NORMATIVIDAD FINANCIERA PARA EL ESTADO DE CHIAPAS PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2023

Periddico Oficial No. 274, de fecha 29 de marzo de 2023
Publicaciéon No. 3691-A-2023

Javier Jiménez Jiménez, Secretario de Hacienda, en ejercicio de las facultades que me confieren
los articulos 60 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas; 15, segundo
parrafo, 28, fraccion Il y 30 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas;
360 del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas y 13 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Hacienda; y

Considerando

De acuerdo a lo establecido en el articulo 30 fraccion Ill y IV de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Chiapas y el articulo 360 del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de
Chiapas, corresponde a la Secretaria de Hacienda establecer las reglas y normas para el manejo
financiero de los fondos de la Tesoreria Unica.

La presente normativa tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos
para el manejo eficiente de los fondos de recursos de libre disposicion y federal etiquetado,
procurando las mejores condiciones en beneficio del Gobierno del Estado de Chiapas.

A través de este ordenamiento se pretende dar cumplimiento a los principios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion
de cuentas solicitados por los entes fiscalizadores estatales y federales, garantizando asi la
transparencia y confianza en las finanzas publicas.

Por los fundamentos y consideraciones anteriores, tengo a bien emitir el siguiente Acuerdo por el que
se expide la:

Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal 2023

Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 1.- La presente Normatividad tiene por objeto establecer los principios, bases generales y
procedimientos para el manejo eficiente de los fondos de recursos de libre disposicion y federal
etiquetado, siendo de caracter obligatorio y de observancia general para su aplicacién en los
Organismos Publicos del Estado de Chiapas.

Articulo 2.- Para los efectos de la presente Normatividad se entendera por:
I. CFDI: Al Comprobante Fiscal Digital por Internet o Factura Electrénica.

ll. Cadenas Productivas: A los productos y servicios a través del sistema en Internet desarrollado y
administrado por Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo para, entre otros
aspectos, registrar las cuentas por pagar de los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada y Paraestatal del Gobierno de Chiapas, consultar informacién, intercambiar datos,
enviar mensajes de datos y realizar operaciones financieras.



lll. Convenio Cadenas: Al instrumento juridico a celebrarse por los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal del Gobierno de Chiapas, con Nacional Financiera, S.N.C.,
Institucién de Banca de Desarrollo para su incorporacion y operacion en Cadenas Productivas.

IV. Cuenta Ejecutora: A la cuenta bancaria donde el organismo publico recibira el recurso federal
etiquetado para su ejecucion.

V. Cuentas por Pagar: A los derechos de cobro a favor de los proveedores o contratistas de los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal del Gobierno de Chiapas.

VI. Cuenta Receptora: A la cuenta bancaria donde la Tesoreria Unica recibira los recursos federales
etiquetados radicados por la Tesoreria de la Federacion.

VIl. Descuento Financiero Electronico: Al acto mediante el cual un intermediario financiero
adquiere la propiedad de las Cuentas por Pagar en Cadenas Productivas.

VIIl. FAETA: Al Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos.

IX. FAFEF: Al Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de las Entidades Federativas.
X. FAM: Al Fondo de Aportaciones Multiples.
XI. FASP: Al Fondo de Aportaciones para la Seguridad Publica de los Estados y del Distrito Federal.

XIl. FASSA: Al Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud.
XIll. FISE: Al Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Estatal.

XIV. FONE: Al Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo.

XV. Intermediario Financiero: A las instituciones bancarias o no bancarias, que puedan realizar
operaciones de Descuento Financiero Electronico en Cadenas Productivas.

XVLI. ISR: Al Impuesto Sobre la Renta.
XVII. IVA: Al Impuesto al Valor Agregado.

XVIIl. Manual de Operacion: Al documento emitido por NAFIN via electrénica o por escrito, en el
que se establecen los horarios, dias, plazos y demas cuestiones de caracter operativo que regularan
la operacion de las Cadenas Productivas.

XIX. NAFIN: A Nacional Financiera, S.N.C., Institucion de Banca de Desarrollo.

XX. Organismo Ejecutor: A los Poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, Organismos Auténomos,
Entidades Paraestatales y Municipios del Estado, que tengan o administren un patrimonio o
presupuesto formado con recursos o bienes del erario estatal.

XXI. PEC: Al Pago Electronico de Contribuciones.

XXIl. Proveedores o Contratistas: A las personas fisicas y morales que hayan celebrado o celebren
pedidos o contratos de adquisiciones o arrendamientos de bienes muebles, obra publica o servicios
con los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal del Gobierno de
Chiapas.



XXIIl. RFC: Al Registro Federal de Contribuyentes.

XXIV. SAT: Al Servicio de Administracién Tributaria.

XXV. SIAFF: Al Sistema Integral de Administracion Financiera Federal.
XXVI. TESOFE: A la Tesoreria de la Federacion.

Titulo |
De la Administraciéon Publica Centralizada y Paraestatal

Capitulo |
Por la Apertura y Cancelaciéon de Cuentas Bancarias

Articulo 3.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, es la instancia facultada para designar
a las instituciones bancarias, donde manejaran los recursos financieros de Libre Disposicion de los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, en los primeros cinco dias
del mes enero de cada Ejercicio Fiscal, solicitaran por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda, la apertura de las cuentas bancarias de Fondo Revolvente, Gastos Diversos y
Contribuciones Estatales, Federales y Retenciones a Terceros.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, informara a los Organismos de la Administracién
Publica Centralizada y Paraestatal, los numeros de cuentas bancarias solicitadas en el parrafo
anterior en las que operaran los recursos financieros de Fondos Revolvente, Gastos Diversos y
Contribuciones Estatales, Federales y Retenciones a Terceros, a mas tardar el ultimo dia habil del
mes de enero de cada Ejercicio Fiscal.

Para el manejo adecuado de los recursos publicos, los Organismos Publicos de la Administracion
Centralizada y Paraestatal observaran lo siguiente:

I. Para la apertura de cuentas bancarias de Recursos de Libre Disposicion de Programas
Especiales, Subsidios o para radicar recursos a sus Delegaciones, deberan solicitarlo por escrito a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, indicando con precisién la denominacién y tipo de
cuenta bancaria(con o sin interés) correspondiente.

Para el caso de las solicitudes de aperturas de cuentas de ingresos propios, deberan apegarse al
lineamiento correspondiente.

En las cuentas de Programas Especiales, podran realizar pagos de los diversos capitulos.

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

lll. Los titulares deben realizar el registro y designacion de firma(s) autorizada(s) para operar la
banca electronica y librar cheques de las cuentas bancarias para el pago de Fondo Revolvente,
Gastos Diversos, Cuentas de Programas Especiales, Contribuciones Estatales, Federales y
Retenciones. En caso que durante el Ejercicio Fiscal haya cambios de nombres de las personas
autorizadas, notificaran a la institucion bancaria correspondiente.



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

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

VI. Efectuar mensualmente las conciliaciones bancarias que correspondan, asi como el seguimiento
de las inconsistencias detectadas, debiendo solicitar a la institucion bancaria respectiva, en los
primeros quince dias del mes siguiente las aclaraciones y/o bonificaciones correspondientes.
Asimismo deberan turnar copia de dichas gestiones a la Direccién de Contabilidad Gubernamental de
la Subsecretaria de Egresos, ambas de la Secretaria de Hacienda.

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 Administracién Publica
Centralizada y Paraestatal, tendran una vigencia de 180 dias a partir de la fecha de su expedicion.

A los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, les queda estrictamente
prohibido aperturar directamente cualquier tipo de cuenta bancaria.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra o no autorizar depésito alguno en las
cuentas bancarias que hayan sido aperturadas de manera directa, por los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal; siempre y cuando notifiquen a través de oficio a la
Tesoreria Unica y a la Subsecretaria de Egresos, los datos de la cuenta bancaria e indiquen el
motivo de la apertura directa; anexando la caratula de la cuenta bancaria correspondiente.

Articulo 4.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, para la
cancelacion de las cuentas bancarias de recursos de libre disposicion observaran lo siguiente:

.  Liquidar la totalidad de sus pasivos registrados en sus Estados Financieros, del Ejercicio Fiscal
inmediato anterior.

Il. A mas tardar el ultimo dia habil del mes de febrero de cada Ejercicio Fiscal, enviaran a las
instituciones bancarias correspondientes, los talonarios de sus chequeras y los cheques no utilizados
con la leyenda de: CANCELADO.

ll. Notificar a la institucién financiera correspondiente, con copia a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, a partir del primer dia habil del mes de marzo de cada Ejercicio Fiscal, los
numeros de las cuentas bancarias a cancelar del Ejercicio Fiscal inmediato anterior, de Programas
Especiales, Subsidios y/o cuentas bancarias de Delegaciones.

IV. Cuando soliciten la cancelacion de cuentas a las instituciones financieras, éstas deben estar
debidamente saldadas (saldos ceros) y enviar copia de conocimiento a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda.

V. Las cuentas bancarias de Delegaciones, Gastos Diversos, Contribuciones Estatales, Federales y
Retenciones, permaneceran vigentes hasta que los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada y Paraestatal lo soliciten.

VI. Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, a partir del 1° de enero
de cada Ejercicio Fiscal, podran solicitar por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, la cancelacién de la cuenta bancaria del Fondo Revolvente del Ejercicio Fiscal inmediato
anterior, la cual debe estar debidamente saldada (saldos ceros).



Capitulo Il
Por la expedicién de recibos oficiales

Articulo 5.- Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, para la
solicitud de recibos oficiales de recursos de libre disposicion, deberan observar lo siguiente:

I. Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, dentro de los primeros cinco dias habiles
del mes de enero de cada Ejercicio Fiscal, formato nimero SH-TU-DCF-DCF-011 de registro de
firmas y personal habilitado para realizar tramites de recibos oficiales ante la Tesoreria Unica,
anexando copia de identificacion laboral.

a) En caso de cambios de funcionarios, dentro de los primeros cinco dias habiles siguientes,
informaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, enviando el nuevo registro de
firmas.

b) En casos extraordinarios y previa autorizacién 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.

Il. Las solicitudes de expedicién de recibos oficiales seran recibidas en la ventanilla de atencion de la
Oficina de Ingresos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de lunes a viernes en
horario de 09:00 a 14:00 horas.

lll. Los Recibos Oficiales emitidos seran entregados al personal habilitado en la ventanilla de
atencién de la Oficina de Ingresos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de lunes a
viernes en horario de 09:00 a 14:00 horas, presentando sello oficial de recibido y acuse de solicitud
de Recibo Oficial con sello original de recibido; al tercer dia habil siguiente de haber efectuado el
tramite, salvo casos especiales, los cuales se entregaran cuando la institucién bancaria acredite el
deposito.

IV. En caso que los Habilitados no acudan a la ventanilla de la Tesoreria Unica por los recibos
oficiales dentro del plazo de 30 dias naturales, desde la solicitud del tramite, para la obtencion de
estos, sera a través de solicitud por escrito, describiendo la documentacion requerida y anexando el
recibo de pago emitido por el area de Recaudacion de Ingresos de la Secretaria de Hacienda,
articulo 51 de la Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

V. Para el caso de solicitudes de recibos oficiales con formatos 1 y 3, deberan solicitar mediante
oficio dirigido al titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda el nimero de cuenta para
la transferencia correspondiente, especificando los datos del concepto a reintegrar, los cuales deben
ser los mismos con el que solicitaran el Recibo Oficial.

En el concepto de la Transferencia Bancaria deberan indicar los ultimos 05 digitos de la clave
presupuestal vigente del Organismo.

Una vez realizada la transferencia bancaria correspondiente, el Organismo debera solicitar la
expedicion del recibo oficial de inmediato.

VI. Cuando la institucién bancaria entregue a los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada y Paraestatal fichas con la leyenda de DUPLICADO, éstos deberan solicitar la
certificacion de las mismas, con 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 institucion financiera, la cual debe acreditar el depésito.

VII. Enviar, por escrito, a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, las aclaraciones
posteriores cuando ésta se lo solicite, en caso que dichos depédsitos no correspondan al concepto
descrito en los Formatos de Recibos (SH-TU-DCF-DCF-001, 002, 003 y 004) o no tenga la suficiente
claridad para su registro contable.

VIIl. Toda aclaracion, cancelacion y/o reexpedicion, de recibos oficiales, y/o CFDIS, generara la
obligacion de pagar el derecho correspondiente en las areas de recaudacion de ingresos de la
Secretaria de Hacienda, conforme al articulo 51 de la Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

La solicitud de cancelacion de recibo oficial y/o CFDI debera solicitarlo mediante formato SH-TU-
DCF-DCF-0012 en original y copia, anexando original del recibo oficial y de la boleta de pago de
derechos.

Para la cancelaciéon del CFDI, obligatorio cumplir con los requerimientos, como lo establece el Cadigo
Fiscal de la Federacion; asi como las disposiciones de la Resolucién Miscelanea Fiscal vigente y sus
resoluciones de modificacion.

IX. La solicitud de devolucion de recursos por depésitos indebidos en las cuentas de la Tesoreria
Unica, generara la obligacién de pagar el derecho correspondiente en las areas de recaudacién de
ingresos de la Secretaria de Hacienda, de acuerdo al articulo 51 de la Ley de Derechos del Estado
de Chiapas, debiendo anexar el comprobante de pago original para su tramite correspondiente.

X. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, sera la instancia facultada para determinar la
devolucion de recursos de los depésitos indebidos que realicen los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal, en las cuentas bancarias de ésta.

XI. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda tendra la facultad de aplicar o no las fracciones
V, VIII, y IX del presente articulo.

XIl. Los Formatos para la expedicion de recibo oficial, deben ser firmados con tinta (boligrafo) azul de
forma individualizada por concepto, Fondo Financiero, Programa Fondo y Fondo Centralizado,
sefalando con marca textos en la documentacion anexa, los datos plasmados en la solicitud.

XIll. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda por ningtin motivo elaborara recibos oficiales
de los saldos de los Fondos Centralizados, si los Organismos no realizan las conciliaciones
correspondientes.

XIV. Los Organismos seran los responsables de guardar en secrecia los numeros de cuentas
bancarias y numeros de referencia que les corresponda notificadas por la Tesoreria Unica.
Asimismo, es de su responsabilidad la autenticidad de las firmas en los Formatos de solicitud de
Recibos.

Articulo 6.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, que soliciten
recibos oficiales por concepto de Servicios Personales de los servidores publicos, deberan apegarse
a lo siguiente:



I. Solicitar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, al inicio de cada Ejercicio Fiscal, la
cuenta bancaria y numero de referencia para realizar los depdsitos.

Il. Informar a su personal que los Reintegros por concepto de Servicios Personales deberan
realizarse mediante depodsito directo a la cuenta bancaria a nombre de la Secretaria de Hacienda,
No. de cuenta 017 901 174 0 5, CLABE No. 002 100 017 901 174 052, de la Institucion Banamex,
S.A., proporcionandoles el numero de referencia que les corresponda.

lll. Una vez que el recurso quede disponible en la cuenta bancaria correspondiente, el servidor
publico debera entregar copia fiel y fotostatica de la ficha del depdsito que hayan efectuado, asi
como, hoja de célculo emitida por la Direccion de Administracion de Personal y/o Direccién de
Gestion Administrativa y Educativa, ambas de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, en original y copia.

IV.Cuando el importe de la ficha de dep0osito sea superior al del Formato de Reintegro, la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, registrara la diferencia como depdsito en demasia.

V. Tratandose de recibo oficial virtual, (sin ingreso de efectivo), enviaran hoja de calculo emitida por
la Direccion de Administracion de Personal y/o Direccion de Gestion Administrativa y Educativa,
ambas de la Coordinacion General de Recursos Humanos, en original y copia, indicando el nombre
del empleado, importe y quincena a la que corresponde y numero de talén, anexando copia
fotostatica del talon de cheque, por la retencion, debidamente validado y sellado por el Departamento
de Néminas, de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, dicho sello no debera exceder de
45 dias naturales. En caso contrario se cancela.

Para este caso, sera responsabilidad del Organismo de la Administracion Publica Centralizada y
Paraestatal, verificar previamente con el Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, si fue cancelado o no.

Articulo 7.- Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, para la
solicitud de recibos oficiales por Reintegros de recursos de libre disposicion del Ejercicio Fiscal
vigente, anexaran transferencia Bancaria correspondiente, indicando con claridad el concepto,
debiendo ser Unicamente los que sefiala el Formato de Recibo (SH-TU-DCF-DCF-001), como se
detalla a continuacion:

I. Por Reintegros, indicaran la Ministracion, Ramo, Fondo Financiero y Programa Fondo del origen
del reintegro y anexaran la copia correspondiente.

a) Por cancelacion parcial o total de las Ministraciones del afio en curso, con fuente de
financiamiento: Recurso de Libre Disposicion, indicaran la Ministracion, Ramo, Fondo
Financiero, Programa Fondo, Digito de Ministracion e importe, dentro de los primeros 15 dias
del mes correspondiente; la solicitud debe venir validada por la Direccion de Presupuesto del
Gasto Institucional o del Gasto de Inversion de la Subsecretaria de Egresos, indicando el mes
autorizado. Anexando copia fotostatica de la Ministracion correspondiente y del Estado
Presupuestal.

Para la cancelacién de recibos oficiales solicitados por el concepto mencionado en el parrafo
anterior, debera anexar pago de derechos de acuerdo al articulo 51 de la Ley de Derechos del
Estado de Chiapas.



Es responsabilidad del Organismo Publico, efectuar los tramites de ampliacién
presupuestaria, que deban ministrarse dentro del mes en el que se emitid el recibo oficial en
apego a las Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas y
evitar que estos sean considerados en el siguiente mes posterior a la emision del recibo oficial
emitido por la Tesoreria Unica; quien registra contablemente con base al documento que
emite y en el mes de su emision.

Recursos disponibles por concepto de viaticos, anexando copia fotostatica de la Orden de
Pago a Proveedores y Contratistas, con la que solicitaron la transferencia.

Por Retenciones a Terceros de ISR por Arrendamiento, Honorarios, ISSS e IVA por
Honorarios, actualizaciones y recargos del impuesto (Unicamente para la Administracion
Publica Centralizada) deberan gestionar la solicitud de expedicidon de recibo oficial 5 dias
habiles antes del cierre del mes, anexando ademas formato original del entero, emitido y
validado por la Direccion de Obligaciones Fiscales de la Coordinacién General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda. Debera Indicar también Base Gravable, Periodo y si
aplica el monto del Subsidio para el empleo.

Cuando el reintegro se realice el ultimo dia del mes deberan solicitar el recibo oficial a mas
tardar al siguiente dia habil.

Para el caso de recursos radicados directamente a la Administracion Publica Centralizada,
deberan anexar copia del Convenio correspondiente.

Cuando se determine multas, recargos y/o actualizaciones, los Organismos Publicos
asumiran el costo de los conceptos descritos, y a su vez enterarlos a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda. No se emitira recibo oficial si el Organismo Publico no efectua el
pago correspondiente.

Por Impuesto Sobre Néomina

Por 6% adicional del Impuesto Sobre Nomina.
Por maquila de némina con recursos propios.
Por remanentes de la Bursatilizacion.

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

Il. Por los Ingresos Estatales, unicamente los conceptos que se detallan a continuacién, a excepcion
de: Sancién por Incumplimiento de Obras, Recuperacion por Venta de Animales, 1% de Aportaciones
al Estado y Cuotas de Recuperacion; los cuales deberan ser ingresados a través de las areas de
recaudacion de ingresos y otras oficinas que autorice la Secretaria de Hacienda, de acuerdo a los
articulos 226 y 227 del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Fianzas Administrativas.

Por rendimientos de las cuentas maestras del Ejercicio Fiscal vigente e inmediato anterior,
indicando nombre, numero de cuenta, banco y periodo.

Saldos por cancelacion de Cuentas, indicando nombre y numero de cuenta, banco y ejercicio
fiscal.



d) Por Rendimientos de Cuentas Bancarias de Fideicomisos de Deuda Publica.

e) Remanentes de ingresos propios, unicamente hasta el mes de marzo del ejercicio inmediato
posterior del ingreso.

La solicitud de expedicién de recibos oficiales por conceptos no considerados en los incisos
anteriores, seran expedidos previa validacion y autorizacién de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda.

