el expediente respectivo, para control y consultas
posteriores.
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