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Manual de Procedimientos

SH-TU-DP-DPPyC-001

Nombre del Procedimiento: Tramite para el pago a proveedores, contratistas y servicios bésicos,
mediante pago individual.

Propésito: Cumplir oportunamente con la captura de datos de las solicitudes de recursos por
conceptos de pago a proveedores, contratistas y servicios basicos.

Alcance: Desde la recepcion del documento de autorizaciéon (corte), Ordenes de Pago de
Proveedores y Contratistas (OPPC) y documentacion soporte; hasta el envio de los “Formatos de
Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”, comprobantes de dep6ésito y
documentacion soporte al Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DP-DPPyC-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe documento de autorizacion (corte), Ordenes de Pago de Proveedores y Contratistas
(OPPC) en original firmadas y documentacién soporte del Departamento de Control de Fondos
de la Direccion de Control Financiero, para el pago a proveedores, contratistas y servicios
bésicos; revisa y determina.

¢ Los datos de las OPPC, corte y documentacién soporte coinciden?

No. Contindia en la actividad No.l1a
Si. Continda en la actividad No. 2

Nota: Documentacion soporte: Ministraciones, facturas, oficios de solicitud, cartas de autorizacion, entre

otros.

la.

2a.

2b.

Requisita e imprime “Formato de Devolucién de OPPC”, anexa OPPC en original, asi como
documentacion soporte, fotocopia, envia al Departamento de Control de Fondos para la
solventacion y recaba sello de recibido en la copia.

Regresa a la actividad No. 1

Clasifica las OPPC por fondo financiero y dependencia; ingresa al Sistema Integral de Tesoreria
(SIT), captura los datos de las OPPC e imprime el “Formato de Captura de Datos para la
Aplicacion en Banca Electrénica”; firma y envia de manera econémica al Departamento de Banca
Electrénica para el pago correspondiente, y determina.

¢ Los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” fueron pagados?

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

Recibe del Departamento de Banca Electronica, “Formato de Devolucion de Pdlizas” en el que
adjunta los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” que fueron
rechazados por inconsistencias.

Ingresa al SIT, cancela los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacién en Banca
Electronica”; requisita “Formato de Devolucion de OPPC”, fotocopia, envia al Departamento de
Control de Fondos de la Direccion de Control Financiero y recaba firma de recibido en la copia.

ContinGia en la actividad No. 10

Nota: La documentacién se envia al final del dia.

3.

Ingresa al SIT, genera e imprime Reporte Cheques Emitidos y envia de manera econémica al
Departamento de Banca Electrénica, a fin de que integren en dicho reporte, los “Formatos de
Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”, firmados y sellados de operado.

Nota: El reporte se envia al final del dia.
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SH-TU-DP-DPPyC-001

Recibe del Departamento de Banca Electrénica mediante Reporte Cheques Emitidos, los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” con firma y sello de
operado; asi como los comprobantes de depésito en dos tantos originales.

Separa un tanto original de los comprobantes de depésito, clasifica por dependencia y entrega a
los habilitados de las mismas; solicita registren datos y firma en el “Formato Control Interno de
Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electrénica”.

Recaba firma del titular de la Direccion de Pagos y éste a su vez firma del titular de la Tesoreria
Unica en los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica”.

Recibe del titular de la Direccion de Pagos, “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en
Banca Electronica”, debidamente firmados.

Ordena los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” y genera en
el SIT, Reporte Cheques Emitidos, para su envio correspondiente.

Elabora memorandum vy relacién de envio mediante los cuales anexa “Formatos de Captura de
Datos para la Aplicaciéon en Banca Electronica”, OPPC, comprobantes de depdsito original y
documentacion soporte; firma formatos y memorandum, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular del Departamento de Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Expediente.

Archiva “Formato de Devolucion de OPPC”, “Formato Control Interno de Entrega de
Comprobantes de Transferencia Bancaria Electronica”, Reporte Cheques Emitidos y copia de
memorandum, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHIAPAS

DIRECCION DE PAGOS

cODIGO

SHITU/DP/006/

FORMATO DE DEVOLUCION DE OPPC

REVISION

FECHA

03ENERO/2022

RECIBi DEL DEPARTAMENTO DE PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS, DE LA DIRECCION DE PAGOS DE LA TESORERIA DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA, LA ORDEN DE PAGO EN ORIGINAL QUE A CONTINUACION SE DETALLA, DEBIDO A INCONSISTENCIAS QUE NO HAN PERMITIDO

EFECTUAR EL PAGO CORRESPONDIENTE:

FOLIO: (1)

DEPENDENCIA ORDEN DEPAGO Y FECHA |  IMPORTE NOMBRE DE LA INCONSISTENCIA
CUENTA BANCARIA
@ 3 @) (s) (6)
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; 7 DE DE 2021
ENTREGA RECIBE
(8) (9).
JEFA DE DEPARTAMENTO DEPTO. CONTROL DE FONDOS

SH/UP/0011 REV.0
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Préxima revisiéon
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CHIAPAS

DE HACIENDA L
- Manual de Procedimientos GOBIERNO DEL ESTADO
8 ECRETARIA DIRECCION DE PAGOS CODIGO SHITU/DPI00G
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 0
FORMATO DE DEVOLUCION DE OPPC FECHA 03/ENER0I2022
1. FOLIO: Anotar el nimero de folio consecutivo de devoluciones en la parte superior que se indica. Asi mismo estos folios se
encuentra en la carpeta exclusiva de control de consecutivos de devoluciones.
2. DEPENDENCIA: Se anotara el numero y nombre de la Dependencia al que corresponde la OPPC.
3. ORDEN DE PAGO Y FECHA DE EXPEDICION: Se anotara en el recuadro, el nimero de Orden de Pago que se encuentra
en la parte superior de esta, asi como la fecha de expedicion
4. IMPORTE: Anotar el importe de la OPPC a devolver
5. BENEFICIARIO: Anotar el nombre del beneficiario que trae consigo la OPPC.
6. INCONSISTENCIA: Anotar la inconsistencia o motivo de la cancelacion de cheque ya sea el reporte/formato emitido por el
Departamento de Banca Electronica o en su caso por el mismo departamento de Proveedores y Contratistas al momento de
su analisis para la elaboracion de la pdliza.
7. LUGAR Y FECHA: Anotar el lugar y fecha de la elaboracion de la devolucion.
8. ENTREGA: Firma del jefe de departamento, para la autorizacion de la devolucion y la ribrica de quien elabora el formato.
9. RECIBE: Firma del jefe de departamento de Control de Fondos
SH/UP/001/1 REV.0
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CHIAPAS

DIRECCION DE PAGOS cADIGO SHITUWDPQO3IF
i
g HACIEN REVISION [
CONTROL INTERNQ DE ENTREGA DE COMPROBANTES DE TRANSFERENCIA
BANCARIA ELECTRONICA FECHA D3/ENEROI2022
DEPENDENCIA , MUNICIPIO YO FECHA DE
BENEEICIARIO DOCUMENTO IMPORTE RECEPCION NOMBRE DEL HABILITADO FIRMA
1 2 3 4 5 6
3 Consulte el aviso de privacidad SH/UPI002/F REV.0
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Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION DE PAGOS

)
g DE HACIENDA

INSTRUCTIVO DEL FORMATO
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES
DE TRANSFERENCIA BANCARIA ELECTRONICA

CODIGO SHITU/DPIO03/]
REVISION 0
FECHA 03/ENERO2022

(1) DEPENDENCIA, MUNICIPIO Y/O BENEFICIARIO: Anotar el niumero de la Dependencia al que corresponde la persona habilitada para recoger el
comprobante de transferencia electronico de pago (CEP).
(2) DOCUMENTO: Anotar el nimero del documento que se sefiala en el propdsito de la transferencia, en su caso se encuentra impreso como motivo
de pago, el nombre difiere del banco en el que se deposite.
(3) IMPORTE: Anotar el importe a transferir que aporta el comprobante de fransferencia.
(4) FECHA DE RECEPCION: Anotar la fecha en la que se entrega dicho comprobante.

(5) NOMBRE DEL HABILITADO: Anotar el nombre del habilitado quien es el encargado de recoger los comprobantes de transferencias electronicas.

(6) FIRMA: Firma del habilitado.
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SH-TU-DP-DPPyC-002

Nombre del Procedimiento: Tramite de pago a proveedores, contratistas y servicios basicos,
mediante pago por layout.

Propésito: Cumplir oportunamente con la captura de datos de las solicitudes de recursos por
conceptos de pago a proveedores, contratistas y servicios basicos.

Alcance: Desde la recepcion del documento de autorizacién (corte), Ordenes de Pago de
Proveedores y Contratistas (OPPC), y documentacion soporte; hasta el envio de los “Formatos de
Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica”, OPPC, comprobantes de deposito y
documentacion soporte al Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DP-DPPyC-002

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe documento de autorizacion (corte), Ordenes de Pago de Proveedores y Contratistas
(OPPC) en original firmadas y documentacién soporte del Departamento de Control de Fondos
de la Direccion de Control Financiero, para el pago a proveedores, contratistas y servicios
bésicos; revisa y determina.

¢Los datos de las OPPC, corte y documentacién soporte coinciden?

No. Continlia en la actividad No.la
Si. Contindia en la actividad No. 2

Nota: Documentacion soporte: Ministraciones, facturas, oficios de solicitud, cartas de autorizacion, entre

otros.

la.

Requisita e imprime “Formato de Devolucién de OPPC”, anexa OPPC en original, asi como
documentacion soporte, fotocopia, envia al Departamento de Control de Fondos para la
solventacion y recaba sello de recibido en la copia.

Regresa a la actividad No. 1

Clasifica las OPPC por fondo financiero, por tipo de pago y por banco; ingresa al Sistema Integral
de Tesoreria (SIT), captura los datos de las OPPC, imprime los “Formatos de Captura de Datos
para la Aplicacion en Banca Electronica” y la Relacién Anexa de Pagos, firma, guarda la Relacién
Anexa de Pagos en dispositivo USB, anexa documentacién soporte y USB, y envia de manera
econdmica al Departamento de Banca Electrénica, para su pago correspondiente.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita que las cuentas bancarias pagadoras cuenten
con recursos disponibles, segun dia de autorizacién y/o calendario; firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular del Departamento de Organismos Publicos.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Recibe de manera econdémica del Departamento de Organismos Publicos, la notificaciéon de la
disponibilidad del recurso en las cuentas bancarias pagadoras.