Articulo 8.- Para la solicitud de recibos oficiales (virtual) por saldos disponibles en las Ministraciones
de recursos de libre disposicion de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y
Paraestatal, correspondientes al Ejercicio Fiscal vigente, realizaran previamente las conciliaciones
correspondientes con la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para determinar la
disponibilidad en los Fondos Centralizados y realizaran la solicitud mediante el Formato de Recibo
(SH-TU-DCF-DCF-002), como se detalla a continuacion:

Por cancelacion parcial o total de las Ministraciones del afio en curso, con fuente de financiamiento:
Recurso de Libre Disposicion, indicaran la Ministracion, Ramo, Fondo Financiero, Programa Fondo,
Digito de Ministracién, Fondo Centralizado e importe, dentro de los primeros 15 dias del mes
correspondiente; la solicitud debe venir validada por la Direccién de Presupuesto del Gasto
Institucional o del Gasto de Inversion de la Subsecretaria de Egresos, indicando el mes autorizado.
Anexando copia fotostatica de la Ministracion correspondiente y del Estado Presupuestal.

Para la cancelacion de recibos oficiales solicitados por el concepto mencionado en el parrafo
anterior, debera anexar pago de derechos de acuerdo al articulo 51 de la Ley de Derechos del
Estado de Chiapas.

Es responsabilidad del Organismo Publico, efectuar los tramites de ampliacion presupuestaria, que
deban ministrarse dentro del mes en el que se emitid el recibo oficial en apego a las Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas y evitar que estos sean
considerados en el siguiente mes posterior a la emisiéon del recibo oficial emitido por la Tesoreria
Unica; quien registra contablemente con base al documento que emite y en el mes de su emision.

Articulo 9.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, para la
solicitud de recibos oficiales por Reintegros de recursos de libre disposicion correspondientes al
Ejercicio Fiscal anterior, deberan anexar transferencia bancaria correspondiente, e indicar con
claridad el concepto del reintegro, debiendo ser unicamente el que senala el formato de recibo (SH-
TU-DCF-DCF-003).

Por economias con fuente de financiamiento Recursos de Libre Disposicion, especificaran nimero de
Ministracion, Ramo, Fondo Financiero, Digito de Ministracion Programa Fondo e importe. Anexando
copia fotostatica de la Ministracion correspondiente.

Articulo 10.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, para la
solicitud de recibos oficiales (virtuales) por saldos disponibles en las Ministraciones de recursos de
libre disposicion, correspondientes al Ejercicio Fiscal inmediato anterior, a partir de que el organismo
conozca su disponibilidad presupuestal, contable y financiera del ejercicio inmediato anterior; previa
conciliacion con los Departamentos de Control de Fondos y Contabilidad, de la Direcciéon de Control
Financiero, de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para determinar los saldos
disponibles en los Fondos Centralizados, debera realizar la solicitud mediante el Formato de Recibo
(SH-TU-DCF-DCF-004), como se detalla a continuacion:



l. Por los saldos de pasivos de los Fondos Centralizados, especificando nimero de Ministracion,
Ramo, Fondo Financiero, Programa Fondo, Digito de Ministracion, Fondo Centralizado e importe;
anexando copia fotostatica de la ministracién y analitico del saldo contable, previa validacién del
Departamento de Contabilidad de la Direccién de Control Financiero de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda; hasta el ultimo dia habil del mes de marzo del ejercicio fiscal vigente.

Il. Por economias, especificando numero de Ministracion, Ramo, Fondo Financiero, Programa Fondo,
Digito de Ministracion, Fondo Centralizado e importe, anexando copia fotostatica de la ministracion y
analitico del saldo contable, previa validacion del Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Control Financiero de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda; hasta el ultimo dia habil del
mes de abril del ejercicio fiscal vigente.

lll. Por economias o laudos de capitulo 1000, a partir del mes de abril del Ejercicio Fiscal vigente,
especificando numero de Ministracién, Ramo, Fondo Financiero, Programa Fondo, Digito de
Ministracion, Fondo Centralizado e importe; anexando copia fotostatica de la Ministracion y analitico
del saldo contable, previa validacion del Departamento de Contabilidad de la Direcciéon de Control
Financiero de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

En el caso de solicitar la expedicion de recibos oficiales antes del tiempo establecido en el parrafo
anterior, deberan conciliar previamente con los Departamentos de Nominas y de Contabilidad de la
Direccién de Control Financiero de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, anexando
analitico del saldo contable validado.

IV. Por cancelacion del saldo contable y financiero, con fuente de financiamiento: recursos de libre
disposicion especificaran numero de Ministracion, Ramo, Fondo Financiero, Programa Fondo, Digito
de ministracion, Fondo Centralizado e importe, anexando copia fotostatica de la Ministracion y
analitico del saldo contable, previa validacion del Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Control Financiero 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 Administracién Publica Centralizada y
Paraestatal, no realizan las conciliaciones correspondientes.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda emitira recibos oficiales correspondientes a las
fracciones |) y Il) del presente articulo, de acuerdo a la disponibilidad financiera, conforme al articulo
364, penultimo parrafo del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas; caso contrario,
se hara en términos de la fraccion IV del presente articulo.

Capitulo Il
De las Ministraciones

Articulo 11.- La Tesoreria Unica y los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y
Paraestatal que al inicio del Ejercicio Fiscal vigente soliciten pagos y no cuenten con la Ministracion
de Gastos de Operacién y Servicios Personales, para cubrir sus compromisos, observaran lo
siguiente:

I. Solicitar, de manera oficial, a la Subsecretaria de Egresos la suficiencia presupuestal y fuente de
financiamiento para los pagos que se tengan que realizar de manera urgente.

Il. En la Solicitud de pago a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, mediante los formatos
autorizados, anexaran original del Oficio, mediante el cual la Subsecretaria de Egresos les da a
conocer que cuentan con el presupuesto autorizado, especificando el monto y la fuente de
financiamiento.



Articulo 12.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, otorgara el recurso de las
Ministraciones de recursos de libre disposicidn distintas al pago de sueldos, debiendo los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, apegarse a lo siguiente:

I. La solicitud del techo financiero por apertura del Fondo Revolvente del ejercicio actual, sera previa
cancelacion del Fondo Revolvente del ejercicio inmediato anterior, dicha cancelacién debera
solicitarse por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, anexando lo siguiente:

a) Copia del Oficio y numero de ministracion con los cuales se le autorizé el Fondo Revolvente.

b) Documentos originales de la comprobacion final del Fondo Revolvente, con relacion de facturas,
debidamente requisitada y firmada por el jefe de la unidad y/o Director Administrativo equivalente.

c) Para la comprobacion del Fondo Revolvente del Ejercicio Fiscal inmediato anterior, las fechas de
emision de la documentacién comprobatoria deberan coincidir con el Ejercicio Fiscal a justificar.

d) Solicitud de Recibo Oficial por el saldo no comprobado del Fondo, anexando transferencia
correspondiente.

Il. Enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, formato de apertura de Fondo
Revolvente SH-TU-DCF-DCF-0013, a partir del mes de enero de cada Ejercicio Fiscal, indicando el
monto, Fuente de Financiamiento, nimero de Ministracion, banco y numero de cuenta, CLABE
interbancaria y denominacion de la cuenta, en la que se les depositaran los recursos. El cual sera
autorizado de acuerdo a la liquidez y criterio de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

lll. Para la comprobacion de gastos del Fondo revolvente, enviaran a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, Solicitud de Fondo Revolvente, segun Formato SH-TU-DCF-DCF-007,
firmado por el Titular o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o
Coordinador de Administracion, anexando copia fotostatica de las Ministraciones y Adecuacion
Presupuestaria y/o Analitico de Ministracion de Recursos que coincida con las partidas solicitadas,
autorizada por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda, Facturas Originales y
demas documentos comprobatorios del gasto, en original. La recepcion sera en la ventanilla de
atencion de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda los dias martes en el horario de 9:00 a
14:00 horas.

IV. Por el 1.25% RESICO, en Observaciones del Fondo Revolvente, donde solicita el pago
correspondiente, anotar y anexar copia del Oficio mediante el cual notifica a la Direccion de
Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, la retencion del Impuesto generado y la(s) Ministracion(es) autorizada(s).

V. Asimismo para el pago de facturas en mas de un Fondo Revolvente, deberan hacer las
aclaraciones pertinentes en el apartado de Observaciones, sefialando cual es la otra Orden de Pago
implicada, anexando copia de la misma 'y del SPEI.

Las partidas autorizadas hasta por el importe de $3,500.00 por operacion, sin conceptos acumulables
son las siguientes:



CVE

CAPITULO 2000 MATERIALES Y SUMINISTROS

21101 | Materiales y Utiles de Oficina

21201 Materiales y Utiles de Impresién y Reproduccién

21202 |Materiales Fotograficos

21203 | Materiales Heliograficos

21601 Materiales de limpieza

22111 Productos Alimenticios para Personas

22301 Utensilios para el servicio de alimentacion

24601 Material eléctrico y electrénico

24801 Materiales complementarios

25301 Medicinas y productos farmacéuticos

26111 Combustibles(Excepto parque vehicular)

26112 | Lubricantes y Aditivos (Excepto parque vehicular)

27201 Prendas de proteccién personal

29101 Herramientas menores

29201 Refacciones y accesorios menores de edificios

29601 Refacciones y accesorios menores de equipo de transporte.

29801 Refacciones y accesorios menores de maquinaria y otros equipos

CVE CAPITULO 3000 MATERIALES Y SUMINISTROS

31501 Servicio de Telefonia Celular

31801 Servicios Postal

31802 | Servicio Telegrafico

33602 | Servicios de Apoyo Administrativo, Fotocopiado e Impresion

34701 Fletes y Maniobras

35106 | Conservacion y mantenimiento menor de inmuebles

35201 Mantenimiento y conservacion de mobiliario y equipo de administracion

35501 Man’tgnimiento, Conserv. ¥ Reparacién Vehiculos Terrestres, Aéreos,
Maritimos, Lacustres y Fluviales

35701 Mantenimiento y conservacion de maquinaria y equipo.

35706 |Instalaciones

35801 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion

37111 Pasajes Nacionales Aéreos

37211 Pasajes Nacionales Terrestres

37213 | Otros Pasajes

37511 Viaticos Nacionales

38101 Gastos de Ceremonial

38201 Gastos de orden Social

38202 | Gastos de orden cultural

38301 Congresos y Convenciones

39202 | Otros Impuestos y Derechos




La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, a peticién de los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal, podra autorizar, previa justificacion para los siguientes:

a) Incrementos en los techos financieros.
b) Partidas no incluidas en la lista autorizada.

Los pagos estaran sujetos a la disponibilidad financiera de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, en apego a lo estipulado en el articulo 364, penultimo parrafo del Codigo de la Hacienda
Publica para el Estado de Chiapas.

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

Las facturas originales y demas documentos comprobatorios del gasto, seran devueltas a los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, a través de la ventanilla de
atencién de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, posterior al pago de la solicitud de
Fondo Revolvente, considerando diez dias después de su tramite, transcurrido este tiempo, sera su
responsabilidad el control, resguardo y conservacion, en términos del articulo 339 del Cédigo de la
Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

VI. Enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, Orden de Pago a Proveedores y
Contratistas, segun formato SH-TU-DCF-DCF-008, en original y 2 copias, totalmente legibles,
firmado por el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o su
equivalente, evitando asi su rechazo, anexando copia fotostatica de la Ministracion y Adecuacion
Presupuestaria y/o Analitico de Ministracion de Recursos que coincida con las partidas solicitadas,
autorizada por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda o recibo oficial segun
corresponda, y copia de la carta de autorizacion (adjuntando caratula de apertura de cuenta bancaria
s6lo en caso de cambios en las cuentas bancarias). La recepcién sera en las ventanillas de atencién
de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda en el horario 9:00 a 14:00 horas de acuerdo al
siguiente calendario:

Proveedores y Contratistas
Seguro de Vida Institucional
Gastos de Defuncion
MARTES Laudos
Honorarios de Diversos Proyectos
Transferencias, asignaciones, subsidios y
otras ayudas
JUEVES Basicos
Viaticos

De acuerdo a la circular emitida por | Pago de  Contribuciones  Estatales,
la Tesoreria Unica de la Secretaria | Federales y Retenciones a Terceros
de Hacienda

Los conceptos no considerados en el calendario, que aplique Orden de Pago de Proveedores y
Contratistas, seran recepcionados cinco dias habiles antes de la fecha de la obligacion de pagos
irreductibles.



Los pagos estaran sujetos a la disponibilidad financiera de la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, en apego a lo estipulado en el articulo 364, penultimo parrafo del Codigo de la Hacienda
Publica para el Estado de Chiapas.

La vigencia de los formatos SH-TU-DCF-DCF-008, recibidos en la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda, sera hasta el ultimo dia habil del mes de febrero del siguiente Ejercicio Fiscal. Posterior
a esa fecha, por los pagos pendientes, deberan solicitar la devolucion y realizar la cancelacién
correspondiente.

Para el pago a Proveedores con facturas de Ejercicios Fiscales anteriores, los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, deberan indicar en el apartado de Observaciones,
la siguiente leyenda: "En apego al articulo 12 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios se solicita el pago de”: y anotar el (los) numero(s) y la (s) fecha (s) de la
(s) factura (s).

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, en las Ordenes de Pago de
Proveedores y Contratistas, deberan observar lo siguiente:

a) Para las transferencias bancarias del pago de proveedores y contratistas, anexar copia de las
facturas correspondientes.

b) Para el depdsito a las cuentas de Seguro de Vida (Institucional) de los Organismos de la
Administracion Puablica Centralizada y Paraestatal, anexar copia del formato emitido por la
Aseguradora, Certificado de Defuncion, relacion de beneficiarios en caso de ser mas de uno y
acompanada de copias de identificacion oficial, validada por el titular habilitado ante esta
Secretaria de Hacienda, en caso de tener referencia y convenio debera indicar en los
apartados de referencia y observaciones respectivamente.

c) Para deposito a la cuenta de gastos de defuncion, anexar Concentrado de pago, dictamen,
constancia de sueldos, acta de defuncién y la copia de identificacion oficial de los
beneficiarios; la Unidad de Apoyo Administrativo de la Secretaria de Hacienda es la encargada
de realizar el tramite para los Organismos de la Administracién Publica Centralizada.

d) Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, para el pago de
Laudos, deberan apegarse a lo siguiente:

d.1) Para la solicitud del cheque nominativo a favor del beneficiario del Laudo, anexar copia
fotostatica de la memoria de calculo y la resolucién del Laudo correspondiente.

d.2) Con respecto a las retenciones, los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada, en el apartado de Observaciones deberan anotar y anexar copia del Oficio
con el cual notificaron a la Direccion de Obligaciones Fiscales y Retenciones, de la
Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, la retencion
del Impuesto Sobre Néminas, 6% adicional del Impuesto sobre Néominas y el Impuesto
sobre Sueldos y Salarios; la ministracién y la fuente de financiamiento de la retencion
correspondiente.

d.3) Con respecto a las retenciones, los Organismos de la Administracion Publica Paraestatal,
enviaran junto con la solicitud del pago del Laudo, la solicitud de depdsito para el pago
de los impuestos que genera el Laudo, a la cuenta del Organismo, denominada
Contribuciones Estatales, Federales y Retenciones a Terceros.



e)

f)

g)

Por pago de Honorarios de Proyectos centralizados de recursos de libre disposicion, podran
solicitar sus recursos, a través del formato SH-TU-DCF-DCF-008.

e.1) Con respecto al pago del entero de los impuestos, los Organismos de la Administracion

Publica Centralizada, en el apartado de Observaciones donde solicitan el pago de
honorarios, deberan anotar el Numero de Oficio con el cual notificaron a la Direccién de
Obligaciones Fiscales y Retenciones, de la Coordinacion General de Recursos
Humanos, la retencién del Impuesto sobre Sueldos y Salarios, si la retencion es con una
Ministracién diferente al pago del honorario, indicar en el apartado de observaciones y
especificar la Ministracion y fuente de financiamiento. (Anexar copia de la notificacion
con sello de recibido)

e.2) Con respecto al pago del entero de los impuestos, los Organismos de la Administracién

Publica Paraestatal, enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda junto
con la solicitud del pago, la solicitud del depdsito de pago de impuestos a la cuenta del
Organismo denominada Contribuciones Estatales Federales y Retenciones a Terceros.

Para pagos masivos por Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas (estimulos,
becas, ayudas, pension vitalicia o Premio Chiapas), a distintos beneficiarios, podran solicitar un
Unico depésito a cuenta bancaria del Organismo, anexando relacion debidamente requisitada y
firmada en original y dos copias, debiendo verificar que los pagos correspondan a la misma
Fuente de Financiamiento e indicando en el apartado de Observaciones, que los depdsitos se
aplicaran segun los datos de la relacién anexa.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, tratdndose del
Concepto 7500 Inversiones en Fideicomisos, Mandatos y Otros Analogos, centralizadas al
gasto corriente e inversién, podran solicitarlo a través del Formato SH-TU-DCF-DCF-008.

Para el pago de servicios basicos (Arrendamientos, Agua Potable, Energia Eléctrica, Telefonia
Convencional e Internet), observaran lo siguiente:

g.1)

9.2)

g9.3)

g-4)

Arrendamiento. En el apartado de las observaciones, anotar y anexar copia del Oficio
mediante el cual notifica a la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, la
ministracion y la fuente de financiamiento de la retencién correspondiente, siempre y
cuando el pago sea de la Administracion Publica Centralizada, si la retencion es con
una Ministracion diferente al pago del arrendamiento, indicar en el apartado de
observaciones y especificar la Ministracién y fuente de financiamiento. (Anexar copia de
la notificacién con sello de recibido) y copia del recibo o factura.

Agua Potable: anexar copia del recibo o factura.
Energia Eléctrica: deberan indicar el nombre del beneficiario (Dependencia y/o Entidad)
de la Orden de Pago a Proveedores y Contratistas, y nombre de la cuenta bancaria, y

anexar copia del recibo o factura.

En los pagos de CFE a instituciones educativas, la instancia ejecutora del presupuesto,
sera la responsable de transferir el recurso a las escuelas correspondientes.

Servicio de telefonia con Cuenta Maestra, Radio, Television por Cable y/o Satelital.



g.4.1) Telefonia Convencional, anexar copia fotostatica de la factura.

g.4.2) Servicio de Radio Comunicacion, Television por Cable y/o Satelital, anexaran
copia de la factura, listado, reporte o0 documento emitido por el prestador de servicios.

Para los pagos de basicos que requieran referencia y/o cuenta maestra (TELMEX), deberan
indicarla de manera obligatoria en el apartado de referencia del Formato de Orden de Pago de
Proveedores y Contratistas.

Si es pago en modalidad de prorrateo, anotar en el apartado de Observaciones y adjuntar
documento soporte; respecto al desglose del IVA, éste debe ser del importe a pagar de la
Orden de Pago de Proveedores y Contratistas.

h) Para el depdsito a la cuenta de Gastos Diversos de la Administracion Publica Centralizada y
Paraestatal, para pago de viaticos, anexaran Formato de Comisidon(es) y relacion de
comisionados, debidamente requisitada, en original y dos copias. El Formato SH-TU-DCF-DCF-
008, debe indicar:

h.1) El nombre o razén social del beneficiario.
h.2) El Registro Federal de Contribuyente (RFC).

h.3) En el apartado de observaciones, indicar: Pago de viaticos, segun relacién anexa de
comisionados. (Indicando el numero de comisionados y/o registros).

h.4) En caso de ser pagos complementarios deberan indicar en el apartado de observaciones
y anexar copia fotostatica de la OPPC vy relacién de comisionados debidamente
firmados.

Articulo 13.- La Secretaria de Hacienda podra autorizar a los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal, adecuaciones presupuestarias en la modalidad de traspaso
compensado, generando Ministraciones virtuales.

Derivado de lo anterior, cuando los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y
Paraestatal, tramiten Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas y Fondos Revolventes, con
base en Ministraciones virtuales, observaran lo siguiente:

I. Indicar en el Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas y/o Fondo Revolvente, el
namero de Ministracion normal que generd el traspaso compensado y Ministracion Virtual
correspondiente.

