LIC Humberto Pedrero Moreno, Secretario de Hacienda, con las facultades que me
confieren los articulos 13 y 29 de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del
Estado de Chiapas; vy,

Considerando

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 29 fraccion 11l y IV de la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, le corresponde a la Secretaria de
Hacienda establecer las normas para el manejo de los fondos de la Tesoreria Unica
del Estado.

Con la premisa fundamental de regular la Administracion Pablica Estatal en lo relativo
a su funcionamiento y optimizacibn de recursos se implementa el presente
ordenamiento que constituye una herramienta esencial para lograr una moderna y mas
segura gestion en el manejo de los fondos publicos y alcanzar el gerenciamiento pleno
y transparente de los mismos.

En este sentido y en apego a las disposiciones legales vigentes la Secretaria de
Hacienda, emite la presente Normatividad Financiera, misma que es de caracter
obligatorio y de observancia general para su aplicacion en los Organismos Publicos.

El presente ordenamiento tiene por objeto establecer los procedimientos vy
proporcionar los elementos necesarios para la solicitud y manejo de recursos
financieros de los Organismos Publicos.

Por los fundamentos y consideraciones anteriores, tengo a bien expedir el siguiente:

Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del
Estado para el Ejercicio Fiscal 2017

Titulo |
De la Administracién Publica Centralizada

Capitulo |
Por la Apertura y Cancelacién de Cuentas Bancarias

Articulo 1.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, es la instancia facultada
para designar a las instituciones bancarias donde manejaran los recursos financieros
de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada.

La Tesoreria Unica de la citada Secretaria aperturard oportunamente las cuentas
bancarias de Fondo Revolvente, Gastos Diversos y Contribuciones estatales,
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federales y retenciones a terceros a cada Organismo de la Administracion Publica
Centralizada.

A mas tardar el dltimo dia habil del mes de enero del Ejercicio Fiscal vigente, la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, informara a los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada, los nimeros de cuentas bancarias en las que
operaran los recursos financieros de Fondo Revolvente, Gastos Diversos y
Contribuciones estatales, federales y retenciones a terceros.

Para el manejo adecuado de los recursos publicos, los Organismos de la

Administracion Publica Centralizada observaran lo siguiente:

a) A mas tardar, el Ultimo dia habil del mes de enero, enviaran a la Tesoreria

b)

f)

Unica de la Secretaria de Hacienda, el nombre de las personas autorizadas
para el manejo de la cuenta bancaria y de la banca electronica. En caso que
durante el ejercicio fiscal haya cambios de nombres de las personas
autorizadas, deberan enviarlos a mas tardar los primeros cinco dias habiles de
haberse realizado el movimiento

Los titulares de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada
deben de realizar el registro y designacion de firma(s) autorizada(s) para
operar la banca electrénica y librar cheques de las cuentas bancarias para el
pago de Fondo Revolvente, Gastos Diversos y Contribuciones estatales,
federales y retenciones y cuentas de recursos federales y programas
especiales. En caso que durante el ejercicio fiscal haya cambios de nombres de
las personas autorizadas, notificaran a la Institucién bancaria correspondiente.

Informar por escrito a la institucién bancaria correspondiente, dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes de enero, el nombre y firma de las
personas designadas para recibir los comprobantes de movimientos bancarios
generados en la cuenta respectiva.

Solicitar a las instituciones bancarias correspondientes, la capacitacion para el
manejo de la banca electrénica al personal autorizado.

Cuando los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, requieran la
apertura de cuentas bancarias para el manejo de Recursos Federales, cuentas
de programas especiales con recurso estatal y subsidios o para radicar
recursos a sus delegaciones, deberan solicitarlo por escrito a la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda, indicando con precision la denominacion de la
cuenta bancaria correspondiente. En las cuentas de programas especiales con
Recurso Estatal, los Organismos de la Administracion Publica Centralizada
podran realizar pagos de los diversos capitulos.

Cuando los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, obtengan
recursos de manera directa, a través de convenios con dependencias y/o
entidades de la Administracion Publica Federal, deberan solicitar mediante
oficio la apertura de la cuenta bancaria receptora a la Tesoreria Unica de la
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Secretaria de Hacienda, anexando copia fotostatica del convenio
correspondiente.

g) Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, deben efectuar
mensualmente las conciliaciones bancarias que correspondan, asi como el
seguimiento de las inconsistencias detectadas, debiendo solicitar en los
primeros quince dias del mes siguiente las aclaraciones y/o bonificaciones
correspondientes a la institucion bancaria respectiva, asimismo turnar copia de
dichas gestiones a la Direccion de Coordinaciéon Municipal y Financiamiento
Publico de la Tesoreria Unica y a la Direccion de Contabilidad Gubernamental
de la Direccion General de Presupuesto y Cuenta Publica de la Subsecretaria
de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

h) Gestionar ante las instituciones bancarias, a través de la banca electronica la
proteccion de cheques.

Los recursos derivados de convenios con dependencias y/o entidades de la
Administracion Publica Federal que obtengan los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada, seran ingresados a través de la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda de conformidad con lo establecido en el Articulo 69 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental vigente, con excepcién de los recursos financieros que el
propio convenio, acuerdo, lineamiento o normatividad establezca que deberan ser
recepcionados directamente por los Organismos Ejecutores.

Es responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada la
solicitud mediante oficio de la Apertura de la cuenta bancaria receptora a la Tesoreria
de la Secretaria de Hacienda, lo anterior derivado del convenio de transferencia de
recursos firmado con Dependencias y/o Entidades de la Administraciéon Publica
Federal. Con excepcion de los recursos del Ramo 23, 28 y 33. Asimismo deberan
solicitar en el oficio de solicitud de apertura de la cuenta Receptora, la cuenta
bancaria Ejecutora en la que la Tesoreria depositard los recursos federales que
radique la Federacion.

Es responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada el
registro de la cuenta bancaria receptora en el sistema SIAFF, lo anterior derivado del
convenio de transferencia de recursos firmado con Dependencias y/o Entidades de la
Administracion Publica Federal. Con excepcion de los recursos del Ramo 23, 28 y 33.

En caso de sufrir alguna modificacion el convenio respectivo, deberan enviar a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, el convenio modificado debidamente
requisitado.

Asimismo es responsabilidad de los Organismos de la Administracidon Puablica
Centralizada solicitar la expedicién de CFDI ( Comprobante Fiscal Digital por Internet)
de acuerdo al articulo 29 y 29A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 192 de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito, los cheques bancarios emitidos por los Organismos de la
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Administracion Publica Centralizada, tendra una vigencia de 6 meses a partir de la
fecha de su expedicion.

Se recomienda a los Organismos de la Administracion Publica Centralizada dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas en los convenios firmados para la
administracion de los recursos financieros, a fin de evitar posibles sanciones
administrativas.

Queda estrictamente prohibido a los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, aperturar directamente cualquier tipo de cuenta bancaria.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra o no autorizar depdésito alguno
en las cuentas bancarias que hayan sido aperturadas de manera directa por los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada.

Articulo 2.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada para la
cancelacién de las cuentas bancarias observaran lo siguiente:

l.- Cancelacion de Cuentas Ejecutoras:

a) Notificar a la Institucion Financiera correspondiente con copia a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda a partir del primer dia héabil del mes de
marzo, los nimeros de las cuentas bancarias a cancelar del ejercicio inmediato
anterior, en las cuales hayan manejado recursos estatales y/o federales,
derivados de convenios suscritos con dependencias federales, asi como las
cuentas bancarias de delegaciones. Con excepcion de las cuentas bancarias
de Fondo Revolvente, Gastos Diversos y Contribuciones Estatales, Federales y
Retenciones a Terceros.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, observaran que las
cuentas que soliciten a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda para su
cancelacion estén con saldo cero.

b) Manejar en sus cuentas bancarias de recursos federales, Unica vy
exclusivamente saldos que correspondan al pago de pasivos que quedaron
debidamente registrados en la informacion contable y presupuestaria al cierre
del ejercicio inmediato anterior.

c) Tratandose de cuentas del ejercicio inmediato anterior en las que manejaron
recursos federales, solicitaran las cancelaciones de las cuentas bancarias, una
vez que cumplan con lo siguiente:

1.- Liquidar la totalidad de sus pasivos registrados en la informacién contable y
presupuestaria del ejercicio inmediato anterior.

2.- En el caso de que las cuentas bancarias del ejercicio inmediato anterior de
recursos federales que hayan generado rendimientos financieros, seran



reintegrados por los Organismos de la Administracion Publica Centralizada
directamente a la Tesoreria de la Federacion, con excepcion del Ramo 33.

3.- Dejar con saldo cero las cuentas bancarias del ejercicio inmediato anterior a
cancelar.

A mas tardar el ultimo dia habil del mes de febrero, enviaran a las instituciones
bancarias correspondientes, los talonarios de sus chequeras y los cheques no
utilizados con la leyenda de: CANCELADO, del ejercicio inmediato anterior y remitiran
a la Direccién de Control Financiero de la Tesoreria Unica y a la Direccién de
Contabilidad Gubernamental de la Direccion General de Presupuesto y Cuenta Publica
de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda copia del acuse de
recibo.

El dltimo dia habil del mes de febrero, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda
cancelard en forma definitiva los Fondos de Gasto Corriente e Inversién y las cuentas
bancarias de delegaciones, gastos diversos, contribuciones estatales, federales y
retenciones permaneceran vigentes hasta que los Organismos de la Administracion
Pablica Centralizada lo soliciten. En el caso de las cuentas bancarias donde se
manejan los recursos federales tales como: Ramo 23, 33 vy recursos federales
extraordinarios, dichas cuentas permaneceran vigentes hasta que los Organismos de
la Administracién Publica Centralizada, liquiden Unica y exclusivamente los pasivos
gue hayan quedado debidamente registrados en la informacién contable y
presupuestaria al cierre del ejercicio inmediato anterior.

l.- Cancelacion de Cuentas Receptoras:

a) Solicitar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda mediante oficio la
cancelaciéon de la cuenta bancaria receptora del ejercicio inmediato anterior, en
las cuales la Tesoreria haya recepcionado recursos federales, derivados de
convenios suscritos con dependencias federales, con excepcion de las cuentas
del Ramo 23y 33.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada al solicitar la cancelacion
deberan haber solicitado con anterioridad a dicha peticién lo siguiente:

1. Solicitar mediante oficio a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda el
reintegro de rendimientos que haya generado la cuenta bancaria receptora y
gue no haya sido ministrado, anexando Linea de captura correspondiente.

2. Solicitar mediante oficio a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda el
reintegro de Capital de la cuenta bancaria receptora que no haya sido
ministrado, anexando Linea de captura correspondiente.

Es responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas en los convenios firmados para la
administracion de los recursos financieros, a fin de evitar posibles sanciones
administrativas.



Asimismo deberan observar el articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera.

b) Las cuentas bancarias receptoras que al final del ejercicio estén con saldo cero,
por la radicacion en su totalidad de los recursos de capital y rendimientos, la
Tesoreria realizara la cancelacion directamente sin peticion por parte del
Organismo que solicito la cuenta bancaria.

A partir del 01 de febrero del presente ejercicio, los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada, solicitaran por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda la cancelacion de la cuenta de Fondo Revolvente del ejercicio fiscal
inmediato anterior, anexando lo siguiente:

a) Copia de oficio y nimero de ministracién con los cuales se le autorizé el Fondo
Revolvente.

b) Documentos originales de la comprobacion final del Fondo Revolvente con el
formato anexo del Fondo Revolvente correspondiente.

c) Los documentos originales para la comprobacion final del Fondo Revolvente del
ejercicio inmediato posterior, deberan haberse emitido durante los meses de
noviembre y diciembre del ejercicio inmediato anterior.

d) Solicitud de Recibo Oficial por el saldo del Fondo Revolvente no comprobado y
la ficha de depdsito correspondiente y/o cheque a nombre de la Secretaria de
Hacienda.

