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SH-SUBI-DI-DCySOF-OCOF-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién del informe de recaudacién y cumplimiento de las
obligaciones fiscales de los contribuyentes.

Propésito: Tomar decisiones respecto al comportamiento de impuestos estatales, federales
coordinados y derechos.

Alcance: Desde que solicita la confirmacion del cierre contable; hasta enviar el informe para la toma
de decisiones.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Obligaciones Fiscales.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e El informe de recaudacion y cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes,
se elaborard de manera mensual.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6a.

7.

Solicita via correo electronico a la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal y Oficina de Cuenta
Comprobada Federal del Departamento de Contabilidad de Ingresos, confirmacion del cierre
contable de los impuestos y derechos, a fin de elaborar el informe de recaudacion y cumplimiento
de las obligaciones fiscales de los contribuyentes.

Recibe de la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal y Oficina de Cuenta Comprobada Federal a
través de correo electrénico, comunicado del cierre contable.

Descarga del Sistema de Control de Impuesto Estatales por Internet (CIENET), el Detalle General
de Declaraciones y Pagos, tratandose de impuestos, y del Sistema de Reporte, el Reporte de
Ingresos y Reporte Cobros por Fecha, tratandose de derechos.

Elabora el informe de recaudacion y cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes, integra la informacion por tipo de impuesto, derecho y por delegacion de
hacienda, para el envio correspondiente.

Envia a través de correo electrénico al Departamento de Politica Tributaria, el informe de
recaudacion y cumplimiento de las obligaciones fiscales de los contribuyentes, para el
seguimiento correspondiente.

Realiza comparativo mensual de la recaudaciéon y cumplimiento de las obligaciones fiscales de
los contribuyentes contra lo proyectado en el gjercicio actual, para conocer el comportamiento;
analiza y determina.

¢Aumento la recaudacion y el cumplimiento de las obligaciones fiscales?

No. Continda en la actividad No. 6a
Si. Continla en la actividad No. 7

Elabora propuestas de estrategias a implementar para incrementar la recaudacion y el
cumplimiento de las obligaciones fiscales, y envia de manera econdémica al titular del
Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, para la toma de decisiones.

Archiva documentacion e informacion electrénica, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCySOF-OCOF-002

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe del Fideicomiso No. 635 del Impuesto Sobre
Nominas (ISN).

Propésito: Informar de manera bimestral el padrén, altas y bajas de contribuyentes, e ingresos por
sector en materia del ISN, a la empresa auditora Deloitte.

Alcance: Desde que recibe solicitud del informe bimestral; hasta el envio del mismo a la Oficina de
Cuenta Comprobada Estatal.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Obligaciones Fiscales.

Reglas:

e Decreto numero 177, por el que se autoriza al Titular de Poder Ejecutivo, a través de la
Secretaria de Finanzas a constituir un fideicomiso para la instrumentacion financiera, el cual
emitira valores que seran colocados en el mercado bursatil mexicano y afectar como fuente de
pago de dichos valores los ingresos derivados de la recaudacion del Impuesto Sobre
No6minas, su actualizacién y recargos.

Politicas:

e El informe se elaborara, una vez concluido el cierre contable del mes inmediato anterior del
bimestre en revision.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe via correo electrénico de la empresa auditora Deloitte, solicitud del Informe Bimestral
Referente al Padrdn, Altas y Bajas de Contribuyentes, e Ingresos por Sector en Materia del
Impuesto Sobre Néminas (ISN).

Solicita via correo electrénico a la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal del Departamento de
Contabilidad de Ingresos, confirmacién del cierre contable del ISN, a fin de elaborar el Informe
correspondiente.

Recibe de la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal a través de correo electrénico, comunicado
del cierre contable, asimismo adjunta archivo electrénico denominado Noéminas Anexo P
Fideicomiso del bimestre correspondiente.

Descarga del Sistema de Control de Impuesto Estatales por Internet (CIENET), el Padrén de
Contribuyentes Registrados, Detalle de Altas y Bajas, Detalle General de Declaraciones y Pagos,
para elaborar el Informe en mencion.

Elabora el Informe de Padrén, Altas y Bajas de Contribuyentes, e Ingresos por Sector en Materia
del ISN vy realiza conciliacion de este Ultimo con el archivo de Nominas Anexo P Fideicomiso,
para el envio correspondiente.

Envia a través de correo electrénico a la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal, el Informe para
su integracién y envio a la empresa auditora Deloitte.

Nota: En caso de que la empresa auditora requiera informacion adicional o emita observaciones, se
solventard mediante el procedimiento que esta misma establezca.

7.

Archiva informacion electronica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCySOF-OCOF-003

Nombre del procedimiento: Elaboracién de propuesta de mejoras de las formas oficiales de las
declaraciones, solicitudes y avisos en el Registro Estatal de Contribuyentes.

Propésito: Simplificar el llenado de las formas oficiales para permitir a los contribuyentes presentar
oportunamente las declaraciones, solicitudes y avisos respectivos.

Alcance: Desde que elabora propuesta de mejoras de las formas oficiales; hasta comunicar a las
delegaciones de hacienda, las adecuaciones a las mismas para conocimiento y aplicacion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Obligaciones Fiscales.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:

e La elaboracion de propuesta de mejoras de las formas oficiales, se realizar4 conforme a las
necesidades de la Legislacion aplicable.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora propuesta de mejoras de las formas oficiales de las declaraciones, solicitudes y avisos al
Registro Estatal de Contribuyentes, y presenta a través del titular del Departamento de Control y
Seguimiento de Obligaciones Fiscales, al titular de la Direccion de Ingresos para visto bueno y
autorizacion del titular de la Subsecretaria de Ingresos.

Nota: En caso de existir observaciones en la propuesta, se solventaran las veces necesarias hasta su
autorizacion.

2.

5a.

Recibe del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, propuesta
autorizada.

Elabora memorandum en el que anexa formas oficiales en forma impresa y medio electrénico
para las adecuaciones correspondientes, rubrica, recaba rabrica del titular del Departamento de
Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales y firma del titular de la Direccion de Ingresos,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Informatica.
13, Copia de memorandum: Titular del Area de Informética de Ingresos.
223, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Informética, a través de la Direccién de Ingresos, memorandum mediante
el cual informa que se realizaron las adecuaciones solicitadas, especificando la direccién
electrénica para realizar las pruebas necesarias.

Realiza las pruebas correspondientes y verifica que las adecuaciones se hayan ejecutado
conforme a lo solicitado y determina.

¢ Las adecuaciones se ejecutaron conforme a lo solicitado?

No. ContinlGa en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6

Elabora memorandum en el que comunica que derivado de las pruebas realizadas se detectaron
observaciones y solicita nuevamente las adecuaciones respectivas; rubrica, recaba rubrica del
titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales y firma del titular de
la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12. Copia de memorandum: Titular del Area de Informatica de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual solicita la actualizacion de las formas oficiales en la
pagina de internet de la Secretaria; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control
y Seguimiento de Obligaciones Fiscales y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
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Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia de memorandum: Titular del Area de Informatica de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

7. Recibe de la Unidad de Informatica a través de la Direccién de Ingresos, memorandum mediante
el cual comunica que las formas oficiales han sido actualizadas en la pagina de internet de la
Secretaria.

8. Elabora circular mediante la cual comunica las adecuaciones realizadas a las formas oficiales de
declaraciones, solicitudes y avisos al Registro Estatal de Contribuyentes, las cuales se
encuentran en la pagina de internet de la Secretaria para conocimiento y aplicacion
correspondiente; rubrica, recaba rabrica del titular del Departamento de Control y Seguimiento de
Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de circular: Titulares de las delegaciones de hacienda.
23, Copia de circular: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
Original de circular: Archivo.

9. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCySOF-OCOF-004

Nombre del procedimiento: Expedicion del permiso para la instalacién y funcionamiento del
establecimiento mutuante.

Propoésito: Regular la instalacion y funcionamiento de establecimientos mutuantes dentro del territorio
del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion del escrito de solicitud y documentacién; hasta el envio del oficio de
autorizacion del permiso al contribuyente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Obligaciones Fiscales.

Reglas:

e Ley de Establecimientos Mutuantes del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Para la expedicion del permiso, el contribuyente deberd presentar en la delegacion de
hacienda de la jurisdiccion a que corresponda el domicilio del establecimiento mutuante, la
documentacion siguiente:

» Solicitud por escrito.

» Cédula de Identificacion Fiscal o Constancia de Situacion Fiscal Actualizada.

> Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

» Identificacion oficial con fotografia.

» Recibo oficial del pago de derechos.

» Copia certificada del acta constitutiva y poder notarial de quien se encargue de los

tramites.

» Comprobante de domicilio fiscal.

» Croquis del lugar donde se ubicara el establecimiento mutuante.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

5.

Recibe de las delegaciones de hacienda, oficio o memorandum en el que anexa escrito de
solicitud y documentacion adjunta enviado por el contribuyente en el que solicita autorizacion
para expedicion del permiso para la instalaciéon y funcionamiento del establecimiento mutuante, o
en su caso para la cancelacién del mismo.

Revisa que la documentacién este completa conforme a lo sefialado en la Ley de
Establecimientos Mutuantes del Estado de Chiapas y determina.

¢La documentacion esta completa?

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

Comunica a través de correo electronico a la delegacion de hacienda que corresponda, la
documentacion faltante, a fin de comunicar al contribuyente para su entrega dentro del plazo
establecido en la Ley en mencién.

Recibe de la delegacion de hacienda, oficio o memorandum en el que anexa la documentacion
enviada por el contribuyente.

Regresa a la actividad No. 2

Elabora oficio dirigido al contribuyente mediante el cual comunica la autorizacion de la expedicion
del permiso para la instalacion y funcionamiento del establecimiento mutuante; rubrica, recaba
rubrica del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma
de autorizacion del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia y sella de despachado para su
envio correspondiente:

Elabora oficio o memorandum en el que anexa oficio dirigido al contribuyente referente a la
autorizacion de la expedicion del permiso para la instalacién y funcionamiento del establecimiento
mutuante para su notificacion; rubrica, recaba ribrica del titular del Departamento de Control y
Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio o memorandum y Titular de la delegacion de hacienda que
anexo: corresponda.
12, Copia de oficio o memorandum: Archivo.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCySOF-OCOF-005

Nombre del procedimiento: Elaboracion del concentrado mensual de altas y bajas de contribuyentes
en materia de Impuesto Sobre Néminas.

Propésito: Conocer el comportamiento del padrén del Impuesto Sobre Néminas.

Alcance: Desde la recepciéon del informe de las altas y bajas de contribuyentes en materia de
Impuesto Sobre Néminas y documentacién adjunta; hasta implementar estrategias que incrementen el
ndmero de contribuyentes en cada delegacién de hacienda.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Obligaciones Fiscales.

Reglas:

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento del C4digo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Las delegaciones de hacienda deberan de enviar el informe de altas y bajas de contribuyentes

en materia de Impuesto Sobre Néminas, conforme a los criterios establecidos en la Circular
No. SH/SUBI/DI/DCySOF/020/2024, signada por el titular de la Direccién de Ingresos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

5.

Recibe de las delegaciones de hacienda, correo electronico en el que envian archivo del informe
de las altas y bajas de contribuyentes en materia de Impuesto Sobre Néminas, asi como
Formularios de Registro o Movimientos al Registro Estatal de Contribuyentes (FR-1), que
soportan cada una de las altas y bajas.

Revisa en el Sistema Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET) y Sistema Integral de
Recaudacion (SIR), que las altas y bajas coincidan con las emitidas por las delegaciones de
hacienda y determina.

¢ La informacién coincide?

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

Solicita a través de correo electrénico a la Oficina o Seccion de Gestion de Obligaciones Fiscales
de la delegacion de hacienda que corresponda, la solventacion de las observaciones.

Recibe de la Oficina o Seccion de Gestion de Obligaciones Fiscales a través de correo
electrénico, la solventacion requerida.

Regresa a la actividad No. 2

Elabora en base de datos de Excel, concentrado mensual de las altas y bajas de contribuyentes
en materia de Impuesto Sobre Nominas, para control y aporte de informaciéon al érgano
administrativo de la Subsecretaria de Ingresos que corresponda, asi como a las instancias
respectivas cuando lo requieran.

Analiza el comportamiento de las altas y bajas de contribuyentes, para implementar estrategias
gue incrementen el nimero de contribuyentes en cada delegacion de hacienda.

Archiva informacion electronica, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCySOF-OCOF-006

Nombre del procedimiento: Actualizacion del Registro Estatal de Contribuyentes.

Propdésito: Contar con informacion veraz y oportuna en los padrones de contribuyentes.

Alcance: Desde que genera el padréon de contribuyentes; hasta informar a las delegaciones de
hacienda de las actualizaciones realizadas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Obligaciones Fiscales.

Reglas:

o Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Primera emisién

Actualizacién

Préxima revision

Pagina

Septiembre 2006

Octubre 2024

Octubre 2025

1192

1195



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

5b.

Genera en el Sistema de Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET), el padron de
contribuyentes por impuesto.

Verifica en el padrén los datos de los contribuyentes con observaciones y elabora en base de
datos Excel listado de contribuyentes susceptibles a actualizar, para su envio a las delegaciones
de hacienda.

Elabora oficio o memorandum mediante el cual anexa listado de contribuyentes susceptibles a
actualizar, especificando las observaciones detectadas; asi mismo solicita realice el
procedimiento correspondiente de acuerdo a las observaciones emitidas a cada contribuyente;
rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones
Fiscales y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye
de la manera siguiente:

Original de oficio o memorandum Titular de la delegacion de hacienda que
y anexo: corresponda.
12, Copia de oficio o memorandum: Archivo.

Recibe de la delegacién de hacienda correspondiente, oficio 0 memorandum mediante el cual
comunica que se realizaron las actualizaciones conforme a los procedimientos correspondientes
a las observaciones.

Verifica en el CIENET y en el Sistema Integral de Recaudacién (SIR) que las actualizaciones
realizadas por las delegaciones de hacienda se encuentren reflejadas y determina.

¢ Se encuentran reflejadas?

No. Continda en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 11

Comunica via correo electronico a la delegacién de hacienda correspondiente la solventacion de
las observaciones.

Recibe de la delegacion de hacienda correspondiente, correo electrénico en el que comunica que
la observacion ha sido solventada.

Regresa a la actividad No. 5

Recibe de la delegacioén de hacienda correspondiente, tarjera informativa mediante la cual solicita
las actualizaciones de datos en el registro estatal de contribuyentes, derivado de las solicitudes
presentadas por los contribuyentes.

Verifica en el CIENET y SIR los datos a actualizar y determina si es procedente realizarla en el
Sistema Administraciéon de Oficios (SAOFIC).
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¢ Se actualiza en el SAOFIC?

Si. ContinGla en la actividad No. 7a
No. Continda en la actividad No. 8

7a. Realiza captura de pantallas para conocer como se encuentran actualmente los datos a
actualizar, para resguardar como evidencia y actualiza los datos.

7b. Elabora oficio o memorandum mediante el cual comunica que las actualizaciones fueron
atendidas conforme a lo solicitado; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control
y Seguimiento de Obligaciones Fiscales y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio o memorandum: Titular de la delegacién de hacienda que
corresponda.
12. Copia de oficio o memorandum: Archivo.

Contindia en la actividad No. 11

8. Elabora memorandum mediante el cual solicita actualizaciones de datos de contribuyentes en el
CIENET o SIR, segln corresponda; rubrica, recaba ridbrica del titular del Departamento de
Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales y firma del titular de la Direccion de Ingresos,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Informética.
12. Copia de memorandum: Area de Informética de Ingresos.
223, Copia de memorandum: Archivo.

9. Recibe de la Unidad de Informatica a través del Departamento de Control y Seguimiento de
Obligaciones Fiscales, memorandum en el que comunica que se realizaron las actualizaciones
solicitadas en los sistemas correspondientes.

10. Elabora oficio o memorandum mediante el cual comunica que las actualizaciones fueron
atendidas conforme a lo solicitado; rubrica, recaba rabrica del titular del Departamento de Control
y Seguimiento de Obligaciones Fiscales y firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio o memorandum: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
13, Copia de oficio o memorandum: Archivo.

11. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCySOF-OCOF-007

Nombre del procedimiento: Atencion a las solicitudes de informacion relacionada con las
obligaciones fiscales de los contribuyentes.

Propésito: Proporcionar informacion de caracter fiscal a los organismos publicos federales, estatales
y municipales.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de informacién; hasta comunicar la existencia o no
existencia de los datos del contribuyente o hasta el envio del expediente a los organismos publicos
federales, estatales y municipales.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Obligaciones Fiscales.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado de Chiapas.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Las solicitudes de informacién enviadas por los organismos publicos estatales y federales,

deberan estar debidamente fundadas y motivadas conforme a la normatividad aplicable, con la
finalidad de llevar a cabo la basqueda y dar contestacion a las mismas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

3a.

Recibe de los organismos publicos federales, estatales y municipales, a través del Departamento
de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, oficio de solicitud de informacion relacionada
a las obligaciones fiscales de los contribuyentes.

Analiza la solicitud y verifica si se trata de datos de contribuyentes o de expedientes, y determina.
¢ Se trata de datos de contribuyente?

Si. Contintia en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3 (expedientes)

Realiza bisqueda de los datos en el Sistema de Control de Impuestos Estatales por Internet
(CIENET) y Sistema Integral de Recaudacion (SIR), y elabora oficio en el que informa de la
existencia 0 no existencia de los datos solicitados; rubrica, recaba rubrica del titular del
Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la
Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico que corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 5

Solicita a través de correo electrénico a la delegacion de hacienda que corresponda, expedientes
relacionado con el contribuyente.

Recibe de la delegacién de hacienda que corresponda, correo electrénico en el que adjunta
archivo de los expedientes solicitados, imprime e integra, para su envio correspondiente.

Elabora oficio en el que envia expediente; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de
Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la Direccion de Ingresos,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular del organismo publico que corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Nota: El oficio es enviado a través de la Oficialia de Partes de la Subsecretaria de Ingresos.

5.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de informes de los ingresos recuperados a través de los
reguerimientos y multas.

Propdésito: Dar a conocer los ingresos recuperados, derivados de la vigilancia fiscal federal y estatal.

Alcance: Desde que recibe informacion de incentivos correspondientes a la Entidad; hasta el envio
del reporte de los ingresos derivados de las multas recuperadas y reporte de contribuyentes
notificados, al Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales.