Il. Anexar copias fotostaticas de la Ministracion normal y virtual.

Articulo 14.- Con respecto al tramite de pagos centralizados de recursos de libre disposicion los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, deberan observar lo siguiente:

I. Enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, dentro de los primeros cinco dias
habiles de enero de cada Ejercicio Fiscal, Formato de Registro de Firmas SH-TU-DCF-DCF-0011,
del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o su equivalente,
autorizados por el Titular, anexado copia de identificacion laboral.



a) Cuando exista cambio de Funcionarios de los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada y Paraestatal, deberan enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda el Formato de Registro de Firmas SH-TU-DCF-DCF-0011, dentro de los primeros
cinco dias habiles.

b) A falta del Jefe de Unidad de Apoyo Administrativo sera el Titular del Organismo de la
Administracion 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.

c) A falta de Titular en los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal
podra firmar el encargado de Despacho o Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Director Administrativo o su equivalente, previo cumplimiento de la fraccion |, del presente
articulo.

Il. Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, seran los responsables
de la autenticidad de las firmas en las Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas y Fondos
Revolventes.

lll. Los formatos SH-TU-DCF-DCF-007 y SH-TU-DCF-DCF-008, deben ser firmados con tinta azul
(boligrafo) y en original (No papel reciclado) de forma individualizada, por Fondo Centralizado,
Fondo Financiero, Programa y sub Programa de Financiamiento por cada proveedor y/o contratista,
indicando el importe de la (s) estimacién (es), factura (s), recibo (s) o el documento que genere el
pago y partidas presupuestales. Cuando el pago corresponda a varias Ministraciones es obligatorio
realizar las sumas correspondientes.

IV. Deberan verificar que el nombre o razén social, el R.F.C., la cuenta y la CLABE interbancaria de
los proveedores y contratistas, plasmadas en la Orden de Pago de Proveedores y Contratistas, sean
correctos y que coincidan con lo registrado en la base de datos de la Tesoreria Unica, al momento de
la recepcion en ventanilla, debido a que es indispensable para realizar la transferencia financiera.

V. Para los pagos parciales de servicios basicos, anotar en el apartado de observaciones de la Orden
de Pago de Proveedores y Contratistas, el periodo de pago.

VI. Cuando requieran pagos a Proveedores y Contratistas en moneda extranjera de Bancos
Extranjeros y de moneda nacional a Bancos Extranjeros, enviaran a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, las Ordenes de Pago de proveedores y contratistas con importes sin
centavos, anexando el Formato No. SH-TU-DP-DPPC-001 debidamente requisitado y se realizara de
acuerdo al costo de la divisa en el momento del pago. Asimismo, senalar el codigo de la ruta (SWIFT,
ABA, IBAN) para depositos 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 depdsito y el retorno del recurso sea menor al enviado, el Organismo de
la Administracion Publica Centralizada o Paraestatal, debera reintegrar a la cuenta emisora de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, dicha diferencia para estar en condiciones de realizar
nuevamente el pago, observando lo correspondiente a la normatividad vigente.

VII. Cuando 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.



VIII. Asimismo para los pagos centralizados, con dos o mas Ordenes de Pago de Proveedores y
Contratistas, deberan hacer las aclaraciones pertinentes en el apartado de Observaciones,
sefalando cual es la otra Orden de Pago implicada, anexando copia de la misma.

IX. Las transferencias electronicas que tengan Convenios Cie, para la aplicacion de las Ordenes de
pagos a los proveedores y Contratistas, deberan indicar los datos de REFERENCIA CIE y
CONVENIO CIE, para estar en condiciones de poder procesar la Orden del Pago.

X. En caso de inconsistencias en los datos plasmados en la Orden de Pago de Proveedores y
Contratistas, la devolucién se hara a los Organismos de la Administracién Publica Centralizada vy
Paraestatal, en Formato SH-TU-DCF-DCF-009, a través de las ventanillas de atencion de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Xl. Deberan conciliar los saldos de Fondos centralizados de Recursos de libre disposiciéon y saldos
contables en el Subsistema de Fondos Estatales; de acuerdo a calendario establecido por el
Departamento de Control de Fondos, y al cierre de cada mes con el Departamento de Contabilidad,
ambos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

XIll. Seran los responsables de llevar el control de los pagos realizados y de los saldos disponibles de
las Ministraciones con relacion a las Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas, Fondos
Revolventes, traspasos presupuestarios y solicitud de recibos oficiales enviados a la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda.

XIll. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda sera responsable Gnicamente de realizar las
transferencias financieras, la informacién contenida en las Ordenes de Pago a Proveedores y
Contratistas y Fondos Revolventes, es de estricta responsabilidad de los Titulares de los Organismos
de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal.

Capitulo IV
Del Pago de Sueldos

Articulo 15.- Con base en la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas,
articulo 30 Fraccion V, asi como, a la centralizacién de la némina de las Entidades, que realice la
Coordinacion General de Recursos Humanos, la Secretaria de Hacienda, emitira y autorizara el
proceso de calculo de nédminas, pago de sueldos, percepciones en general y compensaciones de los
servidores publicos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, gestionaran ante la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, que los pagos de sueldos del personal de base y
confianza, bajo su adscripcion, se realice a través del Sistema de Néomina Electrénica.

Para el personal de nuevo ingreso, de los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y
Paraestatal, deberan incorporarlos al Sistema de Némina Electrénica, de manera inmediata.

Tratdndose de retenciones a terceros que derivan del pago de servicios personales, la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, realizara el depdsito a los beneficiarios correspondientes, con
base en la gestion e indicaciéon a través de Memorandum de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda, mediante transferencia electronica, y en algunos casos,
archivos digitales adjuntos, los cuales se recibiran previamente validados por el area emisora y
autorizados para su dispersién en banca electronica.



Articulo 16.- El procedimiento para el pago de sueldos del personal al servicio del Gobierno del
Estado, sera el del Sistema de Némina Electronica.

I. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, debera cumplir lo siguiente:

a)

f)

h)

Emitir calendario de actividades, realizandolo conjuntamente con la Coordinaciéon General de
Recursos Humanos y la Unidad de Informatica de la Secretaria de Hacienda, para
establecer fechas de solicitud de emision de ndéminas, fechas de pago, Altas de la Némina
Electronica.

Emitir calendario del Departamento de Nominas de la Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica y enviar a los Organismos Publicos de la Administracion Centralizada y
Paraestatal, y Delegaciones de Hacienda.

Elegir el Banco y realizar la contratacion de la prestacion del servicio para el PAGO DE
SUELDOS VIA NOMINA ELECTRONICA.

Actualizar periddicamente el Software del Sistema de Nomina Electronica, asesorando al
personal designado por los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y
Paraestatal, para el manejo y control del mismo.

Para la institucion financiera BANORTE, remitir la captura de informacion de los Organismos
de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, para la elaboracién de contratos
individuales, tarjetas de débito y NIP, por cada empleado.

Enviar los contratos individuales de la Institucion financiera Banorte a los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, para ser entregados y requisitados
correctamente por el personal.

Cancelar los cheques y comprobantes de pago de Nomina Electrénica, retenidos a custodia
y a reintegro, a solicitud de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.

Si la Coordinacién General de Recursos Humanos no solicita la liberacion o cancelacion a
la Tesoreria unica dentro de los cuarenta y cinco dias naturales después de su emision, la
Tesoreria Unica con base al calendario establecido procedera a la cancelaciéon para su
incorporacion al acta de cheques cancelados.

Efectuar el depdsito de los sueldos a las cuentas bancarias individuales, del personal de los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal.

ll. Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, deberan cumplir lo
siguiente:

a)

Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, mediante Oficio y reportes
capturados a través del Sistema de Nominas de Dependencias, el padrén de empleados de
nuevo ingreso por Institucién Bancaria.

Para la institucion bancaria BANORTE, remitir directamente los contratos bancarios
individuales de los empleados debidamente requisitados, para el registro de firmas, en un
lapso no mayor de quince dias a la fecha de su recepcién; evitando con ello la cancelacion
de las cuentas personales de los empleados, anexando la documentacién solicitada.



f)

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, deberan indicar al
personal adscrito, que seran los directos responsables ante la institucion bancaria, de
cualquier situacién que se presente en el manejo de las tarjetas de débito y cheques, tales
como: extravio, danos de la tarjeta, reposiciones, cargos indebidos, devoluciones, entre
otros.

La reposicion de tarjetas de nédmina de BANORTE, por vencimiento, seran distribuidas a los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, a través de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de acuerdo a lo recibido por la Institucion
Bancaria, excepto las tarjetas del personal docente, quienes deberan acudir directamente a
las Instituciones Bancarias donde aperturaron su Cuenta.

Respecto al personal docente adscrito a la Secretaria de Educacion, debera acudir
personalmente a la Institucién bancaria de su preferencia, para solicitar la apertura de su
cuenta y posteriormente acudir a su Dependencia para que realicen la captura en el Sistema
de Tesoreria, enviando el reporte de los mismos a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, para dar tramite de alta en la Némina Electrénica.

El personal que requiera el pago a través de ndmina electronica en las Instituciones BBVA,
CITIBANAMEX, SANTANDER, HSBC y SCOTIABANK, debera acudir a la Institucion
bancaria correspondiente a aperturar su cuenta y a través de su Dependencia o Entidad,
solicitar el alta ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Enviar a la Coordinacion General de Recursos Humanos, mediante oficio, la liberacién del
abono a la cuenta bancaria personal del trabajador, por las retenciones temporales
solicitadas con antelacion, especificando la quincena o quincenas a liberar, numero de
cheque, importe, nombre del personal a liberar, cuenta, clave interbancaria, nombre de la
Institucion Bancaria.

El habilitado de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal firmara de recibido en
el Oficio turnado por la Coordinacién General de Recursos Humanos solicitante de la
liberacion del pago y el beneficiario debera firmar el recibo de pago, recepcionando el talon
o cheque, como comprobante de pago.

Al personal que haya causado baja y le corresponda parte proporcional de su sueldo, los
Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal gestionaran la Hoja de
Calculo, ante la Direccion de Administracion de Personal y/ Direccion de Gestion
Administrativa y Educativa, ambas de la Coordinacion General de Recursos Humanos y a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda la expedicién del recibo oficial por el reintegro.

En la solicitud de liberacion del personal que haya causado baja, indicar mediante Oficio a la
Direccion de Administracion de Personal y/o Direccion de Gestion Administrativa vy
Educativa, el importe a depositar para estar en posibilidades de realizar la liberacion vy
abono; anexando copia del recibo oficial del reintegro, dicha gestién no debera exceder de
cuarenta y dos dias naturales a la fecha de la emision del pago; caso contrario, deberan
tramitar el reproceso ante la Coordinacion General de Recursos Humanos.

Es responsabilidad del Organismo Publico verificar que el personal cumpla con la firma de
nomina.



i) El personal jubilado y pensionado se acatara a las disposiciones del area de recursos
humanos de la Secretaria de Hacienda.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, para el pago de los
importes rechazados, por cuentas bancarias canceladas o rechazos por exceder el limite de
depdsito permitido, entre otros factores, solicitaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda el pago correspondiente, indicando el Numero de Cuenta, Clabe Bancaria
Estandarizada e Institucion Bancaria del Titular de la cuenta; asi mismo, la cuenta bancaria
rechazada, sera dada de baja de manera inmediata del Sistema de Némina Electrénica.

lll. La Coordinacién General de Recursos Humanos debera observar lo siguiente:

a) Cuando los Organismos requieran la retencion por “baja”, deberan solicitar a la Tesoreria
unica la eliminacion del registro en el Sistema de Némina Electronica.

b) Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, con 48 horas de anticipacion,
solicitud de liberacion del abono a la cuenta bancaria personal del trabajador, por las
retenciones temporales solicitadas con antelacién, especificando la quincena o quincenas a
liberar, numero de cheque, importe y nombre del personal a liberar.

Articulo 17.- En la emision y distribucién de néminas y cheques de sueldos, la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, hara lo siguiente:

I. Emitir quincenalmente las ndéminas, cheques y comprobantes de pago, de los sueldos del
personal al servicio del Gobierno del Estado.

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

lll. Retener los cheques y comprobantes de pago solicitado por la Coordinacién General de
Recursos Humanos, de la Secretaria de Hacienda, por un periodo de cuarenta y cinco dias para
efectuar su liberacion, posterior a este término se procedera a su cancelacion, para su incorporaciéon
en Acta.

IV. Cancelar de manera inmediata los cheques y comprobantes de pago, solicitados mediante
memorandum por la Coordinacién General de Recursos Humanos, de la Secretaria de Hacienda,
mismos que seran incorporados en Acta.

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

VI. Entregar, quincenalmente, a los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
Paraestatal y Delegaciones de Hacienda, las néminas en original, cheques y comprobantes de pago.

VII. Recibir de las Delegaciones de Hacienda, cuarenta y cinco dias posteriores a la fecha de
emision, néminas firmadas, selladas y requisitadas; los cheques no cobrados, debidamente
cancelados y relacionados; los comprobantes de ndmina electrénica sin cancelar, para ser
entregados a los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal de areas
centrales.



VIIl. Recibir los cheques cancelados, de los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y
Paraestatal, cuarenta y cinco dias posteriores a la fecha de emision, de acuerdo a la fecha del
calendario, mediante Oficio y debidamente relacionados.

IX. Entregar a los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, para control
y resguardo, el original de las ndminas pagadas de sus Delegaciones Administrativas, recibos de
cheques por radicaciones fisicas, copia del formato de devolucion de cheques cancelados y
originales de comprobantes de pago que no fueron recibidos por los beneficiarios.

X. Entregar a los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, Paraestatal y
Delegaciones de Hacienda, por escrito, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes de enero
de cada Ejercicio Fiscal, el calendario de fechas de recepcion de ndminas, pagos, devolucion de
cheques no cobrados y cancelados vigente durante el ejercicio.

Las néminas pagadas de las Delegaciones Administrativas, entregadas a los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, sujetas a revision, contaran con un mes a partir de
la fecha de su entrega, para realizar cualquier aclaracion ante el Departamento de Nominas de la
Direccién de Control Financiero, de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, una vez
transcurrido este tiempo la Tesoreria realizara la entrega oficial de las Nominas que se encuentran
en su resguardo eximiéndose de toda responsabilidad.

Articulo 18.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal y
Delegaciones de Hacienda, en la distribucion de néminas y cheques de sueldos, observaran lo
siguiente:

I.  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 de cada Ejercicio
Fiscal, los nombres y firmas autégrafas de las personas habilitadas para recibir las néminas, cheques
y comprobantes de pago, anexando copia fotostatica de la identificacion.

ll. Informar por escrito a las Delegaciones de Hacienda, dentro de los primeros cinco dias habiles
del mes de enero, de cada Ejercicio Fiscal, los nombres de los habilitados para la recepcion de las
néminas, cheques y comprobantes de pago, incluyendo el registro de firmas, con copia fotostatica
legible de la identificacion; siendo esto, requisito indispensable para la entrega de la documentacion
de referencia.

lll. Entregar en las Delegaciones de Hacienda, previa identificacion INE o licencia de manejo
vigentes, los cheques de pension alimenticia, jubilados y pensionados del sector burocracia y
magisterio, asi como de los cheques radicados.

IV. Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, Paraestatal y Delegaciones de
Hacienda, enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, en un lapso no mayor a
cuarenta y cinco dias, las nédminas debidamente firmadas, certificadas y selladas por cada centro de
trabajo; caso contrario, se les hara la devolucion por escrito.

V. Quedaréa bajo la responsabilidad de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada,
Paraestatal, Delegaciones de Hacienda y Escuelas, el mal uso o extravio de néminas, cheques y
comprobantes de pago, en poder de los habilitados de su adscripcién.



VI. Queda estrictamente prohibido, entregar los cheques de forma anticipada a las fechas que indica
el calendario de actividades; caso contrario, las comisiones que cobren las instituciones bancarias,
seran cubiertas por las areas responsables.

VII. Las Delegaciones de Hacienda y Escuelas, que reciban carta poder, con vigencia maximo de
seis meses, para el pago de cheques, verificaran que éstas se encuentren debidamente certificadas
por el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o su similar. Tratandose de personal docente,
podra ser a través de los Supervisores, y/o Directores de las Escuelas, debidamente documentadas,
con el sello oficial de cada centro de trabajo.

VIIl. Los habilitados de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, deberan acudir a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, a recoger 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.

IX. Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, seran los responsables
de proporcionar al personal bajo su adscripcién, todo tipo de informacién que le sea requerida, asi
como la custodia, el manejo y archivo de las néminas originales.

X. Las néminas pagadas de las Delegaciones Administrativas, entregadas a los Organismos de la
Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, sujetas a revisién, contaran con un mes a partir de
la fecha de su entrega, para realizar cualquier aclaracion ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

Xl. Posterior al tiempo especifico en la fraccién anterior, la Tesoreria realizara la entrega oficial de
las Nominas a los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal para su
resguardo eximiendo de toda responsabilidad a la Tesoreria.

Articulo 19.- En el procedimiento de cheques cancelados, los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada, Paraestatal y Delegaciones de Hacienda, enviaran al Departamento de
Ndéminas de la Direccion de Control Financiero de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
mediante Formato de Devolucion SH-TU-DCF-DN-001, debidamente requisitado y de acuerdo a las
fechas establecidas en el calendario, todos los cheques previamente cancelados, para su proceso de
reintegro (por baja o fallecimiento) o custodia (por falta de cobro oportuno o proceso administrativo),
estampando el sello de cancelacion por custodia o reintegro, asi como el sello comun del Centro de
Trabajo, en horario de 8:30 a 15:00 horas.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, elaborara acta administrativa de cancelacién de
cheques, remitiéndola a las areas internas de la Secretaria; emitira listados analiticos y remitira la
documentacion a los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal y éstos a
su vez, seran los responsables de proporcionar al personal bajo su adscripcion, todo tipo de
informacion 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.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, Paraestatal y Delegaciones
de Hacienda, comunicaran en forma oportuna al personal de su adscripcion, sobre el procedimiento
de bloqueo y reexpedicion de cheques de sueldos, en los siguientes casos:

I. 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 legible de la credencial de elector, el extravio o robo
de cheques, debiendo informar, inmediatamente, a su Dependencia o Entidad, 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 accion, hasta seis meses desde 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.

b.1) En caso que proceda el bloqueo del cheque, los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada o Paraestatal, solicitaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, mediante oficio, la liberacion del cheque bloqueado correspondiente a través de
la Unidad de Apoyo Administrativo ¢ su similar; indicando numero de enlace, numero de
cheque, importe, cuenta, clave interbancaria e Institucién Bancaria.

b.2) En caso que no proceda el bloqueo de cheque, los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal solicitaran de manera oficial, a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, copia del anverso y reverso del cheque pagado.

Il. Deterioro de cheques.

El beneficiario entregara a su Organismo de la Administracion Publica Centralizada o Paraestatal el
cheque deteriorado, y estos a su vez solicitaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda el
bloqueo y liberacion, cuando éstos estén dentro de los 180 dias que marca la Ley General de Titulos
y Operaciones de Crédito.

lll. Cheques cancelados por falta de cobro oportuno.

En caso que el beneficiario no realice el cobro oportuno de su cheque transcurrido seis meses
posteriores a la fecha de emision, los Organismos de la Administracién Publica Centralizada o
Paraestatal, recibiran y cancelaran enviandolos a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda
mediante oficio y formato para su incorporacién en acta, solicitando a su vez el reproceso de los
cheques ante la Coordinacion General de Recursos Humanos, siempre y cuando las cuentas de
cheques estén vigentes.

En el pago de cheques del personal al servicio del Gobierno del Estado, es importante considerar lo
sefialado en el articulo 381 del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

IV. Cheques Banorte devueltos por las distintas Instituciones Bancarias.

El beneficiario debera acudir al Departamento de Néminas dependiente de la Tesoreria Unica a
realizar el reporte del cheque devuelto por camara de compensacion u otro motivo especificado por
el banco, los cuales procederan a verificar el bloqueo del cheque, la cual informara al titular del
cheque el procedimiento a realizar para la liberacién del mismo 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 accion, hasta seis meses desde la fecha de expedicion del cheque.

