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Titulo |
Obligaciones de los Organismos Publicos del Estado y de la Tesoreria Unica

Capitulo |
Obligaciones de los Organismos Publicos del Estado

Articulo 3.- La documentacion oficial y Formatos que los Organismos Publicos del Estado presenten a la
Tesoreria Unica, de la Secretaria de Hacienda, se cefiira a lo siguiente:

I. Sera responsabilidad de los Titulares, Jefes de Unidad y/o Directores de los Organismos Publicos del
Estado, el registro y autenticidad de las firmas de solicitud, validacion y autorizacion plasmadas en
documentos oficiales y formatos.

Il. Los Formatos o documentos oficiales de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, no pueden ser
modificados, deberan ser elaborados con base en los instructivos vigentes y entregados apegandose al
calendario y horario establecido.

ll.Los Formatos o documentos oficiales que se presenten a las areas respectivas de la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda, no seran recibidos si presentan en hojas recicladas, con tachaduras,
enmendaduras, modificaciones, alteraciones o errores; asimismo, la firma de los mismos debera ser con
tinta azul (boligrafo); asi como las relaciones anexas.

De no apegarse a lo anterior la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda se vera obligada a realizar los
rechazos, y sera responsabilidad de los Organismos Publicos del Estado, las repercusiones que deriven.

Articulo 4. Enviar al Departamento de Control de Fondos de la Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, dentro de los primeros cinco dias héabiles del mes de enero
de cada Ejercicio Fiscal, formato niumero SH-TU-DCF-DCF-011 de registro de firmas de los servidores
publicos facultados para suscribir formatos de: fondos revolventes, orden de pago de proveedores y
contratistas, (Gnicamente para la administracion centralizada y paraestatal); solicitud de apertura de cuenta
bancaria ejecutora/receptora, y solicitud de recibos oficiales; asi como del personal autorizado para recibir
documentacion de los tramites realizados ante el Departamento de Control de Fondos de la Direcciéon de
Control Financiero de la Tesoreria Unica.
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a) En caso de cambios de funcionarios, informaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
dentro de los primeros cinco dias habiles siguientes, a través del formato de Registro de Firmas SH-
TU-DCF-DCF-0011.

b) A falta de Titular en los Organismos Publicos del Estado podra firmar el encargado de Despacho o
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o su equivalente, previo
cumplimiento del articulo 4.

c) A falta del Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo sera el Titular del Organismo de la Administracién
Publica Centralizada y/o Paraestatal, quien delegue la facultad de la firma autorizada de OPPC y
Fondos Revolventes, informando a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda a través de
formato de Registro de Firmas SH-TU-DCF-DCF-0011.

d) En casos extraordinarios y previa autorizacion del titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, podra delegar la facultad de firmar en el
Formato de Solicitud de Recibo Oficial.

Articulo 5. Informar por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, con atencién a la
Direccién de Pagos, dentro de los primeros quince dias habiles del mes de enero, de cada Ejercicio Fiscal, y
en casos de cambios, los nombres y firmas de las personas habilitadas para recibir comprobantes de
transferencias bancarias electrénicas y/o cheques nominativos para su tramite de pago.

|. Las personas habilitadas deberan recoger los comprobantes de transferencias bancarias electrénicas y/o
cheques nominativos, en la Direccién de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de
lunes a viernes en horario de 10:00 a 15:00 horas; siendo los Organismos Publicos del Estado los
responsables de la guarda y custodia de los comprobantes de transferencias bancarias electrénicas
recibidas.

ll. 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, y tratandose de depdsitos
por concepto de retenciones a terceros, cuotas y aportaciones, que derivan del pago de servicios
personales, se proporcionara informacion a los Organismos que gestionan el tramite de pago, o a los
Beneficiarios del depdsito; mediante entrega de comprobantes de transferencias bancarias electronicas
sefialada en la fraccidn anterior.
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lll.La Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, resguardara los
comprobantes de transferencias bancarias electrénicas, durante un mes posterior a la fecha en que se
realizo el depdsito, por lo cual, los Organismos Publicos del Estado, deben hacer las observaciones y/o
aclaraciones correspondientes a la emision y entrega de los comprobantes, de manera inmediata, en el
mismo periodo.

IV. En caso de no haber acudido a recoger los comprobantes de transferencias bancarias electronicas en
los tiempos establecidos en la fraccibn anterior, presentardn solicitud por escrito describiendo la
documentacion requerida, anexando el recibo oficial correspondiente 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, a mas tardar el ultimo dia hébil del mes de febrero del siguiente
ejercicio de la fecha de la transferencia; pasado el tiempo estipulado, la Tesoreria Unica realizara la solicitud
mediante oficio a la Unidad de Archivo de la Secretaria de Hacienda.

V. Los ejecutores del ejercicio del presupuesto son responsables de la guarda, custodia y conservacion de
la documentacién comprobatoria y justificativa de las operaciones de pago solicitadas a la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda, en los términos de las disposiciones aplicables, sin que por ello queden
eximidos de ser fiscalizados por los érganos fiscalizadores.

Capitulo Il
De las obligaciones de la Tesoreria Unica

Articulo 6.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra efectuar deposito a la cuenta bancaria
indicada en la Ministracion, en el caso de programas y proyectos especificos, autorizados con fuentes de
Financiamiento con recurso de libre disposicion.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra efectuar transferencias electronicas a cuentas
bancarias de contribuyentes por concepto de devolucion de impuestos y derechos estatales; asi como, a las
cuentas de la Tesoreria de la Federacién por concepto de devolucién de Participaciones, resultantes a cargo
de la Entidad, con base en los tramites de pago que realice por escrito la Subsecretaria de Ingresos de la
Secretaria de Hacienda.
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Articulo 7.- Cuando exista recepcion de documentos de acuerdo a calendario establecido y la fecha sea un
dia inhabil, la recepcidn se llevara a cabo al siguiente dia habil.

Articulo 8.- Expedir recibos oficiales por Ingresos estatales a solicitud oficial de las areas internas de la

Secretaria de Hacienda, la cual deberan anexar la documentacion correspondiente, por los siguientes
conceptos:

. Fianzas Administrativas.
[I. Por Rendimientos de Cuentas Bancarias de Fideicomisos de Deuda Publica.
[1l. Por remanentes de la Bursatilizacion.

IV. Por excedentes de los Fondos de Reservas (Deuda Publica)

Pagina 8