Recibe de manera econémica del Departamento de Banca Electrénica, Reporte Grupos Pagos
Mixtos; valida la cuenta bancaria de donde se tomo el recurso y envia de manera econémica al
mismo Departamento, para su pago correspondiente y determina.

¢ Los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacién en Banca Electronica” fueron pagados en
su totalidad?

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

Nota: En caso de que alguna OPPC cuente con inconsistencia durante la revision y/o dispersion del
pago, se procedera a la devolucién de la misma al Departamento de Control de Fondos.
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10.

11.

12.

13.
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\ 4
SH-TU-DP-DPPyC-002

Recibe del Departamento de Banca Electronica, “Formato de Devolucidon de Pdlizas” en el que
adjunta los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” que no
fueron pagados por inconsistencias.

Ingresa al SIT, elimina los registros no pagados e imprime los “Formatos de Captura de Datos
para la Aplicacién en Banca Electrénica” y envia al Departamento de Banca Electrénica para
firmay sello de operado.

Contindia en la actividad No. 6

Ingresa al SIT, genera e imprime Reporte de Cheques Emitidos Departamento y envia de manera
economica al Departamento de Banca Electronica a fin de que integre en dicho reporte los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica”, firmados y sellados de
operado.

Recibe del Departamento de Banca Electronica, mediante Reporte Cheques Emitidos, los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica” con firma y sello de
operado; asi como los comprobantes de depdsito en dos tantos originales.

Separa un tanto original de los comprobantes de depdésito, clasifica por dependencia y entrega a
los habilitados de las mismas; solicita registren datos y firma en el “Formato Control Interno de
Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electrénica”.

Recaba firma del titular de la Direccion de Pagos y este a su vez firma del titular de la Tesoreria
Unica en los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”.

Recibe del titular de la Direccion de Pagos, “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en
Banca Electronica”, debidamente firmados.

Ordena los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica” y genera en
el SIT, Reporte Cheques Emitidos, para su envio correspondiente.

Elabora memorandum vy relacion de envio de pdlizas (Excel) mediante los cuales anexa
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”’, OPPC, comprobantes
de depédsito original y documentacién soporte; firma Formatos y memorandum, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexos: Titular del Departamento de Contabilidad.
12. Copia de memorandum: Expediente.

Archiva “Formato de Devolucion de OPPC”, “Formato Control Interno de Entrega de
Comprobantes de Transferencia Bancaria Electronica”, Reporte Cheques Emitidos y copia de
memorandum, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE PAGOS

cODIGO

FORMATO DE DEVOLUCION DE OPPC

SHITU/DP/006/

REVISION

0

FECHA

03/ENERQ/2022

FOLIO: (1)

RECIBi DEL DEPARTAMENTO DE PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS, DE LA DIRECCION DE PAGOS DE LA TESORERIA DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA, LA ORDEN DE PAGO EN ORIGINAL QUE A CONTINUACION SE DETALLA, DEBIDO A INCONSISTENCIAS QUE NO HAN PERMITIDO

EFECTUAR EL PAGO CORRESPONDIENTE:

DEPENDENCIA ORDEN DE PAGO Y FECHA IMPORTE NOMBRE DE LA INCONSISTENCIA
CUENTA BANCARIA
(2) (3) @) (5) ()
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; (7) DE DE 2021
ENTREGA RECIBE
(8). (9).

JEFA DE DEPARTAMENTO

DEPTO. CONTROL DE FONDOS

SH/UP/001/1 REV.0
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Préxima revisiéon
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DIRECCION DE PAGOS CoDIGO SHITUIDP/00G/]
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 0
FORMATO DE DEVOLUCION DE OPPC ECHA TSENERO022

FOLIO: Anotar el nimero de folio consecutivo de devoluciones en la parte superior que se indica. Asi mismo estos folios se
encuentra en la carpeta exclusiva de control de consecutivos de devoluciones.

DEPENDENCIA: Se anotara el nimero y nombre de la Dependencia al que corresponde la OPPC.
ORDEN DE PAGO Y FECHA DE EXPEDICION: Se anotara en el recuadra, el nimero de Orden de Pago que se encuentra
en la parte superior de esta, asi como la fecha de expedicion

IMPORTE: Anotar el importe de la OPPC a devolver.

BENEFICIARIO: Anotar el nombre del beneficiario que trae consigo la OPPC

INCONSISTENCIA: Anotar la inconsistencia o motivo de la cancelacion de cheque ya sea el reporte/formato emitido por el
Departamento de Banca Electronica o en su caso por el mismo departamento de Proveedores y Contratistas al momento de
su analisis para la elaboracion de la pdliza

LUGAR Y FECHA: Anotar el lugar y fecha de la elaboracion de la devolucion.

ENTREGA: Firma del jefe de departamento, para la autonizacion de la devolucion y la rubrica de quien elabora el formato

. RECIBE: Firma del jefe de departamento de Control de Fondos.

SH/UP/001/ REV.0
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DIRECCION DE PAGOS

el

@ CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES DE TRANSFERENCIA

BANCARIA ELECTRONICA

CODIGO

SHITUW/DP/003/F

REVISION

0

FECHA

03/ENERO/2022

DEPENDENCIA , MUNICIPIO Y/O
BENEFICIARIO

DOCUMENTO IMPORTE

FECHA DE
RECEPCION

NOMBRE DEL HABILITADO

FIRMA

@3 Consulte el aviso de privacidad

SH/UP/002/F REV.0
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Préxima revisiéon

Pagina

Septiembre 2006

Octubre 2024

Octubre 2025

1906

1909



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

DIRECCION DE PAGOS

"

INSTRUCTIVO DEL FORMATO
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES
DE TRANSFERENCIA BANCARIA ELECTRONICA

CODIGO SHITU/DP/003/1
REVISION 0
FECHA 03/ENER0/2022

(1) DEPENDENCIA, MUNICIPIO Y/O BENEFICIARIO: Anotar el nimero de la Dependencia al que corresponde |a persona habilitada para recoger el
comprobante de transferencia electrénico de pago (CEP).
(2) DOCUMENTO: Anotar el nimero del documento que se sefiala en el propésito de la transferencia, en su caso se encuentra impreso come motivo
de pago, el nombre difiere del banco en el que se depaosite.
(3) IMPORTE: Anotar el importe a transferir que aporta el comprobante de transferencia
(4) FECHA DE RECEPCION: Antar la fecha en la que se entrega dicho comprobante.

(5) NOMBRE DEL HABILITADO: Anotar el nombre del habilitado quien es el encargado de recoger los comprobantes de transferencias electronicas.
(

6) FIRMA: Firma del habilitado.

SH/UP/001/IREV.0
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SH-TU-DP-DPPyC-003

Nombre del Procedimiento: Tramite para el pago de viaticos.

Propésito: Cumplir oportunamente con la captura de datos de las solicitudes de recursos por
concepto de vidticos.

Alcance: Desde la recepcion del documento de autorizaciéon (corte), Ordenes de Pago de
Proveedores y Contratistas (OPPC), y documentacion soporte; hasta el envio de los “Formatos de
Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica”’, OPPC, comprobantes de depdsito y
documentacion soporte al Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DP-DPPyC-003
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe documento de autorizacion (corte), Ordenes de Pago de Proveedores y Contratistas
(OPPC) en original debidamente firmadas y documentacién soporte, del Departamento de Control
de Fondos de la Direccion de Control Financiero, para el pago de viaticos; revisa y determina.

¢Los datos en las OPPC, corte y documentacién soporte son correctos?

No. ContinGa en la actividad No.1a
Si. ContindGia en la actividad No. 2

Nota: Documentacion soporte: Ministraciones, facturas, oficios de solicitud, cartas de autorizacion, entre
otros.

la. Requisita e imprime “Formato de Devolucién de OPPC”, anexa OPPC en original, asi como
documentacion soporte, fotocopia, envia al Departamento de Control de Fondos para la
solventacion y recaba sello de recibido en la copia.

Regresa a la actividad No. 1

2. Clasifica las OPPC por fondo financiero y dependencia, y captura los datos de las OPPC en el
Sistema Integral de Tesoreria (SIT) e imprime el “Formatos de Captura de Datos para la
Aplicacion en Banca Electronica”; firma y envia de manera econdémica al Departamento de Banca
Electrénica para el pago correspondiente y determina.

¢Los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacién en Banca Electrénica” fueron pagados?

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

2a. Recibe del Departamento de Banca Electrénica, mediante “Formato de Devolucién de Pdlizas”,
los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” que fueron
rechazados por inconsistencias.

2b. Ingresa al SIT, cancela e imprime los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en
Banca Electronica” y requisita “Formato de Devoluciéon de OPPC”, fotocopia, envia al
Departamento de Contabilidad y al Departamento de Control de Fondos de la Direccion de
Control Financiero, segun corresponda; recaba sello de recibido en la copia.

Continda en la actividad No. 10

3. Genera e imprime en el SIT, Reporte Cheques Emitidos y envia de manera econémica al
Departamento de Banca Electronica, a fin de que integren en dicho reporte, los “Formatos de
Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” firmados y sellados de operado.

Nota: El reporte se envia al final del dia.

4. Recibe del Departamento de Banca Electronica, mediante Reporte Cheques Emitidos, los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” con firma y sello de
operado, asi como los comprobantes de depdsito en dos tantos originales.
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SH-TU-DP-DPPyC-003

Separa un tanto original de los comprobantes de depdsito, clasifica por dependencia y entrega a
los habilitados de las mismas y solicita registren datos y firma en el “Formato Control Interno de
Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electrénica”.

Recaba firma del titular de la Direccion de Pagos y este a su vez firma del titular de la Tesoreria
Unica en los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”.

Recibe del titular de la Direccion de Pagos, “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacién en
Banca Electrénica”, debidamente firmados.

Ordena los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” y genera en
el SIT, Reporte Cheques Emitidos, para su envio correspondiente.

Elabora memorandum vy relacién de envio de pdlizas (Excel) mediante los cuales anexa
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”, OPPC, comprobantes
de depésito original y documentacion soporte; firma formatos y memorandum, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexos: Titular del Departamento de Contabilidad de la
Direccion de Control Financiero.
12, Copia de memorandum: Expediente.