A fin de evitar lo supuesto en la fraccién anterior, los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada o Paraestatal, solicitaran mediante oficio a la Tesoreria Unica, la incorporacion
inmediata del personal para el pago en némina electronica de acuerdo a lo establecido por esta
normatividad.



Capitulo V
Obligaciones Fiscales

Articulo 21.- De acuerdo con la Ley del Impuesto sobre la Renta, Titulo Ill, del Régimen de las
Personas Morales con fines no lucrativos, fraccion Ill del articulo 86, que establece se debe presentar
a mas tardar el dia quince de febrero de cada afo ante las autoridades fiscales, la informacién de las
personas a las que les hubieran efectuado retenciones en el afo de calendario anterior, sera
responsabilidad de las Dependencias del Ejecutivo Estatal, presentar dicha informacion por los
enteros federales, efectuados a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, en los siguientes
casos:

I. Cuando los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, efectiuen el entero de
retenciones federales a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, fuera de los plazos
establecidos.

Il. Cuando la informacion de retenciones de terceros notificada por la Dependencia, segun formatos
SH-TU-DCF-DC-002 y SH-TU-DCF-DC-003 o a través del sistema informatico de enteros federales,
derive en errores o inconsistencias de la declaracién 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, asumiran el
costo de los conceptos descritos y a su vez de enterarlos a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda.

Articulo 22.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, seran sujetos obligados de
la retencion del Impuesto Sobre Ndéminas y 6% adicional del Impuesto Sobre Nominas, con
fundamento en los articulos 232 y 265 del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Articulo 23.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada, que efectuen retenciones a
terceros, derivado de los pagos centralizados, deberan observar lo siguiente:

I. Por el 2% de Impuesto Sobre Nominas de mano de obra, enviaran de acuerdo a la Circular
emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, la solicitud del depésito de pago del
impuesto a la cuenta del Organismo denominada Contribuciones Estatales Federales y Retenciones
a Terceros, a través del formato SH-TU-DCF-DCF-008, anexando relacion debidamente requisitada,
en original y dos copias de las retenciones realizadas durante el mes.

a) Realizar el entero de las retenciones del 2% del Impuesto sobre Nomina, bajo los
procedimientos establecidos en el Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

b) Seran responsables del entero oportuno de las retenciones, caso contrario, cuando la
autoridad fiscal determine multas, recargos y actualizaciones, asumiran los costos, y a su vez
de enterarlos en los términos establecidos en el Cdédigo de la Hacienda Publica para el
Estado de Chiapas.

ll. Por pago de honorarios de Proyectos o Laudos, en el apartado de Observaciones del Formato
SH-TU-DCF-DCF-008 con el que solicitaran el pago, anotar y anexar copia del Oficio mediante el
cual notifica a la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, la retencion del Impuesto Sobre Néminas vy el
Impuesto Sobre Sueldos y Salarios; el cual debe indicar, el Laudo que genera los impuestos, la(s)
Ministracion(es) autorizada(s), memoria de célculo y la base gravable para el ISN, anexando copia de
la Ministracion correspondiente, de la OPPC del Laudo a pagar.



ll. Por el 1 al millar y pagos al ICIC enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
junto con la solicitud del pago, la solicitud del depdsito de pago del impuesto a la cuenta
correspondiente, a través del Formato SH-TU-DCF-DCF-008.

IV. Por el 10% de ISR de Honorarios y Arrendamiento, en Observaciones de la Orden de Pago de
Proveedores y Contratistas, donde solicita el pago correspondiente, anotar y anexar copia del Oficio
mediante el cual notifica a la Direccién de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Coordinacion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, la retencion del Impuesto generado y
la(s) Ministracion(es) autorizada(s).

A mas tardar dentro de los primeros tres dias habiles del mes, deberan enviar a la Direccion de
Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda, un “concentrado” en Excel y copia de las transferencias, que generaron las
retenciones del mes anterior con copia a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

V. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, efectuara la Declaracién Muiltiple del Gobierno
del Estado, en los términos establecidos en el Cdodigo de la Hacienda Publica para el Estado de
Chiapas, mediante linea de captura emitida en el portal Web de la Secretaria de Hacienda, adjunta a
solicitud por escrito de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Articulo 24.- Los Organismos de la Administracion Publica Paraestatal, enviaran de acuerdo a la
Circular emitida por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, la solicitud del depdsito de
pago de Contribuciones Estatales, Federales y Retenciones a Terceros, a la cuenta del Organismo,
denominada Contribuciones Estatales, Federales y Retenciones a Terceros, a través del Formato
SH-TU-DCF-DCF-008, debiendo observar la fraccion IV del articulo 10.

Capitulo VI
Por el Pago de Pasivos de Ejercicios Anteriores

Articulo 25.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, para el cierre
del ejercicio, enviaran las Ordenes de Pago de Proveedores y Contratistas y Fondo Revolvente que
hayan quedado debidamente registrados en los Estados Financieros al cierre del Ejercicio Fiscal,
sujetandose a los términos de la Circular que emita la Secretaria de Hacienda, durante el mes de
diciembre.

Los pagos estaran sujetos a la disponibilidad financiera en la cuenta bancaria de la fuente de
financiamiento y que corresponda al Ejercicio Fiscal en el que se encuentra registrado el pasivo, en
apego a lo estipulado en el articulo 364 del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de
Chiapas.

Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal durante el periodo enero-
febrero, podran expedir cheques con cargo a las cuentas bancarias del Ejercicio Fiscal inmediato
anterior, exclusivamente para pago de pasivos que hayan quedado debidamente registrados en los
Estados Financieros al cierre del Ejercicio Fiscal.

A partir del mes de marzo, los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal,
realizaran el tramite de pago de pasivos debidamente registrados en sus Estados Financieros, al
cierre del Ejercicio Fiscal inmediato anterior, ante la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
mediante oficios de solicitud, de recursos con Fuente de Financiamiento Recursos de Libre
Disposicion, observando lo siguiente:



I. Cédula de traslado de pasivos no pagados, segun formato (SH-TU-DCF-DC-001).

Il. Carta de autorizacion, para abono a cuenta del beneficiario segun formato (SH-TU-DCF-DCF-
006).

lll. Solicitud de pago por escrito, anexando copias de la factura y Recibo Oficial, correspondiente.

Los pagos estaran sujetos a la disponibilidad financiera en la cuenta bancaria de la fuente de
financiamiento y que corresponda al Ejercicio Fiscal en el que se encuentra registrado el pasivo,
articulo 364 del Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

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

Articulo 26.- Para el manejo del Programa de pagos a Proveedores y Contratistas por Descuento
Financiero Electronico “Cadenas Productivas”, los Intermediarios Financieros seran los que designe
la Tesoreria Unica.

l. Los Intermediarios Financieros, se obligan a:

a) Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, el numero de la cuenta bancaria,
mediante el mecanismo determinado por la Promotora Nacional Financiera (NAFIN), para
efectos del depdsito correspondiente.

b) Recibiran de los Proveedores y Contratistas, a través del Programa, el mensaje de datos de
los documentos sobre los cuales requieran el descuento financiero.

c) De acuerdo con lo dispuesto por el articulo 2038 del Cdédigo Civil Federal, notificaran a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda y a los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal, 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.

d) Depositara el importe correspondiente del descuento financiero a la cuenta que los
Proveedores y Contratistas le indiquen.

Articulo 27.- Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, al optar por
utilizar el Programa “Cadenas Productivas”, para efectuar el pago a sus Proveedores y Contratistas,
de recursos de libre disposicion, deberan observar lo siguiente:

I.  Contar con la autorizacion presupuestaria de los recursos correspondientes que se operan en el
programa “Cadenas Productivas”, con estricto apego a la fraccion | del articulo 13 de la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Es importante sefalar que no podran utilizar el Programa para el pago de pasivos de recursos de
libre disposicion de ejercicios fiscales anteriores.

Il. Informar a sus proveedores y contratistas que la afiliacion a la cadena productiva, es a través de
NAFIN.



lll. Entregaran a los Proveedores y Contratistas, la informacion relativa al Programa de Cadenas
Productivas que NAFIN les proporcione, asi como la solicitud para su afiliacion al mismo.

IV. Informar oportunamente a los Proveedores y Contratistas, los Intermediarios Financieros
participantes en el Programa “Cadenas Productivas”.

V. Solicitar a NAFIN, las claves de acceso y contrasefias para el personal que los Organismos de la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal designen, a fin de realizar las operaciones de
registro y consulta de las Cuentas por Pagar.

VI. Solicitar a NAFIN la capacitacién y asesoria para realizar operaciones en Cadenas Productivas.

VII. Al incorporar la informacién de los Proveedores y Contratistas en Cadenas Productivas, tomaran
en cuenta el caracter reservado o confidencial de la misma en términos del Convenio Cadenas y de
la normatividad aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacion publica
gubernamental, asi como en materia de proteccion de datos personales.

VIIl. Consultar en el Sistema del Programa “Cadenas Productivas”, los limites de las lineas de
crédito. En caso de un sobregiro, los costos financieros que se generen, se aplicaran con cargo al
personal encargado del manejo del Programa “Cadenas Productivas”.

IX. Tratandose de estimaciones por trabajos ejecutados en obra publica o servicios relacionados
con la misma, estableceran el plazo maximo que debera transcurrir entre la recepcion de los trabajos
y servicios de que se trate y la obtencion de las facturas correspondientes, el cual no excedera de
treinta dias naturales, salvo que por la naturaleza de los trabajos y servicios contratados no sea
factible.

X. En los contratos de adquisiciones y arrendamientos de bienes muebles, servicios y obras
publicas, manifestaran su conformidad para que los Proveedores o Contratistas puedan ceder sus
derechos de cobro a favor de un Intermediario Financiero mediante operaciones de Factoraje o
Descuento Electronico en Cadenas Productivas.

XI. Al registrar la Cuenta por Pagar correspondiente en Cadenas Productivas, otorga su
consentimiento para que el Proveedor o Contratista pueda ceder sus derechos de cobro y esté en
posibilidad de realizar operaciones de Factoraje o Descuento Electrénico con Intermediarios
Financieros.

XIl. Publicar la informacion relativa a los descuentos financieros en el Programa y en los dias y
horarios establecidos por NAFIN.

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 y Paraestatal, por lo que no seran impugnados, en virtud de que los mismos le
dieron de alta.

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

XIV. Revisar diariamente en el Sistema del Programa “Cadenas Productivas”, el médulo AVISO DE
NOTIFICACION, la relacion de Proveedores y Contratistas que utilizaron el descuento financiero, con
la finalidad de elaborar el calendario de vencimientos de los adeudos contraidos con los
Intermediarios Financieros.



XV. Solicitar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda con 3 dias habiles de anticipacion a
la fecha de vencimiento, el pago de los adeudos contraidos con los Intermediarios Financieros a
través del Formato No. SH-TU-DCF-DCF-013 indicando en el mismo, el fondo de origen de los
recursos y las fechas de vencimiento de las Cuentas por Pagar, siempre y cuando el Intermediario
Financiero notifique la realizacion de descuento financiero, en términos del articulo 2041 del Cddigo
Civil Federal.

Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal se liberaran de la
obligacion, en el momento que la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda realice el pago al
Intermediario Financiero.

XVI. Realizar en tiempo y forma el pago de los vencimientos de las Cuentas por Pagar aplicadas por
los Proveedores y Contratistas en el Programa “Cadenas Productivas”, en el caso que por causas
imputables de los Organismos de la Administracién Publica Centralizada, no se realice los pagos
correspondientes, los costos financieros que se generen se aplicaran con cargo al personal
encargado del manejo del citado Programa por parte de los Organismos Publicos.

XVII. Establecer los mecanismos de control interno, necesarios con la finalidad de que la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, realice con base en las solicitudes de recursos, los pagos a las
cuentas bancarias del Programa, por los vencimientos de las Cuentas por Pagar aplicados por los
Proveedores y Contratistas, cuidando en todo momento el origen de los mismos, con el objeto de
transparentar el manejo de los recursos de Libre Disposicién por futuras revisiones de los Organos
de Control y Fiscalizacion.

XVIIl. Realizar la gestion oficial, en el caso de que sustituyan o remuevan a las personas facultadas
para el manejo y uso del Programa, ante la Direccion de Coordinacién Municipal y Financiamiento
Publico de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para que dichas personas dejen de tener
acceso al Programa, siendo los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal,
los responsables de las operaciones que éstas llegaran a realizar o hayan realizado hasta que sean
dadas de baja.

XIX. Aceptar expresamente las notificaciones que el Intermediario Financiero les otorguen, conforme
al articulo 2041 del Codigo Civil Federal. Las notificaciones seran recibidas a través del modulo del
Sistema del Programa “Cadenas Productivas”, denominado AVISO DE NOTIFICACION.

XX. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1205 y 1298 A del Cddigo de Comercio, los
mensajes de datos que los Organismos Publicos de la Administracion Publica Centralizada y
Paraestatal, transmitan o comuniquen, a través del Programa “Cadenas Productivas”, tendran pleno
valor probatorio y fuerza legal para acreditar la operaciéon 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 identificacion, para realizar
operaciones a través del Programa “Cadenas Productivas”, sustituira la firma autégrafa y produciran
los mismos efectos que las leyes otorgan a los documentos correspondientes y en consecuencia,
tendran el mismo valor probatorio.

XXI. Consultar en Cadenas Productivas los Avisos de Notificacion, los cuales podran ser impresos
0 guardados en un medio electrénico para integrarlos a la Documentacion Justificativa y
Comprobatoria que ampare la cesion de los derechos de cobro del Proveedor o Contratista a favor
del Intermediario Financiero.

XXII. Dar de baja a los Proveedores y Contratistas que considere incumplidos, dando aviso a NAFIN,
a través del Programa “Cadenas Productivas”.



Articulo 28.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, se obliga a:

I.  Verificar que los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, cuenten
con la autorizacion presupuestaria de los pagos que se operen en el Programa “Cadenas
Productivas”, con estricto apego a la fraccion | del articulo 13 de la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios.

Il. Invitar en coordinacion con NAFIN, a los Intermediarios Financieros, a que participen en el
Programa “Cadenas Productivas”, siempre y cuando, éstos hayan celebrado previamente el
Convenio para el ingreso a las “Cadenas Productivas” para el Desarrollo de Proveedores por medios
electrénicos.

lll. Recibir del Intermediario Financiero, que acepte la propuesta, la Carta de Aceptacion
debidamente requisitada, con los términos y condiciones, bajo los cuales esta dispuesto a realizar el
Factoraje o descuento electrénico.

IV. Firmar la Carta de Aceptacion y devolverla al Intermediario Financiero con copia para NAFIN,
quien asignara al Intermediario Financiero, las claves necesarias para iniciar operaciones en la
Cadena Productiva.

V. Notificar a los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, y a NAFIN,
en caso de incorporar otro Intermediario Financiero al “Programa de Cadenas Productivas”.

VI. Recibir del Intermediario Financiero, el nimero de la cuenta bancaria, mediante el mecanismo
determinado por NAFIN, para efectos del depdsito correspondiente.

VII. El documento de pago a favor del Intermediario Financiero debera elaborarse en los términos de
la normativa aplicable y de manera oportuna, para cumplir con la fecha de vencimiento del pago. En
el apartado de “REFERENCIA” del documento por liquidar, se incluira la leyenda: "Programa de
Cadenas Productivas".

VIII. Liquidar al Intermediario Financiero, el importe de los documentos, que tramite el Organismo de
la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal con base en las fechas de vencimiento que en
éstos se consigne, siempre y cuando el Intermediario Financiero le haya notificado de la realizacion
del Factoraje o Descuento Electrénico, en términos del articulo 2038 del Cédigo Civil Federal, por lo
que, con fundamento en el articulo 2041 del Cédigo Civil Federal, la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda, se liberara de su obligacion, pagando al Intermediario Financiero.

Articulo 29.- Los Proveedores y Contratistas, se obligan a:

. Revisar a través del Programa, los documentos dados de alta por los Organismos de la
Administracién Publica Centralizada y Paraestatal seleccionar los que deseen operar a través del
descuento financiero.

Il. Al momento de solicitar el descuento financiero, a través del Programa “Cadenas Productivas”,
transmitiran al Intermediario Financiero, los derechos de crédito de los documentos, para los efectos
legales.

lll. Entregar al Intermediario Financiero, a través del Programa, el mensaje de datos de los
documentos sobre los cuales requieran el descuento financiero.



Articulo 30.- Durante la vigencia del Convenio respectivo, NAFIN se obliga a:

I. Garantizar que la informacion de los Proveedores y Contratistas incorporada en Cadenas
Productivas, pueda ser consultada, sélo por el propio Proveedor o Contratista, por lo que cuidara
que, de adherirse a Cadenas Productivas, manifiesten su conformidad a efecto de que la informacion
confidencial sea proporcionada al Intermediario Financiero para la realizacion de las operaciones de
Factoraje o Descuento Electrénico correspondientes.

Il. El Programa de Cadenas Productivas generara los avisos de notificacion de las Cuentas por Pagar
cedidas mediante Factoraje o Descuento Electronico, para el conocimiento de los Organismos de la
Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, los
Proveedores y Contratistas y los Intermediarios Financieros. Dicho aviso contendra al menos la
referencia de esas Cuentas por Pagar con la informacion que a continuacion se detalla:

a) Fecha de negociacion.

b) Nombre y datos del Intermediario Financiero.
¢) Importe y moneda.

d) Fecha de vencimiento.

lll. No prestara los servicios del Programa “Cadenas Productivas” cuando:

a) La informacion dada de alta por los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y
Paraestatal, en el Programa sea insuficiente, inexacta o errénea, a juicio de la propia NAFIN.

b) Los documentos no se encuentren dados de alta en el Programa “Cadenas Productivas”, o
bien, se encuentren cancelados, aun cuando no se les hubiere dado de baja del mismo.

c) Por caso fortuito o fuerza mayor o por cualquier causa ajena al control de NAFIN.

d) Se den de alta en el Programa “Cadenas Productivas”’, documentos vencidos, pagados o
negociados previamente.

e) Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, notifiquen
oportunamente por cualquier medio, con acuse de recibo, que algin documento no debe ser
descontado o redescontado.

f)  No tenga recursos disponibles para los Intermediarios Financieros.

IV. Controlar y administrar la informacion que se transmita por el Programa.

V. Dar a conocer a los Proveedores y Contratistas, Organismos de la Administracion Publica
Centralizada y Paraestatal y la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, en forma oportuna, a
través del Programa, cualquier modificacion al Manual de Operacion.

VI. Realizar el Redescuento Electronico, siempre y cuando el Intermediario Financiero haya realizado
con los Proveedores y Contratistas, el Factoraje o Descuento Electrénico de los mismos y lo haya
notificado a los Organismos de la Administraciéon Publica Centralizada y Paraestatal y a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda.

VII. Promover la participacion del mayor numero de Intermediarios Financieros fomentando la sana
competencia, para propiciar mejores condiciones financieras en las operaciones de Factoraje o
Descuento Electronico.



VIIl. Actualizar los avisos de notificacion de las Cuentas por Pagar, cedidas mediante Factoraje o
Descuento Electronico, para que los Proveedores y Contratistas, Organismos de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal y la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, consulten el
estado que guardan, previamente a la emisién del documento de pago en Cadenas Productivas, a fin
de evitar duplicidad en los pagos.

Capitulo VIII.
De la Tesoreria Unica

Articulo 31.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra efectuar depésito a la cuenta
bancaria indicada en la Ministracién, 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 Federacion por concepto de devolucién de
Participaciones, resultantes a cargo de la Entidad, con base en los tramites de pago que realice por
escrito de la Subsecretaria de Ingresos, de la Secretaria de Hacienda.

Articulo 32.- La documentacion oficial y Formatos que los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada y Paraestatal 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
de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, el registro y autenticidad de las firmas de
solicitud, validacion y autorizaciéon plasmadas en documentos oficiales.

Il. Los Formatos o documentos oficiales de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, no
pueden ser modificados y deberan ser presentados como se establecen y elaborados con base en
los instructivos, vigentes.

lll. 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 tachaduras, enmendaduras,
modificaciones, alteraciones o errores.

IV.Los Formatos o documentos oficiales no seran recibidos por la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda si se presentan en hojas recicladas; asimismo, la firma de las mismas 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, sera responsabilidad de los Organismos de la Administracién Publica
Centralizada y Paraestatal, las repercusiones que deriven.