Capitulo Il
Por el Pago de Pasivos

Articulo 3.- Los Organismos de la Administracion Puablica Centralizada, durante el
mes de enero, enviaran formatos de fondo revolvente.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, enviaran formatos de
Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas (OPPC), exclusivamente para cubrir
pago de pasivos con recursos de los fondos de gasto corriente e inversion, que haya
quedado debidamente registrados en la informacion contable y presupuestaria al
cierre del ejercicio inmediato anterior.

los pagos correspondientes a los pasivos registrados debidamente en la informacién
contable y presupuestaria al cierre del ejercicio fiscal inmediato anterior; La Tesoreria
Unica efectuara el pago mediante los formatos de Orden de Pago a Proveedores y
Contratistas (OPPC), hasta el ultimo dia habil del ejercicio fiscal 2017.

Durante el periodo del primer dia habil de enero hasta el ultimo dia habil del mes de
febrero, los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, podran expedir
cheques con cargo a las cuentas bancarias del ejercicio inmediato anterior,
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exclusivamente para pago de pasivos que hayan quedado debidamente registrados en
la informacion contable y presupuestaria al cierre del ejercicio fiscal inmediato anterior.

A partir del mes de marzo, los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
podran solicitar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda mediante oficio, el
pago de los cheques no cobrados a la fecha de la cancelacion de las cuentas
bancarias correspondientes al ejercicio inmediato anterior, asi como de los pasivos no
pagados Unica y exclusivamente con fuente de financiamiento estatal, la solicitud de
pago de pasivos ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, se efectuara
en el momento que el beneficiario se presente a cobro en los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada, anexando la siguiente documentacion:

l.- Cheques no Cobrados, a la fecha de Cancelacion de la Cuenta Bancaria.

a) Cédula de traslado de pasivos, por cheques expedidos no cobrados, segun formato
(SH-TE-CF-RCEC-0130).

b) Carta de autorizacion, para abono a cuenta del beneficiario segun formato (SH-TE-
CF-CA-0020).

c) Copia de la dultima conciliacion bancaria, correspondiente al dltimo mes que
presenta movimiento la cuenta.

d) Copia del cheque no cobrado con la leyenda: Cancelado.
e) Copia del Recibo Oficial correspondiente.
Il.- Pasivos no Pagados de Ejercicios anteriores a 2016:

a) Cédula de traslado de pasivos no pagados, segun formato (SH-TE-DCF-CPTT-
0120).

b) Carta de autorizacién, para abono a cuenta del beneficiario segun formato (SH-TE-
CF-CA-0020).

c) Copia del Recibo Oficial correspondiente.

En la solicitud del tramite, los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
deberan efectuar la verificacion de la cédula de pasivos no pagados y saldo de Recibo
Oficial con las areas internas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

La Tesoreria Unica de la citada Secretaria no efectuara pagos de cheques no

cobrados o Pasivos no Pagados cuando los Organismos de la Administracién Publica
Centralizada, no reunan los requisitos sefialados en el presente articulo.

Capitulo Il



Por Solicitud de Recibos Oficiales y Reintegros de los Organismos Publicos de

la Administracién Publica Centralizada

Articulo 4.- Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, realizaran las
conciliaciones correspondientes con la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda
para determinar los saldos disponibles en los fondos centralizados.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, solicitaran a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda la elaboracion de recibos oficiales por los recursos
disponibles en las cuentas maestras y fondos centralizados del ejercicio inmediato
anterior, a partir del mes de marzo del ejercicio fiscal vigente, conforme a lo siguiente:

a)

b)

d)

f)
g)
h)

Por el monto total de pasivos no pagados del ejercicio fiscal inmediato anterior al
ultimo dia habil del mes de febrero del ejercicio fiscal vigente, los cuales se
encuentran considerados en sus registros contables y reportados a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental de la Direccion General de Presupuesto y Cuenta
Publica de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda con fuente
de financiamiento estatal y federal, siempre y cuando el recurso federal
corresponda a ejercicios fiscales anteriores al ejercicio 2011, con la excepcion de
subsidios, mismos que solventaran financieramente los tramites de pago de
pasivos que se solicitaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda a
partir del mes de marzo del ejercicio fiscal vigente, previa conciliacion.

Por el monto de los refrendos de los recursos que seran ejercidos por los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada en el Presupuesto de
Egresos vigente, observando lo dispuesto en el Cédigo de la Hacienda Publica
para el Estado de Chiapas.

Por el monto de las economias de los fondos centralizados de gasto corriente e
inversion, correspondiente al ejercicio fiscal inmediato anterior.

Por el monto total de los fondos comprometidos, los cuales se encuentran
considerados en sus registros contables y reportados a la Direccién de
Contabilidad Gubernamental de la Direccion General de Presupuesto y Cuenta
Publica de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda, mismos que
solventaran financieramente los tramites de pago de pasivos que se solicitaran
oficialmente a la Tesoreria Unica de la citada Secretaria.

Por el remanente del fondo y/o cuenta bancaria del fondo estatal de desastres
naturales

Por cancelacion parcial de ministracion.
Por el saldo de la cuenta de fondo revolvente.

Por el remanente de saldos de cuentas bancarias de recursos federales,
anexando los siguientes datos.



Fuente de Financiamiento.

NUmero(s) de ministracion (es)

Importe de Refrendo

Estado de Cuenta o Consulta de Saldo.

Unicamente se expediran estos recibos oficiales, previa autorizacion por parte de la
Tesoreria.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda emitira recibos oficiales por cada
uno de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, por los recursos
disponibles del fondo de remuneraciones y gratificaciones, seis meses después de la
tltima emision de nomina correspondiente al presupuesto del ejercicio inmediato
anterior.

En caso de que los Organismos de la Administracion Publica Centralizada soliciten a
la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda la expedicién de recibos oficiales por
este concepto antes del tiempo establecido en el péarrafo anterior, conciliaran con el
Departamento de Contabilidad de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda por ningin motivo elaborara recibos
oficiales de los saldos de los Fondos Centralizados si los Organismos de la
Administracion Puablica Centralizada, no realizan las conciliaciones correspondientes.
Las conciliaciones incluiran los movimientos presupuestarios que contablemente
afectaron la disponibilidad, a fin de evitar sobregiros contables al emitir el recibo oficial
correspondiente.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda emitira recibos oficiales
correspondientes al inciso a) y c) previa autorizacion y disponibilidad financiera.
(con base al articulo 364, penultimo parrafo del Cédigo de la Hacienda Publica del
Estado de Chiapas).

Articulo 5.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda podra emitir recibos
oficiales con disponibilidad en los fondos centralizados a solicitud de los Organismos
de la Administracion Publica Centralizada, por ahorros, economias y disponibilidades
presupuestarias de ejercicios anteriores, para efectos de regularizar contable y
presupuestariamente en el ejercicio actual.

Los Organismos Publicos de la Administracion Publica Centralizada al solicitar recibos
oficiales virtuales por los conceptos mencionados, observaran lo siguiente:

l.- Enviar oficio de solicitud de Recibo Oficial Virtual signado por el Titular del
Organismo.

Il.- Anexar copia certificada del Estado Presupuestario, indicando la fuente de
financiamiento.

lll.- Anexar formato emitido por la Direccion de Politica del Gasto, mismo que se dio a
conocer mediante oficio circular SH/0633/11 de fecha 06 de octubre de 2011.
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En caso de que la ministracidbn que soporta la expedicién del recibo del parrafo
anterior sea virtual, los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
mencionaran en la expedicion del recibo oficial y anexaran la ministracion de origen y
la ministracién virtual.

Articulo 6.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda emitira recibo oficial por
el concepto que corresponda, cuando los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada y servidores publicos de éstos, ingresen recursos a través de la cuenta
bancaria No. 002100017901174052, de la Institucion Bancaria Banamex, S.A., una
vez que el recurso quede disponible en la cuenta antes mencionada, indicando el
namero de referencia que les corresponda.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, al realizar los depdsitos
observaran las siguientes consideraciones:

Realizardn depdésitos por diversos conceptos a la cuenta bancaria indicando el
namero de referencia que le corresponda.

Informaran a su personal que los reintegros por concepto de Servicios Personales
deberan realizarse mediante el depdsito directo a la cuenta bancaria antes
mencionada, proporcionandoles el nimero de referencia que le corresponda.

Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y servidores publicos,
enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, original y copia del
formato de reintegro segun formato (SH-TE-CF-FR-060), copia al carbén y copia
fotostatica de las fichas de depdsito y/o transferencia electrénica por los abonos
gue se hayan efectuado en la Institucion Bancaria.

Cuando se trate de Reintegros de Servidores Publicos, anexaran copia al carbén y
copia fotostatica de la ficha de depdsito, original y copia de la hoja de calculo,
emitida por la Secretaria de Hacienda.

Cuando el importe de la ficha de depdésito sea superior al formato de reintegro, la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, registrara la diferencia como depdsito
en demasia.

V. Efectuaran los depésitos por concepto de devoluciones de gastos no ejercidos,

VI.

VII.

correspondientes a recursos presupuestarios del ejercicio vigente.

Los Organismos de la Administracién Pulblica Centralizada y sus Organos
Administrativos que generen ingresos propios por cualquier concepto o que emitan
bases para concurso de licitaciones en obra publica, deberan depositarlo en
Banamex, S.A. cuenta No. 002100017901174052, indicando el numero de
referencia que le corresponda.

Por disponibilidad en el fondo de gasto corriente e inversién.
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VIII.

Los formatos de reintegro segun formato (SH-TE-CF-FR-060), deberan
requisitarse y contendran los siguientes datos segun sea el caso:

a)

b)

d)

Por cancelacion parcial o total de las ministraciones, del afio en curso:
especificaran el importe, nimero de ministracion y documento mudltiple,
anexando copia fotostatica de la ministracion, documento multiple.

Por recuperacion de cuentas por cobrar: especificaran el concepto de la
recuperacion y el ejercicio al que corresponde la cuenta por cobrar.

Por reintegros del afio en curso y de afos anteriores: especificaran el importe,
namero de ministracion concepto y fondo, anexando copia fotostatica de la
ministracion correspondiente.

Por reintegros por recuperacion de activos fijos: indicaran en el formato de
reintegro (SH-TE-CF-FR-060), el valor del bien reflejado en libros, anexando
copia de la factura e indicaran mediante oficio de aclaracion que dicho activo se
encuentra considerado en los registros contables del Organismo de la
Administracion Publica Centralizada.

Por reintegros por concepto de sueldos: si es depositado a la cuenta de
Banamex, S.A., el empleado deber& entregar copia al carbon y copia fotostéatica
de la ficha de depdsito y hoja de célculo emitida por la Direccion de
Administracién de Néminas de la Direccion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda en original y copia y si es recibo oficial sin ingreso de
efectivo, enviaran hoja de céalculo emitida por la Direccion de Administracion de
Noéminas de la Coordinacion General de Recursos Humanos en original signado
por el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director de Administracion.
Indicando el nombre del empleado, importe y la quincena que corresponde el
reintegro, anexando copia fotostatica del talon de cheque por la retencion,
debidamente validado por el Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda.

En el caso de la Solicitud de Recibos oficiales por éste concepto, sera responsabilidad
del Organismo de la Administracion Publica Centralizada, verificar previamente con el
Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, si fue
considerado o incluido en el acta de cheques cancelados, a fin de no duplicar los
registros contables correspondientes.

g) Por reintegros por concepto de retenciones de 1% de obras de beneficio social.

h)

Por reintegros por concepto de viaticos, anexaran copia de la orden de pago a
proveedores y contratistas con la que solicitaron la transferencia, siempre y
cuando dichos viaticos correspondan a Fondo General.

Son los responsables de indicar con claridad el concepto de los reintegros
realizados a la Tesoreria Unica; debiendo ser Unicamente los que sefiala el
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formato de reintegro (SH-TE-CF-FR-0060), de lo contrario deberan utilizar la
opcién de otros.

