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Nombre del procedimiento: Inversion diaria de los recursos publicos.

Propdsito: Obtener mayores tasas de rendimiento a través de estrategias de inversion de los
recursos publicos.

Alcance: Desde la obtencién de los saldos de cuentas bancarias en las bancas electrénicas; hasta
elaborar los saldos proyectados de la disponibilidad financiera y de los rendimientos por generar.

Responsable del procedimiento: Area de Gestién de Finanzas e Inversiones.

Reglas:
* Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
* Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Obtiene de las bancas electronicas de las instituciones bancarias, (BBVA Bancomer,
CitiBanamex, Scotiabank, HSBC, Santander, Banorte y Banco Azteca), los saldos de las
cuentas del Gobierno del Estado e ingresa a la pagina del Banco de México (BANXICO), a fin
de obtener el tipo de cambio para los reportes ejecutivos correspondientes.

Elabora Reportes Ejecutivos: Disponibilidad Bancaria, Concentrado de Inversiones,
Concentrado de Recursos Invertidos y Rendimientos, asi como Tarjeta de Ingresos Estatales y
Federales; analiza y determina.

¢ Existen diferencias en los saldos con el dia habil anterior?

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

Imprime Reporte Ejecutivo de Disponibilidad Bancaria, asi como Tarjeta de Ingresos Estatales y
Federales, envia a través de correo electrénico a la oficina del C. Tesorero Unico y de manera
economica al titular de la Direccion de Control Financiero, para la toma de decisiones.

Continva en la actividad No. 13

Ingresa a la banca electrénica de la institucion bancaria correspondiente y determina el origen
de las diferencias detectadas (comisiones, bonificaciones, IVA, ISR, cheques en transito,
rendimientos generados por manejo de cuenta, inversiones incorrectas o ingresos federales y
estatales), e imprime el detalle de movimientos de las diferencias, para su envio
correspondiente.

Continta en la actividad No. 4

Elabora tarjeta informativa y memorandum mediante los cuales envia detalle de movimientos de
ingresos federales y estatales para su seguimiento correspondiente; firma, sella de despachado
y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa y Titular de la Direccion de Control Financiero.
memorandum:

12, Copia de tarjeta informativa y Titular de la Tesoreria Unica.

memorandum:

22 Copia de tarjeta informativa y Archivo.

memorandum:

Nota: Estos datos se utilizaran en la actividad No. 7.

5.

Actualiza los saldos en el Reporte Relacion de Cuentas Bancarias y envia a través de correo
electronico a la oficina del C. Tesorero Unico, para la toma de decisiones en los compromisos
de pagos del Gobierno del Estado.
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Nota: La informacién de la actividad No. 5y 6, se envia el dia lunes habil.

6.

Elabora Concentrado de las Cuentas Recaudadoras (receptoras de impuestos estatales) en
base a los saldos de las cuentas del Gobierno del Estado, obtenidas de las instituciones
bancarias: BBVA Bancomer, CitiBanamex, Scotiabank, HSBC, Santander, Banorte y Banco
Azteca; asimismo elabora memorandum mediante el cual envia el Concentrado en mencién
solicitando los traspasos financieros respectivos; firma, sella de despachado y distribuye de la
manera siguiente:

Original de memorandum y Titular de la Direccién de Pagos.

anexo:
13, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Recibe de manera econémica del Departamento de Organismos Publicos y del Departamento
de Pago a Proveedores y Contratistas de la Direccion de Pagos, tarjetas de flujo de los
ingresos, egresos y cheques en transito de las cuentas de inversion, respectivamente y
determina el monto de inversién en el Reporte de Concentrado de Mesa de Dinero, para el
cierre de inversiones.

Inicia cierre de inversiones y establece comunicacion via telefénica con la institucion bancaria
correspondiente, para comunicar el monto, tasa y plazo de inversion de acuerdo a la oferta de la
misma.

Nota: Esta informacién es enviada previamente por correo electronico, a fin de agilizar el tramite de la
inversion.

9.

10.

Elabora oficio en el que formaliza los montos, tasa y plazos determinados para su inversion;
firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Institucién Bancaria.
12, Copia de oficio: Archivo.

Captura en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), los montos, tasa y plazo pactados con la
institucion bancaria; genera e imprime el analitico de mesa de dinero y envia de manera
econdmica al Departamento de Contabilidad de la Direccion de Control Financiero, recabando
firma de recibido en el listado de control de mesa de dinero.

Nota: El analitico de mesa de dinero se envia el dia lunes habil.

11.

Recibe de la institucion bancaria correspondiente, oficio mediante el cual confirma las
inversiones realizadas y verifica en el SIT que los montos invertidos coincidan, y determina.

Primera emision Actualizacion Préxima revisién Pagina

Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 3/4

1966



miércoles 15 de febrero de 2023 Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SH-TU-AGFel-001

¢Los montos coinciden?