Articulo 33.- La documentacion oficial y Formatos que los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada y Paraestatal, presenten a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda y
constituyan solicitud, validacion y autorizacién de pago, mediante transferencia electrénica, deberan
contener la cuenta y/o fondo de origen del recurso, y la cuenta destino con los siguientes datos:

a) Numero de cuenta con el siguiente formato (--- --- --- --)
b) CLABE Interbancaria con el siguiente formato (--- --- --- === --- ---).




c) Nombre de la cuenta bancaria del Beneficiario
d) Institucion Bancaria

e) Importe

f) Plaza

g) Sucursal

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda sera responsable Unicamente de realizar las
transferencias financieras, la informacion contenida en la documentacién oficial que constituya
solicitud, validacion y autorizacion de pago, mediante transferencia electrénica, es de estricta
responsabilidad de los Titulares de los Organismos de la Administracion Publica Centralizada vy
Paraestatal.

Articulo 34.- Los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, tendran las
siguientes responsabilidades:

l. Realizar las gestiones necesarias ante la Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, cuando los pagos se realicen en cuentas incorrectas y la banca no rechace
la transferencia, asi como el reintegro y los cargos bancarios que se deriven.

| Salvo en casos excepcionales, los depdsitos que no se puedan realizar a través de Banca
Electrénica, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, a solicitud por escrito y debidamente
fundamentada por los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, podra
emitir cheques nominativos, adjuntando la(s) Orden(es) de Pagos de Proveedores y Contratistas por
conceptos varios, o en su caso, el documento suscrito por el Titular de la institucion solicitante,
observando lo dispuesto en la Normatividad Financiera.

En el supuesto que los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal,
requieran la entrega de los cheques nominativos para que ellos realicen el pago, y no lo hayan
descrito en el documento de solicitud del tramite, deberan solicitarlo mediante Oficio dirigido al Titular
de la Direccion de Pagos, nombrando al habilitado, a quien se le entregara(n) el (los) cheque(s),
acreditando su personalidad juridica con su identificacion oficial. Quedando bajo su estricta
responsabilidad el proceso de pago que establezcan.

. Cuando los Organismos de la Administracién Publica Centralizada soliciten la elaboracion de
cheques nominativos, por concepto de pago de Marcha y Funeral, éstos Uunicamente podran ser a
favor de la persona beneficiaria, y la entrega se hara en las oficinas que ocupa la Tesoreria Unica de
la Secretaria de Hacienda, a la persona beneficiaria del pago, previa acreditacion de su personalidad
juridica, que para dichos efectos se solicite.

En caso que exista impedimento que realmente imposibilite al beneficiario acudir a recoger su
cheque nominativo por concepto de pago de Marcha y Funeral, la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda lo podra entregar a un tercero, unicamente mediante Carta Poder Original, debidamente
requisitada y acreditando en la misma, la personalidad juridica de las personas que en ella se
mencionen.

Las personas beneficiarias deberan recoger su cheque nominativo de pago de Marcha y Funeral, en
la Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de lunes a viernes en el
horario de 10:00 a 16:00 horas.



IV. Los cheques emitidos con importes superiores a $2,000.00 llevaran el sello "para abono en
cuenta", salvo indicacién en sentido contrario manifestada por los Organismos de la Administracion
Publica Centralizada y Paraestatal, en el apartado de Observaciones del documento de solicitud de
pago, con la leyenda "no aplicar sello para abono en cuenta”, indicando el precepto normativo.

V. La entrega o devolucion de la pdliza del cheque pagado, debidamente requisitada, a la Direccién
de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, en un plazo no mayor de 15 dias
habiles, contados a partir de la fecha de entrega del mismo; en caso de no cumplir con el plazo de
entrega establecido, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda se reserva el derecho de
atender nuevas solicitudes de pago, bajo el mismo esquema.

VI. Tratandose de cheques que hayan sido deteriorados o no aceptados por la institucion bancaria,
por datos incorrectos, procederan a su cancelacion y posteriormente envio a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, solicitando a la vez el reproceso del cheque, cuando éstos correspondan al
Ejercicio Fiscal en vigor.

En caso de necesitar la elaboracion de cheque certificado, debera realizarse la aclaracion pertinente
en el apartado de Observaciones del Formato de solicitud, mencionando la razén de la certificacion.

VII. Los cheques nominativos emitidos por la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, tendran
una vigencia de seis meses a partir de la fecha de su expedicién, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 192 de la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito,

VIIl. Informar por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, con atencién a la
Direccion 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 electronicas y cheques nominativos para su tramite de

pago.

IX.Las personas habilitadas deberan recoger cheques nominativos, en la Direccion de Pagos de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de lunes a viernes en horario de 10:00 a 15:00 horas.

X. La Direccién 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 informacién 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 fraccion anterior.

Xl.La Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, resguardara los
comprobantes de transferencias bancarias electronicas, durante un mes posterior a la fecha en que
se realizé el depdsito, por lo cual, los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y
Paraestatal, deben hacer las observaciones y/o aclaraciones correspondientes a la emision y entrega
de los comprobantes, de manera inmediata, en el mismo periodo.

Xll. En caso de no haber acudido a recoger los comprobantes de transferencias bancarias
electrénicas en los tiempos establecidos en la fraccion anterior, presentaran 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 habil del
mes de febrero del siguiente ejercicio de la fecha de la transferencia; pasado el tiempo estipulado,
deberan realizar la solicitud a la Unidad de Archivo de la Secretaria de Hacienda.



Xlll. Los Organismos de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal, son los responsables
de comunicar a los proveedores y contratistas de los depdsitos realizados, asi como de la guarda y
custodia de los comprobantes de transferencias bancarias electrénicas.

XIV. Toda documentacién oficial y formatos que presenten a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, y constituyan solicitud, validacion y autorizacién de pago, deberan ser originales y con
firmas autégrafas autorizadas, y entregados en las ventanillas de atencion de la Direccion de Control
Financiero de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, apegandose al calendario y horario
establecido, segun concepto del pago.

XV. Como ejecutores del ejercicio del presupuesto seran responsables de la guarda, custodia y
conservacion de la documentacion 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.

XVI. Las disposiciones de la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal en materia de
cheques nominativos, descritas en el presente capitulo seran de observancia, aplicacion y de
caracter general a las Unidades Administrativas, Dependencias, Sub dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo, de acuerdo a la Clasificaciéon Administrativa, vigente.

XVII. Cuando exista recepcion de documentos de acuerdo a calendario establecido y la fecha sea
un dia inhabil, la recepcion se llevara a cabo al siguiente dia habil.

Titulo Il
De los Poderes Legislativo, Judicial y de los Organismos Subsidiados, Sectorizados y
Auténomos

Capitulo | Disposiciones
Generales

Articulo 35.- En el presente Titulo se entendera por Organismos:

I. Al Poder Legislativo.

Il. Al Poder Judicial.

lll. A los Organismos Subsidiados.
IV. A los Organismos Sectorizados.

V. Alos Organismos Autdbnomos.

Articulo 36.- La documentacion oficial y Formatos que los Organismos presenten a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, deberan observar lo siguiente:

. Sera responsabilidad de los Titulares, Jefes de Unidad y/o Directores de los Organismos o su
equivalente, el registro y autenticidad de las firmas de solicitud, validacién y autorizacion plasmadas
en documentos oficiales.

Il. Los Formatos o documentos oficiales de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
deberan ser presentados como lo establece el presente ordenamiento y elaborados de acuerdo a los
instructivos, vigentes.



lll. 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 tachaduras, enmendaduras,
modificaciones, alteraciones o errores.

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

Capitulo Il
Por la Expedicion de Recibos Oficiales

Articulo 37.- Los Organismos, para la Solicitud de Recibos Oficiales de recursos de libre disposicion,
se apegaran a lo siguiente:

I. Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, dentro de los primeros cinco dias habiles
del mes de enero, de cada Ejercicio Fiscal, formato numero SH-TU-DCF-DCF-011 de registro de
firmas y personal habilitado para realizar tramites de recibos oficiales ante la Tesoreria Unica,
anexando copia de identificacion laboral.

a) En caso de cambios de funcionarios, dentro de los primeros cinco dias habiles siguientes,
informaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, enviando el nuevo registro de
firmas.

b) 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 autorizacion en el Formato de Reintegro.

II. Las solicitudes de expedicion de recibos oficiales seran recibidas en la ventanilla de atencion de la
Oficina de Ingresos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de lunes a viernes en
horario de 09:00 a 14:00 horas.

lll. Los Recibos Oficiales emitidos seran entregados al personal habilitado en la ventanilla de
atencion de la Oficina de Ingresos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de lunes a
viernes en horario de 09:00 a 14:00 horas, presentando sello oficial de recibido y acuse de solicitud
de Recibo Oficial con sello original de recibido; al tercer dia habil siguiente de haber efectuado el
tramite, salvo casos especiales, los cuales se entregaran cuando la institucién bancaria acredite el
depdsito.

IV. En caso de que no se recojan los recibos oficiales dentro del plazo de 30 dias naturales, después
de la solicitud del tramite, presentaran solicitud por escrito, describiendo la documentacion requerida,
anexando el recibo oficial de pago correspondiente, emitido por las areas de recaudacién de ingresos
de la Secretaria de Hacienda, de acuerdo al articulo 51 de la Ley de Derechos del Estado de
Chiapas, a mas tardar el ultimo dia habil del mes de febrero del siguiente ejercicio de la fecha
expedicién del recibo.

V. En las solicitudes de recibos oficiales con formatos 1 y 3, deberan solicitar mediante oficio dirigido
al titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda el nimero de cuenta para la
transferencia correspondiente, especificando los datos del concepto a reintegrar, los cuales deben
ser los mismos con el que solicitaran el Recibo Oficial.

En el concepto de la Transferencia Bancaria deberan indicar los ultimos 05 digitos de la clave
presupuestal vigente del Organismo.



Una vez realizada la transferencia bancaria correspondiente, el organismo debera solicitar la
expedicion del recibo oficial de inmediato.

VI. Enviar por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, las aclaraciones posteriores
cuando ésta lo solicite, en casos que dichos reintegros no correspondan al concepto descrito en los
Formatos de Recibos (SH-TU-DCF-DCF-001, 002, 003 y 004) o no tenga la suficiente claridad para
su registro contable.

VII. Toda aclaracion, cancelacion y/o reexpedicion de recibos oficiales, generara la obligacion de
pagar el derecho correspondiente en las areas de recaudacion de ingresos de la Secretaria de
Hacienda, conforme al articulo 51 de la Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

La solicitud de cancelacién de recibo oficial y/o CFDI debera solicitarlo mediante formato SH-TU-
DCF-DCF-0012 en original y copia, anexando original del recibo oficial y de la boleta de pago de
derechos.

Para la cancelaciéon del CFDI, obligatorio cumplir con los requerimientos, como lo establece el Codigo
Fiscal de la Federacién; asi como las disposiciones de la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente y sus
resoluciones de modificacion.

VIII. La solicitud de devolucion de recursos por depdsitos indebidos en las cuentas de la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, generara la obligacion de pagar el derecho correspondiente 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, debiendo anexar el comprobante de pago original para su
tramite correspondiente.

IX. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, sera la instancia facultada para determinar la
devolucion de recursos de los depositos indebidos, que realicen los Organismos en las cuentas
bancarias de ésta.

X. Queda a criterio de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, la aplicaciéon o no a lo
estipulado en las fracciones IV, VI y VII.

Xl. Los Formatos para la expedicion de recibo oficial, deben ser firmados con tinta azul (boligrafo) de
forma individualizada por concepto, Fondo Financiero, Programa Fondo, sefialando con marca textos
en la documentacion anexa, los datos plasmados en la solicitud.

XIl. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda por ningtin motivo elaborara recibos oficiales de
los saldos disponibles en las ministraciones, si los Organismos no realizan las conciliaciones
correspondientes.

XIll. Los organismos seran los responsables de guardar en secrecia los numeros de cuentas
bancarias que les corresponda notificadas por la Tesoreria Unica. Asimismo, es de su
responsabilidad la autenticidad de las firmas en los Formatos de solicitud de Recibos.

Articulo 38.- Para la solicitud de recibos oficiales por Reintegros de recursos de libre disposicion,
correspondientes al Ejercicio Fiscal vigente, los Organismos deberan anexar transferencia bancaria
correspondiente, e indicar con claridad el concepto, debiendo ser unicamente los que sefiala el
Formato de Recibo (SH-TU-DCF-DCF-001), como se detalla a continuacion:



l. Por reintegros.

a) Por cancelacion parcial o total de las Ministraciones del afio en curso, con fuente de
financiamiento: Recurso de Libre Disposicion, indicaran la Ministracion, Ramo, Fondo
Financiero, Programa Fondo, Digito de Ministracion e importe, dentro de los primeros 15 dias
del mes correspondiente; la solicitud debe venir validada por la Direccion de Presupuesto del
Gasto Institucional o del Gasto de Inversion de la Subsecretaria de Egresos, indicando el mes
autorizado. Anexando copia fotostatica de la Ministracion correspondiente y del Estado
Presupuestal.

Para la cancelacién de recibos oficiales solicitados por el concepto mencionado en el parrafo
anterior, debera anexar pago de derechos de acuerdo al articulo 51 de la Ley de Derechos del
Estado de Chiapas.

Es responsabilidad del Organismo Publico, efectuar los tramites de ampliacion
presupuestaria, que deban ministrarse dentro del mes en el que se emitio el recibo oficial en
apego a las Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas y
evitar que estos sean considerados en el siguiente mes posterior a la emision del recibo oficial
emitido por la Tesoreria Unica; quien registra contablemente con base al documento que
emite y en el mes de su emision.

b) Por las retenciones quincenales que generen los créditos otorgados a los trabajadores del
Poder Legislativo y Judicial por concepto de Crédito de Vivienda INFONAVIT, deberan
realizar los reintegros a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, los dias 15 y 30 de
cada mes.

Il. Por los Ingresos Estatales, unicamente los conceptos que se detallan a continuacion y a excepcién
de: Sancion por incumplimiento de obras, Recuperacion por Venta de Animales, 1% de aportaciones
al Estado, Cuotas de Recuperacion; las cuales deberan ser realizadas por las areas de recaudacion
de ingresos y otras oficinas que autorice la Secretaria de Hacienda, de acuerdo a los articulos 226 y
227 del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

a) Remanentes de ingresos propios, Unicamente hasta el mes de marzo del ejercicio inmediato
posterior del ingreso.

b) Por rendimientos de las cuentas maestras del Ejercicio Fiscal vigente e inmediato anterior,
indicando nombre, nimero de cuenta, banco y periodo.

c) Saldos por cancelacion de Cuentas, indicando nombre y niumero de cuenta, banco y ejercicio
fiscal.

Articulo 39.- Los Organismos, para la solicitud de recibos oficiales (virtuales), por saldos disponibles
en las Ministraciones, del Ejercicio Fiscal vigente, realizaran previamente las conciliaciones
correspondientes con la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para determinar los saldos de
las Ministraciones pendientes de depdsito, realizando la solicitud mediante el Formato de Recibo
(SH-TU-DCF-DCF-002), como se detalla a continuacion:

I. Por cancelacion parcial o total de las Ministraciones del afio en curso, con fuente de financiamiento:
Recurso de Libre Disposicion, indicaran la Ministracion, Ramo, Fondo Financiero, Programa Fondo,
Digito de ministracién, Fondo Centralizado e importe, dentro de los primeros 15 dias del mes



correspondiente; la solicitud debe venir validada por la Direccién de Presupuesto del Gasto
Institucional o del Gasto de Inversidon de la Subsecretaria de Egresos, indicando el mes autorizado.
Anexando copia fotostatica de la Ministracién correspondiente y del Estado Presupuestal.

Para la cancelacion de recibos oficiales solicitados por el concepto mencionado en el parrafo
anterior, debera anexar pago de derechos de acuerdo al articulo 51 de la Ley de Derechos del
Estado de Chiapas.

Es responsabilidad del Organismo Publico, efectuar los tramites de ampliacion presupuestaria, que
deban ministrarse dentro del mes en el que se emitidé el recibo oficial en apego a las Normas
Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas y evitar que estos sean
considerados en el siguiente mes posterior a la emision del recibo oficial emitido por la Tesoreria
Unica; quien registra contablemente con base al documento que emite y en el mes de su emision.

Articulo 40.- Los Organismos, para la solicitud de recibos oficiales por Reintegros de recursos de
libre disposicién correspondientes al Ejercicio Fiscal anterior, deberan anexar transferencia bancaria
e indicar con claridad el concepto del Reintegro realizado, debiendo ser unicamente el que sefiala el
Formato de recibo (SH-TU-DCF-DCF-003).

Por economias con fuente de financiamiento Recursos de Libre Disposicidn, especificaran nimero de
Ministracién, Ramo, Fondo Financiero, Programa Fondo, Digito de ministracion e importe. Anexando
copia fotostatica de la Ministracion correspondiente.

Articulo 41.- Los Organismos, para la solicitud de recibos oficiales (virtuales) por saldos disponibles
en las Ministraciones de recursos de libre disposicion correspondientes al Ejercicio Fiscal anterior, a
partir de que el organismo conozca su disponibilidad presupuestal, contable y financiera del ejercicio
inmediato anterior, realizaran previamente las conciliaciones correspondientes con la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, para determinar los saldos de las Ministraciones pendientes de
depdsito y realizaran la solicitud mediante el Formato de Recibo (SH-TU-DCF-DCF-004), como se
detalla a continuacion:

I. Por economias con fuentes de financiamientos: recursos de libre disposicion, especificaran nimero
de Ministracion, Ramo, Fondo Financiero, Programa Fondo, Digito de ministracién, Fondo
Centralizado e importe; anexando copia fotostatica de la ministracion y analitico del saldo contable,
previa validacion del Departamento de Contabilidad de la Direccion de Control Financiero de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda; hasta el Gltimo dia habil del mes de abril del ejercicio
fiscal vigente.

Il. Por cancelacion del saldo contable y financiero, con fuente de financiamiento: recursos de libre
disposicion, especificaran numero de Ministracién, Ramo, Fondo Financiero, Programa Fondo, Digito
de ministracion, Fondo Centralizado e importe, anexando copia fotostatica de la Ministracion y
analitico del saldo contable, previa validacion del Departamento de Contabilidad de la Direccién de
Control Financiero de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda emitira recibos oficiales correspondientes a la
fraccién |, de acuerdo a la disponibilidad financiera segun articulo 364, penultimo parrafo del Cédigo
de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas, caso contrario, debera observar la fraccion Il del
presente articulo.



Capitulo Il
De las Ministraciones

Articulo 42.- Los Organismos informaran por escrito a la Tesoreria Unica, con copia a la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda, a partir del primer dia habil del mes de
diciembre del ejercicio anterior y hasta los primeros cinco dias habiles del mes de enero de cada
Ejercicio Fiscal, los datos de las cuentas bancarias a donde se depositaran las Ministraciones de
recursos de libre disposicion, correspondiente al Ejercicio Fiscal actual, anexando copia de las
caratulas de aperturas y ficha de depdsito de activacion de las cuentas. Debiendo contener los
siguientes datos:

a) Institucién Bancaria

b) Tipo de cuenta (con o sin intereses)

c) Nombre de la cuenta bancaria del Organismo.

d) Numero de cuenta con el siguiente formato (--- --- --- --)

e) CLABE Interbancaria con el siguiente formato (--- --- --- --- —-- ---).
f)  Numero y nombre de la sucursal

Los Organismos notificaran por escrito a la Tesoreria Unica y a la Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Hacienda, cada que haya cambios en las cuentas bancarias.

De no cumplir con lo anterior, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, no realizara los
depdésitos de las Ministraciones.

Los Organismos notificaran por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda con
atencion a la Direccion de Pagos, en los primeros quince dias habiles del mes de enero, de cada
Ejercicio Fiscal, y en casos de cambios, cada que suceda, el nombre de las personas habilitadas
para recibir comprobantes de las transferencias bancarias electrénicas efectuadas.

Las personas habilitadas deberan recoger comprobantes de transferencias bancarias electrénicas,
en la Direccion 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 los responsables de la guarda y custodia de
los comprobantes de transferencias bancarias electrénicas recibidos.