Archiva “Formato de Devolucion de OPPC”, “Formato Control Interno de Entrega de
Comprobantes de Transferencia Bancaria Electrénica”, Reporte Cheques Emitidos y copia de
memorandum, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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e DIRECCION DE PAGOS cODIGO SHITWDPI00GN
FORMATO DE DEVOLUCION DE OPPC REVISION 0
FECHA 03IENERO/2022
FoLIO: (1)
RECIBI DEL DEPARTAMENTO DE PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS, DE LA DIRECCION DE PAGOS DE LA TESORERIA DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA, LA ORDEN DE PAGO EN ORIGINAL QUE A CONTINUACION SE DETALLA, DEBIDO A INCONSISTENCIAS QUE NO HAN PERMITIDO
EFECTUAR EL PAGO CORRESPONDIENTE:
DEPENDENCIA ORDEN DE PAGO Y FECHA IMPORTE NOMERE DE LA INCONSISTENCIA
CUENTA BANCARIA
(2) (3) (4) (s) (&)
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; (7) DE DE 2021
ENTREGA RECIBE
(8) (9]
JEFA DE DEPARTAMENTO DEPTO. CONTROL DE FONDOS
SHIUP/0011 REV.0
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DIRECCION DE PAGOS CODIGO SHITU/DPI006/
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 0
FORMATO DE DEVOLUCION DE OPPC TECHA 03/ENERD/2022

FOLIO: Anotar el nimero de folio consecutivo de devoluciones en la parte superior que se indica. Asi mismo estos folios se
encuentra en la carpeta exclusiva de control de consecutivos de devoluciones.

DEPENDENCIA: Se anotara el nimero y nombre de la Dependencia al que corresponde la OPPC.
ORDEN DE PAGO Y FECHA DE EXPEDICION: Se anotara en el recuadro, el nimero de Orden de Pago que se encuentra
en la parte superior de esta, asi como la fecha de expedicion.

IMPORTE: Anotar el importe de la OPPC a devolver.

BENEFICIARIO: Anotar el nombre del beneficiario que trae consigo la OPPC

INCONSISTENCIA: Anotar la inconsistencia o motivo de la cancelacion de cheque ya sea el reporte/formato emitido por el
Departamento de Banca Electronica o en su caso por el mismo departamento de Proveedores y Contratistas al momento de
su analisis para la elaboracion de la poliza.

LUGAR Y FECHA: Anotar el lugar y fecha de la elaboracién de la devolucion.

ENTREGA: Firma del jefe de departamento, para la autorizacion de la devolucion y la rubrica de quien elabora el formato

. RECIBE: Firma del jefe de departamento de Control de Fondos.

SH/UP/001/1 REV.0
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DIRECCION DE PAGOS

coODIGO

gl

@ CONTROL INTERNC DE ENTREGA DE COMPROBANTES DE TRANSFERENCIA

BANCARIA ELECTRONICA

SHITWDP/003/F

REVISION

0

FECHA

03/ENEROI2022

DEPENDENCIA , MUNICIPIO Y/O FECHA DE
BENEFICIARIO DOCUMENTO IMPORTE RECEPCION NOMBRE DEL HABILITADO FIRMA
1 2 3 4 5 6
& Consulte el aviso de privacidad SH/UPIQ02/F REV.0
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DIRECCION DE PAGOS

v

INSTRUCTIVO DEL FORMATO
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES
DE TRANSFERENCIA BANCARIA ELECTRONICA

CcODIGO SHITUIDPI003/1
REVISION 0
FECHA 03/ENERO/2022

(1) DEPENDENCIA, MUNICIPIO Y/O BENEFICIARIO: Anotar el nimero de la Dependencia al que corresponde la persona habilitada para recoger el
comprobante de transferencia electrénico de pago (CEP).
(2) DOCUMENTO: Anotar el nimero del documento que se sefiala en el proposito de la transferencia, en su caso se encuentra impreso como motivo
de pago, el nombre difiere del banco en el que se deposite.
(3) IMPORTE: Anotar el importe a transfenir que aporta el comprobante de transferencia.
(4) FECHA DE RECEPCION: Anotar la fecha en la que se entrega dicho comprobante.

(5) NOMBRE DEL HABILITADO: Anotar el nombre del habilitado quien es el encargado de recoger los comprobantes de transferencias electronicas.
(

6) FIRMA: Firma del habilitado.

SH/UP/001/I REV.0
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SH-TU-DP-DPPyC-004

Nombre del Procedimiento: Tramite para el pago a proveedores y contratistas en moneda extranjera.

Propésito: Cumplir oportunamente con la captura de datos de las solicitudes de recursos por
concepto de pago en moneda extranjera.

Alcance: Desde la recepcion del documento de autorizaciéon (corte), Ordenes de Pago de
Proveedores y Contratistas (OPPC) en moneda extranjera y documentacion soporte; hasta el envio de
los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”, OPPC, comprobantes de
deposito y documentacion soporte al Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe del Departamento de Control de Fondos de la Direccién de Control Financiero, documento
de autorizacion (corte), Ordenes de Pago de Proveedores y Contratistas (OPPC) en original
firmadas, asi como documentacion soporte, para el pago a proveedores y contratistas, en
moneda extranjera; revisa y determina.

¢Los datos en las OPPC, corte y documentacién soporte son correctos?

No. Continlia en la actividad No.la
Si. Contindia en la actividad No. 2

Nota: Documentacién soporte: Ministraciones, facturas, oficios de solicitud, cartas de autorizacion,
“Formato de Solicitud de Pago en Moneda Extranjera”, entre otros.

la. Requisita e imprime “Formato de Devolucién de OPPC”, anexa OPPC en original, asi como
documentacion soporte; fotocopia, envia al Departamento de Control de Fondos para la
solventacion y recaba sello de recibido en la copia.

Regresa a la actividad No. 1

2. Verifica de qué cuenta bancaria, se tomara el recurso y si el pago se efectuara en pesos
mexicanos 0 en moneda extranjera y determina.
¢El pago se realizara en pesos mexicanos?

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

2a. Solicita de manera econémica al Departamento de Banca Electronica el tipo de cambio en hoja
impresa del portal bancario a pagar y realiza la conversion del importe de moneda extranjera a
pesos mexicanos.

2b.  Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita que las cuentas bancarias pagadoras cuenten
con recursos disponibles, segln dia de autorizacion y/o calendario; firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular del Departamento de Organismos Publicos.
12. Copia de tarjeta informativa: Expediente.

2c. Recibe de manera econdmica del Departamento de Organismos Publicos, notificacion de la
disponibilidad del recurso en las cuentas bancarias pagadoras.

3. Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita realice la modificacion del importe a pagar, de
acuerdo a la conversién en pesos mexicanos en el Sistema Integral de Tesoreria (SIT); firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular del Departamento de Control de Fondos de la
Direccion de Control Financiero.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.
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\ 4
SH-TU-DP-DPPyC-004

Recibe de manera econdémica del Departamento de Control de Fondos, documento de
autorizacion (corte) actualizado con el importe en pesos mexicanos.

Captura los datos de las OPPC en el SIT e imprime los “Formatos de Captura de Datos para la
Aplicacion en Banca Electronica”; firma y envia de manera econdémica al Departamento de Banca
Electronica para el pago correspondiente.

Continlia en la actividad No. 11

Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita la transferencia de recursos en moneda
extranjera con base a la OPPC que se especifica en la misma; firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular del Departamento de Banca Electronica.
12, Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Recibe de manera econémica del Departamento de Banca Electronica, comprobante de la
transferencia de recursos en moneda extranjera solicitada.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual solicita realice la modificacion del importe pagado, de
acuerdo a la conversion en pesos mexicanos en el SIT; firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original de tarjeta informativa: Titular del Departamento de Control de Fondos de la
Direccion de Control Financiero.
12. Copia de tarjeta informativa: Expediente.

Recibe de manera econdémica del Departamento de Control de Fondos, documento de
autorizacion (corte) actualizado con el importe en pesos mexicanos.

Captura los datos de las OPPC en el SIT e imprime el “Formato de Captura de Datos para la
Aplicacion en Banca Electronica”; firma y envia de manera econdémica al Departamento de Banca
Electronica para el seguimiento correspondiente.

Contindia en la actividad No. 12

Establece comunicacion con el personal del Departamento de Banca Electrdnica, para confirmar
si los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacién en Banca Electrénica” fueron pagados y
determina.

¢ Los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” fueron pagados?

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

Recibe del Departamento de Banca Electronica, mediante “Formato de Devolucién de Pdlizas”,
los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacién en Banca Electrénica” rechazados.
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Ingresa al SIT, cancela e imprime los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca
Electrénica”, requisita “Formato de Devolucion de OPPC”; fotocopia y envia al Departamento de
Contabilidad y al Departamento de Control de Fondos de la Direccion de Control Financiero,
segun corresponda; recaba sello de recibido en la copia.

Continda en la actividad No. 19
Ingresa al SIT, genera e imprime Reporte Cheques Emitidos y envia de manera econémica al

Departamento de Banca Electronica a fin de que integren en dicho Reporte, los “Formatos de
Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” con firma y sello de operado.

Nota: El reporte se envia al final del dia.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Recibe del Departamento de Banca Electrénica, mediante Reporte Cheques Emitidos, los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” con firma y sello de
operado; asi como los comprobantes de depdsito en dos tantos originales.

Separa un tanto original de los comprobantes de depésito, clasifica por dependencia y entrega a
los habilitados de las mismas, solicita registren datos y firma en el “Formato Control Interno de
Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electronica”.

Recaba firma del titular de la Direccion de Pagos y este a su vez firma del titular de la Tesoreria
Unica en los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”.

Recibe del titular de la Direccion de Pagos, “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en
Banca Electrénica”, debidamente firmados.

Ordena los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”, firmados y
sellados de operado, y genera en el SIT, Reporte Cheques Emitidos, para su envio
correspondiente.

Elabora memorandum y relacion de envio de pdlizas (Excel) mediante los cuales anexa
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”’, OPPC, comprobantes
de depésito original y documentacion soporte; firma formatos y memorandum, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memoradndum y anexos: Titular del Departamento de Contabilidad.
13, Copia memorandum: Expediente.