No. Continda en la actividad No. 11a
Si. Contintla en la actividad No. 12

Nota: El oficio se recibe al siguiente dia habil de la inversién realizada.

1la. Solicita via telefonica a la institucién bancaria correspondiente, las aclaraciones y/o correcciones
pertinentes.

Nota: En caso que la diferencia de los montos sean considerables, se solicitara la aclaracién
respectiva mediante oficio.

11b. Recibe de la institucién bancaria correspondiente, via correo electrénico las aclaraciones y/o
correcciones respectivas y actualiza en el SIT, a fin de que el Departamento de Contabilidad,
concilie con los estados de cuenta correspondientes.

Nota: En caso de existir diferencias en centavos, se corrige conjuntamente con el Departamento de
Contabilidad.

12. Elabora reporte de los saldos finales con la informacién de flujo de ingresos, egresos y cheques
en transito; y elabora saldos proyectados de la disponibilidad financiera y de los rendimientos
por generar, para su seguimiento correspondiente.

Nota: La informacion del flujo de los ingresos y egresos se recibio en la actividad No. 7.

13. Archiva documentacién para control y consultas posteriores

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Traspasos financieros del flujo de efectivo de las cuentas del erario
estatal.

Propdsito: Maximizar los productos financieros mediante la colocacién de los recursos publicos en
instrumentos de inversién; asi como dar solvencia financiera a las cuentas bancarias.

Alcance: Desde que obtiene los saldos de las cuentas del recurso publico; hasta confirmar a la
instituciéon bancaria, el monto a invertir.

Responsable del procedimiento: Area de Gestion de Finanzas e Inversiones.

Reglas:
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Para realizar los traspasos se debera apegar al calendario de fechas estimadas para el pago
de anticipos de participaciones del fondo general para las entidades federativas del ejercicio

en curso.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

1c.

1d.

Obtiene de las bancas electrénicas de las instituciones bancarias, saldos de las cuentas del
recurso publico y elabora Reporte Ejecutivo de Disponibilidad Bancaria; analiza la existencia de
flujo de efectivo y determina.

¢ Existe flujo de efectivo?

No. Continda en la actividad No. 1a
Si. Contintia en la actividad No. 2

Recibe de manera econémica del Departamento de Organismos Publicos y del Departamento
de Pago a Proveedores y Contratistas de la Direcciébn de Pagos, tarjetas de flujo de los
ingresos, egresos y cheques en transito de las cuentas de inversion, respectivamente y
determina el monto de inversién en el Reporte de Concentrado de Mesa de Dinero, para el
cierre de inversiones.

Inicia cierre de inversiones y establece comunicacion via telefonica con la institucién bancaria
correspondiente, para comunicar el monto, tasa y plazo de inversion de acuerdo a la oferta de la
misma.

Elabora oficio en el que formaliza los montos, tasa y plazo determinado para su inversion; firma,
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular Instituciéon Bancaria.
12, Copia de oficio: Archivo.

Captura en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), los montos, tasa y plazo pactados con la
institucion bancaria; genera e imprime el analitico de mesa de dinero y envia de manera
econdmica al Departamento de Contabilidad de la Direccion de Control Financiero, recabando
firma de recibido en el listado de control de mesa de dinero.

Continta en la actividad No. 8

Obtiene de las bancas electrénicas de las instituciones bancarias, detalle de movimientos del
flujo de efectivo excedente de la cuenta correspondiente.

Elabora tarjeta informativa y memorandum mediante los cuales envia los saldos de ingresos
estatales y federales para su seguimiento correspondiente; firma, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa y Titular de la Direccion de Control Financiero.
memorandum: )
12, Copia de tarjeta informativa y Titular de la Tesoreria Unica.

memorandum:

22, Copia de tarjeta informativa y Archivo.

memorandum:
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Determina el monto a invertir y verifica via telefénica con las instituciones bancarias, las tasas
de interés para la colocacion del recurso publico.

Elabora tarjeta informativa dirigida al titular de la Tesoreria Unica, en la que indica el monto a
invertir, tasa, plazo y rendimiento a obtener; y envia para conocimiento.

Elabora memorandum mediante el cual solicita el traspaso financiero, especificando origen y
destino del recurso con los siguientes datos: nombre y nimero de la cuenta, clabe interbancaria,
banco y monto; firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original de memordndum y Titular de la Direccion de Pagos.

anexo:
12, Copia de memorandum: Titular de la Direccién de Control Financiero.
22, Copia de memorandum: Archivo.

Confirma via telefénica a la institucion bancaria, el monto a invertir para el apartado del papel
bancario o gubernamental.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Estimacion de los productos financieros para el siguiente ejercicio
fiscal.

Propdsito: Dar a conocer la proyeccion de los productos financieros, para su incorporacion al
Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de solicitud de la proyeccion estimada de los productos
financieros; hasta el envio de la misma a la Subsecretaria de Ingresos.