X.  Enviar de forma oficial a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, las
aclaraciones posteriores cuando ésta se lo solicite, en los casos que dichos
reintegros no correspondan al concepto descrito en el formato (SH-TE-CF-FR-
0060) o no tenga la suficiente claridad para su registro contable. Toda
aclaracion generaréa la obligacion de pagar el derecho de $480.00 en 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 el trdmite de cancelacion
de recibos oficiales.

Xl.  Cuando soliciten traspaso de recursos por depésitos indebidos, cancelaciones
y/o reexpediciones de los recibos oficiales, pagard $480.00; en las &reas de
recaudacion de ingresos de la Secretaria de Hacienda de acuerdo al articulo 51
de la Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Xll.  Cuando realicen depdsitos, deberan solicitar la elaboracién de los recibos
oficiales correspondientes a mas tardar treinta dias naturales después del
deposito, de considerarse que el Ultimo dia sea inhabil, se recibird al siguiente
dia habil.

En caso que los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, no observen
lo anterior; dicho saldo se registrara posterior al cierre del ejercicio; como ingreso de
Ley de afios anteriores.

Xlll.  Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, que soliciten la
elaboracion de recibos oficiales posterior a la fecha que indica la fraccion
anterior, deberan pagar $480.00, en 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.

XIV. Cuando soliciten devolucion de recursos por depdsitos que hicieran
indebidamente a las cuentas de Tesoreria Unica, pagaran la cantidad pagar
$480.00, en 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.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda sera la instancia facultada para
determinar la devolucién de recursos de los depoésitos indebidos que realicen los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada en las cuentas de la misma.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda por ningiin motivo expedira recibo
oficial con fichas bancarias con la leyenda de: DUPLICADO.

Asimismo cuando la institucién bancaria efectle cargos mayores a los importes de los

cheques que expidan los Organismos de la Administracion Publica Centralizada
(cheques pagados de mas por el banco), debera solicitar mediante oficio la expedicion
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del recibo oficial correspondiente, cuando el banco bonifique el cargo indebido,
anexando copia de la ficha de depoésito a la cuenta concentradora de la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda tendra la facultad de aplicar o no las
fracciones Xl, XlIl'y XIV del articulo 6 del presente ordenamiento.

Cuando la institucién bancaria entregue a los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada fichas con la leyenda de: DUPLICADO, éstos deberan solicitar la
certificacion de las mismas, indicando la siguiente leyenda:

“Certificamos que este documento es un duplicado del original, mismo que fue
destruido por imprimirse en forma incorrecta”.

O los documentos que proporcione la institucién financiera, la cual debe acreditar el
deposito.

XV. Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada tendran las
siguientes obligaciones:

a) Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes de enero, el registro de firmas del jefe de la
unidad de apoyo administrativo y/o director administrativo o su equivalente.

b) En caso de cambios de funcionarios de los Organismos de la Administracion
Pablica Centralizada, informaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, el cambio de registro de firmas, dentro de los primeros cinco dias
habiles de que se realice el cambio.

c) En casos extraordinarios y previa autorizacion de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda el jefe de la unidad de apoyo administrativo, podra
delegar la facultad para firmar el formato de reintegro en su representacion.

d) Notificar por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, en los
primeros diez dias del mes de enero, el nombre de las personas facultadas para
recibir los comprobantes de las fichas de depdsito y recibos oficiales, anexando
copia fotostéatica de una identificacion oficial.

e) Los recibos oficiales, seran entregados en las ventanillas de atencion de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda 48 horas después de haber
efectuado el tramite; en el horario de 9:00 a 15:00 horas., salvo casos
especiales, los cuales se entregaran en el momento que la institucion bancaria
acredite el depdésito.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, seran los responsables de
guardar la confiabilidad del nimero de cuenta bancaria y nimero de referencia que le
corresponda. Asimismo, es responsabilidad de los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada, la autenticidad de las firmas en los formatos de reintegros.
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Articulo 7.- Los reintegros correspondientes al ejercicio fiscal inmediato anterior, se
sujetaran a lo siguiente:

I.  Reintegros de recursos federales del Ramo 33 que efectien los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada, se realizaran a través de cheques a favor de
la Secretaria de Hacienda y remitirlos a la Tesoreria Unica, mediante oficio o
formato de reintegro indicando en el mismo lo siguiente:

a) Importe y concepto del reintegro, refrendo y/o economia.

b) Indicar con claridad el fondo y ministracion que corresponde, anexando copia
de la misma

c)Indicar la solicitud de expedicion del recibo oficial.

Para este tipo de reintegros, los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, anexaran la validacion por parte de la Direccibn de General de
Inversiones de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

Il. Reintegros a la Tesoreria de la Federacion, derivados de Convenios establecidos
entre Organismos Publicos del Ejecutivo Estatal y Federal.

Los Organismos de la Administracion Puablica Centralizada que por especificaciones
del convenio signado con entes federales, tengan que reintegrar recursos por diversos
conceptos a la Tesoreria de la Federacion, deberan realizarlo directamente, siempre y
cuando los recursos hayan sido ministrados a las cuentas bancarias que manejan los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada e informar mediante oficio a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, anexando linea de captura emitida por
el Sistema SIAFF(Sistema Integral de Administracion Financiera Federal); en caso
contrario deberan solicitar el reintegro a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, anexando la Linea de Captura que emita el Sistema SIAFF o la cuenta
bancaria a la que se realizaréa el reintegro.

Queda estrictamente prohibido depositar recursos federales y de convenios en la
cuenta bancaria de BANAMEX, S.A. cuenta No. 002100017901174052; con excepcion
de las retenciones a contratistas correspondientes al 1% beneficio social, cuotas de
recuperacion, sanciones y observaciones por auditorias, siempre y cuando dichas
auditorias, correspondan a recursos estatales.

Tratdndose de reintegros por sanciones, deberan anexar la observacién de la funcién
publica estatal.

Queda bajo la responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada realizar depdsitos de recursos federales a la cuenta
No. 002100017901174052 de BANAMEX, S.A.; mismos que posterior al cierre del
ejercicio sera considerado como Ingresos de Ley de ejercicios anteriores.
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lll.  Reintegros de Rendimientos generados en las cuentas de las Dependencias de
recursos correspondientes al Ramo 33, deberan observar los Lineamientos
para el Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos Financieros del Ramo
33y Otros Recursos Federales.

Capitulo IV
Obligaciones Fiscales

Articulo 8.- De acuerdo con la Ley del Impuesto sobre la Renta, en el Titulo Ill, del
Régimen de las Personas Morales con fines no lucrativos, fraccion Il del articulo 86,
gue establece que se debe presentar a mas tardar el dia quince de febrero de cada
afio ante las autoridades fiscales, la informacion de las personas a las que les
hubieran efectuado retenciones en el afio de calendario anterior, sera responsabilidad
de las dependencias del Ejecutivo Estatal presentar dicha informacién por los enteros
federales efectuados a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, en los
siguientes casos:

En el supuesto de que los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
efectlen el entero de retenciones federales a la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda, fuera de los plazos establecidos.

Por la informacion de retenciones de terceros notificada por la dependencia segun
formatos SH-TE-CF-ISSS-0070 y SH-TE-CF-ISR-0080 o a través del sistema
informatico de enteros federales, que derive en errores o inconsistencias de la
declaracion informativa multiple del Gobierno del Estado.

Cuando la Autoridad Fiscal determine multas, recargos y actualizaciones, derivado de
las fracciones | y Il del presente numeral, los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, seran responsables de asumir el costo de los conceptos descritos y a su
vez de enterarlos a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Articulo 9.- Con fundamento en el articulo 205-A del Cadigo de la Hacienda Publica,
para el Estado de Chiapas, los Organismos de la Administracién Publica Centralizada,
seran sujetos obligados a la retencién del Impuesto Sobre Nominas.

Articulo 10.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada que efectien
retenciones a terceros del 2% Sobre Nominas, derivado de los pagos centralizados
deberan observar lo siguiente:

Elaborar orden de pago mediante formato SH-TE-OPPC-011, debidamente
requisitada, solicitando la disponibilidad a la cuenta bancaria de Contribuciones
estatales, federales y retenciones, que corresponda de las retenciones realizadas
durante el mes.

Realizar el entero de las retenciones del 2% sobre noOmina, bajo los
procedimientos establecidos en el Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado
de Chiapas.
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Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada seran responsables del
entero oportuno de las retenciones, caso contrario cuando la Autoridad Fiscal
determine multas, recargos y actualizaciones, seran responsables de asumir el
costo de los conceptos descritos y a su vez enterarlos en los términos
establecidos en el Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Capitulo V
De las Ministraciones

Articulo 11.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, otorgara el recurso de
ministraciones, debiendo los Organismos de la Administracién Publica Centralizada,
apegarse a lo siguiente:

l.- Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, enviaran a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, oficio de solicitud de creacién de Fondo
Revolvente, a partir del mes de enero del ejercicio vigente, indicando el monto, fuente
de financiamiento, nimero de ministracién, banco y cuenta bancaria en la que se le
depositara los recursos. Quedando disponible de acuerdo a la liquidez y autorizacién
de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Il.- Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, enviaran a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, solicitud de fondo revolvente, segin Formato SH-
TE-CF-FFR-0010 con base a las ministraciones autorizadas, los dias lunes en el
horario de 9:00 a 14:00 horas, anexando USB, copia fotostatica de la ministracion y
formato de validacion de partidas con las facturas originales. Quedando disponible de
acuerdo a la liquidez y autorizacion de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, dispondran de estos
recursos exclusivamente para el pago de partidas autorizadas, a través de la emision
de cheques o transferencias por medio de la Banca Electrénica, con cargo a la cuenta
bancaria aperturada para tal fin.

lll.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, enviaran a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda la orden de pago de gastos basicos
(Arrendamientos, Telefonia Convencional, Agua Potable, Energia Eléctrica, Internet) y
viaticos con base a las ministraciones autorizadas, segun el formato SH-TE-CF-
OPPC-0011 en original y dos copias firmadas por el Titular o Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o Coordinador de Administracion, los
dias lunes en el horario: de 9:00 a 14:00 horas, anexando copia fotostatica de la orden
de ministracion y soportes correspondientes. Quedando disponible de acuerdo a la
liquidez y autorizacion de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

IV.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, enviaran a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, 6rdenes de pago a proveedores y
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contratistas diversas con base a las ministraciones autorizadas, segun el formato SH-
TE-CF-OPPC-0011 en original y dos copias firmadas por el Titular o Jefe de la Unidad
de Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o Coordinador de Administracion,
los dias martes en el horario: de 9:00 a 14:00 horas, anexando copia fotostatica de la
orden de ministracion y soportes correspondientes. Quedando disponible de acuerdo a
la liquidez y autorizacion de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Tratandose de Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas de Obra Publica,
deberan anexar validacion original de la Secretaria de la Funcion Publica o del Organo
de Control Interno correspondiente, salvo las Ordenes de Pago a Proveedores y
Contratistas que corresponden a anticipos a contratistas en los términos de la Ley de
Obra Publica.

V.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, deberdn enviar a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda dentro de los primeros cinco dias
hébiles del mes de enero, oficio de Registro de Firmas del Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o su equivalente, autorizados por el
Titular.

Cuando exista cambio de Funcionarios de los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada, deberan informar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, el cambio de registro de firmas, dentro de los primeros cinco dias habiles de
gue se realice el movimiento.

A falta del Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo del Organismo de la
Administracion Publica Centralizada, sera facultad del Titular, asignar la facultad de la
firma autorizada de OPPC y Fondos Revolventes, informando a la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda de manera oficial.

A falta de Titular en los Organismos de la Administracion Puablica Centralizada podra
firmar el encargado del Despacho o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Director Administrativo o su equivalente, previo cumplimiento de la fraccién V del
presente articulo.