Archiva “Formato de Devolucién de OPPC”, “Formato Control Interno de Entrega de
Comprobantes de Transferencia Bancaria Electronica”, Reporte Cheques Emitidos y copia de
memorandum, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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e DIRECCION DE PAGOS cODIGD SHITUIDPI00G!
FORMATO DE DEVOLUCION DE OPPC REVISION 0
FECHA DI/ENERO/2022

FOLIO: (1)

RECIBI DEL DEPARTAMENTO DE PAGO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS, DE LA DIRECCION DE PAGOS DE LA TESORERIA DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA, LA ORDEN DE PAGO EN ORIGINAL QUE A CONTINUACION SE DETALLA, DEBIDO A INCONSISTENCIAS QUE NO HAN PERMITIDO
EFECTUAR EL PAGO CORRESPONDIENTE:

DEPENDENCIA ORDEN DE PAGO Y FECHA IMPORTE NOMBRE DE LA INCONSISTENCIA
CUENTA BANCARIA
(2) (3) () () (6)
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; 7) DE DE 2021
ENTREGA RECIBE
(8 (9)
JEFA DE DEPARTAMENTO DEPTO. CONTROL DE FONDOS

SHIUP/0011 REV.0
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DIRECCION DE PAGOS CODIGO SHITUIDPI0SN
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 0
FORMATO DE DEVOLUCION DE OPPC A IENEROE022

. FOLIO: Anotar el nimero de folio consecutivo de devoluciones en la parte superior que se indica. Asi mismo estos folios se
encuentra en la carpeta exclusiva de control de consecutivos de devoluciones

. DEPENDENCIA: Se anotara el nimero y nombre de la Dependencia al que corresponde la OPPC.
. ORDEN DE PAGO Y FECHA DE EXPEDICION: Se anotara en el recuadro, el nimero de Orden de Pago que se encuentra
en la parte superior de esta, asi como la fecha de expedicién

IMPORTE: Anotar el importe de la OPPC a devolver.

. BENEFICIARIO: Anotar el nombre del beneficiario que trae consigo la OPPC

. INCONSISTENCIA: Anotar la inconsistencia o motivo de la cancelacién de cheque ya sea el reporte/formato emitido por el
Departamento de Banca Electronica o en su caso por el mismo departamento de Proveedores y Contratistas al momento de
su analisis para la elaboracion de la poliza

LUGAR Y FECHA: Anotar el lugar y fecha de la elaboracién de la devolucion

. ENTREGA: Firma del jefe de departamento, para la autorizacion de la devolucion y la ribrica de quien elabora el formato.

. RECIBE: Firma del jefe de departamento de Control de Fondos.

SH/UP/001/1 REV.0
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(4)

DIRECCION DE PAGOS coDIso SHITWDPO3IF
M REVISION ]
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES DE TRANSFERENCIA
B BANCARIA ELECTRONICA FECHA 03/ENERO/2022
DEPENDENCIA , MUHICIPIO Y/O FECHA DE
BENEFICIARIO DOCUE;'I]ENTO IMP((;]RTE RECEPCION HOMBRE DE:_S;-MB\LITADD FII?;-]’IA

a2 Consulte el aviso de privacidad

SH/UPIDOZIF REV.0
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L DIRECCION DE PAGOS CODIGO SHITU/DP/I0031
INSTRUCTIVO DEL FORMATO REVISION 0

CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES
DE TRANSFERENCIA BANCARIA ELECTRONICA FECHA 03/ENERO/2022

(1) DEPENDENCIA, MUNICIPIO Y/O BENEFICIARIO: Anotar el niumero de la Dependencia al que corresponde la persona habilitada para recoger el
comprobante de transferencia electrénico de pago (CEP).

(2) DOCUMENTQ: Anotar el nimero del documento que se sefiala en el proposito de la transferencia, en su caso se encuentra impreso como motivo
de pago, el nombre difiere del banco en el que se deposite.

(3) IMPORTE: Anotar el importe a transferir que aporta el comprobante de transferencia

(4) FECHA DE RECEPCION: Anatar la fecha en la que se entrega dicho comprobante.

(5) NOMBRE DEL HABILITADO: Anotar el nombre del habilitado quien es el encargado de recoger los comprobantes de transferencias electronicas.
(6) FIRMA: Firma del habilitado.

SH/UP/001/I REV.0
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SH-TU-DP-DPPyC-005

Nombre del Procedimiento: Pago a organismos publicos y terceros beneficiados, a través de cheque
nominativo.

Propésito: Cumplir oportunamente con el pago de las solicitudes de recursos por conceptos varios a
los organismos publicos y terceros beneficiados.

Alcance: Desde la recepcion del documento de autorizacion (corte), Ordenes de Pago de
Proveedores y Contratistas (OPPC), y documentacion soporte; hasta el envio de las pdéliza de cheque
nominativo original al Departamento de Contabilidad de la Direccion de Control Financiero.

Responsable del procedimiento: Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DP-DPPyC-005
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe documento de autorizacion (corte), Ordenes de Pago de Proveedores y Contratistas
(OPPC) en original firmadas y documentacién soporte del Departamento de Control de Fondos
de la Direccion de Control Financiero, para el pago correspondiente, revisa y determina.

¢Los datos en las OPPC, corte y documentacién soporte son correctos?

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

Nota: Documentacion soporte: Ministraciones, facturas, oficios de solicitud debidamente fundamentados,
cartas de autorizacion, entre otros.

la. Requisita e imprime “Formato de Devolucion de OPPC”, anexa OPPC en original, asi como
documentacion soporte; fotocopia, envia al Departamento de Control de Fondos para la
solventacion y recaba sello de recibido en la copia.

Regresa a la actividad No. 1

2. Clasifica las OPPC por fondo financiero y por banco; verifica si el cheque a elaborar es simple o
certificado y determina.

¢ El cheque nominativo es simple?

Si. Continla en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 7

2a. Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), captura los datos de las OPPC, genera e imprime
la pdliza de cheque nominativo; firma fotocopia y entrega de manera econémica al Area de
Gestion de Finanzas e Inversiones, a fin de recibir el cheque nominativo correspondiente.

3. Requisita el cheque nominativo de acuerdo a la pdliza de cheque nominativo emitida y envia de
manera econémica, conjuntamente con la documentacién soporte, al Departamento de Banca
Electrénica para la proteccion del cheque.

4. Recibe de manera econdmica del Departamento de Banca Electronica, cheque nominativo, péliza
de cheque nominativo, documentacién soporte y comprobante de proteccion del cheque.

5. Recaba firma en la péliza del cheque nominativo del titular de la Direccidon de Pagos y este a su
vez recaba las firmas de autorizacién correspondientes.

6. Recibe de manera econdmica del titular de la Direccion de Pagos, la podliza del cheque
nominativo debidamente firmada, fotocopia la pdliza y el cheque nominativo para su entrega
correspondiente.

Continda en la actividad No. 9

7. Captura los datos de las OPPC en el SIT e imprime la pdliza de cheque; firma y solicita de
manera econdémica al Area de Gestion de Finanzas e Inversiones, el cheque nominativo
certificado.
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Recibe de manera econémica del Area de Gestion de Finanzas e Inversiones, el cheque
nominativo certificado.

Comunica de manera econd6mica a la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente del
organismo publico que corresponda, envie oficio de solicitud de pago mediante cheque
nominativo certificado.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente del organismo publico que
corresponda, oficio mediante el cual envia datos de la persona quien recibira el cheque
nominativo.

Elabora oficio mediante el cual anexa el cheque nominativo y la pdliza de cheque original para el
pago y firma del beneficiario; recaba firma del titular de la Direccion de Pagos, fotocopia, sella de
despachado y distribuye de la manera siguiente:

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

12, Copia de oficio: Titular de la Tesoreria Unica.

22, Copia de oficio: Titular de la Direccion de Control Financiero.

32. Copia de oficio: Expediente.

Nota: Cuando la dependencia solicite la cancelacién de un cheque nominativo, ya sea por datos
incorrectos o por alguna causa ajena a ella, se procedera a la cancelacion del cheque.

12.

13.

14.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente, oficio mediante el cual envia original
de pdliza de cheque firmada.

Elabora memorandum, anexa original de pdliza de cheque firmada, las OPPC y documentacion
soporte; recaba firma del titular de la Direccién de Pagos, fotocopia, sella de despachado y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de Control Financiero.
13, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.
22, Copia de memorandum: Expediente.

Archiva “Formato de Devolucion de OPPC” y copia de memorandum para control y consultas
posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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i DIRECCION DE PAGOS cODIGo SHITUDPI00SN
FORMATO DE DEVOLUCION DE OPPC REVISION 0
FECHA 0IENERDI2022
FoLo: (1)
RECIBI DEL DEPARTAMENTO DE PAGO A PROVEEDORES ¥ CONTRATISTAS, DE LA DIRECCION DE PAGOS DE LA TESORERIA DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA, LA ORDEN DE PAGO EN ORIGINAL QUE A CONTINUACION SE DETALLA, DEBIDO A INCONSISTENCIAS QUE NO HAN PERMITIDO
EFECTUAR EL PAGO CORRESPONDIENTE:
DEPENDENCIA 'ORDEN DE PAGO Y FECHA IMPORTE NOMBRE DE LA INCONSISTENCIA
CUENTA BANCARIA
(2) (3) (@) (5) (6)
TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS; 7) DE DE 2021
ENTREGA RECIBE
(8) (9)
JEFA DE DEPARTAMENTO DEPTO. CONTROL DE FONDOS
SHIUP/001/1 REV.0
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DIRECCION DE PAGOS cODIGO SHITU/DP/006/
INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION 0
FORMATO DE DEVOLUCION DE OPPC FECHA 03/ENERDI2022

FOLIO: Anotar el nimero de folio consecutivo de devoluciones en la parte superior que se indica. Asi mismo estos folios se
encuentra en la carpeta exclusiva de control de consecutivos de devoluciones.

DEPENDENCIA: Se anotara el numero y nombre de la Dependencia al que corresponde la OPPC
ORDEN DE PAGO Y FECHA DE EXPEDICION: Se anotara en el recuadro, el nimero de Orden de Pago que se encuentra
en la parte superior de esta, asi como la fecha de expedicion

IMPORTE: Anotar el importe de la OPPC a devolver.

BENEFICIARIO: Anctar el nombre del beneficiario que trae consigo la OPPC

INCONSISTENCIA: Anotar la inconsistencia o motivo de la cancelacion de cheque ya sea el reporte/formato emitido par el
Departamento de Banca Electronica o en su caso por el mismo departamento de Proveedores y Contratistas al momento de
su analisis para la elaboracion de la paliza.