Responsable del procedimiento: Oficina de Vigilancia Fiscal.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, a través de correo
electrdnico, oficio y archivo electrénico que contienen el total de incentivos que le corresponde a
la Entidad de manera mensual, enviado por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), para
el seguimiento correspondiente.

2. Ingresa al Sistema Cuenta Comprobada y obtiene reporte de los ingresos obtenidos de manera
mensual por el pago de multas derivado de la vigilancia fiscal federal y estatal, analiza la
informacion y elabora reporte de los ingresos recaudados por las delegaciones de hacienda, de
manera mensual.

3. Ingresa al CIENET y obtiene el reporte detallado de los pagos obtenidos por requerimiento y de
los que fueron notificados de manera mensual y elabora reporte de contribuyentes notificados.

4. Envia mediante correo electronico al Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones
Fiscales, reporte mensual de los ingresos recaudados por las multas derivado de la vigilancia
fiscal federal y estatal, y reporte de contribuyentes notificados para su envio al Departamento de
Politica Tributaria de la Direccion de Ingresos y Area de Programas Especiales y Evaluacion
Operativa de la Subsecretaria de Ingresos respectivamente, para el seguimiento correspondiente.

5. Archiva informacién electrdnica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Emisiéon de requerimientos a contribuyentes omisos en impuestos
federales coordinados de vigilancia plus.

Propésito: Disminuir el padron de los contribuyentes omisos de las obligaciones fiscales federales
coordinados.

Alcance: Desde la descarga del padrén de contribuyentes omisos sujetos a vigilar; hasta informar al
Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales que los requerimientos fueron
retroalimentados en el aplicativo Modelo de Administracién Tributaria de Control de Obligaciones
(MAT-CO).

Responsable del procedimiento: Oficina de Vigilancia Fiscal.

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Impuesto al Valor Agregado.

e Ley de Impuesto Sobre la Renta.

e Ley de Coordinacién Fiscal.

e Ley de Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.

e Cddigo Fiscal de la Federacion.

¢ Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

e Resolucion Miscelanea Fiscal.

e Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e (Coddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Programa de Vigilancia Plus.

e Calendario de emisiones.

Politicas:

e La emisibn de los requerimientos, se realizard conforme al calendario mensual de
operaciones.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, correo electrénico
enviado por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), en el que comunica que el padron de
contribuyentes omisos sujetos a vigilar, el catdlogo de fundamentos legales de las obligaciones a
requerir y la factura de los documentos recibidos, se encuentran listos para su descarga en el
aplicativo Modelo de Administracién Tributaria de Control de Obligaciones (MAT-CO).

Descarga a través del MAT-CO, el padron de los contribuyentes omisos sujetos a vigilar, el
catélogo de fundamentos legales de las obligaciones a requerir y la factura correspondiente de
los documentos generados.

Verifica que el padrén de los contribuyentes omisos y el catalogo de fundamentos legales de las
obligaciones a requerir, coincida con la factura y determina.

¢La informacion coincide?

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

Envia al titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, correo
electrénico en el que comunica las diferencias que se generaron, para informar al SAT.

Regresa a la actividad No. 2

Envia al titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, correo
electronico en el que anexa acuse de la descarga del padrén de contribuyentes omisos sujetos a
vigilar, a fin de informar al SAT, que el padréon fue descargado correctamente.

Revisa los datos del padrén de contribuyentes omisos enviados por el SAT, a fin de homologar
los mismos con el Sistema de Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET), y genera los
requerimientos para notificacién por parte de las delegaciones de hacienda.

Elabora oficios mediante los cuales comunica los requerimientos generados, para impresion y
notificacion a los contribuyentes; asi como fecha de inicio y conclusion de las notificaciones;
rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones
Fiscales y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye
de la manera siguiente:

Original de oficios: Titulares de las delegaciones de hacienda.
12, Copia de oficios: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de oficios: Archivo.

Nota: El oficio de comunicado, se envia previamente por correo electrénico y posteriormente a través de
los habilitados de las delegaciones de hacienda.

7.

Recibe de las delegaciones de hacienda oficios en los que anexan escritos de solicitud de
aclaracion enviados por los contribuyentes, referente a los requerimientos notificados, para su
seguimiento correspondiente.
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Verifica en el Sistema Cuenta Unica (DARIO WEB) del SAT, si el contribuyente realiz6 la
presentacién de las obligaciones fiscales requeridas, sujeto a aclaracion y determina.

¢ El contribuyente present6 las obligaciones fiscales requeridas?

No. Continda en la actividad No. 8a
Si. Continla en la actividad No. 9

Elabora oficio en el que informa que de acuerdo a la consulta en la Cuenta Unica, no cumplié con
la presentacion de las obligaciones fiscales requeridas o cumplié fuera del plazo establecido, por
lo que no es procedente dejar sin efectos el requerimiento; rubrica, recaba rubrica del titular del
Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la
Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 14

Elabora oficio en el que informa que de acuerdo a la consulta en la cuenta Unica del SAT, cumplié
con la presentacién de las obligaciones fiscales requeridas en tiempo y forma, por lo que se deja
sin efectos el requerimiento notificado; rubrica, recaba ribrica del titular del Departamento de
Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la Direccion de Ingresos,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Verifica en el CIENET, los avances de las notificaciones realizadas por las delegaciones de
hacienda y determina.

¢,Cumplieron con las notificaciones en el plazo establecido?

No. Continla en la actividad No. 10a
Si. Continldia en la actividad No. 11

Informa a través de correo electronico al titular del Departamento de Control y Seguimiento de
Obligaciones Fiscales, el incumplimiento de las notificaciones de los requerimientos en los
plazos, para la toma de decisiones correspondientes.

Contindia en la actividad No. 11

Descarga del CIENET, Reporte de Diligenciacion, extrae de formato TXT a Excel para revision de
las notificaciones conforme a las fechas establecidas.

Ingresa a través del MAT-CO, archivo de resultados y Reporte de Diligenciacion, que contiene los
requerimientos con estatus de notificado, no localizado o no trabajado.
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13. Informa a través de correo electronico al Departamento de Control y Seguimiento de
Obligaciones Fiscales, que los requerimientos fueron retroalimentados al MAT-CO, para su

notificacion al SAT.

14. Archiva documentacién e informacion electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Emision de requerimientos a contribuyentes omisos en materia federal
del Impuesto Sobre Automdviles Nuevos.

Propdésito: Disminuir el padréon de contribuyentes omisos de las obligaciones fiscales en materia
federal del Impuesto Sobre Automéviles Nuevos.

Alcance: Desde la recepcion del padron de contribuyentes omisos del Impuesto Sobre Automéviles
Nuevos (ISAN); hasta que recibe de las delegaciones de hacienda, comunicado del cumplimiento de
las notificaciones de los requerimientos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Vigilancia Fiscal.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Impuesto Sobre Automdviles Nuevos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

Resoluciéon Miscelanea Fiscal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La emision de los requerimientos, se realizara conforme al calendario mensual de
operaciones.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

7a.

Recibe de la Oficina de Control de Obligaciones Fiscales del Departamento de Control y
Seguimiento de Obligaciones Fiscales, a través de correo electronico, archivo del padron de
contribuyentes omisos del Impuesto Sobre Automoviles Nuevos (ISAN).

Verifica en el sistema de Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET) a los
contribuyentes omisos, a fin de elaborar los requerimientos correspondientes.

Elabora los requerimientos de contribuyentes omisos del Impuesto Sobre Automdéviles Nuevos
(ISAN), en archivo de Word.

Envia a las delegaciones de hacienda via correo electrénico, los requerimientos en archivo PDF,
para impresion y notificacion a los contribuyentes.

Elabora oficios mediante los cuales comunica el total de requerimientos para impresion y
notificacién; asi como fecha de inicio y conclusién de las notificaciones; rubrica y recaba ribrica
del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular
de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficios: Titulares de las delegaciones de hacienda.
12, Copia de oficios: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de oficios: Archivo.

Recibe de las delegaciones de hacienda oficios en los que anexan escritos de solicitud de
aclaracion enviados por los contribuyentes, referente a los requerimientos notificados, para su
seguimiento correspondiente.

Verifica en el CIENET, si el contribuyente realiz6 la presentacion del impuesto fiscal requerido,
sujeto a aclaracion y determina.

¢,Cumplioé con la presentacion del impuesto fiscal?

No. Continla en la actividad No. 7a
Si. Contindia en la actividad No. 8

Elabora oficio en el que informa que de acuerdo al analisis realizado a su situacion fiscal, no
cumplié con la presentacion del impuesto requerido en tiempo y forma, por lo que no es
procedente dejar sin efectos el requerimiento; rubrica, recaba rabrica del titular del Departamento
de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la Direccion de Ingresos,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 10
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8. Elabora oficio en el que le informa que de acuerdo al andlisis realizado a su situacion fiscal, si
cumplié con el impuesto requerido, por lo que se deja sin efecto el requerimiento notificado;
rubrica, recaba rdbrica del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones
Fiscales, y firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

9. Recibe de las delegaciones de hacienda, correo electronico en el que comunican el cumplimiento
de las notificaciones de los requerimientos de acuerdo a los tiempos establecidos.

10. Archiva documentacion e informacién electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Emisiéon de requerimientos a contribuyentes omisos en el Pago de
Derechos de Bebidas Alcohdlicas y Establecimientos Mutuantes.

Propésito: Disminuir el padrén de los contribuyentes omisos del pago de derechos estatales.

Alcance: Desde la verificacion del padron de contribuyentes omisos; hasta que recibe de las
delegaciones de hacienda, comunicado del cumplimiento de las notificaciones de los requerimientos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Vigilancia Fiscal.

Reglas:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Ley de Establecimientos Mutuantes del Estado de Chiapas.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La emisibn de los requerimientos, se realizard conforme al calendario mensual de
operaciones.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Verifica en el sistema de Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET), el padron de
contribuyentes omisos de pago de derechos de Bebidas Alcohdlicas y Establecimientos
Mutuantes, por cada delegacion de hacienda, para la emision de los requerimientos.

Genera en el CIENET, los requerimientos de pago de derechos estatales para su envio a las
delegaciones de hacienda.

Elabora oficios mediante el cual comunica el total de requerimientos generados, para impresion y
notificacion; asi como fecha de inicio y conclusion de las notificaciones; rubrica, recaba rubrica
del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular
de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficios: Titulares de las delegaciones de hacienda.
12, Copia de oficios: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de oficios: Archivo.

Nota: Previo al envio de los oficios, comunica a las delegaciones de hacienda, via correo electrénico que
los requerimientos se encuentran disponibles en el CIENET, para su impresion.

4.

5a.

Recibe de las delegaciones de hacienda oficios en los que anexan escritos de solicitud de
aclaracion enviados por los contribuyentes, referente a los requerimientos notificados, para su
seguimiento correspondiente.

Verifica en el CIENET, si el contribuyente realiz6 la presentacién de pago de derechos estatales,
sujetos a aclaracion y determina.

¢ Cumplio con la presentacion de pago de derechos estatales?

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

Elabora oficio en el que le informa que, de acuerdo al analisis realizado a su situacion fiscal, no
cumplié con el pago de derechos estatales requerido en tiempo y forma; rubrica, recaba rabrica
del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular
de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 7

Elabora oficio en el que le informa que, de acuerdo al andlisis realizado a su situacion fiscal,
cumplié con el pago de derechos estatales correspondiente, por lo que se deja sin efectos el
requerimiento notificado; rubrica, recaba ribrica del titular del Departamento de Control y
Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda.
12, Copia de oficio: Archivo.

7. Archiva documentacion e informacion electronica generada, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Verificaciéon de las notificaciones de los requerimientos a contribuyentes
omisos Impuesto Sobre Néminas e Impuesto Sobre Hospedaje.

Propdésito: Disminuir el padrén de los contribuyentes omisos de las obligaciones fiscales estatales.

Alcance: Desde la verificacion del padron de contribuyentes omisos; hasta que recibe de las
delegaciones de hacienda, comunicado del cumplimiento de las notificaciones de los requerimientos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Vigilancia Fiscal.

Reglas:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Chiapas.
Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La emision de los requerimientos, se realizara conforme al calendario mensual de
operaciones.
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SH-SUBI-DI-DCySOF-OVF-005
Descripcion del Procedimiento:

1. Verifica en el CIENET, los avances de las notificaciones de requerimientos de impuestos
estatales, realizadas por las delegaciones de hacienda y determina.

¢ Los requerimientos se notificaron en su totalidad?

No. Continla en la actividad No. 1a
Si. Contindia en la actividad No. 2

la. Informa a través de correo electrénico al titular del Departamento de Control y Seguimiento de
Obligaciones Fiscales, el incumplimiento de las notificaciones de los requerimientos por parte de
las delegaciones de hacienda, para la toma de decisiones.

Contindia en la actividad No. 6

2. Recibe de las delegaciones de hacienda, correo electronico en el que comunican el cumplimiento
de las notificaciones de los requerimientos de acuerdo a los tiempos establecidos.

Contindia en la actividad No. 6

3. Recibe de las delegaciones de hacienda oficios en los que anexan escritos de solicitud de
aclaraciéon enviados por los contribuyentes, referente a los requerimientos notificados, para su
seguimiento correspondiente.

4, Verifica en el CIENET, si el contribuyente realiz6 la presentaciéon de los impuestos estatales
requeridos, sujetos a aclaracion y determina.

¢,Cumplié con la presentacion de los impuestos estatales?

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

4a. Elabora oficio en el que le informa que de acuerdo al analisis realizado a su situacion fiscal, no
cumplié con la presentacion de los impuestos estatales requeridos en tiempo y forma; rubrica,
recaba rubrica del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y
firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Contindia en la actividad No. 6

5. Elabora oficio en el que le informa que de acuerdo al andlisis realizado a su situacion fiscal,
cumplié con la presentacién de los impuestos estatales correspondientes, por lo que se deja sin
efectos el requerimiento notificado; rubrica, recaba rabrica del titular del Departamento de Control
y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1210

1213




miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-SUBI-DI-DCySOF-OVF-005

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

6. Archiva documentacion e informacion electronica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Emisiéon de multas derivadas de requerimientos de impuestos federales
coordinados de Vigilancia Plus.

Propésito: Disminuir el padron de contribuyentes omisos de las obligaciones fiscales de impuestos
federales Coordinados.

Alcance: Desde la recepcién del padrén de contribuyentes omisos; hasta el envio del archivo de las
multas notificadas al Departamento de Seguimiento y Control de Créditos de la Direccion de
Cobranza.

Responsable del procedimiento: Oficina de Vigilancia Fiscal.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Impuesto Sobre la Renta.

Ley de Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Resolucion Miscelanea Fiscal.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La emisi6on de multas, se realizar4d conforme al Programa de Vigilancia de Obligaciones
Fiscales Coordinado con Entidades Federativas, vigente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe del Servicio de Administracion Tributaria (SAT) a través del Departamento de Control y
Seguimiento de Obligaciones Fiscales, correo electronico en el que adjunta archivo en Excel del
padrén de contribuyentes omisos, para la emisién de las sanciones que correspondan.

Verifica en el padrén de contribuyentes omisos, los notificados y que especifique las fechas de
pago de las obligaciones fiscales requeridas y determina.

¢ Especifica las fechas de pago?

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

Realiza la busqueda en el Sistema Cuenta Unica (DARIO WEB) del SAT y captura en el archivo
Excel del padrén de contribuyentes omisos, para la emision de las multas correspondientes.

Contindia en la actividad No. 3

Ingresa el archivo Excel del padrén de contribuyentes omisos al CIENET, mediante el aplicativo
Ejecutables Plus y genera las multas correspondientes por delegacion de hacienda.

Elabora oficios mediante los cuales comunica el total de multas generadas para impresion y
notificacion; asi como fecha de inicio y conclusion de las notificaciones; rubrica, recaba rubrica
del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular
de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficios: Titulares de las delegaciones de hacienda.
12, Copia de oficios: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de oficios: Archivo.

Nota: Previo al envio de los oficios, comunica a las delegaciones de hacienda, via correo electrénico que
las multas se encuentran disponibles en el CIENET, para su impresion.

5.

Recibe de las delegaciones de hacienda oficios en los que anexan escritos de solicitud de
aclaracion enviados por los contribuyentes, referente a las multas notificadas, para su
seguimiento correspondiente.

Verifica en el Sistema Cuenta Unica (DARIO WEB) del SAT, si el contribuyente realizé la
presentacion de las obligaciones fiscales requeridas, sujeto a aclaracion y determina.

¢,Cumplié con la presentacion de las obligaciones fiscales requeridas?

No. Continda en la actividad No. 6a
Si. ContindGia en la actividad No. 7
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Elabora oficio en el que informa que, de acuerdo al andlisis realizado a su situacion fiscal, no
cumplié con la presentacion de las obligaciones fiscales requeridas, en tiempo y forma; rubrica,
recaba rubrica del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y
firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Contindia en la actividad No. 9

Elabora oficio en el que informa que de acuerdo a la consulta en la cuenta Unica del SAT, cumplié
con la presentacién de las obligaciones fiscales requeridas en tiempo y forma, por lo que se
cancela la multa notificada; rubrica, recaba rdbrica del titular del Departamento de Control y
Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de las delegaciones de hacienda, correo electrénico en el que adjuntan archivo Excel con
el estatus de las multas, para el seguimiento correspondiente.

Archiva documentacion e informacion electronica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Emision de multas derivadas de requerimientos del Impuesto Sobre
Automoviles Nuevos.

Propdésito: Disminuir el padréon de contribuyentes omisos de las obligaciones fiscales en materia
federal del Impuesto Sobre Automéviles Nuevos.

Alcance: Desde la recepcion del archivo de contribuyentes notificados en materia federal del Impuesto
Sobre Automoéviles Nuevos; hasta el envio de las multas notificadas a la Direcciéon de Cobranza.

Responsable del procedimiento: Oficina de Vigilancia Fiscal.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Impuesto Sobre Automéviles Nuevos.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de Cédigo Fiscal de la Federacion.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

Resolucion Miscelanea Fiscal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Laemision de las multas, se realizara conforme al calendario mensual de operaciones.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de las delegaciones de hacienda a través del Departamento de Control y Seguimiento de
Obligaciones Fiscales, correo electrénico en el que anexan archivo Excel de los contribuyentes
notificados en materia federal del Impuesto Sobre Automaoviles Nuevos.