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 la entrega de comprobantes de
transferencias bancarias electronicas sefialada en el parrafo anterior.

La Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, resguardara los
comprobantes de transferencias bancarias electronicas, durante un mes posterior a la fecha en que
se realizé el depdsito, por lo cual, los Organismos, deben hacer las observaciones y/o aclaraciones
correspondientes a la emision y entrega de los comprobantes, de manera inmediata, en el mismo
periodo.

En caso de no haber acudido a recoger los comprobantes de transferencias bancarias electrénicas
en los tiempos establecidos en el parrafo anterior, presentaran 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 habil del mes
de febrero del siguiente ejercicio de la fecha de la transferencia; pasado el tiempo estipulado,
deberan realizar la solicitud a la Unidad de Archivo de la Secretaria de Hacienda.

Articulo 43.- Las radicaciones de los recursos de Ministraciones se sujetaran a lo siguiente:

I. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, depositara los recursos financieros de libre
disposicién, a través de las Cuentas Bancarias, aperturadas para tal fin, de acuerdo a las
Ministraciones que mensualmente les asignan a los Organismos, por concepto de gasto corriente,
servicios personales e inversion.

Il. Los Organismos, dispondran de estos recursos, para la emision de cheques o transferencias a
través del Sistema de Banca Electrénica, con cargo a la cuenta bancaria notificada para tal fin.

lll. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, realizara la radicacién de recursos a los
Organismos Subsidiados, Autonomos, Entidades Sectorizadas, Poder Legislativo y Judicial, de
acuerdo a la disponibilidad y liquidez financiera de los recursos de libre disposicién, segun lo
establecido en el articulo 364, penultimo parrafo del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de
Chiapas.

IV. Los Organismos, una vez que reciban los recursos de libre disposicion, dentro de los cinco dias
naturales siguientes deberan enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, CFDI y
validacién emitida por el SAT de acuerdo a las obligaciones y requisitos que establecen el articulo 29
y 29A del Codigo Fiscal de la Federacion, debiendo observar las actualizaciones que emite el SAT,
anexando cuadro con la informacién del depdsito como se detalla a continuacion:

a) Ministracion.

b) Fuente de financiamiento.
c) Importe.

d) Fecha de deposito.

Articulo 44.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda radicara recursos a las instituciones
educativas de nivel media superior y superior con base a lo siguiente:

I. Depositara los recursos de libre disposicion en dos exhibiciones por concepto de Proyecto
Institucional y de Servicios Personales, siendo este ultimo previa autorizacién de la Coordinacion
General de Recursos Humanos, de acuerdo a la disponibilidad y liquidez financiera, y con base a las
Ministraciones mensuales que emite la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

ll. Las instituciones educativas de nivel media superior y superior, una vez que reciban los recursos
de libre disposicion, dentro de los cinco dias naturales siguientes deberan timbrar a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda los depésitos realizados por esta, al correo electrénico
hmolina@haciendachiapas.gob.mx y enviar a través de oficio los formatos CFDI en relacion anexa,
indicando los datos del mismo, fecha de depdsito, ministracion e importe, y validacidon emitida por el
SAT de acuerdo a las obligaciones y requisitos que establecen el articulo 29 y 29A del Cdédigo Fiscal
de la Federacion, debiendo observar las actualizaciones que emite el SAT.

Las instituciones educativas de nivel media superior y superior deberan dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en los Convenios firmados para la administracion de los recursos
financieros; asi mismo, lo establecido en la fraccion Il del presente articulo, a fin de evitar posibles
sanciones administrativas por los Entes fiscalizadores.



Titulo 1l
De los Municipios

Capitulo | Disposiciones
Generales

Articulo 45.- En el presente Titulo se entendera por Municipios a los 125 Ayuntamientos municipales
que conforman el Estado de Chiapas.

Articulo 46.- Los Municipios informaran por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero, de cada Ejercicio Fiscal, o
cuando se renueven los Ayuntamientos, los numeros de las cuentas bancarias, CLABE interbancaria,
nuamero y nombre de la sucursal y de la institucion financiera y nombre de las cuentas bancarias,
donde se depositaran los recursos correspondientes al Ramo 28 Participaciones del Ejercicio Fiscal
vigente; anexando copia de las caratulas de aperturas de las cuentas bancarias y ficha de depdsito
de activacion de cuentas bancarias. Estos requisitos seran necesarios para cada notificacion de
cuentas bancarias.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, requerira a los municipios dentro de los primeros
diez dias naturales del mes de diciembre del ejercicio inmediato anterior al que se ministren los
recursos, los numeros de las cuentas bancarias, CLABE interbancaria, niumero y nombre de la
sucursal y de la institucion financiera y nombre de las cuentas bancarias, donde se depositaran los
recursos correspondientes al Ramo 33 Aportaciones del Ejercicio Fiscal vigente; anexando copia de
las caratulas de aperturas de las cuentas bancarias y ficha de depodsito de activacion de cuentas
bancarias. Estos requisitos seran necesarios para cada notificacion de cuentas bancarias.

Cuando se trate de Recursos Federales, diferentes a los Fondos de Aportaciones para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (Fondo Ill) y
para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
(Fondo 1V) del Ramo 33, derivado de Convenios especificos, notificaran a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, la cuenta bancaria correspondiente, anexando copia de la caratula de
apertura de dicha cuenta, copia del Convenio especifico y copia del Oficio mediante el cual
entregaron el expediente técnico, a la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.

Cuando los Municipios realicen cambio de cuentas bancarias, notificaran por escrito a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, con tres dias habiles de anticipacion a la fecha de depésito.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda no sera responsable cuando por bloqueo a las
cuentas bancarias, por parte y a peticion de los Municipios, (Ramo 28 Participaciones y Ramo 33
Aportaciones), se vea imposibilitada para realizar los depdsitos.

Articulo 47.- Los funcionarios municipales (Presidente, Secretario Municipal y Tesorero), deberan
acudir a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para el registro de firmas, presentando la
siguiente documentacién en original y/o copia certificada:

I. Copias fotostaticas de Identificacién Oficial.

Il. Constancia de Mayoria y Validez expedida por la autoridad electoral y/o el Nombramiento
expedido por el H. Congreso del Estado, en el caso de Presidentes Municipales.

lll. Copias fotostaticas de Acta de cabildo y nombramientos del Tesorero y Secretario Municipal.

Una vez revisada la documentacién, deberan requisitar el Formato de Registro de Firmas.



Cuando se realice cambio de cualquiera de los funcionarios municipales citados, los funcionarios
entrantes deberan acudir a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, en un plazo no mayor a
diez dias después de su nombramiento, para la actualizacion del Registro de Firmas.

Los funcionarios municipales registrados, seran los unicos que podran gestionar ante la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, recibir informacién y documentacion inherentes a las
operaciones de su Municipio.

Capitulo Il )
De los Depésitos y/o Reintegros en Tesoreria Unica

Articulo 48.- Los municipios para la solicitud de expedicion de recibos oficiales, se apegaran a lo
siguiente:

I. Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda en horario de Lunes a viernes de 9:00 a
14:00 horas, original y copia del Formato de Reintegro SH-TU-DCF-DCF-001, anexando
transferencia bancaria correspondiente, conteniendo los siguientes datos, segun sea el caso:

a) Por cancelacion parcial o total de Ministracion del Ejercicio Fiscal en curso con fuente de
financiamiento Ramo 28 Participaciones, indicaran numero de Ministracién, fuente de
financiamiento e importe, anexando copia de la ministracién correspondiente.

ll. Los recibos oficiales, seran entregados en la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda a
través de la Direccion de Coordinacion Municipal y Financiamiento Publico, 48 horas después de
haber recibido el depésito.

lll. Cuando se trate de Reintegros de Recursos Federales, ademas del original y copia del Formato
de Reintegro SH-TU-DCF-DCF-001, y cheque original a nombre de la Secretaria de Hacienda,
deberan anexar la validacion de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

De no existir validacion por parte de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda, la
Tesoreria Unica no expedira recibos oficiales solicitados por los Municipios.

IV. Cuando los Municipios realicen Reintegros de Recursos Federales por observaciones de
auditoria, deberan realizarlo directamente a la Tesoreria de la Federacién (TESOFE).

V. La Tesoreria Unica a través de la Direccién de Coordinacién Municipal, devolvera el cheque
devuelto o rechazado por la institucion bancaria, al H. Ayuntamiento Municipal.

Capitulo Il
De las Ministraciones

Articulo 49.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda realizara la radicacién de recursos a
los Municipios, de acuerdo a lo siguiente:

I. Los recursos del Ramo 28 Participaciones e Incentivos por administracién, se depositaran:

a) Ramo 28 Fondo General, los dias 15 y 30 de cada mes o el dia habil anterior, si este no lo
fuera.



b) Impuesto sobre Automdviles Nuevos, Fondo de Fiscalizacion y Recaudacién, Compensacion
del Impuesto Sobre Automéviles Nuevos y, Fondo de Extraccién de Hidrocarburos, el ultimo
dia habil del mes o el dia habil anterior, si éste no lo fuera.

c) Impuesto a la Venta Final de Gasolinas y Diesel y Fondo de Compensacion, los dias 15 de
cada mes o el dia habil anterior, si éste no lo fuera.

d) Fondo de Fomento Municipal e Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios, a mas tardar
los cinco dias habiles siguientes en que la Tesoreria de la Federacion radique los recursos.

e) Impuesto Sobre la Renta, dentro de los cinco dias siguientes a la recepcion de los recursos,
por parte de la Tesoreria de la Federacion.

f) Impuesto Predial y sus Accesorios, dentro de los cinco dias habiles siguientes en que
notifique la Unidad Técnica.

g) Impuesto Sobre la Renta derivado de la Enajenacion de Bienes Inmuebles, dentro de los
cinco dias habiles siguientes en que notifique la Unidad Técnica.

Il. Fondos de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (Fondo Ill) y para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales y del Distrito Federal (Fondo IV) del Ramo 33 Aportaciones, de manera
agil y directa 0 a mas tardar al siguiente dia habil, en que la Tesoreria de la Federacion radique los
recursos, de acuerdo al calendario publicado en el Diario Oficial de la Federacién.

lll. Tratdndose de autorizaciones presupuestarias con recursos federales extraordinarios, la
Tesoreria Unica de la Secretaria Hacienda, realizara los depdsitos, previa radicacion de la Tesoreria
de la Federacion, se cuente con el comunicado de cuenta bancaria del Municipio beneficiado y la
Ministracion emitida por la Subsecretaria de Egresos, de la Secretaria de Hacienda.

IV. Los recursos del Fondo para Entidades Federativas y Municipios Productores de Hidrocarburos,
se depositaran dentro de los cinco dias habiles siguientes a la radicacion de los recursos, por parte
de la Tesoreria de la Federacion.

V. La Tesoreria Unica a través de su area correspondiente, a mas tardar el 15 de enero de cada
Ejercicio Fiscal, debera reintegrar a la Tesoreria de la Federacion las Transferencias federales
etiquetadas que, al 31 de diciembre del Ejercicio Fiscal inmediato anterior, no hayan sido
devengadas por la Unidad Responsable de Apoyo 21 11 14 05 Municipios.

Sin perjuicio de lo anterior, las Transferencias federales etiquetadas que, al 31 de diciembre del
Ejercicio Fiscal inmediato anterior se hayan comprometido y aquéllas devengadas pero que no hayan
sido pagadas a los Municipios, deberan cubrir los pagos respectivos a mas tardar durante el primer
trimestre del Ejercicio Fiscal siguiente, o bien, de conformidad con el calendario de ejecucion
establecido en el convenio correspondiente; una vez cumplido el plazo referido, el area
correspondiente de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, debera reintegrar los recursos
remanentes a la Tesoreria de la Federacién, a mas tardar dentro de los 15 dias naturales siguientes.

Los reintegros deberan incluir los rendimientos financieros generados.



Capitulo IV )
De las Obligaciones de los Municipios y la Tesoreria Unica

Articulo 50.- Los Municipios, observaran lo siguiente:

I. Acudir a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda para recibir la Hoja Unica de
Liquidacion, por los depdsitos efectuados a sus cuentas bancarias, en dias habiles en horario de
10:00 a 16:00 horas, del 5 al 15 de cada mes.

Il. Acudir a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda para recoger los Recibos Oficiales
originales emitidos a favor de los Ayuntamientos, en dias habiles, en horario de 10:00 a 16:00 horas,
del 5 al 15 de cada mes.

lll. En caso de no acudir a recoger la Hoja Unica de Liquidacién y recibos oficiales en los tiempos
establecidos, para su obtencién pagaran el importe correspondiente, 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, como costo de la busqueda.

IV. Por los ingresos que los Municipios reciban, deberan emitir y entregar a la Tesoreria Unica, de la
Secretaria de Hacienda, el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), con fundamento en lo
dispuesto en el Cédigo Fiscal de la Federacion.

V. Tratandose de recursos federales extraordinarios, deberan enviar a la Tesoreria Unica, de la
Secretaria de Hacienda, copias debidamente certificadas de la documentacion comprobatoria de los
recursos otorgados, (Facturas, contratos, estimaciones, acta de entrega-recepcién de la obra y
comprobantes de reintegros a la Tesoreria de la Federacién, en su caso), verificadas previamente
por la Direccion de Programacion del Gasto de Inversion de la Secretaria de Hacienda.

VI. Por los Recursos Federales que reciban, informaran el ejercicio, destino y resultados obtenidos
de los recursos que les fueron transferidos, a través del Sistema de Reportes de Recursos Federales
Transferidos, implementado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Articulo 51.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, hara y observara lo siguiente:

I. Emitir mensualmente la Hoja Unica de Liquidacién, por los depdsitos realizados a las cuentas
bancarias de los Municipios y hacer entrega a los funcionarios facultados para tales efectos.

Il. Entregar a los Funcionarios municipales facultados, los Recibos Oficiales originales emitidos por la
Tesoreria Unica, a favor de los Ayuntamientos.

Cuando los Municipios soliciten copias simples y/o Certificacion de Hojas Unicas de Liquidacion y
Recibos Oficiales, de Ejercicios Fiscales anteriores o vigentes, se hara con base en los articulos 50 y
51 de la Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Capitulo V
Por Orden de Pago

Articulo 52.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, depositara los recursos a los
Municipios por la administracion de las contribuciones inmobiliarias a través de Orden de Pago,
previo acuerdo del Secretario de Hacienda; debiendo apegarse a lo siguiente:



. Se elaborara Orden de Pago por los recursos que por Ley les corresponda a los Municipios, de
conformidad a la Clausula Novena del Anexo 1 del Convenio de Colaboracion Administrativa en
Materia Hacendaria, para la Recaudaciéon y Administracion del Impuesto Predial y sus Accesorios,
cumpliendo estrictamente con los siguientes requisitos:

a) El Titular de la Unidad Técnica de la Secretaria de Hacienda debera enviar a la Tesoreria
Unica, Oficio de solicitud de Transferencia de Recursos a Municipios, debidamente
requisitado.

b) Los Titulares de la Secretaria de Hacienda, Unidad Técnica y Tesoreria Unica, son los
facultados para autorizar y firmar las Ordenes de Pago.

Una vez requisitado el tramite de Orden de Pago, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda
debera de dispersar los recursos a las cuentas de gasto corriente, que el Municipio indique.

Capitulo VI
Servicios Bancarios de Domiciliacion

Articulo 53.- Para los servicios bancarios de domiciliacion de los Contratos de Mandato de los
diversos compromisos convenidos con Organismos Publicos, los funcionarios municipales
(Presidente, Secretario Municipal y Tesorero), deberan cumplir y observar lo siguiente:

I. Acudir a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, para la firma del Contrato de Prestacion
de Servicios Bancarios de Domiciliacion.

Il. Entregar Acta de Cabildo. (Original o copia certificada).

lll. Dentro de los servicios bancarios de domiciliacion, podran participar los recursos del Ramo 28
Participaciones, Ramo 33 Aportaciones y Asignaciones que le corresponda a los Municipios.

IV. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, transferira los recursos Domiciliados a los
Municipios, de acuerdo a lo convenido en los Contratos de Mandato.

Capitulo VI ]
Por la Presentacion de Documentacion Oficial ante la Tesoreria Unica

Articulo 54.- La documentacion oficial y Formatos que los Municipios presenten a la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda, observaran lo siguiente:

. Sera responsabilidad de los Presidentes Municipales, el registro y autenticidad de las firmas de
solicitud, validacion y autorizacién plasmadas en formatos y documentos oficiales.

ll. 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, cambios, alteraciones o errores.

De no cumplir lo anterior, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda rechazara los
documentos, quedando bajo responsabilidad de los Presidentes Municipales, las consecuencias que
de esto se derive.



Capitulo VI
Registro de la Deuda Publica contraida por los Municipios.

Articulo 55.- Los Municipios que contraigan Financiamientos y Obligaciones, deberan apegarse a las
disposiciones de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, a los
Criterios para la Elaboracion y Presentacion Homogénea de la Informaciéon Financiera y de los
Formatos a que hace referencia la Ley antes mencionada, de los Lineamientos de la Metodologia
para el Calculo del Menor Costo Financiero y de los Procesos Competitivos de los Financiamientos y
Obligaciones a Contratar por parte de las Entidades Federativas, los Municipios y sus Entes
Publicos, Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamiento y Obligaciones de las Entidades
Federativas y Municipios, Reglamento del Sistema de Alertas, Lineamientos del Sistema del Registro
Publico Unico de Financiamiento y Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios y Oficio
Circular para dar a conocer los formatos para realizar tramites ante el Registro Publico Unico de
Financiamiento de Entidades Federativas y Municipios.

Con base al articulo 25 fraccién X del Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamientos y
Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios, los Municipios que soliciten constancia a la

Secretaria de Hacienda que acredite ingresos suficientes, deberan enviar un oficio de Solicitud a la
Secretaria de Hacienda indicando:

. Importe de Crédito.

Il. Nombre de la Institucion bancaria acreedora.

lll. Decreto de autorizacién.

IV. Anexando formato SH-TU-DCMYFP-DFM-001 denominado Disponibilidad Financiera Municipal.
Articulo 56.- Cuando los Municipios contraten Deuda a Corto Plazo, deberan solicitar mediante
Oficio a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, la inscripcién en el Registro de Empréstitos
y Obligaciones del Estado, a mas tardar diez dias después, contados a partir del dia siguiente de su
contratacion, en apego al articulo 51 fracciéon V de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios y 25, con exc;epcic’)n de las fracciones |, incisos c) y f), Il, lll, IV, IX, 28
del Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamiento y Obligaciones de Entidades
Federativas y Municipios, anexando copia de la siguiente documentacion:

. Instrumento Juridico (Original).

Il. Oficio de Opinién del Organo de Fiscalizacién Superior de Congreso del Estado, en el cual
indique cumplimiento de la publicacion de informacion Financiera Actualizada.

lll. Oficio de Acreditacion de las mejores condiciones de mercado, costos, gastos y uso de reserva.

IV. Formato de Resultado del Proceso Competitivo, anexando evaluacién Financiera, Convocatorias
y Propuesta Ganadora.

V. Justificacion de Unica oferta calificada, en su caso.

VI. Negativa de las Instituciones Bancarias, en su caso.

VII. Ofertas irrevocables de las Instituciones Bancarias.



VIll. Formato de Financiamientos con gastos y costos relacionados con la contratacién de
Financiamientos y Obligaciones. En caso de que los gastos y costos rebasen los porcentajes 1.5% o
2.5%, debera adjuntar la justificacién correspondiente, desglosando cada uno de los conceptos que
integran los gastos y costos. (Anexo 7.1)

IX. De existir financiamientos sin gastos y costos relacionados con la contratacion de
financiamientos, adjuntar Formato Financiamientos sin gastos y costos relacionados con la
contratacion de Financiamientos y Obligaciones (Anexo 7.2).

VIIl. Declaratoria de uso de Reserva.
IX. Tabla de Pagos.
X. Informacion para Sistemas de Alertas de forma impresa y electrénica.

Xl. Constancia del saldo de las Obligaciones a Corto Plazo inferior al 6 por ciento de los Ingresos
Totales. (Anexo 2).