LUGAR Y FECHA: Anotar el lugar vy fecha de la elaboracion de la devolucion

ENTREGA: Firma del jefe de departamento, para la autorizacion de la devolucion y la rubrica de quien elabora el formato.

RECIBE: Firma del jefe de departamento de Control de Fondos.

SH/UP/001/I REV.0
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Nombre del Procedimiento: Tramite de pago a organismos publicos y terceros beneficiados por
conceptos varios, mediante pago individual.

Propésito: Cumplir oportunamente con la captura de datos de las solicitudes de recursos por
conceptos varios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de recursos por conceptos varios y documentacion
soporte; hasta el envio de los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electréonica”
y documentacion soporte al Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organismos Publicos.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe memorandums o documentos de autorizacion (corte) de las Direcciones de la Tesoreria
Unica, en los que anexan solicitud de recursos por conceptos varios pudiendo ser: 6rdenes de
ministracion, 6rdenes de pago a proveedores y contratistas, 6rdenes de pago, formatos de fondos
revolventes o formatos de depdsito de recursos federales, con documentacion soporte para el
pago correspondiente.

¢Los datos de las solicitudes, corte y/o memorandums coinciden?

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

Nota: Documentaciéon soporte: Facturas originales, Cédula de validacion, Listados de beneficiarios,
entre otros.

Cuando el concepto de pago corresponda a fondo revolvente, las facturas enviadas por las
dependencias seran devueltas con sello de recibido al Departamento de Control de Fondos de la
Direccion de Control Financiero, una vez realizado el pago.

la.

2a.

2b.

2c.

Requisita e imprime “Formato de Devolucién de Documentos No Aplicados por Inconsistencias
para su Pago”, anexa solicitud de recursos por conceptos varios y documentos de autorizacion
(corte) y/o memorandums; fotocopia, envia de manera econdmica al titular de la Direccion
correspondiente, para la solventacion y recaba sello de recibido.

Regresa a la actividad No. 1

Clasifica las solicitudes de recursos por fechas autorizadas para pagos, ingresa al Sistema
Integral de Tesoreria (SIT), captura los datos de las solicitudes de recursos, imprime los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica”; firma, adjunta solicitud
de recursos, memorandum o documento de autorizaciéon (corte) y la documentacién soporte,
envia de manera econdmica al Departamento de Banca Electrénica, para el pago
correspondiente, y determina.

¢ Los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” fueron pagados?

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

Recibe del Departamento de Banca Electronica, “Formato de Devolucion de Pdlizas” en el que
adjunta los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica” que fueron
rechazados por inconsistencias.

Ingresa al SIT, cancela los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion de Banca
Electrénica”; elabora relacion para su envio; firma y envia de manera econémica al Departamento
de Contabilidad de la Direccién de Control Financiero.

Requisita, imprime “Formato de Devolucion de Documentos no Aplicados y/o Rechazados por
Inconsistencias para su Pago” y adjunta la documentacion soporte; fotocopia, envia a la Direccion
que corresponda y recaba sello de recibido en dicho formato.

Continda en la actividad No. 9
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3. Ingresa al SIT, genera e imprime Reporte Cheques Emitidos y envia de manera econémica al
Departamento de Banca Electronica a fin de que integre en dicho Reporte, los “Formatos de
Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”, firmados y sellados de operado.

Nota: El reporte se envia al final del dia.

4. Recibe del Departamento de Banca Electronica, mediante el Reporte Cheques Emitidos, los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica” con firma y sello de
operado; asi como los comprobantes de depdsito en dos tantos originales.

5. Separa un tanto original de los comprobantes de depdsito, clasifica por dependencia y entrega a
los habilitados de las mismas; solicita registren datos y firma en el “Formato Control Interno de
Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electrénica”.

6. Recaba firma del titular de la Direccién de Pagos y éste a su vez firma del titular de la Tesoreria
Unica en los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”.

7. Recibe del titular de la Direcciéon de Pagos, Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en
Banca Electronica, debidamente firmados.

8. Ordena los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica” por fecha y
ndmero, verifica que contenga la documentacion soporte y elabora relacion para su envio; firmay
envia de manera econémica al titular del Departamento de Contabilidad, o en su caso, elabora
memorandum, rdbrica y recaba firma del titular de la Direccién de Pagos, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Control Financiero con
atencion al Titular del Departamento de Contabilidad.
123, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Atencién Municipal y Deuda
Publica.
23, Copia de memorandum: Expediente.

Nota: Cuando las solicitudes de recursos presenten inconsistencias, se enviaran a través de
memorandum.

9. Archiva “Formato Control Interno de Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria
Electrénica”, “Formato de Devolucion de Documentos no Aplicados y/o Rechazados por
Inconsistencias para su Pago”, relacion y/o memorandum de envio de pdlizas, para control y
consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE PAGOS cODIGO

SHI/TU/DP/004/1

FORMATO REVISION

0

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS NO APLICADOS
Y/0O RECHAZADOS POR INCONSISTENCIAS FECHA

PARA SU PAGO

03/ENERQ/2022

No. DE FOLIO: (1)
FECHA: (2
RELACION DE DOCUMENTOS
FONDO Y/O IMPORTE
DEPENDENCIA | DOCUMENTO |ORIGINAL| COPIA| CUENTADE TOTALY/O | OBSERVACION
ORIGEN PARCIAL
(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)
TOTAY § (10)
ENTREGA RECIBE
(11) (12)
Ccp (13)
ccp (14)
SHIUP/001/| REV.0
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DIRECCION DE PAGOS CODIGO

SH/TU/DP/004/1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REVISION

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS NO APLICADOS

0

Y/O RECHAZADOS POR INCONSISTENCIAS FECHA

PARA SU PAGO

03/ENER0/2022

= 0w o ~N oo W=
O o= === = = = =

13
14

Anotar folio consecutivo
Anotar fecha de devolucién

Anotar folio y/o nimero del documento que se devuelve.
Marcar X si se trata de documento original.

Marcar X si se trata de documento en copia.

Anotar el importe de la devolucion.

Marcar copia de conocimiento a la Direccién de Pagos.
Marcar copia de archivo al Departamento de Organismos Publicos.

Anotar clave y denominacion de la dependencia emisora del documento a devolver.

)

} Nombre y firma del Jefe del Departamento de Organismos Publicos.
12) Nombre, Firma y sello del Departamento que recibe la devolucion.
)

)

Anotar el nombre del fondo y/o cuenta de origen de la fuente de financiamiento del documento que se devuelve.

Anotar el concepto de la devolucion segin infermacién proporcionada por el Departamento de Banca Electronica.
Anotar el importe total de la devolucion.

SH/UP/001/1 REV.0
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DIRECCION DE PAGOS coDIGO SHITUIDPIOOIIF
v REVISION 0
@ CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES DE TRANSFERENCIA
: BANCARIA ELECTRONICA FECHA DI/ENERO/2022
DEPENDENCIA , MUHICIPIO /0 FECHA DE
BENEFICIARIO DOCUMENTO IMPORTE RECEPCION NOMBRE DEL HABILITADO FIRMA
@ & 8
(1) (4)
& Consulte el aviso de privacidad SHIUP/002/F REV.0
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DIRECCION DE PAGOS

<

INSTRUCTIVO DEL FORMATO
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES
DE TRANSFERENCIA BANCARIA ELECTRONICA

cODIGO SHITU/DP/003/
REVISION 0
FECHA 03/ENERO/2022

(1) DEPENDENCIA, MUNICIPIO Y/O BENEFICIARIO: Anotar el nimero de la Dependencia al que corresponde la persona habilitada para recoger el
comprobante de transferencia electrénico de pago (CEP).
(2) DOCUMENTO: Anotar el nimero del documento que se sefiala en el propésito de la transferencia, en su caso se encuentra impreso como motivo
de pago, el nombre difiere del banco en el que se deposite.
(3) IMPORTE: Anotar el importe a transferir que aporta el comprobante de transferencia
(4) FECHA DE RECEPCION: Anotar la fecha en la que se entrega dicho comprobante.

(5) NOMBRE DEL HABILITADO: Anotar el nombre del habilitado quien es el encargado de recoger los comprobantes de transferencias electronicas.
(6)

FIRMA: Firma del habilitado.

SH/UP/001/1REV.0
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SH-TU-DP-DOP-002

Nombre del Procedimiento: Tramite de pago a organismos publicos y terceros beneficiados por
conceptos varios, mediante pago por layout.

Propésito: Cumplir oportunamente con la captura de datos de las solicitudes de recursos por
conceptos varios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de recursos por conceptos varios y documentacion
soporte; hasta el envio de los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electréonica”
y documentacion soporte al Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organismos Publicos.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe memorandums o documentos de autorizacion (corte) de las Direcciones de la Tesoreria
Unica, en los que anexan solicitud de recursos por conceptos varios pudiendo ser: 6rdenes de
ministracion, érdenes de pago a proveedores y contratistas, 6rdenes de pago, formatos de fondos
revolventes o formatos de depdsito de recursos federales, con documentacion soporte para el
pago correspondiente y determina.

¢Los datos de las solicitudes, corte y/o memorandums coinciden?

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

Nota: Documentacion soporte: Cédula de validacion, Listados de beneficiarios, entre otros.

la.

Requisita e imprime “Formato de Devoluciéon de Documentos No Aplicados por Inconsistencias
para su Pago”, anexa solicitud de recursos por conceptos varios y documentos de autorizacion
(corte) y/o memorandums; fotocopia, envia de manera econdémica al titular del 6rgano
administrativo correspondiente, para la solventacion y recaba sello de recibido en la copia.

Regresa a la actividad No. 1

Clasifica las solicitudes de recursos, por fechas autorizadas para pagos, ingresa al Sistema
Integral de Tesoreria (SIT), captura nombre de cada banco receptor del recurso, imprime los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”, firma, genera archivo
con informacion de los beneficiarios del recurso y guarda en dispositivo USB, anexa solicitud de
recursos, memorandum o documento de autorizacion (corte), la documentacion soporte y USB, y
envia de manera econdémica al Departamento de Banca Electronica, para su pago
correspondiente.

Nota: Para las retenciones a terceros por embargo civil o mercantil, la informacion de los beneficiarios del
recurso, se recibe en dispositivo USB, generada por la Coordinacion General de Recursos Humanos.