Es responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, la
autenticidad de las firmas de las Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas y
Fondos Revolventes.

VI.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, los dias viernes de
cada mes, deberan conciliar con las areas correspondientes de la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda, los saldos de fondos centralizados, estatales y Registros
Contables. Asimismo, serd responsabilidad de los Organismos Publicos de la
Administracion  Centralizada incluir los movimientos presupuestarios, que
contablemente afecten la disponibilidad para evitar sobregiros contables por la emision
de recibos oficiales.

Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, seran los responsables de
llevar el control de los saldos disponibles de las ministraciones con relacion a las
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ordenes de pago a proveedores y contratistas, fondos revolventes, traspasos
presupuestarios Yy solicitud de recibos oficiales enviadas a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda y de los pagos realizados.

En los casos de que la Direccion de Presupuesto envié ministraciones que se aplican
al capitulo 1000 Servicios Personales, correspondientes a pago de lista de raya y
estén centralizados en el fondo correspondiente, los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada, podran solicitar dicho recurso, a través del formato de Orden de
Pago a Proveedores y Contratistas.

Tratdndose del Concepto 7500 Inversiones en Fideicomisos, Mandatos y Otros
Andlogos, centralizadas al gasto corriente e inversion, los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada, podran solicitarlo a través del formato de Orden
de Pago a Proveedores y Contratistas

Articulo 12.- La Secretaria de Hacienda podrd autorizar a los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada adecuaciones presupuestarias en la modalidad de
traspaso compensado, generando ministraciones virtuales o memorandums de
traspaso.

Cuando los Organismos de la Administracion Publica Centralizada tramiten érdenes
de pago a proveedores y contratistas y fondos revolventes, con base a las
ministraciones virtuales, observaran lo siguiente:

a) Indicar en el formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas y/o Fondo
Revolvente, el numero de ministracibn normal que generé el traspaso
compensado Yy ministracion virtual o el memorandum de traspaso
correspondiente.

b) Anexar copias fotostaticas de la ministracion normal y virtual.
Articulo. 13.- Ministraciones de Recursos Federales.

|. Cuando la Tesoreria de la Federacion radique los recursos federales del ejercicio
fiscal vigente a las cuentas receptoras de la Secretaria de Hacienda, la Tesoreria
Unica, depositara integramente los recursos dentro de los cinco dias habiles
siguientes a los Organismos Ejecutores.

Il. Tratandose de recursos correspondientes al Ramo 23 y 33 (FISE Y FAFEF), la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda depositara los recursos con base a las
ministraciones emitidas por la Subsecretaria de Egresos de la citada Secretaria.

lll. Los Rendimientos que generen los recursos mencionados en la fraccion I, se
depositaran con base a los Lineamientos Vigentes.

IV. Cuando en los Convenios, exista la obligacion de depositar recursos
correspondientes al 1 al millar a los Organismos Fiscalizadores Locales, la Tesoreria
depositara el total del recursos al Organismo Ejecutor y sera este quien transfiera
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dicho recurso al Organo de Fiscalizacion Superior del Congreso del Estado y/o
Secretaria de la Funcion Publica del Estado con base a la ministracion que emita la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda del Estado.

V.- Para la aplicacion de los recursos los Organismos Publicos Ejecutores, deberan
realizar el trdmite presupuestal a la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria.

VI. Para la aplicacion de los productos financieros, los Organismos Publicos
Ejecutores, deberan enviar solicitud de ampliacion presupuestaria a la Secretaria, de
acuerdo a la normatividad vigente, para su analisis y en su caso autorizacion.

VII. Se recomienda a los Organismos Ejecutores dar cumplimiento a las disposiciones
establecidas en los convenios firmados para la administracion de los recursos
financieros, a fin de evitar posibles sanciones administrativas.

VIIl. Una vez que la Tesoreria deposito los recursos federales y rendimientos a los
Organismos Ejecutores, estos no podran reintegrarlos nuevamente a la Tesoreria del
Estado y deberan apegarse a los convenios establecidos y en caso tengan que
reintegrar recursos por diversos conceptos a la Tesoreria de la Federacion, deberan
realizarlo directamente.

Asimismo para el reintegro de recursos federales, deberan observar el articulo 17 de
la Ley de Disciplina Financiera.

El recurso correspondiente al FASP ESTATAL del ejercicio vigente, correspondiente a
Servicios personales, Impuesto sobre NOominas, Proyecto Institucional e Inversion, la
Tesoreria depositara a la cuenta bancaria Administradora del Secretariado Ejecutivo
Estatal de Seguridad Publica con base a las ministraciones que emite la
Subsecretaria de Egresos, para cada Organismo Ejecutor.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, realizara depositos de los recursos
federales de ejercicios anteriores, de acuerdo a las ministraciones que mensualmente
se les otorga a los Organismos de la Administracion Publica Centralizada.

Capitulo VI
Del Pago de Sueldos

Articulo 14.- Con base a la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado de
Chiapas, en su articulo 29 Fraccién V, la Secretaria de Hacienda, emitira y autorizara
el proceso de calculo de nominas, pago de sueldos, percepciones en general y
compensaciones de los servidores publicos de la Administracién Publica Centralizada.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, gestionaran ante la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda los Pagos de Sueldos del personal de
base y confianza, bajo su adscripcion a través del sistema de Nomina Electrénica,
para el tramite correspondiente ante la institucion bancaria.

19



Para el personal de nuevo ingreso, de los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, deberan incorporarlos al sistema de NOomina Electronica, de manera
inmediata.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, que cuenten con personal
docente, realizardn las gestiones necesarias para su incorporacion al Sistema de
Nomina Electronica, con base a los lineamientos que emita la Secretaria de Hacienda.

Articulo 15.- El procedimiento del pago de sueldos del personal al servicio del
Gobierno del Estado, se efectuara a través del sistema de NOomina Electronica.

|.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda debera observar lo siguiente:

a) Designar el banco y firmar el convenio de prestacion de servicios para el PAGO
DE SUELDOS VIA NOMINA ELECTRONICA del personal al servicio del
Gobierno del Estado.

b) Actualizar periédicamente el Software de NOmina Electronica, asesorando al
personal designado por los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, para el manejo y control del mismao.

c) Emitir calendario de actividades conjuntas con los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada, Altas y Bajas de NOomina Electronica.

d) Remitir al banco la informacién del padrén de empleados de cada Organismo
de la Administracion Publica Centralizada, para la elaboracion de contratos
individuales, tarjetas de débito y NIP; por cada empleado.

e) Solicitar a la institucidbn bancaria correspondiente la apertura de cuentas y
solicitudes de contratos del personal de nuevo ingreso, a solicitud de los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada.

f) Enviar los contratos individuales a los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada para ser entregados y requisitados correctamente por el personal.

g) Cancelar los comprobantes de pago de Némina Electrénica, retenidos por baja
y temporales, de acuerdo al calendario establecido, siempre y cuando no se
haya efectuado reclamo alguno por parte del beneficiario o por los Organismos
de la Administracién Publica Centralizada.

h) Efectuar el abono a las cuentas individuales del personal de los Organismos de
la Administracion Publica Centralizada.

Il.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada deberan observar lo
siguiente:
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a)

b)

Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, el padrén de
empleados de nuevo ingreso, por medios magnéticos de acuerdo al programa y
por cada Institucion Bancaria que corresponda.

Remitir los contratos bancarios individuales de los empleados debidamente
requisitados, a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda en un lapso no
mayor de quince dias a la fecha de su recepcion; y ésta a su vez, los enviara a
la institucion bancaria para el registro de firmas, evitando con ello la cancelacion
de las cuentas personales de los empleados, anexando al mismo la siguiente
documentacion soporte:

1. Copia de la credencial de elector.

2. Comprobante de domicilio legible y actualizado, como méaximo un mes
de emision.

Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda las retenciones de
deposito, temporales o por baja, a través de los reportes de altas y bajas
establecidos en el programa de Nomina Electrénica en la fecha indicada en el
calendario, el cual ser4 enviado a los organismos de la Administracién Publica
Centralizada para su conocimiento en los diez primeros dias del mes de enero,
el incumplimiento de este punto seré responsabilidad de los mismos.

Para el caso del personal que cause baja antes de haber recibido la tarjeta de débito y
NIP, deberda indicar en el reporte de bajas del sistema de Némina Electronica, que el
alta del personal se encuentra en tramite.

d)

f)

Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, mediante oficio en
original y copia, la liberacion del abono a la cuenta personal del trabajador, por
las retenciones temporales solicitadas con antelacion, especificando la
guincena o quincenas a liberar, indicando si las cuentas deben ser reactivadas.

Firmar la nomina y/o recibo de pago, recepcionando el talébn como comprobante
de pago para el trabajador.

Al personal que haya causado baja y le corresponda parte proporcional de su
sueldo, los Organismos de la Administracion Publica Centralizada gestionaran a
la brevedad posible, la solicitud de la hoja de calculo ante la Direcciéon de
Administracion de Nominas de la Direcciéon General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda y a la Tesoreria Unica de la citada Secretaria el
recibo oficial virtual e indicara mediante oficio al Departamento de Néminas el
importe a depositar a la cuenta personal, para estar en posibilidades de realizar
la liberacién y abono en el tiempo establecido, dicha gestion no debera de
exceder de cuarenta y dos dias a la fecha de la emisidn; caso contrario deberan
cancelar todos los tramites administrativos hechos con anterioridad.

g) Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada que hayan

solicitado la liberacion del pago del personal con retencion temporal o de baja
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y no se presentaron a recibir sus comprobantes de pago de NOmina
Electronica, dentro de la fecha establecida para su custodia de cuarenta y dos
dias a la fecha de la emisién, se le devolvera los comprobantes de pago a los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada, para la entrega al
personal para su requisitacion respectiva, procediendo automéaticamente al
abono correspondiente en la cuenta del beneficiario.

Las retenciones temporales de némina electrénica no pueden excederse por mas de
tres quincenas, para que las cuentas del personal no pierdan los beneficios
establecidos en los convenios celebrados con las instituciones bancarias, en caso
contrario seran dadas de baja dentro del Sistema de Némina Electronica de manera
inmediata, a fin de evitar el cobro de comisiones por manejo de cuenta.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, seran los responsables de
realizar las gestiones necesarias ante la institucién bancaria correspondiente por la
problemética que se presente en el manejo de las tarjetas de débito de su personal
como: extravio, dafios de la tarjeta, reposiciones, cargos indebidos, entre otros.

Para los depdsitos rechazados por desvinculacion y/o cancelacion de cuentas, los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada, solicitardn a la Direccion de
Control Financiero, el pago de los importes rechazados, instruyendo el niumero de
Cuenta, Clave Bancaria Estandarizada e Institucion Bancaria del Titular de la cuenta
rechazada, asi mismo la cuenta bancaria rechazada sera dada de baja de manera
inmediata del esquema de Némina Electronica.

En caso del personal que cause baja, se reservara el derecho de continuar con la
tarjeta de débito, mediante el status de cliente normal del banco.

Articulo 16.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, cancelaran el
comprobante de pago y el espacio de firma de la Nomina Electronica, cuando el
personal haya causado baja y se haya efectuado previamente la solicitud a través de
la Unidad de Apoyo Administrativo o su similar, el traspaso de la cuenta personal a la
cuenta de sueldos del Gobierno del Estado; asimismo, debera enviar a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda mediante formato de devolucion SH-TE-CF-
DCPC-0150, debidamente requisitado y con el sello oficial del centro de trabajo, de
acuerdo a las fechas establecidas en el calendario.

Cuando los Organismos de la Administracion Publica Centralizada no cumplan con la
devolucion de los comprobantes de Némina Electronica cancelados en las fechas
establecidas en el calendario, deberan enviar oficio de justificacion por la demora del
tramite.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, elaborara acta administrativa de
cancelacion de comprobantes de pago y emitira listados analiticos y enviara la
documentacion a los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, para su
registro contable y presupuestario.
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Articulo 17.- En la emision y distribucion de ndéminas y cheques de sueldos, la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, observaré lo siguiente:

VI.

