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PODER EJECUTIVO
DEL ESTADO DE CHIAPAS

Titulo V
De las Publicaciones Oficiales

Capitulo |
De los Pagos Centralizados

Articulo 108.- El Instituto de Comunicacion Social del Estado, enviara a la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda, solicitud de orden de pago a proveedores y contratistas de
publicaciones oficiales con cargo a las ministraciones autorizadas por la Subsecretaria de
Egresos de la citada Secretaria, en formato SH-TE-CF-OPPC-0011, totalmente legible,
evitando asi su rechazo debidamente requisitada en original y 2 copias firmadas por el Jefe de
la Unidad de Apoyo Administrativo los dias miércoles en el horario de 9:00 a 14:00 horas.

Para el pago de las publicaciones oficiales el numero de la OPPC comenzara con el digito
7(siete) y los tres digitos restantes consecutivos por cada dependencia ejecutora.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de acuerdo a la disponibilidad financiera,
depositard en la cuenta bancaria de los prestadores de servicios los recursos financieros por
el monto que solicite el Instituto de Comunicacion Social del Estado.

I.  Para el manejo adecuado de los recursos Publicos, El Instituto de Comunicacion Social
del Estado, observara lo siguiente:

a) Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, dentro de los primeros cinco
dias habiles del mes de enero, oficio de Registro de Firma del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o su equivalente, autorizados por el
titular.

b) Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, carta de autorizacion de sus
Prestadores de Servicios de Publicaciones Oficiales, debidamente requisitada,
mediante el formato SH-TE-CF-CA-0020, a través del cual otorgan autorizacion
expresa para gue sus pagos se realicen a su cuenta bancaria correspondiente.

c) En caso de cambios en las cuentas bancarias de los prestadores de Servicios. El
Instituto de Comunicacion Social, informara mediante el formato de “aviso de cambio”
SH-TE-CF-MDPC-0030 a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, con la
finalidad de mantener actualizados los datos ya que en funcién de ellos se realizaran
los pagos correspondientes.

Sera responsabilidad del Instituto de Comunicacién Social, realizar las gestiones
correspondientes ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, cuando las
transferencias se realicen a cuentas incorrectas y la banca no rechace dicha transferencia.

d) Para el deposito de las cuentas bancarias de los prestadores de servicios, la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, Unicamente realizara transferencias financieras
para abono a cuenta.
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Salvo casos excepcionales los depdsitos que no se puedan realizar a través de la
Banca Electrénica, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, a solicitud por
escrito y debidamente fundamentada del Instituto de Comunicacién Social, podra emitir
y entregar para su pago cheques nominativos, habilitando en el mismo a quien se le
entregara el (los) cheque (s), anexando copia legible de su identificacion oficial.
Quedando bajo la estricta responsabilidad del Instituto el proceso de pago que se
ejecute.

Los cheques emitidos con importes superiores a 2,000.00 llevaran el sello "para abono
en cuenta”, salvo indicacion en sentido contrario manifestada por los el Instituto de
Comunicacion Social en el apartado de observaciones del documento de solicitud de
pago, con la leyenda "no aplicar sello para abono en cuenta”.

Es responsabilidad del Instituto de Comunicacién Social, la entrega o devolucion de la
péliza del cheque pagado, debidamente requisitada a la Direccion de Pagos de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, en un plazo no mayor a 15 dias habiles
a la fecha de su entrega. A la omisién de la entrega de pdlizas en el periodo
mencionado, la Tesoreria Unica se reserva la atencién de solicitudes de pago bajo el
mismo esquema.

Tratandose de cheques que hayan sido deteriorados o0 no aceptados por la institucion
bancaria por datos incorrectos, el Instituto de Comunicacién Social , procedera a su
cancelacion y envio a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, solicitando a la
vez el reproceso del cheque, cuando estos correspondan al ejercicio en vigor.

En caso de solicitar la elaboracién de cheque certificado, deberd realizarse la
aclaracioén en el apartado de observaciones del documento solicitante, mencionando la
razén de la certificacion.

Cuando el Instituto de Comunicacion Social requiera efectuar pagos en moneda
extranjera de Bancos Extranjeros y de moneda nacional a Bancos Extranjeros de
prestadores de Servicios, enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda
las 6rdenes de pago correspondientes, anexando el formato No. (SH-TE-DP-DPPC-
001), debidamente requisitado y se realizard de acuerdo al costo de la divisa en el
momento del pago, con cargo a su presupuesto; asimismo sefialar el codigo de ruta
(SWIFT, ABA, IBAN) para depésitos en el extranjero, domicilio del beneficiario,
domicilio del banco receptor, fecha y lugar de nacimiento si se trata de persona fisica y
concepto de pago. En el caso de que el banco extranjero rechace el depoésito
solicitado y el retorno del recurso sea menor al enviado, el Instituto de Comunicacion
Social, debera reintegrar a la cuenta emisora de la Tesoreria Unica dicha diferencia
para estar en condiciones de realizar nuevamente el pago, observando Ilo
correspondiente a la normatividad vigente.

El instituto de Comunicacion Social del Estado, seré el responsable de llevar el control
de los saldos disponibles de las ministraciones con relacion a las Ordenes de Pago a
Proveedores y Contratistas, enviadas a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

El Instituto de Comunicacién Social del Estado, conciliard en las ventanillas
autorizadas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, los dias viernes de
cada mes, los saldos del Fondo de Publicaciones Oficiales del ejercicio vigente.
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El Instituto de Comunicacion Social del Estado, debera verificar el nombre o razén
social, el R.F.C. y la Clabe interbancaria de los prestadores de Servicios, plasmadas
en la orden de pago, sea correcto y que coincida con lo registrado en la base de
datos, debido a que es indispensable para realizar la transferencia financiera a la
cuenta bancaria correspondiente.

El Instituto de Comunicacion Social del Estado serd responsable del ejercicio del
presupuesto y de la custodia y conservacion de la documentacion comprobatoria y
justificatoria de las operaciones de pago solicitadas a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, en los términos de las disposiciones aplicables, sin que por
ello queden eximidos de ser fiscalizados por los 6rganos de control correspondientes.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda sera responsable Gnicamente de
realizar las transferencias financieras, a solicitud del Instituto de Comunicaciéon Social
del Estado, por lo que la informacién contenida en las érdenes de pago a Proveedores
y Contratistas es de estricta responsabilidad del Instituto de Comunicaciéon Social del
Estado.

Informar por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes de enero, el nombre e identificacién de la(s)
persona (s) autorizadas para recoger las fichas de depdsito.

Acudir a las Ventanillas autorizadas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda a recoger las fichas de depdsito por los pagos a los prestadores de servicios
correspondientes, de lunes a viernes de 10:00 a 14:00 horas, siendo éstos los
responsables de comunicar a los prestadores de servicios de los depésitos realizados,
asi como de la guarda y custodia de los comprobantes del depdsito.

La Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, resguardara las
fichas como maximo un mes posterior a la fecha en que se realiz6 el depdésito.

En caso que el Instituto de Comunicacién Social no acuda a recoger las fichas en los tiempos
establecidos en el parrafo anterior, presentaran solicitud por escrito describiendo la
documentacién requerida anexando el recibo de pago de $480.00 emitido por las areas de
recaudacion de ingresos de la Secretaria de Hacienda de acuerdo al articulo 51 de la Ley de
Derechos del Estado de Chiapas, por concepto de busqueda.