3. Recibe de manera econémica del Departamento de Banca Electrénica, Reporte Grupos Pagos
Mixtos, valida la cuenta bancaria de donde se tomo el recurso y envia de manera econémica al
mismo Departamento, para su pago correspondiente.
¢ Los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacién en Banca Electronica” fueron pagados en
su totalidad?

No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 5

3a. Recibe del Departamento de Banca Electronica, “Formato de Devolucion de Pdlizas” en el que
adjunta los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica” que no
fueron pagados por inconsistencias.

3b. Ingresa al SIT, elimina los registros no pagados, imprime los “Formatos de Captura de Datos para
la Aplicacién en Banca Electronica” y envia al Departamento de Banca Electrénica para firma y
sello de operado.

Continla en la actividad No. 5
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Requisita “Formato de Devoluciéon de Documentos No Aplicados por Inconsistencias para su
Pago”, anexa solicitud de recursos por conceptos varios y documentos de autorizacion (corte) y/o
memorandums; fotocopia, envia de manera econémica a la Direccién correspondiente y recaba
sello de recibido en la copia.

Continda en la actividad No. 11

Ingresa al SIT, genera e imprime Reporte de Cheques Emitidos, y envia de manera econémica al
Departamento de Banca Electronica a fin de que integre en dicho reporte los “Formatos de
Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”, firmados y sellados de operado.

Recibe del Departamento de Banca Electrénica, mediante Reporte Cheques Emitidos, los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” con firma y sello de
operados, asi como los comprobantes de depésito en dos tantos originales.

Separa un tanto original de los comprobantes de deposito (excepto los correspondientes a los
pagos a municipios), clasifica por dependencia y entrega a los habilitados de las mismas, solicita
registren datos y firma en el “Formato Control Interno de Entrega de Comprobantes de
Transferencia Bancaria Electronica”.

Recaba firma del titular de la Direccion de Pagos y este a su vez firma del titular de la Tesoreria
Unica en los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”.

Recibe del titular de la Direccién de Pagos, “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en
Banca Electronica”, debidamente firmados.

Ordena los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica” por fecha y
namero, verifica que contenga la documentacion soporte y elabora relacion para su envio; firmay
envia de manera econdmica al titular del Departamento de Contabilidad, o en su caso, elabora
memorandum, rabrica y recaba firma del titular de la Direccion de Pagos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Control Financiero con
atencion al Titular del Departamento de Contabilidad.

123, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Atenciéon Municipal y Deuda
Publica.

22, Copia de memorandum: Expediente.

Nota: Cuando las solicitudes de recursos presenten inconsistencias, se enviaran a través de
memorandum.

11.

Archiva “Formato Control Interno de Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria
Electrénica”, “Formato de Devolucion de Documentos no Aplicados y/o Rechazados por
Inconsistencias para su Pago”, relacion y/o memorandum de envio de pdlizas, para control y
consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE PAGOS coDigo SHITU/DP/Q04/1
7 e
o _ FORMATO REVISION 0
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS NO APLICADOS
Y/O RECHAZADOS POR INCONSISTENCIAS FECHA 03/ENERO/2022
PARA SU PAGO
No. DE FOLIO: (1)
FECHA: 2
RELACION DE DOCUMENTOS
FONDO Y/O IMPORTE
DEPENDENCIA | DOCUMENTO |ORIGINAL| COPIA| CUENTADE TOTALY/O | OBSERVACION
ORIGEN PARCIAL
(3) (4) (5) (6) (7} (8) (9)
TOTAL] $ (10)
ENTREGA RECIBE
(11) (12)
ccp. (13)
Ccp. 14)
SHIUP/001/| REV.0
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_ DIRECCION DE PAGOS cADIGO SHITU/DP/004/I
s
“F INSTRUQTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REVISION 0
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS NO APLICADOS
Y/O RECHAZADOS POR INCONSISTENCIAS | FECHA 03/ENERO/2022
PARA SU PAGO

1
2
3

Anotar folio consecutivo
Anotar fecha de devolucion
Anotar clave y denominacion de la dependencia emisora del documento a devolver.

=

Anotar folio y/o nimero del documento que se devuelve.

(53]

Marcar X si se trata de documento original.

~ o

Anotar el nombre del fando ylo cuenta de origen de la fuente de financiamiento del documento que se devuelve.
Anotar el importe de la devolucién.

9

)

)

)

)

)

) Marcar X si se trata de documento en copia.
)

)

) Anotar el concepto de la devolucion seqin informacién proporcionada por el Departamento de Banca Electrénica.
0

Anotar el importe total de la devolucion.
1

)

) Nombre y firma del Jefe del Departamento de Organismos Publicos.
2) Nombre, Firma y sello del Departamento que recibe la devolucion.
)
)

3) Marcar copia de conecimiento a la Direccion de Pagos.

(
(
(
(
(
(
(
(8
(
(
(
(
(
(

1
1
1
1
1

4) Marcar copia de archivo al Departamento de Organismos Publicos.

SHIUP/001/I REV.0
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DIRECCION DE PAGOS cODIGO SHITUIDPIDOIF
i REVISION ]
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES DE TRANSFERENCIA
) BANCARIA ELECTRONICA FECHA 03IENEROI2022
DEPENDENCIA , MUNICIPIO YiO FECHA DE
BENEFICLARIO DOCUMENTO IMPORTE RECEPCION HOMBRE DEL HABILITADO FIRMA
) & (8) (6)
) “
™! Consulte el aviso de privacidad SHIUPID02F REV.0
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DIRECCION DE PAGOS

.

INSTRUCTIVO DEL FORMATO
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES
DE TRANSFERENCIA BANCARIA ELECTRONICA

CODIGO SHITU/DPI003N
REVISION 0
FECHA 03/ENER0/2022

(1) DEPENDENCIA, MUNICIPIO Y/O BENEFICIARIO: Anotar el nimero de la Dependencia al que comresponde la persona habilitada para recoger el
comprabante de transferencia electronico de pago (CEP).
(2) DOCUMENTQ: Anotar el nimero del documento que se sefiala en el propdsito de la transferencia, en su caso se encuentraimpresa como motivo
de pago, el nombre difiere del banco en el que se depasite.
(3) IMPORTE: Anotar el importe a transfenr que aporta el comprobante de transferencia
{4) FECHA DE RECEPCION: Anotar la fecha en la que se entrega dicho comprobante.

(5) NOMBRE DEL HABILITADO: Anotar el nombre del habilitado quien es el encargado de recoger los comprobantes de transferencias electronicas.
(

6) FIRMA: Firma del habilitado.

SH/UP/001/IREV.0
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SH-TU-DP-DOP-003

Nombre del Procedimiento: Pago a organismos publicos y terceros beneficiados por conceptos
varios, a través de cheque nominativo.

Propésito: Cumplir oportunamente con el pago de las solicitudes de recursos por conceptos varios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de recursos por conceptos varios y documentacion
soporte; hasta el envio de las pdlizas de cheques nominativos al Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organismos Publicos.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DP-DOP-003
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe memorandums o documentos de autorizacion (corte) de las Direcciones de la Tesoreria
Unica, en los que anexan solicitud de recursos por conceptos varios pudiendo ser: 6rdenes de
ministracion, érdenes de pago a proveedores y contratistas, 6rdenes de pago, formatos de fondos
revolventes o formatos de depdsito de recursos federales, con documentacién soporte para el
pago correspondiente, revisa y determina.

¢ Los datos de las solicitudes, corte y/o memorandums coinciden?

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

Nota: Se entenderd por documentacién soporte: Facturas originales, Cédula de validacion, Listados de
beneficiarios, entre otros.

la. Requisita “Formato de Devolucion de Documentos No Aplicados por Inconsistencias para su
Pago” en el que anexa solicitud de recursos por conceptos varios y documentos de autorizacion
(corte) y/o memorandums; fotocopia, envia de manera econémica al titular del érgano
administrativo correspondiente, para la solventacién y recaba sello de recibido.

Regresa a la actividad No. 1

2. Clasifica las solicitudes de recursos por fechas autorizadas para pagos, determina la cuenta
bancaria origen del recurso, ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT), captura los datos de
las solicitudes, genera e imprime la péliza de cheque nominativo; firma, fotocopia y entrega de
manera econémica al Area de Gestion de Finanzas e Inversiones, a fin de recibir el cheque
nominativo correspondiente.

Nota: Al Area de Gestion de Finanzas e Inversiones, se le entrega copia de la poliza de cheque
nominativo.

Cuando el importe del cheque sea mayor a 2,000.00, debera llevar sello con la leyenda “abono a cuenta”.

3. Requisita el cheque nominativo, de acuerdo a la pdliza de cheque nominativo emitida, anexa
solicitud de recursos, memorandum o documento de autorizacion (corte), y la documentacién
soporte, y envia de manera econdmica al Departamento de Banca Electronica para la proteccion
del cheque.

4. Recibe de manera econémica del Departamento de Banca Electrénica, cheque nominativo, péliza
de cheque nominativo, documentacién anexa y comprobante de proteccion del cheque.

5. Recaba firma en la pdliza del cheque nominativo del titular de la Direccién de Pagos y este a su
vez recaba las firmas de autorizacion correspondientes.

6. Recibe de manera econdmica del titular de la Direccién de Pagos, la pdliza del cheque
nominativo debidamente firmada, fotocopia la pdliza y el cheque nominativo, y determina la
entrega del mismo a los terceros beneficiados o al organismo publico.

¢ El cheque nominativo se entregara a los terceros beneficiarios?

Primera emision Actualizacién Préxima revision Pagina
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SH-TU-DP-DOP-003

Si. Continda en la actividad No. 6a
No. ContintGia en la actividad No. 7 (Ventanilla bancaria) y 8 (Habilitado)

Solicita acredite su personalidad juridica con identificacion oficial, recaba firma y fecha de
recibido en la péliza de cheque y entrega el cheque nominativo.

Continda en la actividad No. 10

Acude a la institucion bancaria y realiza el depésito del cheque nominativo; fotocopia el
comprobante de deposito, entrega al habilitado del organismo publico, y solicita registren datos y
firma en el “Formato Control Interno de Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria
Electronica”.

ContinGia en la actividad No. 10

Elabora oficio y relaciéon de entrega de cheques nominativos y pélizas de cheques originales;
entrega al habilitado del organismo publico y solicita firma de recibido en la copia del oficio en el
que se especifica el plazo para la devolucién de las pélizas de cheques nominativos debidamente
firmadas.