VII.

VIII.

Emitir quincenalmente las néminas, cheques y comprobantes de pago, para
cubrir los sueldos del personal al servicio del Gobierno del Estado.

Radicar los cheques y comprobantes de pago, solicitados por Direccion de
Administracion de Néminas de la Coordinacion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda.

Retener los cheques y comprobantes de pago, solicitados por la Direccion de
Administracion de Nominas de la Coordinacion General de Recursos Humanos
de Secretaria de Hacienda, mismos que tendran una vigencia de cuarenta y
cinco dias para efectuar su liberacion, posterior a este término se procedera a su
cancelacion para su incorporaciéon en acta.

Cancelar los cheques y comprobantes de pago, solicitados por la Direccion de
Administracion de Nominas de la Coordinacion General de Recursos Humanos
de la Secretaria de Hacienda, mismos que seran incorporados en acta.

Atender las solicitudes de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, respecto de la devolucién de cheques, misma que se
realizard de forma oficial a las Delegaciones de Hacienda, observando el status
de la solicitud.

Entregar quincenalmente a los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada y Delegaciones de Hacienda, las hominas en original, cheques y
comprobantes de pago, asi como circular en la cual se sefialan instrucciones
especiales y las fechas de pago y devolucion de las nbminas pagadas, cheques
y comprobantes de pago debidamente cancelados y relacionados.

Recibir de las Delegaciones de Hacienda, cuarenta y cinco dias posteriores a la
fecha de emisién, néminas firmadas, selladas y requisitadas, los cheques no
cobrados debidamente cancelados y relacionados; los comprobantes de némina
electronica sin cancelar para ser entregados a los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada de areas centrales segun corresponda, con
base en las instrucciones indicadas en las circulares de pago.

Recibir de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, cuarenta y
cinco dias posteriores a la fecha de emision, mediante oficio y debidamente
relacionados, los cheques cancelados devueltos; en el caso de los comprobantes
de pago, anexaran el soporte correspondiente, con base a las instrucciones
indicadas en las circulares de pago.

Entregar a los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, para su

control y resguardo correspondiente, el original de: las nOminas pagadas de sus
Delegaciones administrativas, recibos de cheques por radicaciones fisicas, copia
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de la relacion de cheques devueltos cancelados y originales de comprobantes de
pago que no fueron recibidos por los beneficiarios.

Entregar por escrito dentro de los primeros cinco dias habiles del mes de enero,
a los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Delegaciones de
Hacienda, el calendario de fechas de recepcién de nominas, pago, devolucion de
cheques no cobrados, cancelados y retenciones de némina electronica; para su
aplicacion correspondiente.

Las nOminas pagadas de las Delegaciones Administrativas, entregadas a los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada, sujetas a revision contaran con
tres meses contados a la fecha de su entrega para realizar cualquier aclaracion ante el
Departamento de Néminas de la Direccion de Control Financiero de la Tesoreria de la
Secretaria de Hacienda.

Articulo 18.- En la distribucion de ndéminas y cheques de sueldos los Organismos de
la Administracion Publica Centralizada observaran lo siguiente:

VI.

Informar por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, a través
de la Unidad de Apoyo Administrativo dentro de los primeros cinco dias habiles
del mes de enero, los nombres y firmas autégrafas, anexando copia fotostatica
de la identificacion de las personas habilitadas para recibir las néminas, cheques
y comprobantes de pago.

Informar por escrito a las Delegaciones de Hacienda, dentro de los primeros
cinco dias habiles del mes de enero, a través de sus Delegaciones de Hacienda
y/o Escuelas, los nombres de los habilitados para la recepcion de las néminas,
cheques y comprobantes de pago de su adscripcion, incluyendo el registro de
firmas y anexando copia fotostatica legible de la credencial de elector, siendo
esto requisito indispensable para la entrega de la documentacion de referencia.

Pagar en las Delegaciones de Hacienda, previa identificacion, las néminas y
cheques de pension alimenticia, jubilados y pensionados del sector burocracia y
magisterio, asi como de los cheques radicados.

Las Delegaciones de Hacienda enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, las néminas debidamente firmadas, certificadas y selladas por cada
centro de trabajo, de lo contrario se les notificara la devolucion por escrito.

Quedara bajo la responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, Delegaciones de Hacienda y escuelas; el mal uso o extravio de
nominas, cheques y comprobantes de pago, en poder de los habilitados de su
adscripcion.

Queda estrictamente prohibido realizar los pagos anticipados a las fechas que
indican las circulares que se les envia de manera quincenal a los Organismos de
la Administracion Publica Centralizada, caso contrario las comisiones que cobren
las instituciones bancarias seran absorbidas por las areas responsables.
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VIl. Los Organismos de la Administracion Puablica Centralizada, Delegaciones de
Hacienda y escuelas, solicitaran identificacion a su personal para la entrega del
cheque y comprobante de pago correspondiente.

VIII. Las Delegaciones de Hacienda y escuelas, que reciban carta poder para el pago
de cheques, observaran que éstas se encuentren debidamente certificadas y
con el sello oficial de cada centro de trabajo, mismas que seran certificadas, por
el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o su similar y si se trata del
personal docente, podra ser a través de los Supervisores, Directores de Escuela
y/o Sindicato de la Seccién 40, debidamente documentadas.

IX. Acudir a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda a recepcionar las
néminas originales de quincenas anteriores, debidamente requisitadas y soportes
de pago de las Delegaciones de Hacienda, conforme a las fechas que indica el
calendario establecido, para su integracién a la documentacién comprobatoria de
Su erogacion presupuestaria.

X. Serd responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, proporcionar al personal bajo su adscripcién, todo tipo de
informacion que le sea requerida, asi como la custodia, el manejo y archivo de
las néminas originales.

Articulo 19.- En el procedimiento de cheques cancelados, los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada y Delegaciones de Hacienda enviaran a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, mediante formato de devolucién SH-
TE-CF-DCC-0140, debidamente requisitado y de acuerdo a las fechas establecidas en
el calendario, todos los cheques previamente cancelados a reintegro por baja,
fallecimiento o custodia por falta de cobro oportuno, estampando el sello de
cancelacion por custodia o reintegro, asi como el sello comun del centro de trabajo, en
el horario de 8:30 a 15:00 horas.

En caso de incumplimiento de este rubro en las fechas establecidas, enviaran oficio
de justificaciéon por la demora del tramite.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, elaborara acta administrativa de
cancelacion de cheques, emitira listados analiticos y remitira la documentacion a los
Organismos de la Administracién Publica Centralizada y éstos a su vez seran los
responsables de proporcionar al personal bajo su adscripcién, todo tipo de informacién
referente a los cheques cancelados, para los efectos contables y presupuestarios, los
costos por programa de cheques cancelados seran consultados a través del SIAHE
de la pagina Web de la Secretaria de Hacienda.

Articulo 20.- En el procedimiento de bloqueo y reexpedicion de cheques, los
Organismos de la Administracién Publica Centralizada y Delegaciones de Hacienda
comunicaran en forma oportuna, al personal bajo su adscripcion sobre el
procedimiento de bloqueo y reexpediciéon de cheques de sueldos, en los siguientes
casos:
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l. Extravio y robo de cheques.

a) El beneficiario, en forma preventiva comunicara a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, por escrito, anexando copia fotostatica legible de la
credencial de elector, el extravio o robo de cheques, debiendo informar
inmediatamente a su Dependencia, a fin de realizar dicha solicitud de manera
oficial, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo o su similar, teniendo
como vigencia para tal efecto, hasta seis meses de la fecha de expedicion del
cheque.

b) La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, procedera al bloqueo de los
cheques extraviados segun el banco que se trate, a través del sistema de
proteccion de cheques.

1. En caso que proceda el bloqueo del cheque, los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada, solicitaran a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, la reexpedicion del cheque correspondiente a través
de la Unidad de Apoyo Administrativo 6 su similar; para tal efecto el titular del
cheque extraviado debera contar con una cuenta bancaria proporcionando el
numero, el nombre de la institucién y clabe interbancaria.

2. En caso que no proceda el bloqueo de cheque, los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada solicitaran de manera oficial, copia del
anverso y reverso del cheque pagado.

II.  Deterioro de cheques.

El beneficiario entregara a su dependencia, el cheque deteriorado anexando el talén
de percepciones con los datos de referencia legibles y ésta proceder4d a su
cancelacion y lo enviara a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda; solicitando
a la vez su reexpedicién ante la Secretaria, cuando éstos correspondan al ejercicio en
vigor.

Cuando los cheques deteriorados correspondan a ejercicios anteriores, los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada, solicitaran se le informe si
existe el pasivo correspondiente que avale el importe del cheque y procederan a la
cancelacion y lo enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, debiendo
realizar los tramites ante la citada Secretaria, para solicitar su reexpedicion.

lll.  Cheques cancelados por falta de cobro oportuno.

Una vez transcurrido seis meses posteriores a la fecha de emisién de los cheques de
sueldos y que estos no hayan sido presentados a cobro ante la institucion bancaria
segun corresponda, los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
cancelaran los cheques y los enviaran mediante oficio a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda y solicitaran la reexpedicion de los cheques ante la misma,
siempre y cuando las cuentas de cheques emisoras se encuentren vigentes.
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Cuando las cuentas bancarias se encuentren canceladas y exista el pasivo
correspondiente por dicha cancelacion, los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, procederan a la cancelacion de cheques de sueldos y los enviaran
mediante oficio a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, debiendo realizar
los tramites ante la misma, para solicitar su reexpedicion.

Cuando las cuentas bancarias se encuentren canceladas y no exista el pasivo
correspondiente por dicha cancelacion, los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, realizaran los tramites ante la Secretaria de Hacienda, para solicitar su
reexpedicion.

En el pago de cheques del personal al servicio del Gobierno del Estado, es importante
considerar lo sefialado en el articulo 360 del Codigo de la Hacienda Publica para el
Estado de Chiapas.

Capitulo VII
De las Inversiones Financieras

Articulo 21.- Para la inversibn en mesa de dinero, los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada, enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, la informacién de los saldos disponibles Estatales y Federalizados de las
cuentas bancarias que manejan, para que éstos se inviertan en inversiones a corto
plazo en los diferentes instrumentos de inversion que ofrece el sistema financiero
mexicano, considerando lo siguiente:

l. Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, determinaran el saldo
disponible real de cada cuenta maestra de recursos estatales y federalizados, de
acuerdo a los registros contables y notificaran en la periodicidad que establece la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

II. De los saldos disponibles, deben considerar los compromisos de pago y un
monto necesario para efecto de cubrir los gastos imprevistos o extraordinarios,
entendiéndose como gasto imprevisto aguellos que deban ser pagados el mismo
dia en que se generen.

. El saldo que determine cada Organismo de la Administracion Publica
Centralizada después de restarle los compromisos de pago y el monto necesario,
para gastos imprevistos sera invertido en mercado de dinero, por el plazo
existente desde el dia de la inversidn hasta el primer dia habil siguiente.

IV. Sera responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, enviar de forma diaria a través de correo electronico el informe de
saldos bancarios en cuentas maestras estatales y federalizadas a invertir en
mesa de dinero segun formato SH-TE-GFI-ISBC-0020, a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, firmado por el Jefe de la Unidad de Apoyo
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Administrativo y/o Directivos Administrativos o su equivalente, a mas tardar a las
14:00 horas. verificando lo siguiente:

e Fecha de Inversiéon
e NuUmero de Cuenta
e Montos a invertir

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, invertiran los
recursos financieros de sus cuentas bancarias en instrumentos financieros que
garanticen al 100% los recursos del Erario Estatal y no podran invertir en
instrumentos que signifiquen un riesgo financiero para el Erario Estatal.

V. Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, deben establecer
politicas internas para la entrega de cheques a los beneficiarios, preferentemente
los dias martes y viernes, siendo responsabilidad de éstos, librar cheques que no
hayan considerado en el reporte enviado al Area de Gestion de Finanzas e
Inversiones de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

VI. Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, autorizaran y
notificaran al ejecutivo de cuenta de cada institucion bancaria, que los
comprobantes de los montos invertidos en mesa de dinero sean entregados al
Area de Gestion de Finanzas e Inversiones de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, a mas tardar el dia siguiente habil después de realizar
la inversion. Lo anterior, constituird el soporte de los registros contables y las
conciliaciones bancarias.

Los rendimientos que generen las cuentas de inversion en mesa de dinero de los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada, seran traspasados diariamente
por la institucién bancaria a la cuenta bancaria que corresponda.

Los saldos disponibles estatales y federalizados que envien los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada para su inversion, seran colocados en los
instrumentos de inversion que decida la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda
de acuerdo a las perspectivas y condiciones de los mercados financieros.

Serd responsabilidad aplicable a los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, las modificaciones a los saldos de inversion en mesa de dinero, una vez
gue se hayan notificado previamente mediante el formato SH-TE-GFI-ISBC-0020 a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda. Asimismo, observaran las fracciones |,
Il'y Il del presente articulo.

Las aperturas, cancelaciones y vigencias de cuentas maestras de recursos estatales y
federalizados, se regirdn de acuerdo a las politicas establecidas para tal caso.

Las disposiciones de la Administracion Publica Centralizada, en materia de
inversiones financieras, descritas en el presente capitulo son de observancia,
aplicacién y de caracter general a las Unidades Administrativas, Dependencias y
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Subdependencias del Poder Ejecutivo de acuerdo a la Clasificacion Administrativa
para el ejercicio vigente.

Articulo 22.- Para efectos de operar la banca electronica, los Organismos de la
Administracion Pudblica Centralizada a través de sus titulares, se apegaran a lo
siguiente:

VI.

VII.

a)

Deberan celebrar contratos con instituciones bancarias para la instalacion de la
banca electronica, para efectuar sus operaciones financieras.

Autorizar a las instituciones bancarias para incorporar a la banca electronica de
la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, el status de consulta de las
cuentas bancarias que manejen.

Realizar las siguientes operaciones: consultas, traspasos y pagos.
Delegar a los funcionarios el manejo y uso de la banca electrénica.

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o su
equivalente, serd el responsable de revisar y validar la informacién que
contengan las operaciones, una vez que se encuentren capturadas, previo a su
transmision.

El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o su
equivalente, debera imprimir los formatos de las operaciones diarias realizadas
en banca electronica, para los registros contables correspondientes, los cuales
contendran, la cuenta de origen y la cuenta destino, con los siguientes datos:

Fecha

b) Hora

c)

Numero de cuenta y/o CLABE

d) Nombre de la cuenta.

e) Institucion bancaria.

f)

9)

Importe.

Plaza.

h) Sucursal.

1)

Numero de referencia del movimiento o nimero de folio.

Registrar diariamente, dentro del Sistema de Contabilidad Gubernamental, los
movimientos financieros correspondientes a las transferencias electronicas.
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VIII. Imprimir mensualmente los estados de cuenta a través de la banca electronica,

IX.

XI.

con la finalidad de agilizar la elaboracién de las conciliaciones bancarias.

Realizar las transferencias de fondos a cuentas propias y de terceros a través de
la Banca Electronica de las diferentes instituciones bancarias.

Solicitar a la institucion bancaria correspondiente el nimero de rastreo del SPEI,
para confirmar la recepcion de los recursos al Banco Destino.

Solicitar a través de oficio a las instituciones bancarias, la instalacion,
capacitacion y cancelacion del servicio del manejo de la Banca Electronica.

Articulo 23.- Para el manejo y uso de la banca electronica los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada, deberan apegarse a los manuales de usuario de
la institucion bancaria correspondiente.

La banca electronica, ofrece los siguientes servicios:

Consulta de Saldos: permite consultar saldos a la fecha en que se requiera, asi
como respaldar dicha informacion en medios magnéticos.

Consulta de Movimientos: permite consultar movimientos de las operaciones
realizadas de dos meses anteriores a la fecha en que se efectue, asi como
respaldar dicha informacion en medios magnéticos.

Impresién de Estados de Cuenta: permite la impresiéon de estados de cuenta, asi
como respaldar dicha informacién en medios magnéticos.

Traspasos a terceros de una misma Institucion Bancaria, de una cuenta propia a
una de terceros. El abono se aplica el mismo dia de su operacion.

Transferencias de terceros en diferentes Instituciones Bancarias: Permite realizar
el abono a la cuenta bancaria que se encuentra en una institucidbn bancaria
distinta de la cuenta bancaria origen. Dependiendo del monto de la transaccion,
deberan sujetarse a las siguientes modalidades:

a) Sistema de pago electronico interbancario.- Cuando el importe de la
transaccion es igual o mayor a $50,000.00, el mismo dia.

b) Sistema de orden de pago.- Cuando el importe de la transaccion sea menor de
$50,000.00, el mismo dia.

c) Para los pagos que se realicen entre las mismas instituciones bancarias, la
operacion financiera se hara de manera inmediata.

El horario para el envio de los SPEI, lo determinaran las Instituciones Bancarias.
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VI. Proteccion de Cheques: proteger de alteraciones fraudulentas los cheques que
las instituciones bancarias pueden operar en ventanilla, protegiendo la cuenta de
origen, niumero de cheque, fecha, beneficiario e importe.

VIl. Conciliaciones Automaticas: permite realizar las conciliaciones bancarias diarias
en forma automatica.

VIII. Bitacora de Operaciones: permite conocer las operaciones realizadas dentro de
la Banca Electrénica, asi como la hora, fecha y nombre del usuario.

IX. Informacién Financiera: permite consultar las tasas de mercado de dinero y de
capitales, asi como los diferentes tipos de cambio, entre otros.

Con fundamento en los articulos 1205 y 1298 — A del Cdédigo de Comercio y el articulo
52 de la Ley de Instituciones de Crédito; para efectos de comprobacion y soportes,
todos los reportes que genera la banca electronica tendran validez oficial y legal.

Capitulo VI
Programa de Pagos a Proveedores y Contratistas por Descuento Financiero
Electrénico “Cadenas Productivas”

Articulo 24.- Para la operatividad del programa de pagos a proveedores y contratistas
por descuento financiero electronico “Cadenas Productivas”, podran participar los
intermediarios financieros que mediante solicitud manifiesten su interés de participar
en dicho programa, En tal caso, la Tesoreria determinara su incorporacion.

Articulo 25.- Son facultades y obligaciones de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda:

l. Utilizar el programa “Cadenas Productivas”, para efectuar el pago a los
proveedores y contratistas, tanto en gasto corriente como de inversion.

Il.  Informar a los proveedores y contratistas que la afiliacién a la Cadena Productiva
es a través de la Promotora de Nacional Financiero y Factoraje Electrénico.

. Actualizar la relacion de los prestadores de servicios afiliados.

IV. Contar con la autorizacion de los recursos correspondientes a las obras que se
operan en el Programa Cadenas Productivas, deberan contar con presupuesto
autorizado para el ejercicio que se trate, sustentado en las reglas de disciplina
financiera segun se establece en el articulo 13 del Capitulo .

V. Publicar la informacion relativa a los descuentos financieros de lunes a viernes
en los horarios que Nacional Financiera y Factoraje electronico tienen
establecidos para dicha actividad. Asimismo, informaran a los proveedores y
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contratistas, el horario de operacion para aplicar los contrarecibos el cual sera de
lunes a viernes de 8:00 a 13:00 horas

Los documentos dados de alta en el Programa “Cadenas Productivas” en caso de ser
operados por los prestadores de servicios, son adeudos reconocidos por los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada.

VI.  Fijar los plazos de vencimiento que tendran los proveedores y contratistas, para
utilizar el descuento financiero, los cuales seran, como minimo noventa dias y
como maximo hasta doscientos setenta dias.

VIl. Informar a los Organismos PuUblicos los importes operados en el programa
“‘Cadenas Productivas”, para que en su atribucion, presenten con el area
correspondiente a la Tesoreria Unica la documentacion de tramite para el pago
en su vencimiento estipulado.

VIII. Los Organismos Publicos enviaran la orden de pago a proveedores y contratistas
de acuerdo al formato No. (SH-TECF-OPPC-0011) anexando a la misma el
AVISO DE NOTIFICACION que emite el Sistema de Nacional Financiera e
indicando el fondo de origen de los recursos y la fecha de vencimiento de los
contra recibos para el pago oportuno a las instituciones financieras.

IX. Establecer los mecanismos de control interno necesarios a fin de realizar con
base a las 6rdenes de pago a proveedores y contratistas emitidas por los
Organismos Publicos, los pagos a las cuentas bancarias del programa, por los
vencimientos de los contra recibos aplicados por los proveedores y contratistas.

La Tesoreria designa a la (s) persona(a) facultada para el manejo y uso del programa
para la realizacion de alta de los documentos de los proveedores y contratistas.

Articulo 26.- Los proveedores y contratistas, revisaran a través del programa, los
documentos dados de alta por la Tesoreria de la Secretaria de Hacienda y
seleccionaran los que deseen operar a través de descuento financiero.

De acuerdo con lo dispuesto por el articulo 45 K de la Ley General de Organizaciones
y Actividades Auxiliares del Crédito y el articulo 2038 del Cédigo Civil Federal, la
institucion financiera notificara a la Tesoreria de Secretaria de Hacienda, a través de
un mensaje de datos con su correspondiente acuse de recibo, que realizaran el
descuento financiero de los documentos solicitados por los proveedores y contratistas.

La institucién financiera depositara el importe correspondiente del descuento
financiero a la cuenta que los proveedores y contratistas indiquen.

Articulo 27.- La Tesoreria acepta expresamente las notificaciones que la institucion

financiera le otorgue, conforme al articulo 45 K de la Ley General de Organizaciones y
Actividades Auxiliares del Crédito y el articulo 2041 del Codigo Civil Federal.
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Seran recibidas las notificaciones a través del modulo del sistema, denominado AVISO
DE NOTIFICACION. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1205 y 1298 A
del Cddigo de Comercio, los mensajes de datos que la Tesoreria de la Secretaria de
Hacienda, transmita o comunique, a través del programa “Cadenas Productivas”,
tendran pleno valor probatorio y fuerza legal para acreditar la operacion realizada, el
importe de la misma, su naturaleza, asi como las caracteristicas y alcances de sus
instrucciones. En los términos del articulo 52 de la Ley de Instituciones de Crédito, el
uso de los medios de identificacidn, para realizar operaciones a través del programa
“Cadenas Productivas”, sustituira la firma autégrafa y produciran los mismos efectos
gue las leyes otorgan a los documentos correspondientes y en consecuencia, tendran
el mismo valor probatorio.

Nacional Financiera, no prestara los servicios del programa “Cadenas Productivas” en
los siguientes casos:

a) Cuando la informaciéon dada de alta por la Tesoreria de la Secretaria de
Hacienda, en el Programa sea insuficiente, inexacta o errénea, a juicio de
Nacional Financiera o factoraje electronico.

b) Cuando la Tesoreria de la Secretaria de Hacienda, notifique oportunamente por
cualquier medio, con acuse de recibo, que algun documento no deber ser
descontando o redescontado.

Capitulo IX
De los Pagos Centralizados para Proveedores y Contratistas

Articulo 28.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, enviaran a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, carta de autorizacion de sus
Proveedores y Contratistas debidamente requisitada, mediante el formato SH-TE-CF-
CA-0020, a través del cual otorgan autorizacion expresa para que Sus pagos se
realicen a su cuenta bancaria correspondiente.