2. Verifica en el padrén de contribuyentes notificados a los incumplidos a fin de emitir la multa
correspondiente.

3. Elabora las multas de contribuyentes incumplidos del Impuesto Sobre Automdviles Nuevos, en
archivo Word.

4. Envia a las delegaciones de hacienda via correo electrénico, las multas en archivo PDF, para
impresion y notificacion a los contribuyentes.

5. Elabora oficios mediante los cuales comunica el total de multas para impresion y notificacion; asi
como fecha de inicio y conclusion de las notificaciones; rubrica y recaba rdbrica del titular del
Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la
Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficios: Titulares de las delegaciones de hacienda.
12, Copia de oficios: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de oficios: Archivo.

6. Recibe de las delegaciones de hacienda oficios en los que anexan escritos de solicitud de
aclaracién enviados por los contribuyentes, referente a las multas notificadas, para su
seguimiento correspondiente.

7. Verifica en el CIENET, si el contribuyente realizé la presentacion del impuesto fiscal requerido,
sujeto a aclaracién y determina.

¢Cumplio con la presentacion del impuesto fiscal?

No. Continta en la actividad No. 7a
Si. Continta en la actividad No. 8

7a. Elabora oficio en el que informa que, de acuerdo al andlisis realizado a su situacion fiscal, no
cumplié con la presentacion del impuesto requerido en tiempo y forma, por lo que no es
procedente cancelar la multa; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control y
Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12. Copia de oficio: Archivo.

Contintdia en la actividad No. 10
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8. Elabora oficio en el que le informa que, de acuerdo al analisis realizado a su situacion fiscal, si
cumplié con el impuesto requerido, por lo que se cancela la multa notificada; rubrica, recaba
rubrica del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma
del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera

siguiente:
Original de oficio:

12, Copia de oficio:

9. Recibe de las delegaciones de hacienda, correo electronico en el que comunican el cumplimiento
de las notificaciones de las multas de acuerdo a los tiempos establecidos.

Manual de Procedimientos
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Titular de la delegacion

corresponda.
Archivo.

hacienda que

10. Archiva documentacion e informacién electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCySOF-OVF-008

Nombre del procedimiento: Emisién de multas a contribuyentes notificados en Impuesto Sobre
No6minas, Impuesto Sobre Hospedaje, pago de derechos de bebidas alcohdlicas y establecimientos
mutuantes.

Propésito: Disminuir el padrén de los contribuyentes omisos de las obligaciones fiscales en materia
estatal.

Alcance: Desde la descarga del padron de contribuyentes notificados; hasta que envia al
Departamento de Seguimiento y Control de Créditos, archivo de las multas notificadas para su registro
en el Sistema de Cartera.

Responsable del procedimiento: Oficina de Vigilancia Fiscal.

Reglas:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.
Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Ley de Establecimientos Mutuantes del Estado de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Laemision de las multas, se realizara conforme al calendario mensual de operaciones.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Descarga del sistema Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET), el padron de
contribuyentes notificados, para verificar el tipo de multa que le corresponde a cada
contribuyente.

Genera en el CIENET, las multas, para su envio correspondiente.

Elabora oficios mediante el cual comunica el total de multas generadas, para impresiéon y
notificacion; asi como fecha de inicio y conclusién de las notificaciones; rubrica, recaba rubrica
del titular del Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular
de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficios: Titulares de las delegaciones de hacienda.
12, Copia de oficios: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de oficios: Archivo.

Nota: Previo al envio de los oficios, comunica a las delegaciones de hacienda, via correo electrénico que
las multas se encuentran disponibles en el CIENET, para su impresion.

4,

ba.

Recibe de las delegaciones de hacienda oficios en los que anexan escritos de solicitud de
aclaracion enviados por los contribuyentes, referente a las multas notificadas, para su
seguimiento correspondiente.

Verifica en el CIENET, si el contribuyente realiz6 la presentacién de los impuestos estatales y
pago de derechos estatales requeridos, sujetos a aclaracion y determina.

¢,Cumplié con la presentacion de los impuestos estatales y pago de derechos estatales?

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

Elabora oficio en el que le informa que, de acuerdo al andlisis realizado a su situacion fiscal, no
cumplié con la presentacion de los impuestos estatales y pago de derechos requeridos en tiempo
y forma; rubrica, recaba rdbrica del titular del Departamento de Control y Seguimiento de
Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 8

Elabora oficio en el que le informa que, de acuerdo al andlisis realizado a su situacion fiscal,
cumplié con la presentaciéon de los impuestos estatales y pago de derechos estatales
correspondientes, por lo que se cancela la multa notificada; rubrica, recaba rabrica del titular del
Departamento de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales, y firma del titular de la
Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la siguiente manera:
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Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Original de oficio:

7. Recibe de las delegaciones de hacienda, a través de correo electrénico, informacion del avance
ylo conclusion de las notificaciones, adjuntando archivo Excel con el estatus de las multas, para

el seguimiento correspondiente.

8. Archiva documentacion e informacion electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos publicitarios.

Propésito: Dar a conocer a la ciudadania a través de los medios de comunicacion, informacion
referente al pago de impuestos y derechos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para la difusion de informacion en materia fiscal; hasta
darla a conocer a los contribuyentes a través de campafias publicitarias.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusion Fiscal.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Los proyectos publicitarios deberan realizarse durante los periodos que la dependencia
requiera y establezca difundir.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econémica de la Direccion de Ingresos a través del Departamento de
Asistencia y Difusion Fiscal, solicitud de difusion de informacion en materia fiscal, enviada por los
organos administrativos de la Subsecretaria de Ingresos.

Elabora guiones técnicos de radio y television o formatos de prensa, asi como disefios graficos
(Flyer’s, dipticos, tripticos, carteles, lonas, entre otros) y envia de manera econémica al titular de
la Direccion de Ingresos a través del Departamento de Asistencia y Difusién Fiscal, para su visto
bueno.

Nota: En caso de existir observaciones, éstas se solventaran las veces necesarias, hasta su aprobacion.

3.

Recibe del Departamento de Asistencia y Difusion Fiscal, técnicos de radio y television o
formatos de prensa y disefios gréaficos, validados para su envio correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual anexa guiones técnicos de radio y television o formatos de prensa
para su produccién y difusion de spots publicitarios y boletines de prensa; rubrica, recaba rdbrica
del titular del Departamento de Asistencia y Difusion Fiscal y firma del titular de la Direccién de
Ingresos y titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular del Instituto de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.
12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Ingresos.
32, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del Instituto de Comunicacidon Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, a
través del Departamento de Asistencia y Difusion Fiscal, oficio en el que informa la difusién
publicitaria en los medios de comunicacién estatal.

Elabora memorandum mediante el cual anexa los disefios graficos (Flyer’s, dipticos, tripticos,
carteles, lonas, entre otros) de manera impresa y magnética, solicitando la adquisicién del
material publicitario para impresién; rubrica y recaba rubrica del titular del Departamento de
Asistencia y Difusion Fiscal y firma del titular de la Direcciéon de Ingresos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Titular de la Direccién de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econdmica de la Unidad de Apoyo Administrativo a través del Departamento
de Asistencia y Difusion Fiscal, vale de adquisicién de material y realiza las impresiones
correspondientes.

Integra las impresiones de acuerdo a la cantidad que le corresponde a cada delegacion de
hacienda y entrega de manera econdmica al personal habilitado, recabando firma de recepcion
en la lista de distribucion.
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Nota: En el caso de la publicidad a través de Flyer’s, estos se entregan a las delegaciones de hacienda a

través de oficio.

9. Difunde material publicitario de forma digital a través de la pagina web y redes sociales oficiales
de la Secretaria (Facebook, X e Instagram), para dar a conocer las diferentes campafias

Manual de Procedimientos

publicitarias a los contribuyentes.

10. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

SH-SUBI-DI-DAYyDF-ODF-001
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SH-SUBI-DI-DAyDF-ODF-002

Nombre del procedimiento: Difusion de los indicadores econémicos para el cobro de las
contribuciones.

Propésito: Proporcionar los indicadores econémicos a las delegaciones de hacienda, para la
recaudacion de los ingresos.

Alcance: Desde la consulta de los indicadores econémicos en el Diario Oficial de la Federacion; hasta
la captura del valor de los recargos estatales (mora), recargo federal y el Indice Nacional de Precios al
Consumidor.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusion Fiscal.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Los indicadores econémicos, se deberdn cargar al Sistema Administracién de Oficios
(SAOFIC) y pagina web en las fechas establecidas:
> Indice de Precios al Consumidor (INPC): Dia 10 de cada mes.
» Recargos Estatales: Dia 25 de cada mes.
» Valores de Unidad de Inversion (UDIS): Dia 10 y 25 de cada mes.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Consulta en el Diario Oficial de la Federacion, a través de internet, los indicadores econémicos
referentes a la Tasa de Interés Interbancario (TIIE), valor diario del délar, incremento del indice
Nacional de Precios al Consumidor (INPC); asi como Valor de la Unidad de Inversiéon (UDIS) para
obtener las tasas de recargos estatales.

Realiza el célculo de las tasas de mora y plazo de los recargos estatales en base a los
indicadores econémicos, a través del procedimiento establecido para su aplicacion en el cobro de
contribuciones.

Nota: El procedimiento para el calculo de los recargos estatales, se encuentra publicado en la Ley de
Ingresos del Estado de Chiapas.

3.

7.

Elabora oficio mediante el cual informa el valor de los recargos estatales de mora y plazo; anexa
archivo digital solicitando la publicaciéon de los mismos en el Periédico Oficial; rubrica y recaba
rubrica del titular del Departamento de Asistencia y Difusion Fiscal, y firma del titular de la
Direccion de Ingresos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera:

Original de oficio y anexo: Titular de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos de la
Secretaria General de Gobierno.

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

23, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Subsecretaria de Asuntos Juridicos, a través del Departamento de Asistencia y
Difusion Fiscal, oficio en el que envia fecha y nimero del Periédico Oficial en donde se encuentra
la publicacién de los recargos estatales de mora y plazo.

Elabora circular mediante la cual informa los indicadores econémicos (recargos estatales, recargo
federal, indice Nacional de Precios al Consumidor y Valor de la Unidad de Inversion) para su
aplicacion correspondiente; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Asistencia y
Difusion Fiscal, y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia y distribuye de la
siguiente manera:

Original de circular: Archivo.
12, Copia de circular: Titulares de las delegaciones de hacienda.
22, Copia de circular: Titular de la Direccion de Ingresos.

Captura en el en el Sistema Administracion de Oficios (SAOFIC), el valor de los recargos
estatales (mora), recargo federal y el indice Nacional de Precios al Consumidor, a fin de ser
visualizados en la pagina web de la Secretaria por el publico en general y por las delegaciones
de hacienda y centros de recaudacion local, para su aplicacién en los cobros.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DAyDF-ODF-003

Nombre del procedimiento: Elaboracién de avisos informativos en relacién a los servicios que
otorgan las areas de recaudacion y en el portal de internet.

Propésito: Dar a conocer a los contribuyentes los cambios de domicilio, suspensiones y
modificaciones de los servicios que proporcionan las areas de recaudacion y en la pagina Web. Asi
mismo cuando se requiera, derivado de las campafias publicitarias que se traten.

Alcance: Desde la recepcion de la instruccion para elaborar avisos informativos; hasta la recepcion de
fotografias de las evidencias de la instalacion del aviso en mencion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Difusion Fiscal.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-SUBI-DI-DAyDF-ODF-003
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe a través de correo electrénico o de manera econémica del titular del Departamento de
Asistencia y Difusion Fiscal, indicaciones para elaborar avisos de cambios en la atencién que
brindan las delegaciones de hacienda y servicios que se proporciona en el portal de internet.

2. Elabora disefio de aviso o banner, y envia a través de correo electrénico al titular del
Departamento de Asistencia y Difusion Fiscal, para visto bueno.

Nota: En caso de existir observaciones, estas se solventaran las veces necesarias, hasta su aprobacion.

3. Recibe de manera econémica del Departamento de Asistencia y Difusiéon Fiscal, el disefio de
aviso o banner validado.

4., Envia a través de correo electrénico a las delegaciones de hacienda, los avisos en mencion a fin
de que estas lo distribuyan a los centros de recaudacion local y médulos recaudatorios para su
impresién e instalacion en lugares visibles para los contribuyentes, asi mismo solicita el envio de
fotografias de las evidencias de su instalacion.

5. Recibe a través de correo electronico de las delegaciones de hacienda, fotografias de las
evidencias de la instalacién del aviso en mencion.

6. Solicita a través de correo electronico al Area de Ciberseguridad y Servicios Web, la instalacion
del banner informativo en el portal de internet de la Secretaria.

7. Recibe del Area de Ciberseguridad y Servicios Web, a través de correo electrénico, notificacion
de la instalacion del banner dentro del portal de internet.

8. Archiva documentacion e informacion electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DAyDF-OAC-001

Nombre del procedimiento: Asistencia al contribuyente en materia fiscal.

Propésito: Facilitar a los contribuyentes los tramites a realizar para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales.

Alcance: Desde la recepcion de la consulta; hasta el envio del concentrado de las asesorias
proporcionadas a los contribuyentes, a la Subsecretaria de Ingresos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Asistencia al Contribuyente.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Politicas:
e El personal de la Oficina de Asistencia al Contribuyente, dara atencion a las consultas a través

de correo electronico, via telefénica y chat en linea, en horario oficial de lunes a viernes de
8:30 a 16:00 horas (dias habiles).
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los contribuyentes a través de correo electrénico, chat en linea y/o via telefénica,
consulta de temas en materia fiscal.

2. Analiza la consulta y brinda la asesoria a los contribuyentes, a fin de realizar los tramites ante la
Secretaria de Hacienda.

3. Registra en la Bitdcora Mensual de Asistencia al Contribuyente, el tema fiscal consultado por el
contribuyente, y elabora reporte de contribuyentes atendidos, trdmites realizados y cobros
efectivos realizados en las delegaciones de hacienda; para su envio correspondiente.

4. Elabora concentrado de las asesorias proporcionadas a los contribuyentes y envia por correo
electrénico al titular de la Subsecretaria de Ingresos, para la evaluacion del desempefio de
resultados.

5. Archiva documentacioén para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA Y DIFUSION FISCAL

BITACK

MENSUAL DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE

CODIGO SH/SUBI/DIIO0SF

REVISION

0
FECHA 03/ENERO/2022

PERIODO: (1)

NOMBRE ASESOCR: (2)

(3) 4 (5)
No FECHA CHAT EN LINEA

MENSUAL
MEDIO DE ATENCION

(6)
TEMA FISCAL

)
ASESORIA

(8)
LLAMADAS TELEFONICAS MENSUALES
ASUNTO

()
TOTAL

PAGO DE DERECHOS

VEHICULAR

CFDI

CONSTANCIAS DE ADEUDOS

NOMINAS

LICENCIAS

BEBIDAS ALCOHOLICAS

RIF

DIVERSOS

HOSPEDAJE

CONSTANCIAS DE NO INHABILITACION

SHIUPIO01/E, REY,0
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CHIAPAS
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DIRECCION DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA Y DIFUSION FISCAL conico SHISUBIDI00S
INSTRUCTIVO DE LLENADD REVISON 0
BITACORA MENSUAL DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE FECHA GSENEROI2022

. Anotar el periodo mensual

2. Anotar el nombre completo del asesor

w

. Anotar el niimero consecutivo de atencidn

4. Anotar la fecha de atencion

o

. Anotar el medio de atencin

=

. Describir el tema fiscal de la asesoria

~

. Describir la atencién brindada del tema de la asesoria

8. Dar seguimiento a los temas descritos en el formato

@

. Anotar el total mensual por cada tema de asesoria

SHIUPI001/1 REV.0
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SH-SUBI-DI-DAyDF-OAC-002

Nombre del procedimiento: Gestion de las claves de acceso a las aplicaciones del Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), para entidades federativas.

Propdsito: Facilitar la ejecucion de los diferentes aplicativos del Servicio de Administracion Tributaria
(SAT).

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de clave de acceso a aplicativos del SAT; hasta la
elaboracién del concentrado de las claves solicitadas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Asistencia al Contribuyente.

Reglas:

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La gestion de las claves de acceso, se realizaran conforme a lo requerido por las direcciones y
delegaciones de hacienda.
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SH-SUBI-DI-DAYyDF-OAC-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

9.

Recibe de la Direccion de Ingresos y delegaciones de hacienda a través del Departamento de
Asistencia y Difusion Fiscal, oficio o correo electrénico, mediante el cual solicitan clave de acceso
a aplicativos del Servicio de Administracion Tributaria (SAT), para el personal de nuevo ingreso.

Verifica que la solicitud no se encuentre duplicada a fin de otorgar la clave al personal que lo
requiera.

Envia a través de correo electrénico a la Direccion de Ingresos y delegaciones de hacienda, los
formatos correspondientes para la obtencién de las claves, indicandoles la forma en la que
deberan ser llenados por el personal de nuevo ingreso.

Recibe de manera econ6mica de la Direccion de Ingresos y delegaciones de hacienda, los
formatos en mencion.

Elabora oficio en el que solicita las claves de acceso a los aplicativos, anexa los formatos;
rubrica, recaba rabrica del titular del Departamento de Asistencia y Difusién Fiscal, y firma del
titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Administracion Central de Programas
Operativos con Entidades Federativas del Servicio de
Administracion Tributaria.

12, Copia de oficio: Titular de la Direccién de Ingresos.

22, Copia de oficio: Archivo.

Recibe a través de correo electronico del enlace de la Administracion Central de Programas
Operativos con Entidades del Servicio de Administracion Tributaria, las claves solicitadas.

Envia a través de correo electronico al personal de nuevo ingreso, las claves de acceso para los
aplicativos correspondientes.

Elabora concentrado de las claves de accesos otorgadas, para el control de las mismas.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DAyDF-OAC-003

Nombre del procedimiento: Gestionar campafias de licencias de conducir solicitadas por las
delegaciones de hacienda.

Propo6sito: Acercar a la ciudadania los servicios que otorga la Direccidn de Ingresos de la Secretaria
de Hacienda en materia de licencias de conducir.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la instalacion del médulo movil para la campafa de
expedicion y reexpedicion de licencias de conducir; hasta informar al titular de la Subsecretaria de
Ingresos, el reporte del nimero total de tramites realizados y el monto global recaudado por el periodo
de la campafia de licencias de conducir.