Recibe de manera econémica de los habilitados, las pélizas de cheques nominativos; revisa y
determina.

¢Las polizas estan debidamente requisitadas?

No. Continlia en la actividad No. 9a
Si. Contindia en la actividad No. 10

Entrega de manera econémica a los habilitados, las pélizas de cheques nominativos con las
observaciones detectadas, para su solventacion.

Regresa a la actividad No. 9

Ordena las pélizas de cheques nominativos por fecha y numero, verifica que contengan la
documentacion soporte y elabora relacion para su envio; firma y envia de manera econémica al
titular del Departamento de Contabilidad, o en su caso, elabora memorandum; ribrica y recaba
firma del titular de la Direccién de Pagos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de Control Financiero con
atencion al Titular del Departamento de Contabilidad.
13, Copia de memorandum: Expediente.

Nota: Cuando las solicitudes de recursos presenten inconsistencias, se enviaran a través de
memorandum.

11.

Archiva “Formato Control Interno de Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria
Electronica”, “Formato de Devoluciéon de Documentos no Aplicados y/o Rechazados por
Inconsistencias para su Pago” y relacion de envio de pdlizas de cheques nominativos, para
control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE PAGOS cODIGO SHITU/DP/004/1
e
- _ FORMATO REVISION [
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS NO APLICADOS
Y/O RECHAZADOS POR INCONSISTENCIAS FECHA 03/ENERO/2022
PARA SU PAGO
No. DE FOLIO: (1)
FECHA: (2
RELACION DE DOCUMENTOS
FONDO Y/ IMPORTE
DEPENDENCIA | DOCUMENTO |ORIGINAL| COPIA CUENTADE TOTALY/O | OBSERVACION
ORIGEN PARCIAL
(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)
TOTAL| § (10)
ENTREGA RECIBE
(11) (12)
Ccp. (13)
c.cp. (14)
SH/UP/001/| REV.0
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DIRECCION DE PAGOS coDIGO SHITUIDPI004!
INSTRUQTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REVISION 0
DEVOLUCION DE DOCUMENTOS NO APLICADOS
Y/O RECHAZADOS POR INCONSISTENCIAS FECHA 03/ENER0/2022
PARA SU PAGO

1) Anotar folio consecutivo

2)  Anotar fecha de devolucion

3)  Anotar clave y denominacién de la dependencia emisora del documento a devolver.

4)  Anotar folio y/o nimero del documento que se devuelve.

5)  Marcar X si se trata de documento original.

6

7)  Anotar el nombre del fondo y/o cuenta de origen de la fuente de financiamiento del dacumento que se devuelve.

oo

Anotar el importe de la devolucion.
9
10)
1)
12) Nombre, Firma y sello del Departamento que recibe la devolucion.
)
)

)

)

)

)

)

) Marcar X si se trata de documento en copia.
)

)

) Anotar el concepto de la devolucion segn informacion proporcionada por el Departamento de Banca Electrénica.
0

Anoctar el importe total de la devolucion.
Nombre y firma del Jefe del Departamento de Organismos Publicos.

13) Marcar copia de conocimiento a la Direccion de Pagos.

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(

14) Marcar copia de archivo al Departamento de Organismos Piblicos.

SHIUP/001/1 REV.0
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DIRECCION DE PAGOS cODIGO SHITUIDPIOOIIF
3 REVISION 0
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES DE TRANSFERENCIA
} EANCARIA ELECTRONICA FECHA 03/ENEROI2022
DEPENDENCIA , MUNICIPIO Yi0 FECHA DE
BENEFICIARIO DOCUMENTO IMPORTE RECERCION NOMBRE DEL HABILITADO FIRMA
(2) (3) (5) (6]
U] L]
& Consulte el aviso de privacidad SHIUPI002IF REV.O
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DIRECCION DE PAGOS

.

INSTRUCTIVO DEL FORMATO
CONTROL INTERNO DE ENTREGA DE COMPROBANTES
DE TRANSFERENCIA BANCARIA ELECTRONICA

CODIGO SHITU/DPI003
REVISION 0
FECHA 03/ENER0I2022

(1) DEPENDENCIA, MUNICIPIO Y/O BENEFICIARIO: Anotar el numero de la Dependencia al que corresponde la persona habilitada para recoger el
comprobante de transferencia electrénico de pago (CEP).
(2) DOCUMENTO: Anotar el nimero del documento que se sefiala en el propdsito de la transferencia, en su caso se encuentra impreso como motivo
de pago, el nombre difiere del banco en el que se deposite.
(3) IMPORTE: Anotar el imparte a transferir que aporta el comprobante de transferencia
(4) FECHA DE RECEPCION: Anatar la fecha en la que se entrega dicho comprobante.

(5) NOMBRE DEL HABILITADO: Anatar el nombre del habilitado quien es el encargado de recoger los comprobantes de transferencias electronicas
(

6) FIRMA: Firma del habilitado.

SH/UP/001/IREV.0
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SH-TU-DP-DOP-004

Nombre del Procedimiento: Tramite para el traspaso de saldos de las cuentas bancarias
recaudadoras al fondo de recaudacion estatal.

bancarias recaudadoras.

Propésito: Cumplir oportunamente con la captura de datos por traspasos de saldos de las cuentas

Alcance: Desde la recepcién del memorandum y “Formato de Saldos de las Cuentas Bancarias
Recaudadoras”; hasta el envio del reporte de traspasos de saldos de las cuentas bancarias
recaudadoras realizados en el mes a la Direccién de Ingresos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organismos Publicos.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DP-DOP-004
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del Area de Gestion de Finanzas e Inversiones, memorandum mediante el cual anexa
“Formato de Saldos de las Cuentas Bancarias Recaudadoras “, solicitando el traspaso financiero;
sella de recibido y fotocopia el Formato.

2. Envia de manera econdmica copia del “Formato de Saldos de las Cuentas Bancarias
Recaudadoras “, al Departamento de Banca Electrénica, para el pago correspondiente.

3. Recibe de manera econdmica del Departamento de Banca Electrénica, los comprobantes de las
transferencias electronicas realizadas por institucion bancaria.

4. Requisita “Formato de Traspaso Interno”, con base a los datos contenidos en el memorandum y
en los comprobantes de las transferencias electrénicas recibidos; imprime en dos tantos y recaba
firma del titular de la Direccién de Pagos y este a su vez firma del titular de la Tesoreria Unica.

5. Recibe del titular de la Direccion de Pagos, “Formato de Traspaso Interno” debidamente firmado.

6. Envia de manera econémica al Departamento de Control de Fondos de la Direccién de Control
Financiero, un tanto del “Formato de Traspaso Interno” para que realice el alta del folio en el
Sistema Integral de Tesoreria (SIT).

7. Ingresa al SIT y revisa el alta del folio solicitado, captura los datos del “Formato de Traspaso
Interno” y genera e imprime “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca
Electrénica”; integra la documentacion soporte, firma y envia de manera econémica al
Departamento de Banca Electrénica para firma y sello de operado.

Nota: Documentacion soporte: “Formato de Traspaso Interno”, memorandum, “Formato de Saldos de las
Cuentas Bancarias Recaudadoras”, comprobantes de las transferencias electrénicas.

8. Recibe de manera econémica del Departamento de Banca Electrénica, los “Formatos de Captura
de Datos para la Aplicacién en Banca Electrénica” y documentacion soporte con firma con sello
de operado.

9. Recaba firma del titular de la Direccién de Pagos y este a su vez firma del titular de la Tesoreria

Unica en los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacién en Banca Electrénica.

10. Recibe del titular de la Direccidon de Pagos, “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en
Banca Electronica”, debidamente firmados.

11. Ordena los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” por fecha y
numero; elabora relaciéon para su envio, adjunta la documentacion soporte; firma y envia de
manera econdémica al titular del Departamento de Contabilidad.

12. Ingresa al SIT, genera e imprime reporte de traspasos de saldos de las cuentas bancarias
recaudadoras realizados en el mes, firma y elabora memorandum en el que anexa el reporte en
mencion; recaba firma del titular de la Direccién de Pagos en ambos documentos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:
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SH-TU-DP-DOP-004

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccion de Ingresos.

12. Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

22, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Control Financiero.
32, Copia de memorandum: Expediente.

Nota: Esta actividad se realiza dentro de los primeros cinco dias del mes siguiente.
13.  Archivarelacion de envio de pdlizas para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ey DIRECCION DE PAGOS coODIGO SHI TU | DP / 008 /F
@ FORMATO DE TRASPASO INTERMO "E;"Cf;_"i" 631 ENERG ’mg
FECHA: 1)
FOLIO: @)
COMNCEPTO DEL TRASPASO
2)
DE:
BANCO CUENTA NOMEBRE IMFORTE
4y 5) (] iy
T © T A L
-
BANCO CUENTA NOMEBRE IMFORTE
(] =) (10} o1
T O T AL
ELABORO FORMATO REVISO DATOS
(12} “3)
Vo Bo.
(14) {15)
SHUFOOWF REV.0
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= DIRECCION DE PAGOS cCODIGD SH/TU/DP/ODEN
== = INSTRUGTIVO DE LLENADO FORMATO DE REVISION o
TRASPASCO INTERMO FECHA 03 ENERO /2022

{1} Anctar fecha de elaboracién del formato de traspaso.

{2} Anciar folio consecutivo.
(3) Describir el concepto del traspasc de acuerdo a las siguientes opciones:

a) Conceptos diversos: Pago de impusstos como IMSS. INFOMAVIT, ISR, ISN
b} Cuentas recaudadoras
o) Reintegros
En todos los conceptos deberdn anotar:
a) Mimero de articulo que establece la atribucién de realizar traspasos
b} Mimero de fraccién segin sea el concepio del traspaso.
@) Amotar 2l nimeno de documenio de solicitud de traspaso.
(4]} Anctar el nombre del banco a que comesponda la cuents origen del recurso
(5] Anctar el nimero de cuents bancaria origen del recurso (11 digitos).
(6) Anctar la denominacién bancaria de la cuenta origen del recurso.
(7} Anctar el importe del traspaso.
(8] Anctar el nombre del banco receptor del recurso.
{89) Anctar nimero de la cuenta o clave interbancaria que recibira el recurso { 11 & 18 digitos )
{10} Anctar la denominacion bancaria de la cuenta recepiora del recurso.
(11} Anctar el importe del traspaso.
{12} Mombre y firma de Analista gque elabora el traspaso.
(13) Mombre y firma de Jefe del Departamento de Organismos Priblicos.
{14} MNombre y firna de Director de Pagos.