En caso de cambios en las cuentas bancarias de los proveedores y contratistas. Los
Organismos de la Administracion Pudblica Centralizada, informaran mediante el
formato de SH-TE-CF-CA-0020 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.

Asimismo, observaran lo siguiente:

a) Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, enviaran a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, orden de pago a proveedores y contratistas de
recursos estatales en formato SH-TE-CF-OPPC-0011, totalmente legible, evitando asi
su rechazo, anexando copia fotostatica de la ministracion correspondiente,
debidamente requisitada en original y 2 copias firmadas por el Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o su equivalente, las érdenes de pago
seran recepcionadas en el horario: de 9:00 a 14:00 horas de acuerdo a lo siguiente:
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LUNES Basicos y Viaticos
MARTES Proveedores y Contratistas

Los conceptos no considerados en el cuadro anterior que aplique orden de pago seran
recepcionados con 5 dias habiles a la fecha de la obligacion de pagos irreductibles.

En caso de encontrar alguna inconsistencia en los datos plasmados en la orden de
pago, se devolveran a los Organismos de la Administracion Publica Centralizada en
formato SH-TE-CF-FDOPPC-0012, a través de las ventanillas de atencion de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Tratandose de Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas de Obra Publica,
deberan anexar copia de la validacion de la Secretaria de la Funcion Publica o del
Organo de Control Interno correspondiente, salvo las Ordenes de Pago a Proveedores
y Contratistas que corresponda a anticipos a contratistas en los términos de la Ley
estatal de obra publica.

b) Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, enviardn formato SH-
TE-CF-OPPC-0011, debidamente firmadas con tinta azul y en hoja original (NO
RECICLADO) a la Tesoreria de la Secretaria de Hacienda de forma individualizada
por fondo financiero, fuente y subfuente de financiamiento por cada proveedor y/o
contratista, indicando en el mismo el importe de la estimacion (es), factura (s),
recibo (s) o el documento que genere el pago y partidas presupuestales. Cuando el
pago corresponda a varias ministraciones es obligacién de los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada, realizar las sumas correspondientes.

Para el caso del pago de capitulo 4000, los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, podran enviar érdenes de pago a proveedores y contratistas globales
para deposito a cuenta del organismo, anexando relacion debidamente requisitada en
original y dos copias, firmada por los funcionarios facultados para suscribir las 6rdenes
de pago a proveedores y contratistas y debiendo observar que los pagos
correspondan a la misma fuente de financiamiento.

c) La Tesoreria de la Secretaria de Hacienda, de acuerdo a la disponibilidad
financiera, depositara en la cuenta bancaria de los proveedores y contratistas los
recursos financieros por el monto que soliciten los Organismos de la Administracién
Pudblica Centralizada.

d) Para el depdésito de las cuentas bancarias de los proveedores y contratistas, la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda Unicamente realizara transferencias
financieras para abono a cuenta.

e) Tratandose de pagos masivos a distintos beneficiarios, enviaran a la Tesoreria de la
Secretaria de Hacienda la solicitud de orden de pago a proveedores y contratistas
debidamente requisitada, anexando archivo en medio electronico, a través del cual se
efectuaran las transferencias financieras correspondientes.
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En caso de solicitudes de orden de pago masivos para atencion del Departamento de
Pago a Proveedores y Contratistas por conceptos de estimulos, becas y ayudas,
pension vitalicia y Premio Chipas, mayores a 10 depdsitos individuales dentro de la
instruccion de una sola orden de pago, enviard archivo en medio magnético, a través
del cual se efectuara la dispersion de las transferencias financieras.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, incorporaran en el
apartado de Observaciones la siguiente leyenda:

“Se anexa archivo magnético validado y autorizado con nimero de registros y el
importe de $ , para su dispersiéon”.

f) Cuando los Organismos de la Administracion Publica Centralizada requieran
efectuar pagos en moneda extranjera de bancos Extranjeros y de moneda nacional a
Bancos Extranjeros de proveedores y contratistas, 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 realizara de acuerdo al costo
de la divisa en el momento del pago, con cargo a su presupuesto. Asimismo sefialar el
cbdigo de la 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
deposito solicitado y el retorno del recurso sea menor al enviado el Organismo de la
Administracion Publica Centralizada, debera reintegrar a la cuenta emisora de la
Tesoreria Unica dicha diferencia para estar en condiciones de realizar nuevamente el
pago, observando lo correspondiente a la normatividad vigente.

g) Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, seran los responsables
de llevar el control de los saldos disponibles de las ministraciones con relacion a las
solicitudes de oOrdenes de pago a proveedores y contratistas, fondos revolventes,
traspasos presupuestarios y expedicion de recibos oficiales, enviadas a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

h) Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, conciliaran a través de
las Ventanillas de Atencion de Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda los dias viernes del ejercicio actual
hasta el dltimo viernes del mes de febrero del ejercicio inmediato posterior en el
horario de 9:00 a 15:00 horas.

i) Los Organismos de la Administracién Puablica Centralizada, verificaran el nombre o
razon social, el R.F.C. la cuenta y la Clabe Interbancaria de los proveedores y
contratistas, 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.

j) Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, seran responsables 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,
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sin que por ello queden eximidos de ser fiscalizados por los 6rganos de control
correspondientes.

k) La Tesoreria de la Secretaria de Hacienda sera responsable Unicamente de realizar
las transferencias financieras, a solicitud de los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada, por lo que la informacién contenida en las 6rdenes de pago a
Proveedores y Contratistas es de estricta responsabilidad de los Titulares, Jefes de
Unidad y/o Directores de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada.

[) Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada que cuenten con
delegaciones administrativas, solicitaran el pago de sus proveedores y contratistas a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda por medio de sus Unidades de Apoyo
Administrativo, mismas que deberan contar con la disponibilidad financiera y
presupuestaria correspondiente.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada deben acudir a las
ventanillas de atencion de la Tesoreria de la Secretaria de Hacienda a recoger las
fichas de depodsito realizados a través de la Direccion de Pagos, de lunes a viernes de
10:00 a 14:00 horas, siendo éstos los responsables de comunicar a los proveedores y
contratistas de los depdésitos realizados, asi como de la guarda y custodia de los
comprobantes del depdsito.

La Direcciébn de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
resguardard las fichas como maximo un mes posterior a la fecha en que se realizo el
depasito.

En caso de que los Organismos de la Administracién Publica Centralizada no acudan
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,
para realizar la busqueda.

Para el pago de Proveedores con facturas de ejercicios anteriores, Los Organismos de
la Administracion Publica Centralizada deberan, enviar Ficha Técnica cuando las
erogaciones estén devengadas y pendientes de liquidar al cierre del ejercicio fiscal
anterior y que no haya existido asignacion presupuestal.

Articulo 29.- Para el pago de viaticos, los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, enviaran orden de pago a proveedores y contratistas anexando formato
(s) unico (s) de comision (es) y relacién anexa de comisionados (original y dos copias),
debidamente firmada por el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director
Administrativo o su equivalente conteniendo lo siguiente:

l.- El nombre del beneficiario (Cuenta Bancaria de Gastos Diversos de la
Dependencia).
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Il.- El Registro Federal de Contribuyente (RFC). de la Dependencia.
lll.-  El'importe total del viatico y el importe total a pagar
IV.- Institucién Bancaria, No. de Cuenta y No. Clabe Interbancaria.

V.-  En observaciones indicar: pago de viaticos, segun relacion anexa de
comisionados, indicando nimero de depdsitos. (nUmero de comisionados)

VI.- El importe del Viatico con dos fuentes de financiamiento, deberan indicar en el
apartado de observaciones que el complemento se encuentra en otra orden de pago a
proveedores y contratistas

En caso de encontrar alguna inconsistencia en los datos plasmados en la orden de
pago, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda a través de las Ventanillas de
Atencioén, devolvera las mismas a los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada en formato SH-TECF-FDOPCC-0012.

Articulo 30.- Cuando los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
envien O6rdenes de pago a proveedores y contratistas en formato (SH-TE-CF-OPPC-
0011), para el pago de servicios basicos, para su recepcion y validacion en las
ventanillas de atencion de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda en el
horario de 9:00 a 14:00 horas; observaran lo siguiente:

|.- Para el pago del servicio de Energia Eléctrica y Servicio de Agua, anexar copia del
recibo o factura:

Para el pago de Bésicos (CFE), debera indicar en el nombre del beneficiario de la
OPPC (nombre de la Dependencia, agregando la cuenta bancaria de Gastos
Diversos).

Il.- Para el pago de teléfono con cuenta maestra, radio, televisiébn por cable y/o
satelital:

a) Telefonia Convencional (anexar copia fotostatica de la factura).
b) Para el pago de Servicios de Radio Comunicacion, Television por Cable y/o
Satelital, (anexar copia de la factura, listado, reporte o0 documento emitido por el

prestador de servicios).

Para el pago de béasicos que requieran una referencia bancaria, agregar esta, en la
oppc en el apartado referencia.

Asimismo para el pago de Béasicos con dos fuentes de financiamiento, deberan indicar

en el apartado de observaciones que el complemento se encuentra en otra orden de
pago a proveedores y contratistas
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En caso de encontrar alguna inconsistencia en los datos plasmados en la orden de
pago, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda a través de las Ventanillas de
Atencion de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, devolvera las mismas a
los Organismos de la Administracion Publica Centralizada en formato SH-TECF-
FDOPCC-0012

Articulo 31.- Cuando los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
efectlen retenciones a terceros, derivados de los pagos centralizados observaran lo
siguiente:

Enviar conjuntamente con la orden de pago del Proveedor y/o Contratista, la
orden de pago por las retenciones efectuadas e indicar en la misma la expedicion
del recibo oficial correspondiente, con excepcion de las retenciones del 2% del
impuesto sobre néminas, 1 al millar e ICIC cuyo comprobante para estos ultimos
sera la ficha de depasito.

Cuando se trate de enteros federales, anexaran USB, conteniendo la informacién
de dichos enteros, asi como un ejemplar impreso de los formatos de retencién SH-
TE-CF-1ISSS-0070 y SH-TE-CF-ISR-0080 debidamente requisitados.

Acudir a las Ventanillas de Atencion de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda para que le sean entregados los recibos oficiales por las retenciones e
informar a la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Direccion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, lo siguiente:

a) las retenciones de enteros federales (ISR, 10% honorarios, arrendamiento e
ISSS).

Con la finalidad de consolidar la informacion y ésta comunique a la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda para su entero correspondiente en los plazos
establecidos por la Ley.

Articulo 32.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada cuyos
proveedores y contratistas utilicen el programa por descuento financiero electrénico
“Cadenas Productivas” deberan enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda con 72 horas habiles de anticipacion a la fecha de vencimiento la orden de
pago a proveedores y contratistas de acuerdo al formato No. SH-TE-OPPC-0011
indicando el numero de ministracién, fuente de financiamiento, importe, fecha de
vencimiento de los contra-recibos e indicar en la misma la solicitud de expedicién del
Recibo Oficial correspondiente.

) Capitulo X
De las Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas y Fondos Revolventes

Articulo 33.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, enviaran
solicitud de Autorizacion de techo financiero para Fondos Revolventes.
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Articulo 34.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, solicitaran
deposito de recursos a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de acuerdo al
formato SH-TE-CF-FFR-0010, los recursos para fondos revolventes, de acuerdo a las

siguientes partidas.