Responsable del procedimiento: Oficina de Asistencia al Contribuyente.

Reglas:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Las solicitudes para las campafias de licencias de conducir, deberan recibirse de manera
oficial y dirigida al titular de la Subsecretaria de Ingresos o al titular de la Direccion de

Ingresos.
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Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1234

1237




miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de las delegaciones de hacienda, oficio de gestion para la instalacion de médulos
temporales para llevar a cabo la campafia para la expedicion y re-expedicion de licencias de
conducir.

Elabora oficio en el que solicita los insumos y datos del personal operativo y técnico que fungiran
como responsables en los madulos de licencias de conducir; rubrica, recaba rabrica del titular del
Departamento de Asistencia y Difusion Fiscal, y firma del titular de la Direccion de Ingresos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Proveedor del servicio de licencias de conducir.

12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de oficio: Titular del Area de Programas Especiales y
Evaluacion Operativa.

32. Copia de oficio: Titulares de las delegaciones de hacienda.

42, Copia de oficio: Archivo.

Recibe del Proveedor a través del titular de la Direccion de Ingresos, oficio en el que indica
periodo, horario de atencion, personal operativo, equipos informaticos y datos de vehiculos para
ingresar al establecimiento, a fin de llevar a cabo la campafa en el lugar designado por la
delegacion de hacienda correspondiente.

Envia a través de correo electrénico a la delegacion de hacienda, respuesta del Proveedor que
atendera la campafia de licencias de conducir.

Recibe de manera econémica del enlace de la delegacion de hacienda, los datos del nimero de
tramites realizados y el monto cobrado por dia, asi como evidencias fotograficas de la expedicion
y re-expedicion de licencias de conducir a la ciudadania.

Elabora cédula informativa en la que da a conocer al titular de la Subsecretaria de Ingresos, el
reporte del nimero total de tramites realizados y el monto global recaudado por el periodo de la
campafia de la expedicion y re-expedicién de licencias de conducir.

Archiva la documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1235

1238



miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-SUBI-DI-DCI-OC-001

Nombre del procedimiento: Conciliaciones bancarias.

Propoésito: Mantener actualizada la cuenta comprobada a través de las conciliaciones de las
cuentas bancarias y analiticos de bancos.

Alcance: Desde que genera reportes de los movimientos diarios de los estados de cuenta de las
instituciones bancarias; hasta el envio de la solventacién de las observaciones, a la Direccién de
Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Oficina de Contabilidad.

Reglas:
e Manual de Contabilidad Gubernamental.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Las conciliaciones bancarias, se realizaran al cierre contable de cada mes.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

3c.

ba.

Genera en el Sistema Cuenta Comprobada, reportes de los movimientos diarios de los estados
de cuenta de las instituciones bancarias, para conciliar.

Recibe de manera econémica de la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal y Oficina de Cuenta
Comprobada Federal, reportes de ingresos por cuenta bancaria detallado, para conciliar con los
reportes generados en el Sistema Cuenta Comprobada.

Genera e imprime del Sistema de Contabilidad, reportes de analiticos de saldos y auxiliares de
cada institucion bancaria, a fin de conciliar con los reportes generados en el Sistema Cuenta
Comprobada y determina.

¢ La informacion coincide?

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

Comunica de manera economica a la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal y Oficina de Cuenta
Comprobada Federal, las inconsistencias, para la solventacion.

Recibe de manera econdémica de la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal y Oficina de Cuenta
Comprobada Federal, tarjeta informativa en la que informa la solventacion de las inconsistencias.

Revisa en el Sistema de Banca Electronica y/o en el Sistema Cuenta Comprobada, la
solventacién de las inconsistencias.

Regresa a la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual anexa conciliaciones bancarias para el seguimiento
correspondiente; rubrica y recaba ridbrica del titular del Departamento de Contabilidad de
Ingresos y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.

13, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Direccién de Contabilidad Gubernamental, a través del titular del Departamento de
Contabilidad de Ingresos, correo electronico referente a las conciliaciones bancarias; analiza y
determina.

¢, Emitié observaciones?

Si. ContinGa en la actividad No. 5a
No. Continla en la actividad No. 6

Realiza correcciones en el Sistema Cuenta Comprobada, de acuerdo a las observaciones
emitidas.
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SH-SUBI-DI-DCI-OC-001

5b. Elabora memorandum mediante el cual anexa solventacion de las observaciones; rubrica, recaba
rubrica del titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos y firma del titular de la Direccién
de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.

13, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de memorandum: Archivo.

6. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Registro contable de operaciones.

Propésito: Informar a la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental, el registro de los ingresos.

Alcance: Desde la recepciéon de informacién de la Direccion de Control Financiero, y Oficina de
Cuenta Comprobada Estatal y Oficina de Cuenta Comprobada Federal; hasta el envio de la
informacion a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Responsable del procedimiento: Oficina de Contabilidad.

Reglas:

Ley Derechos del Estado de Chiapas.

Politicas:

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Chiapas.
Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Cabdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Normatividad del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
Manual de Contabilidad Gubernamental.

e Lasfichasy prepolizas se recepcionaran de manera semanal.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

8.

Recibe de la Direccion de Control Financiero, a través del Departamento de Contabilidad de
Ingresos, memorandum mediante el cual envia relacion de recibos oficiales de los ingresos
otorgados por la Federacion a la Entidad, asi como los rendimientos financieros generados por
las cuentas de la Tesoreria Unica, para su captura en el Subsistema de Recaudacion.

Recibe de manera econémica de la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal y Oficina de Cuenta
Comprobada Federal, fichas y prepolizas de ingresos captados, para revision y registro contable
en el Subsistema de Recaudacion.

Revisa la informacién de las fichas y prepélizas de ingresos de la cuenta estatal y federal, y
determina.

¢La informacion es correcta?

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

Solicita de manera econémica a la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal y Oficina de Cuenta
Comprobada Federal, la solventacion de la misma.

Regresa a la actividad No. 2

Recibe a través del Sistema de Contabilidad de Ingresos, pdlizas federales y estatales, y carga la
informacion en el Subsistema de Recaudacion, para su proceso; asimismo captura los ingresos
enviados por la Direccion de Control Financiero en el Subsistema en mencion.

Analiza las cuentas de ingresos y las cuentas de activos y pasivos de la cuenta estatal y federal,
a fin de elaborar el concentrado de pélizas.

Elabora el concentrado de pdlizas de cuentas a nivel mayor; emite analitico de saldos, libro diario
y libro mayor en el Subsistema de Recaudacion e imprime la balanza mensual para su envio.

Elabora memorandum en el que anexa la balanza mensual, analitico de saldos, libro diario, libro
mayor y reportes presupuestales, para el seguimiento correspondiente; rubrica, recaba ribrica
del titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos y firma del titular de la Direccién de
Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.

13, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

23, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OC-003

Nombre del procedimiento: Registro contable de pdlizas de devoluciones de impuestos.

contribuyente.

Propésito: Informar a la Direccién de Contabilidad Gubernamental, el registro contable de
devoluciones de ingresos de los pagos realizados en demasia o duplicados por parte del

devoluciones de ingresos, a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Alcance: Desde que recibe copia de oficio de autorizacién de las devoluciones de contribuciones;
hasta el envio de analitico de saldos, libro diario, libro mayor, reportes presupuestales y reporte de

Responsable del procedimiento: Oficina de Contabilidad.

Reglas:

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley Derechos del Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Manual de Contabilidad Gubernamental.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe de manera econdémica de la Oficina de Certificacion de Pagos y Devoluciones del
Departamento de Contabilidad de Ingresos, copia de oficio de autorizacién de las devoluciones
de impuestos, asi como copia de los recibos oficiales.

Verifica que la informacién de autorizacién de las devoluciones de impuestos coincida con los
recibos oficiales, y determina.

¢ La informacion coincide?

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

Solicita de manera econdémica a la Oficina de Certificacién de Pagos y Devoluciones, solvente la
inconsistencia.

Recibe de manera econémica de la Oficina de Certificacién de Pagos y Devoluciones, la
aclaracion correspondiente.

Contintdia en la actividad No. 3

Ingresa al Subsistema de Recaudacion y registra las devoluciones de impuestos en las pélizas
contables.

Revisa el registro de las devoluciones de impuestos y el concentrado de pdlizas contables y
emite en el Subsistema de Recaudacion, el reporte de devoluciones de impuestos.

Nota: El concentrado de pdlizas contables, se elaboré en el procedimiento No. SH-SUBI-DI-DCI-OC-002.

5.

6.

Elabora memorandum en el que anexa reportes presupuestales, analitico de saldos, libro diario,
libro mayor y reporte de devoluciones de impuestos, para el seguimiento correspondiente;
rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos y firma del titular
de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.

12, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OC-004

Nombre del procedimiento: Integracién de informacion financiera, contable y presupuestal.

Propésito: Conocer el comportamiento de las cuentas de activo, pasivo y hacienda publica, para
la toma de decisiones de la Direccion de Ingresos y Direccion de Contabilidad Gubernamental.

Gubernamental.

Alcance: Desde que analiza las cuentas de activo y pasivo con base a las p6lizas de ingresos y diario;
hasta el envio de la informacion contable y presupuestal

a la Direccion de Contabilidad

Responsable del procedimiento: Oficina de Contabilidad.

Reglas:

Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Chiapas.
Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Fiscalizacion del Estado de Chiapas.

Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Ley de Contabilidad Gubernamental.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Normatividad del Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).
Manual de Contabilidad Gubernamental.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Analiza las cuentas de activo y pasivo con base a las pdlizas de ingresos y diario capturadas en
el Subsistema de Recaudacion, para determinar el cierre contable del mes.

Nota: En caso de surgir diferencias, se solventan en el momento.

2.

5.

Elabora estados financieros y presupuestales, para generarlos en el Subsistema de
Recaudacion.

Ingresa al Subsistema de Recaudacion, genera e imprime Estado de Ejecucion de la Ley de
Ingresos del Estado de Chiapas, Desglose de Ingresos de Estado de Ejecucion, Reporte de
Devoluciones de Ingresos, Informe de Ingresos Federales, Balanza Mensual, Estado Analitico de
Ingresos Presupuestales Rubro/Tipo/Clase, Estado de Situacién Financiera, Estado de
Actividades, Estado de Cambios en la Situacion Financiera, Estado Analitico del Activo, Estado
de Variaciones en Hacienda Publica/Patrimonio, Estado de Flujos de Efectivo, Estado Analitico
de la Deuda y Otros Pasivos, Estado de Situacion Financiera Detallado (LDF1), Estado Analitico
de Ingresos Detallado (LDF5), para su envio a la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Elabora memorandum en el que anexa la informacion generada y CD conteniendo: Analitico de
Saldos, Libro Diario y Libro Mayor para el seguimiento correspondiente; rubrica, recaba rabrica
del titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos y firma del titular de la Direccién de
Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.

12, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

23, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OC-005

Nombre del procedimiento: Actualizacion del catadlogo de cuentas.

Propoésito: Homologar el catalogo de cuentas de acuerdo al registro contable.

Subsistema Contable de Recaudacién.

Alcance: Desde la recepcién del catalogo de cuentas; hasta realizar las altas y bajas en el

Responsable del procedimiento: Oficina de Contabilidad.

Reglas:

Ley Organica de la Administracién Puablica para el Estado de Chiapas.
Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Normatividad del Consejo Nacional de Armonizacién Contable.
Manual de Contabilidad Gubernamental.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

3.

Recibe del Departamento de Normatividad Contable de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental, correo electrénico en el que adjunta catélogo de cuentas, para actualizar el
catalogo de cuentas del Subsistema de Recaudacion.

Verifica en el Subsistema de Recaudacién que la estructura del catédlogo de cuentas se encuentre
actualizado y determina.

¢ El catdlogo de cuentas esta actualizado?

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

Realiza las altas y bajas de cuentas correspondientes en el Subsistema de Recaudacion, para la
actualizacion del mismo.

Continda en la actividad No. 3

Archiva informacion electronica, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCCE-001

Nombre del procedimiento: Comprobacion de los ingresos estatales.

curso y de afios anteriores.

Propdésito: Concentrar los ingresos estatales para integrar el estado de ejecucion del afio en

Alcance: Desde la recepcién de los ingresos estatales captados; hasta el envio de las prepdlizas de
ingresos estatales y federales a la Oficina de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Cuenta Comprobada Estatal.

Reglas:

Normatividad Integral.

Politicas:

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Chiapas.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Las delegaciones de hacienda se apegaran al calendario de envio de informacién, emitido por
el Departamento de Contabilidad de Ingresos.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCCE-001
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de las delegaciones de hacienda a través del Departamento de Contabilidad de Ingresos,
oficios mediante los cuales envian documentacion comprobatoria (ficha de depdsito y Formato de
Incidencias de las Areas de Recaudacion Bancarizadas) de los ingresos estatales captados.

2. Revisa los ingresos reportados y compara con los importes de las fichas de depositos y
determina.

¢Los importes son correctos?

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

2a. Envia correo electronico al titular de la Oficina o Seccion de Valores y Contabilidad de la
delegacion de hacienda que corresponda, en el que solicita documentacion soporte, para
aclaracion de la observacion.

2b. Recibe del titular de la Oficina o Seccién de Valores y Contabilidad, a través de correo
electrénico, documentacion soporte de la aclaracién correspondiente.

Contindia en la actividad No. 3

3. Valida la informacion, actualiza o modifica en el Sistema Cuenta Comprobada, los ingresos y
depositos diarios por area de recaudacion, para realizar la comprobacion correspondiente.

4. Recibe de manera automatica del Mddulo de Captura de Fichas del Sistema Cuenta
Comprobada, los ingresos recaudados y capturados por las delegaciones de hacienda y revisa la
informacién electrénica con la documentacién comprobatoria, y determina.

¢ Existen diferencias en los importes?

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

4a. Solicita de manera econ6mica a la Delegacion de Hacienda correspondiente, realicen las
modificaciones pertinentes o en su caso, envie la informacion electronica faltante.

Regresa a la actividad No. 4

5. Genera la cuenta comprobada por delegacién de hacienda, para obtener informacién preliminar
de los ingresos del mes respectivo.

6. Imprime prepdliza de ingresos por delegaciéon de hacienda y envia de manera econémica a la
Oficina de Contabilidad.

Nota: La emision de las prepdlizas de ingresos, se realiza de manera mensual.

7. Procesa pélizas de ingresos definitivas estatales y federales por delegacion de hacienda, y envia
a la Oficina de Contabilidad en carpeta compartida a través de sistema de red.

Nota: La emision de las pélizas de ingresos definitivas, se realiza de manera mensual.
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SH-SU

B1-DI-DCI-OCCE-001

8. Archiva documentacion e informacion electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE CONTAEILIDAD DE CODIGO SH/SUBIIDIf016/F
INGRESOQS
FORMATO DE INCIDENCIAS DE LAS AREAS DE REVISION 0

1] )
RECAUDACION BANCARIZADAS FECHA 03 ENEROI2022

Area de Recaudacion:

Fecha de | Referencia Segun Referencia Fecha de | Importe| Banco | Observaciones
Ingreso Recibo Oficial Segun Ficha de Deposito
Deposito
(M @) (3) (4) (5) (6) (7)
SH/UP/001/E_REV.0
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADC

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE CODIGO SHI SUBIIDIN &
INGRESOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO ,

FORMATO DE INCIDENCIAS DE LAS AREAS DE REVISION 0

RECAUDACION BANCARIZADA

FECHA 0Z/ENEROR022

1. Fecha de Ingreso.- Deberd de indicar |a fecha de expedicion del recibo oficial.

2. Referenciasegun recibo oficial - debera indicar la referencia registrada en el recibio
oficial.

3. Referenciasegunficha de depésito - Serefierea la referencia con la que se pagd en
el banco.

4. Fecha de deposito- Debera indicar la fecha en la gue se realizd el deposito del
recurso.

5. Importe.- Debera indicar la cantidad del recurso depositado.

6. Banco.-Debera de indicar el nombre de la Institucién Bancaria.

7. Observaciones.- Debera indicar caso de que tengo algo gque agregar o aclarar las

incidencias.
SH/UPI001/1 REV.0
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SH-SUBI-DI-DCI-OCCE-002

Nombre del procedimiento: Integracion del reporte por cuenta bancaria detallada y por delegacion
de hacienda.

Propésito: Conocer las diferencias entre los ingresos reales y los depdsitos por las delegaciones
de hacienda.

Alcance: Desde que recibe fichas de depdsito para soporte de los depésitos y del registro contable;
hasta el envio del reporte por cuenta bancaria detallada y por delegacion de hacienda, a la Oficina de
Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Cuenta Comprobada Estatal.

Reglas:

e Ley Orgénica de la Administracién Publica para el Estado de Chiapas.
e (Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de las delegaciones de hacienda a través del Departamento de Contabilidad de Ingresos,
oficio con las fichas de depdsito provisional para soporte de los ingresos y registro contable.

2. Realiza modificacién de la fecha, monto y cuenta bancaria de los depdsitos en el Médulo de
Captura de Fichas del Sistema Cuenta Comprobada, y concilia los montos captados con los
movimientos bancarios a través de dicho maédulo.

3. Imprime a través del Médulo de Captura de Fichas del Sistema Cuenta Comprobada, reporte por
cuenta bancaria detallada y por delegaciéon de hacienda.

4, Envia de manera econémica a la Oficina de Contabilidad, reporte por cuenta bancaria detallada y
por delegacion de hacienda, para su integracion a las pélizas de ingresos definitivas.

5. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCCE-003

Nombre del procedimiento: Seguimiento a la entrega de recursos recaudados en las delegaciones
de hacienda.

Propdsito: Verificar que la entrega de los recursos recaudados que efectlan las delegaciones de
hacienda a la empresa de recoleccion y traslado de valores, se realicen en tiempo y forma.

Alcance: Desde que recibe Formato de Bitacora de Servicio de Cometra con informacién de las
fechas y montos de los ingresos recaudados; hasta el depésito a la cuenta de la Secretaria de
Hacienda por la empresa prestadora de servicio.

Responsable del procedimiento: Oficina de Cuenta Comprobada Estatal.

Reglas:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Integral, vigente.

Politicas:
e La entrega de recursos recaudados por las delegaciones de hacienda, se realizara de acuerdo

al calendario establecido, conforme al contrato de servicios con la empresa de recoleccion y
traslado de valores.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

3a.