Responsable del procedimiento: Area de Gestion de Finanzas e Inversiones.

Reglas:
e Leyde Ingresos del Estado de Chiapas.
e Oficio de solicitud de proyeccién de productos financieros del siguiente ejercicio fiscal,
emitido por la Subsecretaria de Ingresos.
e Publicaciones del fondeo bancario y del comportamiento de las tasas de interés del Banco de
México (BANXICO).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Subsecretaria de Ingresos a través de la Tesoreria Unica, oficio mediante el cual
solicita la proyeccién estimada a obtener relativo a los productos financieros, para el siguiente
ejercicio fiscal.

Genera e imprime en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT), Analiticos de Mesa de Dinero del
mes de agosto a diciembre del ejercicio inmediato anterior; asi como del mes de enero a julio
del ejercicio actual, segun las inversiones realizadas a la fecha de su elaboracién.

Consulta en la pagina del Banco de México (BANXICO) y en las publicaciones de las
instituciones bancarias, la proyeccion de las tasas de interés; asi como los dias habiles de
inversion para el siguiente ejercicio fiscal, para su integracion al concentrado de saldos
promedios.

Elabora concentrado de saldos promedios de los recursos invertidos por institucién bancaria y
determina el promedio mensual del monto de inversion estimado y tasa de interés proyectada, a
fin de obtener la cifra preliminar de la captacion de productos financieros, para el siguiente
ejercicio fiscal.

Nota: Instituciones bancarias: BBVA Bancomer, Citibanamex, Scotiabank, Hsbc, Santander y Banorte

5.

7.

Elabora observaciones de los rendimientos proyectados de acuerdo al concentrado de saldos
promedios, aclarando la posible fluctuacion de la tasa de interés durante el siguiente ejercicio
fiscal, con base a los cambios en el mercado financiero e imprime.

Elabora oficio mediante el cual envia las proyecciones de los productos financieros, para su
incorporaciéon al Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos; firma, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de oficio: Titular de la Subsecretaria de Ingresos.
12, 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: Registro de chequeras de las cuentas bancarias del erario estatal.

Propdsito: Llevar el control de las chequeras para pagos autorizados de las cuentas bancarias del
erario estatal.

Alcance: Desde la recepcion de la copia del oficio de solicitud de apertura de cuentas a la institucion
bancaria que corresponda; hasta la captura de los datos de las mismas en el Control de Chequeras
de Cuentas Activas.

Responsable del procedimiento: Area de Gestion de Finanzas e Inversiones.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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1. Recibe de la Direccién de Control Financiero, copia del oficio de solicitud de apertura de
cuentas, enviado a la institucién bancaria que corresponda, a fin de actualizar el Reporte
Relacion de Cuentas Bancarias y Disponibilidad Financiera, y solicitar las chequeras

respectivas.

2. Solicita a través de correo electrénico a la institucién bancaria que corresponda, el envio de las
chequeras de las cuentas requeridas.

3. Recibe de manera personal de la institucibn bancaria que corresponda, las chequeras
solicitadas.

4. Sella y firma de recepcion de chequeras en el formato establecido por la institucion bancaria

que corresponda.

Nota: Para el caso de BANAMEX y Santander, la recepcién de las chequeras se realiza mediante

oficio.

5. Captura en el Control de Chequeras de Cuentas Activas, los datos de las mismas, para su
seguimiento correspondiente.

6. Archiva documentacién para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del control de cheques de las cuentas bancarias del erario
estatal.

Propdsito: Controlar los cheques de las cuentas bancarias, entregados a la Direccién de Pagos.

Alcance: Desde la recepcion de la copia del formato cheque péliza; hasta la captura en concentrado
general de cheques entregados a la Direccién de Pagos, para su control correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Gestion de Finanzas e Inversiones.

Reglas:
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

4.

Recibe de manera econémica de la Direcciéon de Pagos, solicitud de cheques de cuentas
bancarias, mediante formato cheque pdliza; analiza y determina.

¢El formato cheque pdliza, contiene al menos dos firmas de autorizacion y los datos acorde a la
cuenta de los cheques a entregar?

No. Continda en la actividad No. 1la
Si. Continva en la actividad No. 2

Solicita de manera econdmica a la Direccion de Pagos, las firmas correspondientes, o en su
caso, la correccion de datos.

Recibe de manera econémica de la Direccién de Pagos, formato cheque pdliza debidamente
firmado y/o corregido.

Continta en la actividad No. 2
Entrega cheques, recabando firma de recepcion en el control de cheques entregados.

Captura en el concentrado general de cheques entregados, nombre del banco, nombre, nimero
de cuenta y de cheque, fecha y nombre del 6rgano administrativo solicitante, para su control
correspondiente.

Archiva documentacion para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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