XIl. Manifestacion de Obligaciones a Corto Plazo registradas.

El Registro Estatal determinara la procedencia de la solicitud, en un plazo de cinco dias habiles
contados a partir del dia siguiente al de su ingreso.

En caso de existir inconsistencias u omisiones de dicha documentaciéon o informacion, la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda emitira una prevencién con las observaciones correspondientes,
por una sola vez, al solicitante autorizado, en un plazo no mayor a tres dias habiles contados a partir
del siguiente dia al de su ingreso.

Asimismo, el solicitante autorizado, una vez que sea notificado de la prevencion, tendra un plazo de
cinco dias habiles para responder a la misma, el cual, se contara a partir del dia habil siguiente a
aquél en que sea notificado.

El Registro Estatal revisara la respuesta a la prevencién, y de ser procedente, emitira la constancia
de inscripcion en el Registro de Empréstitos y Obligaciones del Estado.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, no sera responsable de la validez, veracidad y
exactitud de la documentacion e informacion.

Articulo 57.- Cuando los Municipios contraten Deuda a Largo Plazo, deberan solicitar a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, mediante Oficio, la inscripcion ante el Registro de Empréstitos y
Obligaciones del Estado, con base al articulo 51 fraccién V de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios y 25 fraccién VII, 28 del Reglamento del Registro Publico
Unico de Financiamiento y Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios, anexando copia de
la siguiente documentacion:

L. Instrumento Juridico (Original).

1. Oficio de Opinién del Organo de Fiscalizacion Superior de Congreso del Estado, en el cual
indique cumplimiento de la publicacion de informacién Financiera Actualizada.



lll.  Oficio de Acreditacién de las mejores condiciones de mercado, costos, gastos y uso de reserva.
IV. Acta de fallo.

V. Formato de Resultado del Proceso Competitivo, anexando Evaluaciéon Financiera,
Convocatorias y Propuesta Ganadora.

VI. Justificaciéon de Unica oferta calificada, en su caso.
VII. Negativa de las Instituciones Bancarias, en su caso.
VIll. Ofertas irrevocables de las Instituciones Bancarias.

IX. Formato de Financiamientos con gastos y costos relacionados con la contratacion de
Financiamientos y Obligaciones. En caso de que los gastos y costos rebasen los porcentajes 1.5% o
2.5%, debera adjuntar la justificacion correspondiente, desglosando cada uno de los conceptos que
integran los gastos y costos. (Anexo 7.1)

X. De existir financiamientos sin gastos y costos relacionados con la contratacion de financiamientos,
adjuntar Formato Financiamientos sin gastos y costos relacionados con la contratacion de
Financiamientos y Obligaciones (Anexo 7.2).

IX. Declaratoria de uso de Reserva.

X. Tabla de Pagos.

Xl. Informacion para Sistemas de Alertas de forma impresa y electronica.

XIll. Acreditacién del Techo de Financiamiento Neto.

XIll.  Opinién Técnica para la CONUEE. (Cuando el Financiamiento sea para alumbrado publico).

En caso de existir inconsistencias u omisiones en la documentacion o informacion, la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda emitira un aviso de prevencion, por unica vez, al solicitante autorizado
en un plazo no mayor a ocho dias habiles, contados a partir del siguiente dia al de su ingreso.

Asimismo, el solicitante autorizado, una vez que sea notificado de la prevencién, tendra un plazo de
cinco dias habiles para responder a la misma, el cual, se contara a partir del dia habil siguiente a
aquél en que sea notificado.

Articulo 58.- Para asentar una Modificacién o la Cancelacién de un Financiamiento u Obligacion,
ante el Registro de Empréstitos y Obligaciones Estatal, se estara a lo dispuesto en los articulos 47 de
la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios, 154 y 156 del
Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado.

Asimismo, para la Inscripcion, Modificacién o Cancelacion, el Registro de Empréstitos y Obligaciones
Estatal emitira Constancia, la cual le sera entregada al Solicitante Autorizado.

Articulo 59.- Con base al Capitulo V Titulo Tercero de la Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios, articulo 30 y 31 del Reglamento del Sistema de Alertas, es
responsabilidad de los Municipios enviar a la Tesoreria Unica, de la Secretaria de Hacienda, a mas



tardar quince dias naturales posteriores al cierre de cada trimestre, informacion para el Sistema de
Alertas en el formato emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Articulo 60.- Con base en los articulos 57 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, y 48 del Reglamento del Registro Publico Unico de Financiamientos y
Obligaciones de Entidades Federativas y Municipios, es responsabilidad de los Municipios enviar a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, a mas tardar quince dias naturales posteriores al
cierre de cada trimestre, informacion correspondiente de cada Financiamiento y Obligacién, de
acuerdo a la especificacion requerida por el Sistema de Registro Publico Unico.

Titulo IV
De las Publicaciones Oficiales

Capitulo |
De los Pagos Centralizados

Articulo 61.- El Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas,
enviard a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, Solicitud de Orden de Pago a
Proveedores y Contratistas, anexando copia fotostatica de Carta de autorizacion, Orden de
Ministracién y adecuacion presupuestal autorizada por la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria
de Hacienda, en el Formato SH-TU-DCF-DCF-008, totalmente legible, debidamente requisitada, en
original y 2 copias, firmadas por el Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo, los dias martes en
horario de 9:00 a 14:00 horas, caso contrario no seran recibidas.

Para el pago de las publicaciones oficiales el numero de la Orden de Pago de Proveedores vy
Contratistas, comenzara con el digito 7 (siete) y los tres digitos restantes, seran consecutivos, por
cada Dependencia ejecutora.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de acuerdo a la disponibilidad financiera,
depositara en la cuenta bancaria de los prestadores de servicios, el monto que solicite el Instituto de
Comunicacioén Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

Para el manejo adecuado de los recursos publicos, el Instituto de Comunicaciéon Social y Relaciones
Publicas del Estado de Chiapas, observara lo siguiente:

I. Enviar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, formato nimero SH-TU-DCF-DCF-011
de registro de firmas del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o su
equivalente. y personal autorizado para realizar tramites de pago de publicaciones oficiales ante la
Tesoreria Unica,

Il. Para el depdsito a las cuentas bancarias de los Prestadores de Servicios, la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, unicamente realizara transferencias financieras para abono a cuenta.

Salvo casos excepcionales, los depdsitos que no se puedan realizar a través del Sistema de Banca
Electrénica, la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, a solicitud por escrito y debidamente
fundamentada, del Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas,
podra emitir y entregar cheques nominativos, adjuntando la(s) Orden(es) de Pago de Proveedores y
Contratistas, observando lo dispuesto en la Normatividad Financiera.



Cuando el Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas requiera la
entrega de los cheques nominativos, para sus pagos, y no lo describa en el documento de Solicitud
del Tramite de Pago, debera hacerlo mediante Oficio dirigido al Titular de la Direcciéon de Pagos,
habilitando en el mismo, a quien se le entregara (n) el (los) cheque (s), acreditando su personalidad
juridica con su identificacion oficial. Quedando bajo su estricta responsabilidad 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 indicacién en sentido contrario manifestada por el Instituto de Comunicacién Social y
Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, en el apartado de Observaciones del documento de
solicitud de pago, con la leyenda "no aplicar sello para abono en cuenta".

Es responsabilidad del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de
Chiapas, la devolucion a la Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda,
de la pdliza del cheque pagado, debidamente requisitada, en un plazo no mayor a quince dias
habiles a la fecha de su entrega. Por la omision de la entrega de pdlizas en el periodo mencionado, la
Tesoreria Unica se reserva el derecho en la atencién de solicitudes de pago subsecuentes, bajo el
mismo esquema.

Tratdandose de cheques que hayan sido deteriorados o no aceptados por la institucién bancaria, por
datos incorrectos, el Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas,
procedera a su cancelacién y envio a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, solicitando a
la vez el reproceso del cheque, cuando éstos correspondan al Ejercicio Fiscal vigente.

En caso de solicitar la elaboracion de cheque certificado, debera realizarse la aclaracion en el
apartado de Observaciones del Formato de Solicitud, fundamentando la razén de la certificacion.

lll. Cuando el Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas,
requiera efectuar pagos en moneda extranjera de Bancos Extranjeros y de moneda nacional a
Bancos Extranjeros de prestadores de Servicios, enviaran a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, las Ordenes de Pago, anexando el formato No. (SH-TU-DP-DPPC-001), debidamente
requisitado y se realizara de acuerdo al tipo de cambio de la divisa al dia del pago, con cargo a su
presupuesto; asimismo, sefalar el codigo de ruta (SWIFT, ABA, IBAN) para depdsitos 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
depdsito y el retorno del recurso sea menor al enviado, el Instituto de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, debera reintegrar a la Cuenta Emisora de la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, la diferencia, para estar en condiciones de realizar nuevamente
el pago, observando lo correspondiente a la normatividad vigente.

IV. El Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, sera el
responsable de llevar el control de saldos de las Ministraciones, con relacion a las Ordenes de Pago
a Proveedores y Contratistas, enviadas a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

V. El Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, conciliara en las
ventanillas autorizadas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, los dias jueves, una vez
al mes segun calendario.

VL. El Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, debera verificar
el nombre o razén social, el R.F.C. y la CLABE interbancaria de los Prestadores de Servicios,
plasmados en la Orden de Pago, que coincidan con sus registros, toda vez que resultan ser datos
indispensables para la transferencia financiera.



VII. El Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, en su caracter
de Ejecutor, es el responsable del ejercicio del presupuesto, de la guarda, custodia y conservacion
de la documentacién comprobatoria, de los pagos solicitados a la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda, en términos de las disposiciones aplicables; sin que por ello queden eximidos de ser
fiscalizados por los érganos fiscalizadores.

VIII. La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, sera responsable unicamente de realizar las
transferencias financieras, a solicitud del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del
Estado de Chiapas, por lo que la informaciéon contenida en las Ordenes de Pago a Proveedores y
Contratistas, es de su estricta responsabilidad.

IX. Informar por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, dentro de los primeros
quince dias habiles del mes de Enero, de cada Ejercicio Fiscal, y en caso de cambios, los nombres y
firmas de las personas habilitadas para recibir comprobantes de transferencias bancarias
electrénicas y cheques nominativos para su tramite de pago.

X. Las personas habilitadas deberan recoger comprobantes de transferencias bancarias electronicas
en la Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de lunes a viernes de
10:00 a 15:00 horas; siendo el Organismo el responsable de la guarda y custodia de los
comprobantes de transferencias electrénicas recibidos.

XI. La Direccién de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, resguardara los
comprobantes de transferencias bancarias electronicas, durante un mes posterior a la fecha en que
se realizd el depdsito, por lo cual, el Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del
Estado de Chiapas, debe hacer las observaciones y/o aclaraciones correspondientes a la emision y
entrega de los comprobantes, de manera inmediata, en el mismo periodo.

Xll. En caso de no haber acudido a recoger los comprobantes de transferencias bancarias
electronicas en los tiempos establecidos en la fraccion anterior, presentaran solicitud por escrito
describiendo la documentacién requerida, anexando el recibo oficial correspondiente emitido por las
areas de recaudacioén 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 habil del
mes de febrero del siguiente ejercicio de la fecha de la transferencia; pasado el tiempo estipulado,
deberan realizar la solicitud a la Unidad de Archivo de la Secretaria de Hacienda.

El periodo de vigencia de los Formatos SH-TU-DCF-DCF-008, recibidos en la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, sera hasta el ultimo dia habil del mes de febrero del siguiente Ejercicio
Fiscal. Posterior a ésta fecha, por los pagos pendientes, deberan solicitar la devolucion y cancelacion
correspondiente y tramitar de nuevo a través del Formato de Orden de Pago, siempre que cuente
con la suficiencia presupuestal del ejercicio vigente.

Titulo V
De los Recursos Federales Etiquetados

Capitulo |
Apertura y Cancelacion de Cuentas Bancarias

Articulo 62.- Los Organismos Ejecutores que obtengan recursos federales etiquetados de
Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica Federal, derivados de Convenios o
Programas Federales, para la apertura de cuentas receptoras y ejecutoras, con excepcién del ramo
33 se apegaran a lo siguiente con fundamento en el articulo 69 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental:



I. Solicitar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, mediante formato SH-TU-DCF-DCF-
010, la apertura de la cuenta bancaria receptora anexando copia fotostatica del Convenio respectivo,
el ramo y programa y/o fondo debidamente validado y sellado por la Direccion de Politica del Gasto
de la Subsecretaria de Egresos, de la Secretaria de Hacienda, indicando con precision:

a. Ramo

b. Programa y/o Fondo

c. Descripcion

d. Tipo de Cuenta (Con o Sin Interés)

Il. Enviar copia del Convenio Modificatorio, en su caso.

lll. En el formato de solicitud de apertura de la cuenta bancaria receptora, también deberan pedir la
apertura de las cuentas bancarias ejecutoras tanto de la aportacién federal como de la aportacion
estatal (en caso de existir), a excepcién de los Organos Auténomos, Universidades, Poderes
Legislativo y Judicial y Municipios, quienes deberan indicar con precision, los datos de las cuentas
ejecutoras en las cuales la Tesoreria Unica depositara los recursos federales etiquetados radicados
por las Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica Federal, o la aportacion estatal (en
caso de existir) de acuerdo a la Ministracion autorizada por la Subsecretaria de Egresos.

IV. En el formato de solicitud de apertura de la cuenta bancaria receptora, deberan anexar el Formato
de Solicitud de Registro de Beneficiarios y cuentas bancarias; asimismo, solicitar los requisitos
necesarios para que el Organismo Ejecutor, realice el registro de la cuenta bancaria receptora en el
SIAFF.

Derivado del Convenio de transferencia de recursos con Dependencias y/o Entidades de la
Administracion Publica Federal, es responsabilidad de los Organismos Ejecutores, el registro de la
cuenta bancaria receptora en el Sistema SIAFF notificando copia de conocimiento a la Tesoreria
Unica, debiendo dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en los Convenios signados, a fin
de evitar sanciones.

La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, se reserva el derecho de no aperturar la cuenta
bancaria receptora solicitada por el Organismo Ejecutor, cuando no se entregue copia del Convenio,
debidamente requisitado.

Asimismo, queda prohibido aperturar directamente cualquier tipo de cuenta bancaria ejecutora, por lo
que la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra o no autorizar depdsito alguno en las
cuentas bancarias que hayan sido aperturadas de manera directa; excepto a los Organos
Auténomos, Universidades y Poderes Legislativo, Judicial y Municipios.

Articulo 63.- Para cancelacién de cuentas bancarias, con excepcion de las cuentas del Ramo 33, los
Organismos Ejecutores observaran lo siguiente:

. Cancelacion de Cuentas Receptoras:

a) A partir del mes de enero de cada Ejercicio Fiscal, solicitaran por escrito a la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda, la cancelacion de la cuenta bancaria receptora del
Ejercicio Fiscal inmediato anterior, en las cuales la Tesoreria Unica haya recibido recursos
federales, derivados de Convenios suscritos con Dependencias Federales.



b)

c)

Solicitaran por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, el reintegro del
capital que no haya sido ministrado, anexando la linea de captura correspondiente. Lo
anterior, en términos del articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

Las cuentas bancarias receptoras que al final del Ejercicio Fiscal estén con saldo cero, por
la radicacion total del capital y rendimientos, la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda tendra la facultad de solicitar la cancelacion a la institucion financiera
correspondiente.

Il. Cancelacion de Cuentas Ejecutoras:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Notificar a la Institucién Financiera correspondiente, con copia a la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda, a partir del primer dia habil del mes de febrero, de cada Ejercicio
Fiscal, los numeros de las cuentas bancarias a cancelar del Ejercicio Fiscal inmediato
anterior, en las cuales haya manejado recursos derivados de Convenios suscritos con
Dependencias Federales.

Manejar en sus cuentas bancarias de recursos federales, Unica y exclusivamente saldos
que correspondan a pasivos debidamente registrados en sus Estados Financieros, al cierre
del Ejercicio Fiscal inmediato anterior.

Tratdndose de cuentas del Ejercicio Fiscal inmediato anterior en las que manejaron
recursos federales, solicitaran las cancelaciones de las cuentas bancarias, una vez que
cumplan con lo siguiente:

c.1) Haber liquidado la totalidad de sus saldos apasivados contable y presupuestariamente,
en el Ejercicio Fiscal inmediato anterior.

En caso que las cuentas bancarias del Ejercicio Fiscal inmediato anterior de recursos
federales, hayan generado rendimientos financieros, seran reintegrados por los Organismos
Ejecutores, directamente a la Tesoreria de la Federacion.

Previo a la cancelacién, deberan saldar (saldo cero) las cuentas bancarias del Ejercicio
Fiscal inmediato anterior a cancelar.

A partir del ultimo dia habil del mes de marzo, devolveran a las instituciones bancarias
correspondientes, los talonarios de sus chequeras y los esqueletos de cheques no
utilizados, con la leyenda de: CANCELADO.

En el caso de cuentas bancarias receptoras del Ramo 33 Aportaciones y Recursos Extraordinarios,
permaneceran abiertas por los pasivos debidamente comprometidos y/o devengados contable y
presupuestalmente, al cierre del Ejercicio Fiscal inmediato anterior; pasivos que deberan pagarse a
mas tardar durante el primer trimestre del Ejercicio Fiscal siguiente, o bien, de conformidad con el
calendario de ejecucién establecido en el convenio correspondiente; una vez cumplido el plazo

referido,

los recursos remanentes deberan reintegrarlos a la TESOFE y/o a las cuentas que para tal

efecto notifica la Unidad de Politica y Control Presupuestal, a mas tardar dentro de los quince dias
naturales siguientes. Los reintegros deberan incluir los rendimientos financieros generados y las

cuentas

bancarias deberan cancelarse inmediatamente.



Capitulo Il
Recepcion de Recursos Federales Etiquetados

Articulo 64.- Los recursos derivados de Convenios con Dependencias y/o Entidades de la
Administracion Publica Federal que obtengan los Organismos Ejecutores, 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 recibidos directamente por los Organismos Ejecutores.

Articulo 65.- Para la recepcidén de recursos federales etiquetados, los Organismos Ejecutores
deberan solicitar a la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, a través del Formato de
Expedicién de recibo oficial SH-TU-DCF-DCF-005, en los términos que establezcan los Lineamientos
y/o Convenios, la expedicion del Recibo Oficial y CFDI correspondiente, de acuerdo al articulo 29 y
29A del Cddigo Fiscal de la Federacion, debiendo observar las actualizaciones que emite el SAT,
indicando con precisién lo siguiente:

a) Datos del Beneficiario (RFC, Nombre, Cédigo Postal, Domicilio Fiscal).

b) Datos de la cuenta de depésito (Banco, Numero, CLABE, Descripcion).

c) Datos del CFDI (Método de pago, Servicio, Uso, Forma de Pago, Unidad).
d) Correo Electrénico para el envio de los archivos PDF y XML.

Los Organismos Ejecutores, deberan dar cumplimiento a la regla 2.7.1.35 de la Resolucion
Miscelanea Fiscal 2018, solicitando el CFDI Complemento para la recepcion de pagos, que al efecto
se publique en el Portal del SAT y a las disposiciones establecidas en los Convenios signados, a fin
de evitar sanciones.

Capitulo IlI
Transferencia de los Recursos Federales Etiquetados

Articulo 66.- Transferencia de Recursos Federales Etiquetados (Capital y rendimientos).