3b.

Recibe de las delegaciones de hacienda a través de correo electronico, Formato de Bitacora de
Servicio de Cometra en archivo PDF y Excel con informacion de los montos de los ingresos
recaudados y fechas de entrega a la empresa de recoleccién y traslado de valores, para su
deposito a las cuentas de la Secretaria de Hacienda.

Revisa la informacién contenida en el Formato de Bitacora de Servicio de Cometra para
determinar si corresponde a los periodos y montos a entregar, y si genera alguna incidencia o
diferencia y determina.

¢ Existe incidencia?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Contintia en la actividad No. 3 (diferencia)

Envia a través de correo electrénico al titular de la delegacion de hacienda que corresponda o a
la empresa de recoleccién y traslado de valores, reporte con la incidencia presentada por falta
del servicio o falta del depdsito correspondiente, para su solventacion.

Recibe de la delegacion de hacienda o de la empresa de recoleccion y traslado de valores, a
través de correo electrdnico, la solventacion de la incidencia.

Continda en la actividad No. 4

Revisa en la banca electronica, el deposito de los ingresos de acuerdo a las fechas de recepcién
de la empresa de recoleccion y traslado de valores y determina.

¢ Existe el dep6sito?

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

Solicita a través de correo electrénico a la empresa de recoleccion y traslado de valores,
informe del motivo por el cual no realizaron el depdsito del recurso y lo realice a la brevedad
posible.

Recibe de la empresa de recoleccion y traslado de valores, el depésito y motivo del retraso del
mismo.

Regresa a la actividad No. 3

Archiva Formato de Bitacora de Servicio de Cometra en archivo PDF y Excel; para control y
consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE INGRESOS ] R
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE INGRESOS copIGo SHISUBNDIO14/E
FORMATO DE BITACORA DE SERVICIO DE COMETRA REVISION 1

FECHA 02/0CTUBRE/2024

(1) Indicar el nombre del area de recaudacion correspondiente.
No. de Servicio No. de Recurso Fecha de | Cuenta con | Dotacion de | Perfodo del Recurso | Observaciones
(2) Comprobante de Entregado | entrega Cofre de Material Entregado 9)
Servicio (4) (5) Seguridad Operativo (8)
3) (Blindado) 7)
(6)
$
Totales (10)
Elabord (11) Reviso (12) Vo. Bo. (13)

SH/UP/001/E,_REV.0
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Manual de Procedimientos

DIRECCION DE INGRESOS o
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE INGRESOS conico SHISUBIDIO14A

INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 1
FORMATO DE BITACORA DE SERVICIO DE COMETRA Ty OCTUBRE 0

1. Deberan de indicar en cada casilla de informacion, si corresponde a una Delegacion, Centro de Recaudacion Local,
Madulo Recaudatorio y/o Centro de Cobro Exprés.

2. Numero de servicio: Deberan de colocar el nimero consecutivo del servicio realizado en el mes (1, 2, 3 etc.).

3. No. De Comprobante de servicio: Deberan de indicar el nimero de folio que contiene e identifica al No. de comprobante de
servicio.

4. Recurso Entregado: Indicaran el monto (cantidad recaudada) que se le entrega a la Empresa de recoleccion

5. Fecha de entrega: Debera tomar la fecha reportada por la Empresa de Valores la cual se encuentra incluida en el
Comprobante de Servicio en el recuadro de “Transportacion de valores”.

6. Cuenta con Cofre de Segundad (Blindado): Informar si cuenta con cofre blindado o No
7. Dotacion de Matenal Operativo: Informar si cuenta con matenal operativo o No.

8. Periodo del Recurso Entregado: Deberan de informar los dias que integran el monto de la recaudacién entregado a la
Empresa de valores.

9. Observaciones: Indicar las observaciones que se presenten durante el periodo del reporte correspondiente
10. Totales: Corresponde a la suma del Recurso Entregado durante el periodo correspondiente (verificar sumatoria).
11. Elaboro: Nombre, Firma y cargo del encargado que integra la informacion

12. Reviso: Nombre, Firma y cargo del Jefe de Oficina de Contabilidad y Valores o Encargado de la Oficina de Contabilidad y
Valores

13. Vo. Bo.: Nombre, Firma y cargo del Delegado de Hacienda o Encargado de la Delegacion de Hacienda.

SH/UP/001/1 REV.0
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SH-SUBI-DI-DCI-OCCE-004

Nombre del procedimiento: Determinacion de los costos de los servicios de traslado de valores
consumidos.

Propésito: Validar que la facturacion emitida por la empresa de recoleccion y traslado de
valores, ampare los servicios consumidos de manera mensual por la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde que recibe relacién de servicios realizados (detalle); hasta solicitar el pago de las
mismas a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Oficina de Cuenta Comprobada Estatal.

Reglas:

e Normatividad Integral, vigente.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCCE-004
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econdémica de la empresa de recoleccion y traslado de valores, la relacion
de servicios realizados (detalle) a las delegaciones de hacienda.

2. Concilia la relacion de servicios realizados (detalle) contra la informacion contenida en el Formato
de Bitacora de Servicio de Cometra y determina.

¢ Coaincide la informacién?

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

Nota: El Formato de Bitacora de Servicio de Cometra, se recibi6 en la actividad No. 1 del procedimiento
No. SH-SUBI-DI-DCI-OCCE-003 “Seguimiento a la entrega de recursos recaudados en las delegaciones
de hacienda”.

2a. Comunica a través de correo electrénico a la empresa de recoleccién y traslado de valores,
para que realice la solventacion correspondiente.

Contindia en la actividad No. 3

Nota: La empresa de recoleccién y traslado de valores, realiza la solventacién en el momento en que se
le comunica.

3. Captura informacion del mes que corresponda en la base de datos Facturacion, para determinar
los costos generados en el mes, por zona, por servicio, kilometraje, traslado de miles, recuento,
renta de cofres de seguridad, entrega de envases excedentes y material operativo, requeridos
por las delegaciones de hacienda.

4, Envia a través de correo electronico al area de facturacién de la empresa de recoleccion y
traslado de valores, archivo de la base de datos Facturaciéon, asi mismo solicita enviar las
facturas del mes de acuerdo a la informacion proporcionada.

5. Recibe a través de correo electrénico de la empresa de recoleccion y traslado de valores,
facturas en formatos (PDF y XML); asi como Reporte de Facturacion Mensual, y de manera
econdmica las facturas impresas.

6. Elabora oficio en el que anexa facturas e impresion de la base de datos Facturacion, para tramite
de pago; rubrica y recaba rabrica del titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos y firma
del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de oficio: Titular del Area de Recursos Financieros vy
Contabilidad.

32, Copia de oficio: Archivo.

7. Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, via telefénica la notificacién del pago
realizado a la empresa de recoleccion y traslado de valores.
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8. Comunica de manera econémica, al area de cobranza de la empresa de recoleccion y traslado de
valores, del pago realizado y solicita el envio del documento “Complemento de Pago”.

9. Recibe de la empresa de recoleccion y traslado de valores, el documento “Complemento de
Pago” via correo electrénico y reenvia a la Seccion de Gastos Operativos de Delegaciones del
Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para el seguimiento correspondiente.

10. Archiva documentacion para comprobacion y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracién de la cuenta comprobada de los ingresos federales.

Propdsito: Concentrar los ingresos federales para integrar las prepdlizas contables.

Alcance: Desde que recibe oficio y documentacion soporte de los ingresos federales captados; hasta
gue envia prepdliza por delegacion de hacienda, a la Oficina de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Oficina de Cuenta Comprobada Federal.

Reglas:

Politicas:

Ley Organica de la Administracién Puablica para el Estado de Chiapas.
Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y Gobierno del Estado de Chiapas.

e Reglas de Operacién que deberan Observar los Organos Hacendarios de las Entidades
Federativas para el Proceso de Envio por Medios Electronicos de la Cuenta Mensual
Comprobada de Ingresos Coordinados, emitidas por la Subsecretaria de Contabilidad y
Control Operativo de la Tesoreria de la Federacion.

e Las delegaciones de hacienda deberan apegarse al calendario de envio de informacion,
emitido por el Departamento de Contabilidad de Ingresos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Recibe de las delegaciones de hacienda a través del Departamento de Contabilidad de Ingresos,
oficio y documentacion soporte de los ingresos federales captados, (ficha de depdsito, recibos
oficiales, detalle de multas federales no fiscales e ingresos de Zona Federal Maritimo Terrestre).

Recibe del Area de Informéatica de Ingresos a través del Sistema Cuenta Comprobada,
informacion de los ingresos recaudados por las delegaciones de hacienda, para realizar la
comprobacién correspondiente.

Verifica en el Sistema Cuenta Comprobada, los ingresos federales y captura los depdsitos diarios
por delegacién de hacienda, para realizar la comprobacién correspondiente y determina.

¢ Los importes son correctos?

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

Solicita a través de correo electronico al titular de la delegacion de hacienda correspondiente, la
documentacion soporte para la aclaracion.

Recibe del titular de la delegacion de hacienda a través de correo electrénico, la documentacion
soporte para la aclaracion.

Continda en la actividad No. 4

Emite del Sistema Cuenta Comprobada, reporte del informe detallado de las fichas de depdésitos
bancarios para su validacion.

Nota: Esta actividad se realiza de manera semanal.

5.

6.

Genera cuenta comprobada federal por delegacion de hacienda del mes respectivo.

Ingresa al Sistema Cuenta Comprobada y procesa las prepélizas de ingresos definitivos por
delegacion de hacienda, imprime y envia de manera econémica a la Oficina de Contabilidad.

Nota: Esta actividad se realiza de manera semanal.

7.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de la informacién de los ingresos captados por concepto de
la Zona Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT).

Propoésito: Obtener la participacion del 10% de los ingresos captados por concepto de la ZOFEMAT,
en las delegaciones de hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de los recibos oficiales y documentacién soporte de los ingresos
captados por concepto de la Zona Federal Maritimo Terrestre; hasta la solicitud de la participacion del
10% de los ingresos captados por concepto de la ZOFEMAT.

Responsable del procedimiento: Oficina de Cuenta Comprobada Federal.

Reglas:

e Anexo 1 al Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado
entre el Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el
Gobierno del Estado de Chiapas.

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

e (Coddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

3c.

Recibe de las delegaciones de hacienda a través del Departamento de Contabilidad de Ingresos,
oficio y anexo de los recibos oficiales y documentacion soporte de los ingresos captados por
concepto de la Zona Federal Maritimo Terrestre (ZOFEMAT).

Revisa que los importes de los recibos oficiales coincidan con la documentacion soporte; asi
mismo, corrobora con los ingresos de la cuenta comprobada, e integra la informacién en los
Formatos Zona Federal Maritimo Terrestre Anexo 1y Anexo 4.

Realiza las cargas financieras de los municipios que pagan ZOFEMAT, en el sistema de calculo
de cargas financieras de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, analiza y determina

¢El municipio se desfasoé en la fecha de pago?

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

Elabora oficio mediante el cual solicita generar las lineas de captura por concepto de cargas
financieras a favor de la Tesoreria de la Federacion, por el desfase del entero de la aportacion al
fondo de ZOFEMAT, a fin de que el ayuntamiento municipal realice el pago correspondiente;
recaba rubrica del titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos, firma del titular de la
Direccion de ingresos y firma del titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Titular de la Tesoreria Unica.
12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22 Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Tesoreria Unica a través del Departamento de Contabilidad de Ingresos, oficio en el
gue envia las lineas de capturas solicitadas, escanea las mismas y envia a través de correo
electrénico al titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos, a fin de enviar al Area de
Coordinacién Hacendaria de la Unidad Técnica.

Recibe del Area de Coordinacion Hacendaria a través de correo electrénico, copia del
comprobante de pago realizado por el ayuntamiento municipal, a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP).

Contintdia en la actividad No. 4

Imprime cargas financieras, lineas de captura y comprobante del pago realizado por el municipio;
elabora oficio mediante el cual solicita la participacién del 10% de los ingresos captados por
concepto de la ZOFEMAT, adjunta Anexo 1, Anexo 4 y las impresiones en mencion; recaba
rubrica de los titulares del Departamento de Contabilidad de Ingresos, Direccion de Ingresos y
Subsecretaria de Ingresos, asi como firma del titular de la Secretaria de Hacienda, fotocopia,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio y anexo: Titular de la Direccion de Calculo y Andlisis de
Participaciones e Incentivos de la Unidad de
Coordinacién con las Entidades Federativas de la

SHCP.
12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
23, Copia de oficio: Archivo.

5. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA DE HACIENDA - R
SUBSECRETARIA DE INGRESOS comiee SHISUBIDUOTO
FORMATO ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE ANEXO 1 REVISION 0
FECHA 03/ENERO/2022
RECAUDACION DE LOJS DERECHOS POR EL USO, GOCE O APROVECHAMIENTO DE INMUEBLES EN LAS PLAYAS,
DE LA ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE Y LOS TERRENOS GANADOS AL MAR O A CUALQUIER OTRO DEPOSITO
DE AGUAS MARITIMAS (ART. 232-C DE LA LEY FEDERAL DE DERECHOS)
) ) (3) FORMATO:
{1) ENTIDAD: (2) ARO: i (4) MES:
(5) CONCEPTOS TOTAL
PRINGIPAL
ACTUALIZACION
RECARGOS
GASTOS DE EJECUGION
MULTAS
DEVOLUCIONES
INDEMNIZACIONES POR CHEQUES
DEVUELTOS
(7) RECAUDACION COBRADA EN EL
ANO ACTUAL,GORRESPONDIENTE A
EJERCICIOS ANTERIORES
(8] PRINCIPAL
(9) ACCESORIOS
(10) TOTAL
(11) ELABORO (12) DIRECTOR DE INGRESOS (13 JAUTORIZO
SHIUP/001/E_REV.0
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CHIAPAS

SECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE ANEXO 1

CODIGO SH/SUBLDIO10A
REVISION 0
FECHA 03/ENERO/2022

1. Nombre de la entidad

2. Ejercicio a pagar

3. Nombre del formato

4. Mes de la recaudacion que se reporta

5. MNombre de la contribucion

6. Nombre del municipio que efecta la recaudacion.

7. Subtotal de recaudacién cobrada en el afio actual, correspondiente a ejercicios anteriores.

8. Total principal de la contribucion

9. Total de accesorios de la contribucion

10. Total de recaudacion cobrada en el ejercicio por municipio

11. Nombre, firma y puesto del funcionario que elabord

12. Nombre, firma y puesto del funcionario que da visto bueno

13. Nombre, firma y puesto del funcionario de la dependencia que autoriza

SH/UP/001/I REV.0
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SECRETARIA DE HACIENDA . [P
SUBSECRETARIA DE INGRESOS conico SHISUBUDUOTIE
FORMATO ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE ANEXO 4 REVISION 0
FECHA 03/ENERO/2022
INFORME DE LA RECAUDACION DE LOS DERECHOS POR EL USO, GOCE, 0 APROVECHAMIENTO DE INMUEBLES
UBICADOS EN LOS CAUCES, VASOS, ASi COMO EN LAS RIBERAS O ZONAS FEDERALES CONTIGUAS A LOS CAUCES
DE LAS CORRIENTES Y EN LOS VASOS O DEPOSITOS DE PROPIEDAD NACIONAL.
(ART. 232.E DE LA LEY FEDERAL DE DERECHOS Y ANEXO 4 DEL CONVENIO DE COLABORACION ADMINISTRATIVA EN
MATERIA FISCAL FEDERAL)
ANEXO 4
) (3) FORMATO: RFZ
(1) ENTIDAD: (2) ARO: @
(6) CONCEPTOS MUNICIPIO | MUNICIPIO | MUNICIPIO | MUNICIPIO | myuNiciPio | TOTAL
PRINCIPAL
ACTUALIZACION
RECARGOS ]
GASTOS DE EJECUCION
MULTAS
DEVOLUCIONES
INDEMNIZACIONES POR CHEQUES
DEVUELTOS
(7) RECAUDACION COBRADA EN EL
ANO ACTUAL ,CORRESPONDIENTE A
EJERCICIOS ANTERIORES
(8) PRINCIPAL
(9) ACCESORIOS
(10) TOTAL
{11) ELABORO (12)Vo Bo (11) AUTORIZO
SH/UP/001/E,_REV.0
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SECRETARIA DE HACIENDA
SUBSECRETARIA DE INGRESOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE ANEXO 4

CODIGO

SHISUBIDWO11A

REVISION

0

FECHA

03/ENERO/2022

1. Nombre de |a entidad

2. Ejercicio a pagar

3. Nombre del formata

4. Mes de la recaudacion que se reporta

5. Nombre del municipio que efectua la recaudacion

6. Nombre de la contribucién.

7. Subtotal de recaudacion cobrada en el afio actual y/o ejercicios anteriores.

8. Total principal de la contribucién

9. Total de accesorios de la contribucion

10. Total de recaudacion cobrada en el ejercicio por municipio

11. Nombre, firma y puesto del funcionario que elaboré

12. Nombre, firma y puesto del funcionario que da visto bueno

13. Nombre, firma y puesto del funcionario de la dependencia que autoriza

SH/UP/001/I REV.0
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SH-SUBI-DI-DCI-OCCF-003

Nombre del procedimiento: Integracién de la Constancia de Recaudacion de los Ingresos Federales.

Propdsito: Dar a conocer a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los ingresos captados.

Alcance: Desde la emisién del reporte de recaudacion de impuestos federales coordinados; hasta el
envio de la Constancia de Recaudaciéon de Impuestos Federales Coordinados a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Responsable del procedimiento: Oficina de Cuenta Comprobada Federal.

Reglas:

e Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

Emite de manera mensual a través del Sistema Cuenta Comprobada, en el campo de cuenta
federal, el reporte de recaudacion de impuestos federales coordinados, el cual contiene la
compensacion de los ingresos federales recaudados por la entidad.

Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) a través del Departamento de
Contabilidad de Ingresos, oficio en el que informan el anticipo del Fondo General de
Participaciones.

Obtiene del portal de la Tesoreria de la Federacion (TESOFE), constancia de compensacion de
participaciones en la que informa las cifras definitivas del Fondo General de Participaciones, y a
través de correo electrénico, incentivos autodeterminables y anticipo de participaciones enviados
por la Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas (UCEF), para su registro en la
Constancia de Recaudacién de Impuestos Federales Coordinados.