NOMBRE PARTIDA
CAPITULO 2000 MATERIALES Y
SUMINISTROS
Materiales y Utiles de Oficina 21101
Materiales y Utiles de Impresion y | 21201
Reproduccion
Materiales Fotograficos 21202
Materiales Heliogréaficos 21203
Productos Alimenticios para Personas 22111
Utensilios para el servicio de alimentacion | 22301
Materiales de limpieza 21601
Material eléctrico y electronico 24601
Materiales complementarios 24801
Medicinas y productos farmacéuticos 25301
Combustibles(Excepto parque vehicular) | 26111
Lubricantes y Aditivos (Excepto parque | 26112
vehicular)
Prendas de proteccion personal 27201
Herramientas menores 29101
Refacciones y accesorios menores de | 29201
edificios
Refacciones y accesorios menores de | 29601
equipo de transporte.
Refacciones y accesorios menores de | 29801
maguinaria y otros equipos
CAPITULO 3000 MATERIALES Y
SUMINISTROS
Servicio de Telefonia Celular 31501
Servicios Postal 31801
Servicio Telegréfico 31802
Servicios de Apoyo Administrativo, | 33602
Fotocopiado e Impresién
Fletes y Maniobras 34701
Conservacion y mantenimiento menor de | 35106
inmuebles
Mantenimiento y conservacion de | 35201
mobiliario y equipo de administracion
Mantenimiento, Conservacion y | 35501
Reparacion de Vehiculos Terrestres,
Aéreos, Maritimos, Lacustres y Fluviales.
Mantenimiento 'y  Conservacion de | 35701
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mobiliario y equipo

Instalaciones 35706
Servicios de lavanderia, limpieza, higiene | 35801
y fumigacion

Pasajes Nacionales Aéreos 37111
Pasajes Nacionales Terrestres 37211
Otros Pasajes 37213
Viaticos Nacionales 37511
Gastos de Ceremonial 38101
Gastos de orden Social y cultural 38201
Congresos y Convenciones 38301
Otros Impuestos y Derechos 39202

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada aplicaran los pagos con
cargo a las partidas autorizadas hasta el importe de $3,500.00 por operacién, sin
conceptos acumulables.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, tendra la facultad de autorizar a
peticion de los Organismos de la Administracidon Publica Centralizada partidas no
incluidas en el parrafo anterior.

Articulo 35.- En caso de que los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada ejerzan recursos publicos a través del Capitulo 4000 Transferencias,
Asignaciones, Subsidios y Ayudas, podran pagarlo directamente, previa orden de
pago a proveedores y contratistas enviada a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, mediante formato No.SH-TE-CF-OPPC-0011 debidamente requisitada.

Articulo 36.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra autorizar
incrementos en los techos financieros de fondos revolventes de los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada, previa disponibilidad financiera y presupuestaria
correspondiente.

Articulo 37.- Cuando los Organismos de la Administracion Publica Centralizada
realicen o efectien pagos a proveedores y contratistas de forma directa por el
concepto de fondos revolventes, observaran lo siguiente.

a) En caso de que los Organismos de la Administracién Publica Centralizada,
efectlen retenciones a terceros derivado de los pagos referidos en el primer
parrafo, deberan depositar a la cuenta referenciada de la Secretaria de
Hacienda, el monto de dichas retenciones, informando a la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda el importe y concepto del entero, como I.S.S.S.,
I.S.R, entre otros., dentro de los primeros cinco dias habiles del siguiente mes
gue corresponda, a excepcion del ultimo mes del ejercicio fiscal, los cuales
deberan enterarse a mas tardar en los primeros diez dias naturales del mes de
diciembre, apegandose a los requisitos de los formatos SH-TE-CF-ISSS-0070 y
SH-TE-CF-ISR-0080, emitidos por el sistema de enteros federales
proporcionados por la Tesoreria Unica, enviando USB conteniendo dicha
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informacion para que la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda cumpla
en tiempo y forma con el entero de las obligaciones fiscales.

b) Los sujetos obligados a cumplir las disposiciones del presente Acuerdo,
deberan observar que la administracion de los recursos publicos se realice con
base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de cuentas.

Capitulo XI
De la Tesoreria Unica

Articulo 38.- Derivado de contratos de prestacion de servicios celebrados entre el
Poder Ejecutivo y particulares, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra
efectuar pagos de manera directa a proveedores y contratistas, observando lo
siguiente:

I. Que en dichos contratos se establezca de forma directa el procedimiento de pago
centralizado o global a favor del proveedor o prestador de servicios.

Il. Que la Oficialia Mayor en el ambito de su competencia notifique de manera oficial a
la Tesoreria Unica la obligacion de efectuar los pagos centralizados y el calendario en
el cual se fijan las fechas de entero o pago.

Articulo 39.- Con fundamento en los contratos de prestacion de servicios celebrados
entre la Administracién Publica Centralizada y particulares, la Tesoreria Unica en
coordinacion con la Oficialia Mayor y Subsecretaria de Egresos, deberan establecer
procedimientos sobre recursos erogados por cada una e informar a las Dependencias,
Subdependencias y Organos Desconcentrados para su aplicacion presupuestal,
financiera y contable.

Articulo 40.- La Secretaria de Hacienda a través de la Tesoreria Unica, podra
celebrar contratos con prestadores de servicios para establecer mecanismos de pago.

Articulo 41.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra efectuar pagos y
transferencias electronicas de manera directa a cuentas bancarias de las
Delegaciones de la Administracion Publica Centralizada por casos excepcionales y/o
sea solicitado por las Dependencias, Subdependencias y Organos Desconcentrados a
través de los procedimientos establecidos en el presente ordenamiento.

Articulo 42.- Derivado de orden de pago de Acreedores Diversos (Fonden)
autorizados por la Secretaria de Hacienda, la Tesoreria Unica, podra efectuar pagos y
transferencias electrénicas de manera directa a cuentas bancarias de proveedores,
contratistas y prestadores de servicios, asi como a las cuentas bancarias de los
Organismos de la Administracién Publica Centralizada, cuando lo soliciten a través de
los procedimientos establecidos en el presente ordenamiento
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Articulo 43.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra efectuar pagos y
transferencias electronicas de manera directa a cuentas bancarias de proveedores y
contratistas y/o Organos de la Administracién Publica Centralizada derivado de
ministraciones y Préstamos, Préstamos Puente y Acreedores diversos (Fonden), cuya
fuente de financiamiento sean fondos etiquetados y/o comprometidos, los cuales se
encuentren registrados contablemente como pasivos en la Tesoreria Unica, cuando
dichos pagos sean solicitados por los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada.

Articulo 44.- La documentacién oficial y formatos que los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada presenten a la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda, deberan observar lo siguiente:

a) Sera responsabilidad de los Titulares, Jefes de Unidad y/o Directores de los
Organismos Publicos de la Administracidon Puablica Centralizada, el registro y
autenticidad de las firmas de solicitud, validacion y autorizacion plasmadas en
documentos oficiales.

b) Los formatos o documentos oficiales de Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, deberan ser presentados como lo establece el presente Acuerdo y los
instructivos de elaboracion para el ejercicio fiscal vigente.

c) Los formatos o documentos oficiales que sean presentados a las areas
respectivas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, no seran
recibidos si presentan: tachaduras, enmendaduras con liquidos correctores o de
naturaleza similar, cambios manuales a procedimientos documentados y errores
tipogréficos.

d) Los formatos o documentos oficiales no seran recibidos por la Tesoreria si se
presentan en hojas recicladas, asimismo la firma de las mismas debera ser con
tinta azul.

De no cumplir con lo anterior, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda rechazaré
los documentos que no observen dichos requisitos de presentacion, quedando bajo
responsabilidad del Titular, Jefe de Unidad y/o Director de los Organismos Publicos de la
Administracion Publica Centralizada las repercusiones a que haya lugar.

Articulo 45.- La documentacion oficial y formatos que los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada presenten a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda y constituyan solicitud, validaciébn y autorizacibon de pago, mediante
transferencia electronica, deberan contener la cuenta y/o fondo de origen del recurso, y
la cuenta destino con los siguientes datos:

a. Numero de cuenta y CLABE Interbancaria
b. Nombre del beneficiario de la cuenta

c. Institucion Bancaria
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d. Importe
e. Plaza
f. Sucursal

Cuando los Organismos de la Administracion Publica Centralizada requieran tramitar
pagos masivos a distintos beneficiarios, deberan anexar archivo en medio electrénico,
plasmando en el documento correspondiente que las transferencias electronicas se
efectuaran conforme a la informacién contenida en dicho archivo.

Sera responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
realizar las gestiones correspondientes ante la Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda, cuando las transferencias se realicen en cuentas
incorrectas y la banca no rechace dicha transferencia; asi como el reintegro y cargos
bancarios que se deriven.

Salvo casos excepcionales, los depdsitos que no se puedan realizar a través de banca
electronica, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, a solicitud por escrito y
debidamente fundamentada de los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, podra emitir y entregar para su pago cheques nominativos, mediante
oficio de solicitud de la dependencia , habilitando en el mismo a quien se le entregaran
el (los) cheques (s), anexando copia legible de su identificacion oficial. Quedando bajo
la estricta responsabilidad de los Organismos de la Administracion Centralizada 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 indicacidbn en sentido contrario manifestada por los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada en el apartado de
observaciones del documento de solicitud de pago, con la leyenda "no aplicar sello
para abono en cuenta".

Es responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada la
entrega o devolucion de la podliza del cheque pagado, debidamente requisitada, a la
Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, en un plazo
no mayor de 15 dias hébiles a la fecha de su entrega de pdlizas en el periodo
mencionado, la Tesoreria Unica se reserva la atencion de solicitudes de pago bajo el
mismo esquema.

Tratdndose de cheques que hayan sido deteriorados 0 no aceptados por la institucion
bancaria por datos incorrectos, los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada procederan a su cancelacién 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.
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En caso de solicitar la elaboracion de cheque certificado, debera realizarse la
aclaracion en el apartado de observaciones del documento solicitante, mencionando la
razon de la certificacion.

Las disposiciones de la Administracion Publica Centralizada en materia de cheques
nominativos, descritas en el presente capitulo serdn de observancia, aplicacion y de
caracter general a las Unidades Administrativas, Dependencias y Subdependencias
del Poder Ejecutivo de acuerdo a la Clasificacion Administrativa vigente.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 192 de la Ley General de Titulos y
Operaciones de Crédito, los cheques nominativos emitidos por la Tesoreria de la
Secretaria de Hacienda, tendran una vigencia de 6 meses a partir de la fecha de su
expedicion.

Es responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
informar por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, dentro de los
primeros quince dias habiles del mes de enero, y en casos de cambios, los nombres y
firmas de las personas habilitadas para recibir fichas de depdsitos efectuados y
cheques nominativos para su tramite de pago.

Las personas habilitadas deberan recoger las fichas de deposito o cheques
nominativos, en la Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, en horario de lunes a viernes de 10:00 a 14:00 horas.

La Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda
proporcionara informacion de pagos efectuados, Unica y exclusivamente a los
Organismos Ejecutores del Gasto, mediante entrega de fichas de depdsito sefialada
en el parrafo anterior.

La Direcciébn de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
resguardarda las fichas durante un mes posterior a la fecha en que se realizo el
deposito.

En caso que los Organismos de la Administracion Pablica Centralizada no acudan a
recoger las fichas en los tiempos establecidos en el péarrafo anterior, presentaran
solicitud por escrito describiendo la documentacion requerida anexando el recibo 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.

Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, son los responsables de
comunicar a los proveedores y contratistas de los depdsitos realizados, asi como de la
guarda y custodia de los comprobantes del depdsito.

Toda documentaciéon oficial y formatos que los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada, presenten a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, y
constituyan solicitud, validacién y autorizacion de pago, deberan ser originales y con
firmas autdgrafas autorizadas, y entregados en las ventanillas de atencion de la
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Direccion de Control Financiero de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
apegandose a calendario y horario establecido segun concepto del pago.

Articulo 46.- La documentacion oficial que los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada, presenten e ingresen a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, a través de las Ventanillas de Atencion, para el pago de impuestos,
derechos o aprovechamientos estatales y federales via internet, deberan traer anexo
el formato No. SH-TU-DP-FCF-0002 (para entero federal), o SH-TU-DP-FCE-0003
(para entero estatal), debidamente requisitado, en pesos sin centavos, llenado a
computadora o0 maquina de escribir.
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