I. Cuando la Tesoreria de la Federacion radique los recursos a las cuentas receptoras de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, ésta depositara los recursos a las cuentas bancarias
ejecutoras de los Organismos Ejecutores, con base en las Ministraciones emitidas por el area
presupuestal; o de acuerdo a los Lineamientos para el Manejo, Registro y Seguimiento de los
Recursos Financieros de FONE, FASSA, FAM, FAETA, FASP) y otros recursos federales; dentro de
los cinco dias habiles siguientes a la recepcién del recurso.

ll. Tratandose de recursos correspondientes al Ramo 23 Provisiones Salariales y Econdémicas y
Ramo 33 Aportaciones (FISE y FAFEF), la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda depositara
los recursos con base en las Ministraciones o comunicado de Organismos Ejecutores, emitido por la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

lll. Cuando en los Convenios exista obligacion de depositar recursos correspondientes a 1 al millar a
los Organismos Fiscalizadores Locales, y los depésitos al Organismo Ejecutor hayan sido realizados
en su totalidad a través de los Lineamientos para el Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos



Financieros del FONE, FASSA, FAM, FAETA, FASP vy otros recursos federales; sera el Organismo
Ejecutor quien transfiera el recurso a los beneficiarios, con base a la Ministracion que emita la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

IV. Los Organismos Ejecutores deberan obtener la autorizacion presupuestal de la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Hacienda, previo a la aplicacion de los recursos, con sustento en el
articulo 339 del Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

V. Para la aplicacion de los productos financieros de las cuentas bancarias de los Organismos
Ejecutores, generados durante el Ejercicio Fiscal vigente, previamente deberan obtener la ampliacion
presupuestal correspondiente, con fundamento en el Cédigo de la Hacienda Publica y al Decreto de
Presupuesto de Egresos, de acuerdo a la normatividad vigente; observando los Lineamientos para el
Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos Financieros FONE, FASSA, FAM, FAETA, FASP y
otros recursos federales.

VI. Los recursos federales etiquetados de Ejercicios Fiscales anteriores que se recepcionen en el
Ejercicio Fiscal vigente, deberan apegarse a lo estipulado en el articulo 17 de la Ley de Disciplina
Financiera para las Entidades Federativas y los Municipios.

VII. Los Organismos Ejecutores deberan dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en los
Convenios signados con Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica Federal, a fin de
evitar sanciones.

Articulo 67.- Tratandose de la aportacion estatal del FASP, la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda depositara a la cuenta bancaria Administradora del Secretariado Ejecutivo del Sistema
Estatal de Seguridad Publica del Ejercicio Fiscal vigente, correspondiente a Servicios personales,
Impuesto sobre Néminas, Proyecto Institucional e Inversién, con base a las Ministraciones o al
calendario que emite la Subsecretaria de Egresos, de acuerdo a la liquidez de las fuentes de
financiamiento, conforme al articulo 364, penultimo parrafo del Cédigo de la Hacienda Publica para el
Estado de Chiapas.

Articulo 68.- Los Organismos ejecutores, a excepcion de las dependencias, una vez que reciban los
recursos federales etiquetados, dentro de los cinco dias naturales siguientes deberan timbrar a la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda los depésitos realizados por esta, al correo electrénico
hmolina@haciendachiapas.gob.mx y enviar a través de oficio los formatos CFDI en relacion anexa,
indicando los datos del mismo, fecha de deposito, ministracion e importe, y validacién emitida por el
SAT de acuerdo a las obligaciones y requisitos que establecen el articulo 29 y 29A del Cddigo Fiscal
de la Federacion, debiendo observar las actualizaciones que emite el SAT.

Los organismos ejecutores, deberan dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en los
Convenios signados con Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica Federal, a fin de
evitar sanciones.

Articulo 69.- Los Organismos Ejecutores notificaran por escrito a la Tesoreria Unica de la Secretaria
de Hacienda, con atencion a la Direccion de Pagos, en los primeros quince dias habiles del mes de
enero de cada Ejercicio Fiscal, y en casos de cambios, el nombre de las personas facultadas para
recibir comprobantes de transferencias bancarias electronicas efectuadas.

Las personas habilitadas deberan recoger los comprobantes de transferencias bancarias electronicas
o0 cheques nominativos, en la Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica, de la Secretaria de
Hacienda, de lunes a viernes en horario de 10:00 a 15:00 horas.



La Direccién de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, informara de los pagos
efectuados, unica y exclusivamente a los Organismos Ejecutores del gasto, mediante entrega de
comprobantes de las transferencias bancarias electrénicas.

La Direccion de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, resguardara los
comprobantes de transferencias bancarias electronicas durante un mes posterior a la fecha en que
se realizd el depdsito, por lo cual, los Organismos Ejecutores, deben hacer las observaciones y/o
aclaraciones correspondientes a la emisidn y entrega de los comprobantes, de manera inmediata, en
el mismo periodo.

En caso que los Organismos Ejecutores no acudan a recoger los comprobantes de transferencias
electrénicas, en los tiempos reglamentados, presentaran solicitud por escrito describiendo la
documentacién requerida, anexando recibo 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 habil del mes de febrero del
siguiente ejercicio de la fecha de la transferencia; pasado el tiempo estipulado, deberan realizar la
solicitud a la Unidad de Archivo de la Secretaria de Hacienda.

Articulo 70.- Los Organismos Ejecutores realizaran los pagos con recursos federales etiquetados, en
funcién a las Ministraciones que periddicamente se les otorga y de acuerdo a sus compromisos de
pago, considerando lo siguiente:

. Todos los compromisos de pagos que hayan adquirido, deberan realizarse a través del Sistema
de Banca Electrénica.

Il. Los pagos que por su naturaleza no se puedan realizar a través del Sistema de Banca Electrdnica,
deberan realizarlo mediante cheque, siendo responsabilidad del Organismo ejecutor la justificacion
ante las instancias correspondientes.

Es responsabilidad de los Organismos Ejecutores el pago oportuno a los prestadores de servicios y
contratistas, asi como la custodia de la documentacién comprobatoria del gasto.

Cada Organismo Ejecutor, es responsable del control del ejercicio del gasto y de su presupuesto
autorizado.

Articulo 71.- Los Organismos Ejecutores tendran la obligaciéon de registrarse en el Sistema de Pago
Electronico de Contribuciones (PEC), indispensable para realizar reintegro de productos financieros
de los Recursos Federales Etiquetados.

Capitulo IV
Nomina Centralizada con Fuente de Financiamiento de Recursos Federales Etiquetados

Articulo 72.- Cuando la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, realice la maquila de
némina a los Organismos de la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal que tengan
autorizacion presupuestal con fuente de financiamiento de Recursos Federales etiquetados, se
debera observar lo siguiente:

a) Dos dias habiles antes del pago de la ndmina los Organismos de la Administracion Publica
Centralizada y Paraestatal, solicitaran a la Tesoreria Unica la expedicion del recibo oficial,
mediante el Formato SH-TU-DCF-DCF-001, anexando los cheques o transferencias bancarias



correspondientes, por los conceptos de costos de ndminas, incluyendo las deducciones
(tratandose de Entidades unicamente el costo de la nédmina), y especificar en el Formato de
solicitud de recibo oficial, los siguientes datos:

b) Para dar cumplimiento a la Ley de Disciplina Financiera en su articulo 17, los Organismos de
la Administracion Publica Centralizada y Paraestatal deberan realizar conciliaciones de forma
periodica, obligatoriamente, con la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, esto
permitira determinar los montos a reintegrar a la TESOFE, previa solicitud de linea de captura
a la Tesoreria Unica.

Capitulo V
Reintegros de los Recursos Federales Etiquetados

Articulo 73.- Los Organismos Ejecutores que reintegren Recursos Federales etiquetados a la
Tesoreria de la Federacion con base al convenio de otorgamiento de recurso federales y/o a las
cuentas que para tal efecto notifique la Unidad de Politica y Control Presupuestario de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico, por los recursos ministrados en sus cuentas bancarias, observaran lo
siguiente:

I. Reintegro de Capital.

a) Gestionar ante cada Centro Contable la Linea de Captura, para efectos de reintegrar los
recursos federales de acuerdo al Ramo que corresponda.

b) Los recursos correspondientes al Ramo 23 Provisiones Salariales y Econdmicas, deberan
comunicarse a los teléfonos:

b.1). (55) 3688 4319 Director (a) de Apoyo al Gasto Regional. (Exclusivo Ramo 23)

c) Tratandose de recursos correspondientes al ramo 33 se apegaran a la circular emitida por
la Secretaria de Hacienda.

d) El programa escuelas al cien, quedara exento del reintegro que deba realizarse a la
Tesoreria de la Federacion con sustento en el articulo décimo séptimo transitorio de la Ley
de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Il. Reintegros de Rendimientos.

a) Deberan registrarse en la liga https://www.sit.hacienda.gob.mx/sit/index.isp del Sistema de
Pago Electrénico de Contribuciones (PEC), para cualquier duda o aclaracién, comunicarse a
los siguientes numeros telefonicos:

a.1). (55) 3688 5242 Subdirector de Operacion de Pago Electrénico de Contribuciones.

a.2). (55) 3688 5043 Supervisora del PEC Pago De la Subdireccion de Operacion Pago
Electronico de Contribuciones.

lll. Por diversos conceptos. Por especificaciones del Convenio signado con entes federales, deberan
realizarlo directamente, siempre y cuando los recursos hayan sido ministrados a las cuentas
bancarias que manejan los Organismos Ejecutores, es responsabilidad del Organismo la generacién
de Lineas de Captura, asi como la notificacién y comprobantes de pago(s) ante las autoridades
correspondientes.



Lo anterior, en estricto apego al articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

Articulo 74.- En caso de los recursos no ministrados y que financieramente se encuentren en
cuentas bancarias receptoras de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, ésta queda
facultada para realizar el reintegro de los recursos federales etiquetados a la Tesoreria de la
Federacion y/o a las cuentas que para tal efecto notifique la Unidad de Politica y Control
Presupuestario, observando lo siguiente:

I. Reintegro de Capital.

a) Gestionar ante cada centro contable la Linea de Captura, para efectos de reintegrar los
recursos federales de acuerdo al Ramo general que corresponda.

Il. Reintegros de Rendimientos.

a) Generar a través del Sistema de Pago Electrénico de Contribuciones (PEC) la Linea de
Captura correspondiente.

Lo anterior, en estricto apego al articulo 17 de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios.

Articulo 75.- Los Organismos Ejecutores que reintegren recursos federales etiquetados
correspondientes al Ejercicio Fiscal vigente, por cancelacién parcial o total de ministracion, deberan
obtener la validacion correspondiente de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda,
sujetandose a lo siguiente:

Enviar a la Tesoreria Unica solicitud de expediciéon de recibo oficial, a través del Formato SH-TU-
DCF-DCF-001, debidamente requisitado, anexando transferencia bancaria, copia de la ministracion y
validacién correspondiente.

La Tesoreria Unica no expedira recibos oficiales solicitados por los Organismos Ejecutores, si no
existe la validacion de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

Capitulo VI
Préstamos Puente

Articulo 76.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, podra otorgar con base al articulo
364 penultimo parrafo, del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas, Préstamos
Puente:

I. Cuando exista la autorizacion presupuestaria y Ministracion de recursos con fuente de
financiamiento federal etiquetado y la Tesoreria de la Federacidon no haya depositado los recursos
correspondientes.

Il. Los Préstamos Puente se otorgaran previo Convenio de Transferencia de Recursos que suscriban
los Organismos Ejecutores, con la Secretaria de Hacienda.

lll. Los Titulares de los Organismos Ejecutores, seran los facultados para firmar los Convenios de
Transferencia de Recursos.



IV. Los Organismos Ejecutores al requerir Préstamo Puente, deberan notificar a la Tesoreria Unica
de la Secretaria de Hacienda, la fuente de financiamiento correspondiente, anexando copia
fotostatica de la Ministracidon que garantizara al préstamo y la cuenta bancaria a la que se les
depositara los recursos.

La Transferencia de los Recursos que la Secretaria de Hacienda otorgue a los Organismos
Ejecutores, se realizara con base al Convenio suscrito por los mismos.

Para efectos de liquidar el Préstamo Puente, se estara a lo estipulado en los Convenios de
Transferencia de Recursos que suscriban los Organismos Ejecutores con la Secretaria de Hacienda.

Titulo VI
De las Inversiones Financieras
de Recursos de Libre Disposicion y Federal Etiquetado

Articulo 77.- Los Organismos Publicos del Estado, podran realizar las inversiones financieras con las
instituciones bancarias donde manejen sus recursos financieros, quedando bajo su responsabilidad
la determinacion de saldos disponibles a mantener en las cuentas bancarias, las cuales deberan ser
en instrumentos de renta fija, a corto plazo, que garanticen integramente el capital invertido; no
podran invertirse en instrumentos que signifiquen un riesgo financiero para los recursos publicos,
ademas deberan considerar lo siguiente:

I. Determinaran el saldo disponible real de cada cuenta maestra de recursos de libre disposicion o
federal etiquetado, de acuerdo a los registros de disponibilidad.

Il. En los saldos disponibles, deben considerar los compromisos de pago y una cantidad suficiente
para cubrir gastos imprevistos o extraordinarios; entendiéndose como gastos imprevistos aquellos
que deben ser pagados, el mismo dia en que se generen.

lll. El saldo que determine cada Organismo Publico, después de restarle los compromisos de pago y
el monto para gastos imprevistos, sera invertido en mesa de dinero, por el plazo existente desde el
dia de la inversion hasta el siguiente dia habil.

IV. Sera responsabilidad del Organismo Publico enviar, de forma diaria a través de correo
electrénico, el informe de saldos bancarios en cuentas maestras de recurso de libre disposicion o
federal etiquetado a invertir en mesa de dinero, segun carta de instruccion a las instituciones
financieras, firmado por el facultado para realizar las inversiones, en horario convenido con las
instituciones bancarias, verificando lo siguiente:

« Fecha de Inversion

« Numero de Cuenta

« Nombre de la Cuenta
 Montos a invertir

e Plazo

- Tasa convenida

V. Invertiran sus recursos financieros, en instrumentos de renta fija; es decir, que garanticen al 100
por ciento la recuperacién del capital invertido, quedando prohibido hacerlo en instrumentos que
signifiquen riesgo financiero.



VI. La institucién bancaria notificara a cada Organismo de la Administracion Publica Centralizada y
Paraestatal, la confirmacion de las inversiones a mas tardar el dia siguiente habil después de
realizada la inversion. Lo anterior, constituira el soporte de los registros contables y las conciliaciones
bancarias.

VII. Por los productos financieros que generen las inversiones en mesa de dinero, recibiran el
depdsito de parte de la Institucion, a la cuenta bancaria que corresponda.

VIII. Seran los responsables de cualquier modificacion a los saldos de inversion, una vez hechas las
notificaciones a los Bancos, mediante carta de instruccion.

IX. Las aperturas, cancelaciones y vigencias de cuentas maestras de recursos de libre disposicion y
federales etiquetados, se regiran de acuerdo a las politicas establecidas para tal caso.

Articulo 78.- Los Organismos Publicos del Estado, a través de sus titulares, para efectos de operar
el Sistema de Banca Electrénica, se apegaran a lo siguiente:

I. Deberan celebrar contratos con instituciones bancarias para la instalacion del Sistema de banca
electrénica, para efectuar sus operaciones financieras.

Il. Podran realizar las siguientes operaciones: consultas, traspasos y pagos.
lll. Delegar a los funcionarios idéneos el manejo y uso de la banca electrénica.

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

V. El Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director Administrativo o su equivalente, debera
imprimir las fichas de las operaciones diarias realizadas en el Sistema de Banca Electrénica, para los
registros contables correspondientes, los cuales contendran, la cuenta bancaria de origen y la cuenta
bancaria de destino, con los siguientes datos:

a) Fecha.

b) Hora.

¢) Numero de cuenta y/o CLABE.

d) Nombre de la cuenta.

e) Institucién bancaria.

f) Importe.

g) Plaza.

h) Sucursal.

i) Numero de referencia del movimiento o niumero de folio.

VI. Registrar diariamente, dentro del Sistema de Contabilidad Gubernamental, los movimientos
financieros de las transferencias electronicas.

VII. Imprimir mensualmente los estados de cuenta, a través del Sistema de Banca Electronica, con
la finalidad de agilizar la elaboracién de las conciliaciones bancarias.

VIIl. Realizar las transferencias de recursos a cuentas propias y de terceros a través del Sistema de
Banca Electrénica, de las diferentes instituciones bancarias.



IX. Solicitar a la institucion bancaria correspondiente, el niumero de rastreo del SPEI, para
confirmar la recepcion de los recursos al banco destino.

X. Solicitar via oficial, a las instituciones bancarias, la instalacion, capacitacion y cancelacion del
servicio del Sistema de Banca Electrénica.

Articulo 79.- Los Organismos Publicos del Estado, para el manejo y uso del Sistema de Banca
Electrénica, deberan apegarse a los manuales de usuario de la institucion bancaria correspondiente.

El sistema de Banca Electrénica, ofrece los siguientes servicios:

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

ll. Consulta de Movimientos: permite conocer el historial de movimientos de las operaciones
realizadas, de dos meses de antigiedad, asi como respaldar dicha informacién en medios
magnéticos.

lll. Impresion de Estados de cuenta: permite la impresion de estados de cuenta, asi como respaldar
la informacion, en medios magnéticos.

IV. Traspasos: Permite la transferencia de recursos a terceros de una misma Institucién Bancaria.
De una cuenta propia a una de terceros. El abono se aplica el mismo dia de su operacion.

V. Transferencias a terceros en diferentes Instituciones Bancarias: Permite realizar depodsitos a
cuentas en instituciones bancarias distintas de la cuenta bancaria origen. Dependiendo del monto de
la transaccion, deberan sujetarse a las siguientes modalidades:

a) Sistema de Pago Electronico Interbancario (SPEI).- El abono se recibe el mismo dia.

b) Para los pagos que se realicen entre las mismas instituciones bancarias, la operacion sera de
manera inmediata.

VI. El horario para operar el SPEI, sera de acuerdo a las politicas de cada Institucion Bancaria.

VII. Proteccion de Cheques: proteger de alteraciones fraudulentas los cheques que las instituciones
bancarias pueden operar en ventanilla, protegiendo la cuenta de origen, numero de cheque, fecha,
beneficiario e importe.

VIII. Facilita realizar las conciliaciones bancarias.

IX. Bitacora de Operaciones: permite conocer el historial de las operaciones realizadas dentro del
Sistema de Banca Electrénica; asi como, la hora, fecha y nombre del usuario.

X. Informacién Financiera: permite consultar el comportamiento del Mercado de Dinero, tasas de
interés y de capitales, asi como tipos de cambio, entre otros indicadores.

Con fundamento en los articulos 1205 y 1298-A del Cédigo de Comercio y el 52 de la Ley de
Instituciones de Crédito, para efectos de comprobacion y soportes, todos los reportes que se generan
en el sistema de Banca Electrénica, tienen validez oficial y legal.



Transitorios
Articulo Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su firma.

Articulo Segundo.- Cuando la estructura organica de los Organismos Publicos sufra modificaciones
a través de disposiciones juridicas o administrativas, la Secretaria de Hacienda podra realizar
modificaciones que considere necesarias, a efecto de dar cumplimiento a lo que establece el
presente Acuerdo.

Articulo Tercero.- La Secretaria de Hacienda estara facultada para la interpretacion de lo dispuesto
en el presente Acuerdo.

Articulo Cuarto.- Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que el presente
Acuerdo.

Articulo Quinto.- Se abroga el Acuerdo por el que se expide la Normatividad Financiera del Estado
para el Ejercicio Fiscal 2022, con Publicacion Numero 2632-A-2022, consignado en el Periodico
Oficial nimero 219, Tomo lll, de fecha 6 de abril de 2022.

Articulo Sexto.- La Secretaria de Hacienda en el ambito de su competencia coadyuvara con los
Organismos Publicos, en el establecimiento de sistemas de informacion que agilice los procesos que
el presente Acuerdo regula.

Articulo Séptimo.- Los datos personales que se remiten a la Tesoreria Unica de la Secretaria de
Hacienda, seran utilizados para las finalidades exclusivamente requeridas; toda vez que de
conformidad con la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su diverso 16, parrafo
segundo; y con los articulos 3, fracciones IX y XV y 7 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Chiapas; asi como el articulo 94 de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Chiapas; dicha informacion tiene el
caracter de confidencial; por lo que no se consiente la divulgacion, comunicacion, extraccion,
difusién, aprovechamiento, transmision y/o transferencia de estos.

Articulo Octavo.- En cumplimiento a lo previsto en el parrafo segundo del articulo 15 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas y el articulo 13, fraccion V de la Ley
Estatal del Periddico Oficial, publiquese el presente Acuerdo en el Periodico Oficial.

Dado en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez, Chiapas a los dos dias del mes de enero de dos mil
veintitrés.- Javier Jiménez Jiménez, Secretario de Hacienda.- Rubrica.