Captura en archivo Excel los ingresos recaudados por impuestos federales coordinados, emitidos
del Sistema Cuenta Comprobada, comparando los ingresos recaudados y el anticipo de
participaciones contra el Fondo General de Participaciones e incentivos autodeterminables
recibidos, y emite Constancia de Recaudacién de Impuestos Federales Coordinados, analiza y
determina.

¢ El saldo de los ingresos federales es a favor?

No. ContinGa en la actividad No. 4a (a cargo)
Si. Continda en la actividad No. 5

Elabora oficio mediante el cual solicita realice el pago a la TESOFE; rubrica y recaba rubrica del
titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos, titular de la Direccion de Ingresos y firma
del titular de la Subsecretaria de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Tesoreria Unica.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22 Copia de oficio: Archivo.

Recibe de manera econdmica de la Tesoreria Unica, ficha de depésito bancario del pago
realizado a la TESOFE, para la comprobacion del pago.

Contindia en la actividad No. 5

Elabora oficio dirigido al titular de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; rubrica, recaba
ribricas de los titulares del Departamento de Contabilidad de Ingresos, Direccion de Ingresos,
Subsecretaria de Ingresos, anexa Constancia de Recaudacién de Impuestos Federales
Coordinados, recaba firma del titular de la Secretaria de Hacienda en ambos documentos,
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
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Original de oficio y anexo: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia de oficio: Archivo.

6. Recibe de la Oficina del C. Secretario, oficio y Constancia de Recaudacion de Impuestos
Federales Coordinados, firmados; escanea los documentos y envia a la SHCP, a través del portal

de la TESOFE.
7. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCCF-004

Nombre del procedimiento: Rendicién de la Cuenta Comprobada Federal.

Propdsito: Concentrar los ingresos federales coordinados para integrar el informe de la cuenta
comprobada federal.

Alcance: Desde que recibe el informe de ingresos federales coordinados recaudados; hasta el envio
del archivo digital de la cuenta comprobada federal, a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).
Responsable del procedimiento: Oficina de Cuenta Comprobada Federal.

Reglas:

e Ley de Impuesto Sobre la Renta.

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

e Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica.

e Codigo Fiscal de la Federacion.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e Catalogo de Cuentas emitido por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) (rubros
federales).

e Reglas de Operacion que deberan observar los Organos Hacendarios de las Entidades
Federativas para el Proceso de Envio por medios Electrénicos de la Cuenta Mensual
Comprobada de Ingreso Coordinados, vigente.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la delegacién de hacienda correspondiente a través del Sistema Cuenta Comprobada
y de forma fisica, el informe de ingresos federales coordinados recaudados.

Captura en el Sistema Cuenta Comprobada en el campo de cuenta federal, cifras del anticipo de
participacion federal y remesa del saldo anterior; el total de los ingresos y de la autoliquidacién de
la Constancia de Recaudacion de Impuestos Federales Coordinados, oficios autoliquidables,
anticipo del mes y la constancia de compensacion de participaciones del mes a reportar,
proporcionadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para rendir la Cuenta
Comprobada Federal a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).

Nota: La constancia de compensacion de participaciones, se recibio a través del portal de la TESOFE, en
el procedimiento No. SH-SUBI-DI-DCI-OCCF-003

3.

3a.

5.

Genera en el Sistema Cuenta Comprobada, reportes de resumen de operaciones de caja, polizas
de ingresos y pdlizas de egresos, y exporta al archivo Excel para revision y determina.

¢Los importes son correctos?

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

Realiza las adecuaciones en el archivo Excel, a fin de convertir el archivo en formato TXT.
Contindia en la actividad No. 4

Ingresa al Sistema de la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) y cifra la informacion del archivo
formato TXT, recaba firma de los funcionarios autorizados en forma electrénica, para la rendicion
de la cuenta comprobada federal y emite en forma digital el acuse de recibido de la cuenta
comprobada federal.

Archiva informacion electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCCF-005

Nombre del procedimiento: Generacién del monto del 100% de captacién de recursos por derechos
de inspeccion y vigilancia (5 al millar).

Propésito: Determinar el monto participable al 6rgano estatal de control.

Alcance: Desde que genera archivo electronico del monto del 100% de captacion de recursos; hasta
determinar el monto a participar por concepto de los derechos de inspeccion y vigilancia (5 al millar).

Respon

sable del procedimiento: Oficina de Cuenta Comprobada Federal.

Reglas:

Ley Federal de Derechos.

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

Normas presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Lineamientos para la presupuestacién, programacion, ejercicio, comprobacién, control,
seguimiento, fiscalizacién, evaluacién y transparencia de los recursos del cinco al millar,
provenientes del derecho establecido en el articulo 191, de la Ley Federal de Derechos
destinados a las entidades federativas.

Lineamientos Estatales para el Entero, Registro, Conciliacion, Determinacion, Autorizacion y
Transferencia de los Recursos Provenientes del Pago de Derecho del Cinco al Millar.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Genera en el Sistema Cuenta Comprobada y Sistema Control de Impuesto Estatales por Internet
(CIENET), archivo electrénico del monto del 100% de captacion de recursos por derechos de
inspeccién y vigilancia (5 al millar).

Concentra informacion por ingresos federales y estatales y envia a través de correo electronico al
enlace de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica (6rgano estatal de control), el monto
total del ingreso recaudado del mes que corresponda a fin de determinar la participaciéon que les
corresponde.

Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica via correo electrénico el Concentrado
de Importes del 100 % Recaudado de los Recursos de los Ingresos 5 al Millar, el cual contiene el
importe de participacién del mes correspondiente, e imprime.

Integra los formatos Conciliacién 5 al Millar, Anexo de la Conciliacién de los Recursos del 5 al
Millar y Concentrado de Importes del 100 % Recaudado de los Recursos de los Ingresos 5 al
Millar, para su envio correspondiente.

Elabora oficio en el que solicita firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo en los
formatos anexos; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos
y firma del titular de la Direccidon de Ingresos; fotocopia, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién
Publica Estatal.
12, Copia de oficio: Archivo.

Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Pudblica, oficio en el que envia los formatos
firmados.

Continda en la actividad No. 8

Elabora oficios, anexa la recaudacion del mes por concepto de derechos de inspeccion y
vigilancia (5 al millar), asi como la participacion que se determind; rubrica, recaba rabrica del
titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos y firma del titular de la Direccion de
Ingresos; fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficios y anexo: Titular de la Secretaria de Funcién Publica y Titular
de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.
13, Copia de oficios: Archivo.

Nota: La informacién enviada a la Secretaria de Funcién Publica, se obtiene de la actividad No. 3

8.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHIAPAS

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE INGRESOS cobico SHISUBUDIOTSE
F—_— REVISION 1
FORMATO DE CONCILIACION 5 AL MILLAR
FECHA 02/0CTUBRE/2024
MES CONCILIADO: 1)
EJERCICIO: 2
FECHA 3
CONCILIACION DEL RECURSO DEL 5 AL MILLAR ENTRE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y LA SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y FUNCION
PUBLICA
SECRETARIA DE HACIENDA SECRETARIA DE LA HONESTIDAD Y FUNCION PUBLICA
DELEGACIONES DELEGACIONES
4) 5) CONCEPTO £) RECAUDACION
TOTAL SEGUN 8) SALDO 10) REVISION 14)
No. RECIBOS 7) MONTO SEGUN 9) TOTAL SEGUN 11) MONTO 12) 13 TOTAL DIFERENCIAS
DELEGACIONES PARTICIPABLE REGISTROS PARMTIBC'\.P‘:BLE RECIBOS PARTICIPABLE SALDO PAR"':\EC'I‘::BLE DEL MONTO
FEDERAL Y CONTAELES DELEGACIONES PARTICIPAELE

ESTATAL

Secretaria de Hacienda Secretaria de la Honestidad y Funcion Piblica

21) Director de Ingresos

22) Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

SH/UP/001/E,_REV.0
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CHIAPAS

DIRECCION DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE INGRESOS ConIGo SHISUBIDIOTSH

INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION

1

FORMATO DE CONCILIACION 5 AL MILLAR

FECHA 02/0CTUBRE/2024

Mes conciliado: Anotar el mes gue corresponde congiliar,
Ejercicio: Afio correspondiente.

Fecha: Anotar la fecha de elaboracion de la conciliacion.
No.: Anotar el nimero consecutivo.

LR

Concepto: Descripcion de los Recibos oficiales correspondientes con recurso estatal o en su defecto si existiera un rubro

extraordinario

6. Recaudacion total segin recibos delegaciones, Federal y Estatal. Anotar el monto acumulade de Recaudacion con
Recurso Federal y Estatal.

7. Monto Participable: Anotar el monto a participar a la Secretaria de Honestidad y Funcion Piblica

8. Saldo segin registro contable: Anotar el importe total de Recaudacion con Recurso Federal.

9. Total Monto Participable: Anotar el monto total a participar a la Secretaria de Honestidad y Funcién Puablica.

10. Revision segln recibos Delegaciones: Anotar el importe total de Recaudacién con Recurso Federal y Estatal.

11. Monto Participable: Anotar el monto a participar a la Secretaria de Honestidad y Funcién Publica.

12. Saldo: Anotar el acumulado de Recaudacion con Recurso Federal y Estatal

13. Total Monto Participable: Anotar el monto total a participar a la Secretaria de Honestidad y Funcion Pablica.

14. Diferencia Monto Participable: Anotar la diferencia entre el 9) y 13).

15. Ingresos del mes —— - Anotar el mes que se informa.

16. Total de la suma de la columna 8) registros contables.

17. Total de la suma de la columna 9) monto participable.

18. Total de la suma de la columna 12) saldo.

19. Total de la suma de la columna 13) monto participable.

20. Diferencia entre el total de la columna 17) y 19).

21. Secretaria de Hacienda: Nombre y firma del Director de Ingresos.

22. Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica: Nombre y firma del jefe de la unidad de Apoyo Administrativo.

SH/UP/001/1 REV.0
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CHIAPAS

INGRESOS

DIRECCION DE INGRESOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE CODIGO SH/SUBIDI0M3IF

ANEXO DE CONCILIACION DE LOS RECURSOS DEL

REVISION 1

9 AL MILLAR FECHA 02/0CTUBRE/2024
E3
FECHA: (1)
ANEXO DE LA CONCILIACION DE LOS RECURSOS DEL 5 AL MILLAR DEL (DiA) AL (DiA) DE (2)
CONCEPTO TOTAL

Ingresos Recaudado segln constancia de liquidacion S (3)

Monto Recaudado correspondiente a Recurso Estatal 5 (4)

Ingresos captados por Derechos de Inspeccion y Vigilancia, 5 al millar al

(Dia) de (mes) de (afio). $ (5)

Recursos no Participables al Organo Estatal de Control, segin 5 (6)

Lineamientos del 16 de Julio de 2014 D.O.F.

Saldo Participable al Organo Estatal de Control 5 (7)

Secretaria de Hacienda

8) Director de Ingresos

Secretaria de la Honestidad y Funcidn Puablica

9) Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo

SH/UP/ 001/F REV.0
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTAD(

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE INGRESO3

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DE CODIGO SHISUBNDHA 3N
INGRESO 3
INSTRUCTIVO DE LLEMNADO REVISION 1

ANEX0O DE CONCILIACION DE LOS RECURSO0S DEL

5 AL MILLAR FECHA 02I0CTUBRER024

1. Anotar la fecha en la cual se realiza |a conciliacion.

2. Anotar el periodo que comresponde a la conciliacion, dia, mes y afio.

3. Anotar el monto recaudado con Recurso Federal de acuerdo a Liguidacion.

4, Anotar el monto recaudado con Recurso Estatal.

5. Resultado de sumar 3) y 4).

6. Diferencia entre 5y 7).

7. Anotar el monto a participar a la Secretaria de la Honestidad y Funcion Pablica.

8. Nombre del Titular del lflrganu Administrative y firma.

9. MNombre del Titular del fflrganu Administrativo y firma.

SHIUPY 0010 REV.O
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SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-001

Nombre del procedimiento: Certificacion de pagos de contribuciones.

Propdsito: Dar certeza legal del cumplimiento del contribuyente por el pago realizado de sus
obligaciones fiscales.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de certificacion de pagos de impuestos y derechos; hasta
informar de la liberacion del mismo a la delegacion de hacienda correspondiente.

Responsable del procedimiento: Oficina de Certificacion de Pagos y Devoluciones.

Reglas:

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Derechos para el Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La certificacion se realizara dentro de los dos dias habiles posteriores a la solicitud presentada
por el contribuyente.

e Para la solicitud de la certificacion, el contribuyente debera presentar los requisitos siguientes:

Identificacion oficial con fotografia (copia).

Comprobante de pago por la certificacion (original).

Factura en caso de contribuciones vehiculares (original y 1 copia).

Acta de defuncién, en caso de la defuncion del Interesado (copia).

Declaratoria de herederos y albacea, en caso de la defunciéon del Interesado (copia

certificada).

Escrito de solicitud de certificacion de pago de contribuciones (original y 1 copia).

Documento que acredite la representacion legal (copia).

VV VVVVYVY
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SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-001
Descripcion del Procedimiento:
1. Recibe de las delegaciones de hacienda, a través de correo electrénico, oficio de solicitud de
certificacion de pagos de contribuciones, asi como expediente con los requisitos
correspondientes del contribuyente solicitante; analiza y determina.

¢ Procede la solicitud?

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

la. Envia al titular de la delegacién de hacienda, correo electrénico en el que comunica la
improcedencia de la solicitud, a fin de comunicar al contribuyente.

Continta en la actividad No. 4

2. Ingresa al Sistema Control de Impuestos Estatales por Internet (CIENET), localiza al
contribuyente y libera en el campo actualizar, a fin de generar el folio FU para comunicar a la
delegacion de hacienda correspondiente.

3. Comunica a través de correo electrénico al titular de la delegacion de hacienda, que la
certificacion de pagos de contribuciones se encuentra liberado en el CIENET, para impresion,
firmay entrega al contribuyente.

4, Archiva documentacién en medio digital, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-002

Nombre del procedimiento: Devolucién de pagos indebidos y/o duplicados, en materia de impuestos
estatales y federales coordinados.

normatividad fiscal estatal.

Propésito: Dar cumplimiento a la solicitud del contribuyente de acuerdo a los establecido en la

Alcance: Desde que recibe solicitud de devoluciéon de pagos indebidos y/o duplicados; hasta que
cancela los recibos oficiales por concepto de devolucion.

Responsable del procedimiento: Oficina de Certificacion de Pagos y Devoluciones.

Reglas:

Politicas:

certificada).

VV VYV VVVYVY

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Ley de Derechos para el Estado de Chiapas.

Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

e Larespuesta a la solicitud de devolucion de pagos indebidos y/o duplicados, se emitira dentro
de los 45 dias hébiles posteriores a la recepcion de la solicitud.

e Para la solicitud de la devolucién de los pagos indebidos y/o duplicados, el contribuyente
debera presentar los requisitos siguientes:

Recibos de los pagos indebidos y/o duplicados (original).

Identificacion oficial con fotografia (copia).

Factura en caso de contribuciones vehiculares (original y copia).

Declaratoria de herederos y albacea, en caso de la defunciéon del Interesado (copia

Escrito de solicitud de devolucion de pagos indebidos y/o duplicados (original y copia),
especificando clave interbancaria, nimero de cuenta y nombre de la institucion bancaria.

Caratula del ultimo estado de cuenta (copia para cotejo).
Documento que acredite la representacion legal (copia).
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SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe via correo electrénico de la delegacion de hacienda a través del Departamento de
Contabilidad de Ingresos, oficio y requisitos anexos, enviado por el contribuyente mediante el
cual solicita la devolucion de pagos indebidos y/o duplicados.

2. Analiza la informacién y determina.
¢La solicitud es procedente?

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

2a. Elabora oficio mediante el cual informa la improcedencia de la devolucidon de pagos; rubrica,
recaba rubrica del titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos y firma del titular de la
Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.

12, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 7

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita transferencia bancaria o emita cheque a cuenta
de abono del contribuyente; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Contabilidad
de Ingresos y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
13, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Nota: En determinados casos el oficio lo firmara el titular de la Subsecretaria de Ingresos.

4. Recibe de manera econémica de la Tesoreria Unica a través del Departamento de Contabilidad
de Ingresos, ficha de transferencia bancaria a cuenta del contribuyente, por la devolucién del
pago indebido y/o duplicado.

5. Elabora oficio mediante el cual anexa ficha de transferencia bancaria o cheque a cuenta de
abono a fin de comunicar al contribuyente, rubrica y recaba rabrica del titular del Departamento
de Contabilidad de Ingresos y firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia, sella y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.
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L\ 7
SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-002

6. Ingresa al Sistema Integral de Recaudacién y cancela los recibos oficiales de los pagos indebidos
y/o duplicados, entregados en la solicitud de devolucion.

7. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-003

Nombre del procedimiento: Compensacion de pagos indebidos y/o duplicados en materia de
impuestos estatales y federales coordinados.

Propésito: Dar cumplimiento a la solicitud del contribuyente de acuerdo a los establecido en la
normatividad fiscal estatal.

Alcance: Desde que recibe solicitud de compensacion de pagos indebidos y/o duplicados; hasta que
recibe acuerdo de compensacion debidamente requisitado.

Responsable del procedimiento: Oficina de Certificacién de Pagos y Devoluciones.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e La respuesta a la solicitud de compensacién de pagos indebidos y/o duplicados, se emitird
dentro de los 45 dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud.
e Para la solicitud de la compensacion de los pagos indebidos y/o duplicados, el contribuyente
deberéa presentar los requisitos siguientes:
» Escrito de solicitud de compensacién de pagos indebidos y/o duplicados (original y
copia).

» Recibos de los pagos indebidos y/o duplicados (original).

» Factura en caso de contribuciones vehiculares (original y copia).

» ldentificacion oficial con fotografia (copia).

» Declaratoria de herederos y albacea, en caso de la defuncion del Interesado (copia

certificada).

» Documento que acredite la representacion legal (copia).
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SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

8.

Recibe via correo electronico de la delegacion de hacienda a través del Departamento de
Contabilidad de Ingresos, oficio y requisitos anexos, enviado por el contribuyente mediante el
cual solicita compensacion de pagos indebidos y/o duplicados.

Analiza la informacién y determina.
¢La solicitud es procedente?

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

Elabora oficio mediante el cual informa la improcedencia de la compensacion; rubrica y recaba
rubrica del titular del Departamento de Contabilidad de Ingresos y firma del titular de la Direccion
de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.

13, Copia de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

22, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 8

Realiza los ajustes en el Sistema Cuenta Comprobada para aplicar la compensacion del pago
indebido y/o duplicado.

Elabora acuerdo de compensacién con los datos del contribuyente y de los pagos indebidos y/o
duplicados con los importes a compensar, rubrica y recaba firma del titular del Departamento de
Contabilidad de Ingresos y del titular de la Direccion de Ingresos.

Entrega de manera econémica al habilitado de la delegacién de hacienda correspondiente, el
acuerdo de compensacion para firma del titular de la delegacién de hacienda y aplicacién en
Sistema Integral de Recaudacion.

Recibe de manera econémica de la delegacion de hacienda a través del Departamento de
Contabilidad de Ingresos, el acuerdo de compensacion firmado.

Ingresa al Sistema Integral de Recaudacién y cancela los recibos oficiales por concepto de
compensacion.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-004

Nombre del procedimiento: Generacién de recibos oficiales por contribuciones estatales y federales
coordinados, cobradas a través de la pagina Web de la Secretaria de Hacienda.

Propdsito: Facilitar al contribuyente la obtencién de los recibos oficiales en la pagina Web de la
Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde que realiza el respaldo de la informacién de los pagos de impuestos y derechos
efectuados por los contribuyentes; hasta que se generan los recibos oficiales en los Sistemas de
Actualizaciones de Pagos de Internet y Control de Obligaciones.

Responsable del procedimiento: Oficina de Certificacion de Pagos y Devoluciones.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e (Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Los recibos oficiales por pagos en internet, se deberan generar a mas tardar 3 dias habiles
posteriores al pago.
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miércoles 13 de noviembre de 2024 Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-004
Descripcion del Procedimiento:

1. Ingresa al portal de las instituciones bancarias y realiza respaldo de la informacion de los pagos
de impuestos y derechos realizados por los contribuyentes.

Nota: El respaldo de la informacion se realizara en disco local y disco duro externo.

2. Actualiza en el Sistema Cuenta Comprobada, informacion de los pagos de contribuciones, para
generar los recibos oficiales, y valida la informacién de los ingresos captados en coordinacién con
la Oficina de Cuenta Comprobada Estatal.

3. Ingresa al Sistema Cuenta Comprobada en el campo de Actualizaciones de Pagos via Internet y
genera los recibos oficiales a fin de que el contribuyente pueda descargarlos a través de la
pagina Web de la Secretaria de Hacienda.

4. Respalda informacion electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-005

Nombre del procedimiento: Emisién de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).

Propoésito: Comprobar las operaciones de cobro de las contribuciones estatales y federales
coordinados, y en su caso, para que el contribuyente obtenga las facturas correspondientes.

Alcance: Desde la obtencion de informacién electronica por concepto de cobros de contribuciones
estatales y federales coordinados; hasta la emisién de los CFDI.

Responsable del procedimiento: Oficina de Certificacion de Pagos y Devoluciones.

Reglas:

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Cédigo Fiscal de la Federacion.
Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
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SH-SUBI-DI-DCI-OCPyD-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Obtiene del Sistema Cuenta Comprobada la informacién los cobros de contribuciones estatales y
federales coordinados, realizados por las delegaciones de hacienda, asi como de los cobros
realizados a través del portal de la Secretaria.

Procesa la informacién en el Sistema de Facturacion, indicando el periodo a timbrar, genera una
marca y los archivos .TXT de los cobros realizados en dicho periodo.

Coloca los archivos .TXT en la carpeta Entrada del Proveedor Autorizado de Certificacién (PAC)
y envia para el timbrado y devolucion de los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI).

Ingresa al portal del PAC y descarga los archivos XML (Factura Electronica) y PDF
(Representacion de la Factura Electronica) que se encuentran en la carpeta de descargas,
verifica y determina.

¢, Los CFDI solicitados, fueron timbrados en su totalidad?

No. Contindia en la activad No. 4a
Si. Contindia en la activad No. 5

Verifica los errores indicados y corrige el archivo .TXT, a fin de colocar en la carpeta de Entrada
del PAC.

Regresa a la actividad No. 3

Realiza en el Sistema de Facturacion Electrénica, el reproceso de la marca generada, creando un
archivo Excel con la nomenclatura FOLIOSTIMBRADOS GEC8501013X9.ANO-MES-DIA-T-
HORA-MINUTO-SEGUNDO, el cual debe contener los folios internos y folios fiscales
correspondientes de los CFDI generados.

Nota: El sistema genera la marca de acuerdo a la nomenclatura de la estructura del Layout.

6.

Importa el archivo Excel a la base de datos SQL, seleccionando la marca correspondiente para
realizar el reproceso en el Sistema de Facturacién Electrénica.

Archiva los CFDI generados para control y consultas posteriores, y registra en la bitacora de
emisiones generadas en el mes en curso.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SH-SUBI-DI-DCOV-OCVE-001

Nombre del procedimiento: Activacion y desactivacién de la restriccion electrénica (bloqueo) a
vehiculos automotores nacionales y extranjeros.

Propésito: Permitir o imposibilitar la realizacién de tramites de las unidades automotoras, cuyos
propietarios presentan alguna situacion administrativa (robo, presentacién de documentos falsos,
embargos, entre otros).

Alcance: Desde la recepcién de datos vehiculares para la activacion o desactivacion de restriccion
electrénica en el Sistema Integral de Recaudacion; hasta informar a la instancia que su solicitud fue
atendida.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Vehiculos Extranjeros.

Reglas:

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

Recibe de los organismos publicos estatales y federales a través del Departamento de Control de
Obligaciones Vehiculares, oficio en el que envian datos vehiculares a fin de realizar la activacion
o desactivacion de la restriccion electronica (bloqueo), derivado de situaciones administrativas
presentadas con los vehiculos.

Coteja los datos vehiculares recibidos contra los datos del Sistema Integral de Recaudacion (SIR)
y determina.

¢ Los datos coinciden?

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

Elabora oficio mediante el cual informa la inexistencia o discrepancia de datos vehiculares
indicados en el oficio; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control de
Obligaciones Vehiculares y firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico estatal o federal
correspondiente.
12, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 5
Realiza la activacion o desactivacion de la restricciéon electrénica del registro vehicular en el SIR.

Elabora oficio mediante el cual informa la activacion o desactivacion de la restriccion electrénica
solicitada, rubrica y recaba rubrica del titular del Departamento de Control de Obligaciones
Vehiculares y firma del titular de la Direcciéon de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular del organismo publico estatal o federal
correspondiente.
12, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SUBI-DI-DCOV-OCVE-002

Nombre del procedimiento: Solventaciéon de las solicitudes presentadas por los organismos de la
federacion, estado, municipios, y los contribuyentes sujetos al pago de contribuciones vehiculares.

Propoésito: Respetar los derechos de los organismos de la federacion, estado, municipios y de los
contribuyentes gue solicitan las resoluciones a la problemaética que se presenten en materia vehicular.

el resultado de la misma.

Alcance: Desde que recibe de los organismos de la federacion, estado, municipios y contribuyente,
oficio referente a aclaraciones o peticiones respecto de sus contribuciones vehiculares; hasta informar

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Vehiculos Extranjeros.

Reglas:

Chiapas.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento del Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
Normatividad para el Emplacamiento de Vehiculos de Procedencia Extranjera en el Estado de
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Recibe a través del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares, oficio de los
organismos de la federacion, estado, municipios y/o contribuyente, enviados a través de las
Delegaciones de Hacienda en el que solicita aclaracion referente a la problematica del pago de
contribuciones vehiculares.

Verifica la informacién en el Registro Estatal de Vehiculos, para analizar la situacion en la que se
encuentra el registro vehicular, sujeto a aclaracién y determina.

¢ Se aclaré la problemética?

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

Elabora oficios informando que la peticién no fue procedente, rubrica y recaba riabrica del titular
del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares y firma del titular de la Direcciéon de
Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficios: Titulares de los organismos de la federacion, estado,
municipios y/o contribuyente.
12, Copia de oficios: Archivo.

Contindia en la actividad No. 4

Elabora oficios informando que la aclaracién se solvento conforme a lo solicitado, rubrica y
recaba rubrica del titular del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares y firma del
titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficios: Titulares de los organismos de la federacioén, estado,
municipios y/o contribuyente.
12, Copia de oficios: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Manual de Procedimientos

SH-SUBI-DI-DCOV-OCVE-003

Nombre del procedimiento: Verificacion de la documentacion de vehiculos de procedencia extranjera
en el pais.

Propdésito: Comprobar la legal importacion de vehiculos de procedencia extranjera en el pais.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de verificacion de la documentacién de vehiculos de
procedencia extranjera; hasta la colocacién del estatus del vehiculo en el Sistema Integral de
Recaudacion, Médulo de Vehiculos Extranjeros.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Vehiculos Extranjeros.

Reglas:

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e Acuerdos y Decretos en materia de Importacion y Regularizacién de Vehiculos Usados.

o Reglas Generales para el Comercio Exterior.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

7.

Recibe de las delegaciones de hacienda, a través del Departamento de Control de Obligaciones
Vehiculares, archivo electronico en el que adjunta expediente del vehiculo de procedencia
extranjera y del propietario a fin de verificar la legal estancia en el pais.

Verifica la informacion contenida en el expediente y revisa en las bases de datos SAT CLOUD y
DISCO ly Il, asi como en el Sistema de Operacién Integral Aduanera (SOIA), segun corresponda
a la fecha de entrada del vehiculo al pais, y determina.

¢ Se localizé el registro vehicular en las bases de datos?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 6

Comunica via correo electrénico a la delegacién de hacienda que no se localiz6 datos del
vehiculo, a fin de comunicar al contribuyente, para que realice el pago de verificacién ante la
Unidad de Coordinacién con Entidades Federativas de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Recibe de la delegacion de hacienda via correo electrénico el recibo oficial de pago de
verificacion ante dependencias u organismos de la federacion.

Contintdia en la actividad No. 3

Elabora oficio en el que solicita verifique la autenticidad de los pedimentos de importacion en el
gue se detalla datos de los vehiculos; rubrica, recaba rdbrica del titular del Departamento de
Control de Obligaciones Vehiculares y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Unidad de Coordinacion con Entidades
Federativas.
12, Copia de oficio: Archivo.

Continda en la actividad No. 4

Recibe de la Unidad de Coordinaciéon con Entidades Federativas, a través del Departamento de
Control de Obligaciones Vehiculares, oficio en el que da respuesta a la consulta de los
pedimentos de importacion de vehiculos de procedencia extranjera, especificando los
procedentes, no localizados y/o improcedentes.

Realiza en el SIR el cambio de estado de los registros vehiculares extranjeros, conforme a lo
enviado por la Unidad de Coordinacion con Entidades Federativas.

Envia a la delegacion de hacienda que corresponda, correo electronico en el que indica el cambio
de estado del vehiculo extranjero a fin de comunicar al contribuyente.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCOV-OCVE/OCVN-001

Nombre del procedimiento: Asesoria a las areas de recaudacién en materia vehicular.

Propdésito: Apoyar a las areas recaudadoras en el cumplimiento de su operatividad.

Alcance: Desde que recibe solicitudes de asesoria respecto a la probleméatica (Juridica-administrativa
o0 técnico) del tramite solicitado por los contribuyentes; hasta informar de la asesoria otorgada.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Vehiculos Extranjeros y Oficina de Control de
Vehiculos Nacionales.

Reglas:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento del CAdigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe via correo electronico o telefénica del personal de las areas de recaudacion, solicitud de
asesoria respecto a la problemética juridica - administrativa o técnica del trdmite solicitado por los
contribuyentes.

Nota: En caso de ser necesario, se solicita documentacion exhibida por el contribuyente.
2. Analiza la solicitud y determina.
¢La solicitud es de asesoria juridica-administrativa?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. ContinlGia en la actividad No. 3 (técnica)

2a. Brinda la asesoria al personal del area de recaudacion solicitante, a fin de que este cumpla con el
tramite solicitado por el contribuyente.

Continda en la actividad No. 6

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita solventar la problemética o dudas técnicas
presentadas en el area de recaudacion correspondiente; rubrica, recaba rabrica del titular del
Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares y firma del titular de la Direccion de
Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informética.
13, Copia de memorandum: Titular del Area de Informética de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

4, Recibe del Area de Informética de Ingresos, memorandum en el cual comunica que la solicitud
fue atendida y la problematica solucionada, a fin de comunicar al area de recaudacion solicitante.

5. Informa via correo electronico y/o telefénica al area de recaudacion solicitante que la
problematica fue atendida a fin de dar seguimiento al trdmite requerido por el contribuyente.

6. Archiva documentacion e informacion electronica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCOV-OCVN-001

Nombre del procedimiento: Elaboracién de propuesta de mejoras al Sistema Integral de
Recaudacion y a la pagina Web, en materia vehicular.

Propdsito: Contar con sistemas y herramientas eficientes, que permitan administrar informacion
confiable y uniforme en materia vehicular.

Alcance: Desde que verifica el funcionamiento del Sistema Integral de Recaudacion y de la pagina
Web; hasta informar a las areas de recaudacion, las modificaciones o actualizaciones a los mismos.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Vehiculos Nacionales.

Reglas:

e Acuerdos y Decretos en materia Vehicular, emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico y el Gobierno del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

ba.

5b.

Verifica el funcionamiento del médulo de los registros vehiculares, generacion de liquidaciones y
ordenes de cobro universal del Sistema Integral de Recaudacion (SIR), y de la pagina Web, los
servicios que proporciona, a fin de elaborar propuesta de mejora.

Elabora propuesta de mejora del SIR y de la pagina Web y acuerda con el titular de la Direccién
de Ingresos para su aprobacion y determina.

¢La propuesta fue aprobada?

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

Realiza las modificaciones de acuerdo a las observaciones emitidas.

Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual solicita las modificaciones o actualizaciones a los
maédulos de registro del SIR y a la pagina Web de acuerdo a la propuesta de mejora anexa;

rubrica y recaba rabrica del titular del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares y
firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Unidad de Informatica.
12, Copia de memorandum: Titular del Area de Informatica de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de la Unidad de Informética a través del Departamento de Control de Obligaciones
Vehiculares, memorandum en el que comunica de las modificaciones o actualizaciones
solicitadas, a fin de realizar las pruebas correspondientes, en coordinacion con el Area de
Informética de Ingresos.

Acude al Area de Informética de Ingresos, realiza las pruebas correspondientes y determina.
¢ Las modificaciones o actualizaciones son las solicitadas?

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

Indica las observaciones al personal del Area de Informética de Ingresos a fin de realizar las
modificaciones.

Recibe del Area de Informética de Ingresos a través del Departamento de Control de
Obligaciones Vehiculares, memorandum en el que comunica que se realizaron las
modificaciones, conforme a las observaciones emitidas.

Continda en la actividad No. 6
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SH-SUBI-DI-DCOV-CVN-001

6. Elabora memorandum en el que comunica que las modificaciones o actualizaciones en el SIR y
pagina web cumpla con lo solicitado, a fin de replicar las mismas a las areas de recaudacion;
rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares y
firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informaética.
12, Copia de memorandum: Titular del Area de Informatica de Ingresos.
22, Copia de memorandum: Archivo.

7. Recibe de la Unidad de Informética, a través del Departamento de Control de Obligaciones
Vehiculares, memorandum en el que comunica que las modificaciones o actualizaciones en el
SIR y pagina web fueron replicadas a las areas de recaudacion.

8. Elabora circular mediante la cual comunica las modificaciones o actualizaciones al SIR y pagina
web; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares
y firma del titular de la Direccién de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de circular: Archivo.
12, Copia de circular: Titulares de las delegaciones de hacienda.

9. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DCOV-OCVN-002

Nombre del procedimiento: Actualizar la informacién del Registro Estatal de Vehiculos.

Propésito: Contar con datos confiables de los vehiculos y sus propietarios registrados en el padrén
estatal.

Alcance: Desde que recibe de las delegaciones de hacienda, solicitud de actualizacion de los
catalogos o modificacion de datos de vehiculos o contribuyentes; hasta informar las actualizaciones o
modificaciones de los sistemas a las delegaciones de hacienda.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Vehiculos Nacionales.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:
e Tratdndose de claves vehiculares (marca, version y linea de automdéviles), los catdlogos se

actualizardn de conformidad a las publicaciones realizadas por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico en el Diario Oficial de la Federacion.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

Recibe de las delegaciones de hacienda, a través del Departamento de Control de Obligaciones
Vehiculares, oficio en el que solicitan la actualizacién o modificacion de los catélogos, registros
de vehiculos y contribuyentes en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR).

Ingresa al SIR y revisa los datos almacenados en los catalogos y en los registros, y determina.

¢La actualizacion o modificacion se puede realizar a través del SIR o del Sistema Administracion
de Oficios (SAOFIC)?

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

Elabora memorandum mediante el cual solicita la actualizacion o modificacién de los catalogos o
registros del SIR; rubrica, recaba rabrica del titular del Departamento de Control de Obligaciones
Vehiculares y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Unidad de Informética.
12, Copia de memorandum: Titular del Area de Informatica de Ingresos.
23, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe del Area de Informatica de Ingresos, a través del Departamento de Control de
Obligaciones Vehiculares, memorandum mediante el cual comunica que la actualizacién o
modificacion fue realizada.

Elabora oficio mediante el cual comunica que la actualizacién o modificacion de los catalogos o
registros del SIR fue atendida; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control de
Obligaciones Vehiculares y firma del titular de la Direcciéon de Ingresos, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
13, Copia de oficio: Archivo.

Contindia en la actividad No. 4

Realiza la actualizacién o modificacion de los catalogos, registros de vehiculos y contribuyentes
en el SIR o SAOFIC y elabora oficio mediante el cual comunica que la fue atendida afin de dar
seguimiento y atencién a los tramites requeridos por los contribuyentes; rubrica, recaba rabrica
del titular del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares y firma del titular de la
Direccion de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que
corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.
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Nota: La respuesta a las delegaciones de hacienda puede ser via oficial o correo electrénico, segin como
haya realizado la solicitud.

4., Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de informes de baja de placas de otras entidades
federativas.

Propésito: Dar cumplimiento al envio de informacién a las entidades federativas, respecto a la baja de
placas realizadas en el Estado.

Alcance: Desde que genera informes de baja de placas de otras entidades federativas; hasta el envio
de los mismos, a las entidades federativas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Vehiculos Nacionales.

Reglas:

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e (Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Lainformacion se enviara a las entidades federativas, los primeros 10 dias de cada mes.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Genera en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR), informe de baja de placas de otras
entidades federativas, realizadas en el Estado.

2. Exporta el informe a archivo Excel y clasifica las bajas de acuerdo a cada entidad federativa e
imprime para el envio correspondiente.

3. Elabora oficios en los que informa la baja de placas realizadas en el Estado; rubrica, recaba
rubrica del titular del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares y firma del titular de
la Direccién de Ingresos, escanea oficio e informes correspondientes y envia a través de correo
electrénico a las entidades federativas.

4, Archiva oficios para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Dar seguimiento a las diligencias de los requerimientos a los
contribuyentes incumplidos en materia vehicular.

contribuyentes incumplidos.

Propdsito: Incrementar la recaudacion en materia vehicular a través de las diligencias realizadas a los

Alcance: Desde que se solicita reporte de contribuyentes incumplidos; hasta que envia el informe de
resultados al Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Vehiculos Nacionales.

Reglas:

e Ley del Impuesto Sobre Tenencia 'y Uso de Vehiculos.

e Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Solicita via correo electrénico al Area de Informatica de Ingresos, reporte de contribuyentes
incumplidos.

Recibe via correo electronico del Area de Informatica de Ingresos, archivo Excel del reporte de
contribuyentes incumplidos, asi como datos de identificacion de las unidades vehiculares

implicadas.

Elabora oficio en el cual solicita emitir los requerimientos de obligaciones omitidas por los
contribuyentes, para las diligencias correspondientes, anexa reporte de contribuyentes
incumplidos; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Control de Obligaciones
Vehiculares y firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de oficio: Titular de la delegacion de hacienda que corresponda
13, Copia de oficio: Archivo.

Nota: Previo al envio del oficio a través del habilitado de la delegacion de hacienda que corresponda, se
envia los archivos de los reportes correspondientes via correo electrénico.

4.

6.

Ingresa al CIENET, genera el reporte de requerimientos emitidos y verifica el estatus de los
requerimientos diligenciados a los contribuyentes incumplidos y comunica a las delegaciones de
hacienda el avance para el seguimiento correspondiente.

Elabora informe de resultados de las diligencias realizadas por las delegaciones de hacienda,
genera archivo digital y entrega de manera econdmica al titular del Departamento de Control de
Obligaciones Vehiculares.

Archiva documentacion, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracién de informacion en materia vehicular de otras entidades
federativas.

Propoésito: Que cada entidad federativa tenga la certeza de la autenticidad de la informacion en
materia vehicular que realizan los contribuyentes en el estado.

Alcance: Desde que recibe solicitud de informacién respecto al cumplimiento de pago de los
contribuyentes; hasta el envio de la misma a las entidades federativas.

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Vehiculos Nacionales.

Reglas:

e Convenio de Colaboracion Administrativa en Materia Fiscal Federal, celebrado entre el
Gobierno Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y el Gobierno
del Estado de Chiapas.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de las entidades federativas a través de oficio o via correo electrénico, solicitud de
informacién en materia vehicular registrada en el Estado.

2. Verifica en el Sistema Integral de Recaudacion (SIR), la situacion que guarda la informacion en
materia vehicular solicitada, para el envio correspondiente.

3. Elabora oficio en el que da respuesta a la solicitud de informacién solicitada; rubrica, recaba
rubrica del titular del Departamento de Control de Obligaciones Vehiculares y firma del titular de
la Direccion de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Entidad Federativa que corresponda.
12, Copia de oficio: Archivo.

Nota: Previo al envio del oficio a través del Servicio Postal Mexicano, este se remite via correo
electronico.

4, Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de la Ley de Ingresos.

Propdsito: Cumplir con la normatividad en materia de recaudacion de los ingresos publicos.

Alcance: Desde la solicitud de las proyecciones que se estimen ingresar al Anteproyecto de la Ley de
Ingresos; hasta el envio del calendario de Ley de Ingresos a los 6rganos administrativos
correspondientes.

Responsable del procedimiento: Departamento de Politica Tributaria.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficios mediante el cual solicita las proyecciones que se estimen ingresar (productos
financieros, fiscalizacion, multas federales no fiscales, remanente de la bursatilizacion, Impuesto
Sobre la Renta participable sobre sueldos y salarios, participacion, aportaciones y transferencias
federales); rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de oficios: Titulares de los 6rganos administrativos involucrados.
12, Copia de oficios: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de oficios: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

32, Copia de oficios: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

42, Copia de oficios: Archivo.

2. Recibe de los 6rganos administrativos involucrados a través de la Subsecretaria de Ingresos y
Direccion de Ingresos, oficios en los que envian las proyecciones solicitadas, para su anélisis.

3. Recibe de manera econémica del Departamento de Contabilidad de Ingresos, informacién de los
ingresos estatales y federales.

Nota: la informacion es enviada cada cierre de mes.

4, Consulta en la pagina de internet del Banco de México, el porcentaje de inflacion estimada para
su aplicacion a los ingresos estatales.

5. Analiza e integra cuadros comparativos del comportamiento de los ingresos publicos y compara
con el presupuesto vigente y determina el crecimiento respecto a la proyeccion de cierre, para la
aplicacion de la inflacion estimada a los ingresos estatales.

6. Elabora cédulas informativas de los cierres de ingresos con cifras reales y proyectadas al mes
correspondiente, a fin de obtener las cifras preliminares, para el Presupuesto de Ingresos del afio
siguiente.

7. Elabora propuesta del Anteproyecto de Ley de Ingresos, anexa cédulas informativas con cifras
preliminares y presenta de manera econémica al titular de la Subsecretaria de Ingresos para
validacion.

8. Recibe de manera econémica de la Subsecretaria de Ingresos, propuesta; revisa y determina.
¢La propuesta es validada?

No. Continla en la actividad No. 8a
Si. Contindia en la actividad No. 9

8a. Realiza correcciones a la propuesta y presenta de manera econémica al titular de la
Subsecretaria de Ingresos para validacion.
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8b. Recibe de manera econémica de la Subsecretaria de Ingresos, propuesta del Anteproyecto de
Ley de Ingresos validada.

Contintdia en la actividad No. 9

9. Envia de manera econdémica al titular de la Direccion de Ingreso propuesta del Anteproyecto de
Ley de Ingresos, a fin de que se incluya en la iniciativa de la Ley de Ingresos.

10. Revisa en el Periédico Oficial del Estado, la publicacion de la Ley de Ingresos, a fin de elaborar el
calendarizado del presupuesto de ingresos con base a las cifras establecidas.

11. Elabora calendarizado de la Ley de Ingresos distribuyendo las cifras por mes y presenta de
manera econdémica al titular de la Direccion de Ingresos, para validacion.

12. Elabora memorandums mediante el cual anexa calendarizado de la Ley de Ingresos; rabrica y
recaba firma del titular de la Direccion de Ingresos; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandums y anexo: Titulares de los 6rganos administrativos
correspondientes.

13, Copia de memorandums: Titular de la Secretaria de Hacienda.

23, Copia de memorandums: Titular de la Subsecretaria de Egresos.

32. Copia de memorandums: Titular de la Direccion de Ingresos.

42, Copia de memorandums: Archivo.

13.  Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Informe Estadistico de la Evolucién de los Ingresos
Publicos.

Propésito: Verificar el comportamiento de los ingresos publicos obtenidos de manera mensual
por conceptos diversos.

Alcance: Desde la recepcion de los ingresos publicos; hasta el envio del cuadernillo de ingresos y las
acciones relevantes al titular de la Subsecretaria de Ingresos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Politica Tributaria.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econémica del Departamento de Contabilidad de Ingresos, informe de cierre
denominado Estado de Ejecucién y Desglose de los Ingresos Publicos Obtenidos Mensualmente,
para elaborar el Informe Estadistico de la Evolucion de los Ingresos Publicos y del Departamento
de Control y Seguimiento de Obligaciones Fiscales y Departamento de Control de Obligaciones
Vehiculares, las acciones relevantes de recaudacion.

2. Analiza el comportamiento de los ingresos publicos obtenidos por conceptos, de acuerdo al
presupuesto programado durante el ejercicio vigente.

3. Elabora Informe Estadistico de la Evolucion de los Ingresos Publicos mensual y acumulado, asi
como cuadros comparativos con ejercicios anteriores.

4, Envia de manera econdmica al titular de la Direccién de Ingresos, Informe Estadistico de la
Evolucién de los Ingresos Publicos mensual y acumulado, y cuadros comparativos para
validacion.

5. Recibe de manera econémica del titular de la Direcciéon de Ingresos, Informe Estadistico de la
Evolucion de los Ingresos Publicos; analiza y determina.

¢ Existen observaciones?

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

5a. Realiza correcciones y/o adecuaciones al documento.
Regresa a la actividad No. 4
6. Elabora tarjeta informativa en la que anexa Informe Estadistico de la Evolucion de los Ingresos

Publicos y las acciones relevantes de recaudacion, para la toma decisiones; rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera

siguiente.
Original de tarjeta informativa: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
12, Copia de tarjeta informativa: Archivo.

7. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del Informe de Avances Politicas de Ingresos.

Propdésito: Analizar y verificar el comportamiento de los ingresos obtenidos de manera general y por
conceptos.

Alcance: Desde el analisis del Plan Estatal de Desarrollo; hasta integrar el documento denominado
Politicas de Ingresos para integracién de los Avances de la Cuenta Publica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Politica Tributaria.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Plan Estatal de Desarrollo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Analiza las finanzas publicas responsables y austeras del Plan Estatal de Desarrollo, a fin de
implementar las politicas de ingresos en materia de recaudacion.

Solicita por correo electrénico a los titulares de los departamentos de la Direccion de Ingresos,
informacion referente a las estrategias a implementar en materia de recaudacion.

Recibe por correo electronico de los titulares de los departamentos, informacion de las
estrategias a implementar en el ejercicio fiscal correspondiente.

Analiza y determina las estrategias que seran aplicadas para la Entidad en materia de
recaudacion y elabora Informe de Avances Politicas de Ingresos.

Envia de manera econémica al titular de la Direccion de Ingresos, el Informe de Avances
Politicas de Ingresos, para la firma correspondiente.

Recibe de la Direccion de Ingresos, Informe firmado, para el envio correspondiente.

Elabora oficio en el que envia Informe de Avances Politicas de Ingresos para el seguimiento
correspondiente, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccion de Ingresos, fotocopia sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Direccion de  Contabilidad
Gubernamental.

13, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia de oficio: Archivo.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del Informe de Avance de la Cuenta Publica.

Propdsito: Cumplir con la rendicion de cuentas sobre la administracion de los ingresos publicos.

de la Cuenta Publica Estatal.

Alcance: Desde la solicitud de los informes de las actividades; hasta el envio del documento Avance

Responsable del procedimiento: Departamento de Politica Tributaria.

Reglas:

Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.

Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Plan Estatal de Desarrollo.
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Descripcion del Procedimiento:
1. Solicita de manera econdémica a los departamentos de la Direccidn de Ingresos, informes de las
cifras recaudadas trimestralmente, para elaborar el documento Informe de Avance de la Cuenta
Pdblica.

2. Recibe de manera econémica de los departamentos, informacién de las cifras recaudadas;
analiza e integra en el documento Informe de Avance de la Cuenta Publica.

3. Envia de manera econdmica al titular de la Direccién de Ingresos el Informe de Avance de la
Cuenta Publica, para revision.

4, Recibe de la Direccién de Ingresos el documento Informe de Avance de la Cuenta Publica, revisa
y determina.

¢ Existen observaciones?

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

4a. Realiza las modificaciones de acuerdo a las observaciones emitidas.
Regresa a la actividad No. 3
5. Elabora memorandum mediante el cual anexa el documento Informe de Avance de la Cuenta

Publica; rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de Ingresos; fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccibn de  Contabilidad
Gubernamental.

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

22, Copia de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.

32, Copia de memorandum: Archivo.

6. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboraciéon de cuadros comparativos para la determinacion de las
metas de recaudacién de ingresos por delegaciones de hacienda.

Propoésito: Evaluar a las delegaciones de hacienda respecto a las metas establecidas para la
recaudacion de los ingresos.

Alcance: Desde la recepcion de los ingresos mensuales estatales y federales; hasta el envio del
cuadro comparativo con las metas de recaudacion a las delegaciones de hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Politica Tributaria.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de manera econémica del Departamento de Contabilidad de Ingresos, informe de los
ingresos mensuales estatales y federales, para la elaboracién de cuadros comparativos para la
determinacion de las metas de recaudacion de ingresos por delegaciones de hacienda.

Analiza informacién y realiza comparativo de los ingresos de ejercicios anteriores, para
determinar las metas de recaudacion por delegacion de hacienda.

Elabora cuadro comparativo con las metas de recaudacion por delegacion de hacienda.

Envia de manera econémica al titular de la Direccion de Ingresos, cuadro comparativo para firma
correspondiente.

Elabora circular mediante la cual informa que el cuadro comparativo con las metas de
recaudacion de ingresos, fue enviado via correo electronico; rubrica, recaba firma del titular de
Direccion de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

12, Copia de circular: Titulares de las delegaciones de hacienda.
22, Copia de circular: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
Original de circular: Archivo.

Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DPT-006

Nombre del procedimiento: Integracion del Informe de Gobierno e Informe de Gestion Institucional,
en materia de ingresos.

Propdsito: Presentar informacion en forma detallada de las acciones relevantes que se han
realizado durante el ejercicio fiscal, en materia de ingresos.

Alcance: Desde que solicita informacién relevante de acciones; hasta el envio de las mismas a la
Unidad de Planeacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Politica Tributaria.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Plan Estatal de Desarrollo.
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SH-SUBI-DI-DPT-006
Descripcién del Procedimiento:

1. Solicita via correo electrénico a los departamentos de la Direccion de Ingresos, informacion
relevante de acciones en materia de ingresos que hayan realizado de manera mensual y
semestral.

2. Recibe via correo electronico de los departamentos, informacion solicitada, verifica y determina.

¢La informacion es relevante?

No. Continta en la actividad No. 6
Si. Continda en la actividad No. 3

3. Integra documentos Avance del Informe de Gobierno e Informe de Gestidn Institucional, imprime
y presenta al titular de la Direccion de Ingresos, para firma de validacion.

4, Recibe de la Direccion de Ingresos, documentos Avance del Informe de Gobierno e Informe de
Gestion Institucional firmados.

5. Elabora oficio mediante el cual anexa documentos Avance del Informe de Gobierno e Informe de
Gestion Institucional, para el seguimiento correspondiente; rabrica, recaba firma del titular de la
Subsecretaria de Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio y anexo: Titular de la Unidad de Planeacion.
12, Copia de oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Ingresos.
32, Copia de oficio: Archivo.

6. Archiva documentacién e informacion electrénica para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DPT-07

Nombre del procedimiento: Integracion de los Informes del Comportamiento de los Ingresos
Publicos, a fin de ser evaluados por las Agencias Calificadoras.

Propésito: Transparentar el comportamiento de los ingresos estatales y recursos recibidos por la
federacion.

Alcance: Desde que solicita informacion sobre la recaudacion de los ingresos registrados; hasta
realizar la evaluacion del comportamiento de los ingresos publicos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Politica Tributaria.

Reglas:

e Ley de Ingresos del Estado de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Se realizara analisis comparativo de los ingresos por periodos y ejercicios.
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SH-SUBI-DI-DPT-007
Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Area de Estructuracion Financiera de la Unidad Técnica, a través de la Direccién de
Ingresos, memorandum mediante el cual solicita informacidon sobre la recaudacién de los
ingresos publicos correspondiente al afio inmediato anterior.

2. Analiza la solicitud y elabora cuadro comparativo por conceptos en base a la Ley de Ingresos, y
realiza las justificaciones de las variaciones respectivas de acuerdo al ejercicio solicitado.

3. Envia de manera econdmica al titular de la Subsecretaria de Ingresos, cuadro comparativo y
justificaciones de las variaciones, para validacion.

4, Recibe de manera econdémica de la Subsecretaria de Ingresos, cuadro comparativo y
justificaciones de las variaciones de los ingresos.

¢ Existen observaciones?

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

4a. Realiza las correcciones y adecuaciones a los documentos.
Regresa a la actividad No. 3

5. Imprime el documento en dos tantos y envia por correo electrénico al Area de Estructuracion
Financiera.

6. Asiste a reunién conjuntamente con el titular de la Subsecretaria de Ingresos, personal de la
Agencia Calificadora y el titular de la Unidad Técnica, para realizar la evaluacion del
comportamiento de los ingresos publicos.

7. Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-SUBI-DI-DPT-008

Nombre del procedimiento: Elaboracion del cuadro comparativo para determinacién del monto de los
ingresos adicionales, excedentes y/o decrementos.

Propdsito: Verificar el comportamiento de los ingresos obtenidos para analizar el incremento y/o
decremento reflejado en relacion a Ley de ingresos.

Alcance: Desde que la Subsecretaria de Egresos informa que recibieron los ingresos adicionales,
excedentes y decrementos; hasta el envio de los montos de ingresos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Politica Tributaria.

Reglas:

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Se corroborara que los ingresos se encuentren registrados en el Subsistema de Recaudacién
de Ingresos, a fin de dar certeza de la informacion.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe del titular de la Subsecretaria de Egresos, a través de la Direccion de Ingresos,
memorandum en el cual envia convenios y anexos, para considerarse como ingresos adicionales,
excedentes y/o decrementos.

Analiza la informacion a fin verificar que las cifras establecidas en los convenios no se
encuentren establecidas en el presupuesto de Ley de Ingresos al periodo que se trate.

Valida los importes con el Departamento de Contabilidad de Ingresos, a fin de corroborar que se
encuentren registrados contablemente.

Elabora cuadro comparativo de forma detallada para determinar los ingresos adicionales,
excedentes y/o decrementos.

Elabora memordndum mediante el cual informa los montos de los ingresos adicionales,
excedentes y/o decrementos; rubrica, recaba rubrica del titular del Departamento de Politica
Tributaria y del titular de la Direccién de Ingresos y firma del titular de la Subsecretaria de
Ingresos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum: Titular de la Subsecretaria de Egresos.
13, Copia de memorandum: Titular de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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