(15) Membre y firma del Tesorero. (Unicaments requerido para el traspase de conceptos diversos)

SHMAUPO01A REV.O
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SH-TU-DP-DOP-005

Nombre del Procedimiento: Tramite para el traspaso de recursos estatales entre cuentas propias de
la Tesoreria Unica.

Propésito: Cumplir oportunamente con la captura de datos por traspasos de recursos estatales.

Alcance: Desde la recepcion de documentos de traspasos de recursos estatales; hasta el envio de los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” y documentacion soporte al
Departamento de Contabilidad.

Responsable del procedimiento: Departamento de Organismos Publicos.

Reglas:

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
e Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DP-DOP-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

2a.

2b.

2cC.

2d.

Recibe memorandums o documentos de autorizacion (corte) de las Direcciones de la Tesoreria
Unica, en los que anexan solicitud de traspaso de recursos estatales por conceptos varios, para
el pago correspondiente; revisa y determina.

¢ Los datos de las solicitudes, corte y/o memorandums coinciden?

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

Requisita “Formato de Devolucion de Documentos No Aplicados por Inconsistencias para su
Pago”, anexa memorandums o corte; fotocopia, envia de manera econdémica al titular de la
Direccion que corresponda, para la solventacion y recaba sello de recibido.

Regresa a la actividad No. 1

Ingresa al Sistema Integral de Tesoreria (SIT) y verifica si los memorandums o cortes estan
dados de alta y determina.

¢, Los documentos estan dados de alta?

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

Requisita “Formato de Traspaso Interno” de acuerdo a los datos contenidos en los
memorandums y cortes; imprime en dos tantos y recaba firma del titular de la Direccion de Pagos
y este a su vez firma del titular de la Tesoreria Unica.

Recibe del titular de la Direccion de Pagos, “Formato de Traspaso Interno” debidamente firmado.

Envia de manera econémica al Departamento de Control de Fondos de la Direccién de Control
Financiero, un tanto del “Formato de Traspaso Interno” para que realice el alta del folio en el SIT.

Ingresa al SIT y verifica el alta del folio del “Formato de Traspaso Interno".
Continda en la actividad No. 3

Determina la cuenta bancaria de origen del recurso, ingresa al SIT, captura los datos de los
memorandums, corte y/o “Formato de Traspaso Interno”, genera e imprime Formatos de Captura
de Datos para la Aplicacién en Banca Electronica, integra la documentacion soporte, firma y
envia de manera econdmica al Departamento de Banca Electronica, para el pago
correspondiente.

Nota: Documentacion soporte: memorandums, corte y/o “Formato de Traspaso Interno”, comprobantes de
deposito entre otros.

4.

Ingresa al SIT, genera e imprime el Reporte Cheques Emitidos y envia de manera econdmica al
Departamento de Banca Electrénica a fin de que integren en dicho Reporte, los “Formatos de
Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” firmados y sellados de operado.
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5. Recibe del Departamento de Banca Electrénica mediante Reporte Cheques Emitidos, los
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicacién en Banca Electrénica” con firma y sello de

Manual de Procedimientos

operados; asi como los comprobantes de depdsito originales.

Nota: Los comprobantes de los depdsitos por traspasos solicitados por la Direccién de Atencidon Municipal
y Deuda Publica, se entregan al personal habilitado de esta, a través del “Formato de Control Interno de

Entrega de Comprobantes de Transferencia Bancaria Electrénica”.

6. Recaba firma del titular de la Direccion de Pagos y este a su vez firma del titular de la Tesoreria

SH-TU-DP-DOP-005

Unica en los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacién en Banca Electronica”.

7. Recibe del titular de la Direccion de Pagos, “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en
Banca Electronica” debidamente firmados.

8. Ordena los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica” por fecha y
namero; elabora relacion para su envio, adjunta la documentacién soporte; firma y envia de

manera econdémica al titular del Departamento de Contabilidad.

9. Archiva relaciéon de envio de pdlizas y “Formato de Control Interno de Entrega de Comprobantes
de Transferencia Bancaria Electrénica”, para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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T DIRECGCION DE PAGOS CODIGO SHY mrnpruoawl
REVISION o
@ FORMATO DE TRASPASO INTERMO S 63 ENERS I 2|
FECHA: o
FOLIO: 2)

=)
DE-
BANCO CUENTA NOMBRE IMPORTE
1) =) &)y o)
T o T A L
Ao
BANCO CUENTA NOMEBRE IMPORTE
=) =) 1oy 1y
T O T A L
ELABORO FORMATO REVISO DATOS
(12 12p
Vo. Bo.
(14) (15}
SHUFPOOUWF REWV.0
Primera emisién Actualizacién Préxima revision Pagina
Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1957

1960



miércoles 13 de noviembre de 2024

Periédico Oficial No. 375 2a. Seccion

Manual de Procedimientos

SHITUW/DP/00EA

CHIAPAS

DIRECCION DE PAGOS CODIGOD
= INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO DE REVISION
TRASPASO INTERNO FECHA

]
03 ENERO /2022

{1} Amnctar fecha de elaboracién del formato de traspaso.
{2} Amotar folio consecutivo.
{3} Describir el concepio del raspaso de acuerdo a las siguieniss opciones:
a) Conceptos diversos: Pago de impuestos como IMSS. INFOMNAVIT. ISR, ISMN
b} Cuentas recaudadoras
) Reintagros
En todos los conceptos deberdan anotar:
a) Nimero de articulo que establece la atribucién de realizar traspasos.
b} Mdmero de fraccién seglin sea =| concepio del traspaso.
) Amctar el ndmere de documenic de solicitud de raspaso.
(4} Anoctar el mombre del banco a que comesponda la cusnta origen del recurso.
{5} Amnctar el nimero de cuenta bancaria crigen del recurso {11 digitos)
(6} Amnotar la demominacién bancaria de la cuenta origen deal recurso.
(7} Anotar el importe del traspaso.
(B} Anoctar el mombre del banco recsptor del recurso.
{0} Anctar nimers de la cuenta o clave interbancaria gue recibird el recurse { 11 & 12 digitos ).
{10} Anoctar la denominacidn bancaria de la cuenta receptora del recurso.
{11} Anotar el importe del raspaso.
{12} MNombre y firma de Analista que elabora el traspaso.
{13} Mombre y firma de Jefe del Departamento de Organismos Pablicos.
{14} Mombre y firma de Director de Pagos.
{15} Mombre y firma del Tescorero. (Unicaments requerido para el traspaso de conceptos diversos)
SH/AUPDO1A REWV.0
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SH-TU-DP-DBE-001

Nombre del Procedimiento: Transferencias electronicas a los organismos publicos, proveedores,
contratistas y ayuntamientos municipales.

Propésito: Cumplir oportunamente con los pagos a los organismos publicos, proveedores,
contratistas y ayuntamientos municipales, a través de banca electrénica.

Alcance: Desde la recepcion de los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca
Electrénica” y en su caso dispositivo USB para el pago; hasta el envio de Reporte Cheques Emitidos,
“Formatos de Captura de Datos para la Aplicaciéon en Banca Electronica” y comprobantes de
transferencia electrénica al Departamento de Organismos Publicos y al Departamento de Pago a
Proveedores y Contratistas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Banca Electrénica.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
¢ Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas.
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SH-TU-DP-DBE-001
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de manera econémica del Departamento de Organismos Publicos y del Departamento de
Pago a Proveedores y Contratistas, “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca
Electrénica” y en su caso dispositivo USB, para el pago correspondiente.

Nota: La informacion en el dispositivo USB, sirve para realizar los pagos via layout.

2. Clasifica los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”, de acuerdo
a lainstitucion bancaria que corresponda, verifica el tipo de pago y determina.

¢ Los pagos son via layout?

Si. Continlia en la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 3 (Pago Individual)

2a. Ingresa al sistema de la institucion bancaria que corresponda, importa la informacion contenida
en el dispositivo USB, imprime Reporte Grupos Pagos Mixtos y envia de manera econdmica al
Departamento de Organismos Publicos, al Departamento de Proveedores y Contratistas y a la
Oficina del Ramo 28, segun corresponda para la validacion de las cuentas bancarias e importes
correspondientes.

Nota: Cuando el pago corresponde a ayuntamientos municipales, el Reporte Grupos Pagos Mixtos se
envia a la Oficina del Ramo 28 del Departamento de Atencién a Municipal de la Direccién de Atencion
Municipal y Deuda Publica.
2b. Recibe de manera econémica del Departamento de Organismos Publicos, del Departamento de
Pago a Proveedores y Contratistas, y de la Oficina del Ramo 28, Reporte Grupos Pagos Mixtos,
validado para el pago correspondiente.
Continda en la actividad No. 6

3. Verifica que el beneficiario esté dado de alta en la base de datos de la institucién bancaria y
determina.

¢ El beneficiario esta dado de alta?

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

3a. Procede a dar de alta, registra nombre del beneficiario y cuenta o clave interbancaria.
Continda en la actividad No. 4

4, Ingresa al sistema de la institucion bancaria que corresponda y registra los datos del “Formato de
Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica” (cuenta de cargo, cuenta de abono,
nombre del beneficiario, importe, concepto y referencia numérica), imprime hoja de validaciéon
para revisar que los datos sean correctos y determina.

¢ Los datos son correctos?

No. Regresa a la actividad No. 4
Si. Contindia en la actividad No. 5
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SH-TU-DP-DBE-001

Ingresa al sistema de la institucion bancaria que corresponda, registra las firmas electrénicas de
los autorizadores y realiza las transferencias electrénicas de los pagos solicitados; imprime dos
tantos de los comprobantes de transferencias electrénicas, adjunta a los “Formatos de Captura
de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica”; firma y sella de operado los Formatos.

Contindia en la actividad No. 7

Nota: Se entendera por autorizadores al titular de la Direccion de Pagos y titular del Area de Gestion de
Finanzas e Inversiones.

6.

Ingresa al sistema de la institucién bancaria que corresponda, registra las firmas electrénicas de
los autorizadores y realiza las transferencias electrénicas de los pagos solicitados; imprime dos
tantos de los comprobantes de transferencias electronicas y un tanto de Reporte Grupos Pagos
Mixtos, adjunta a los “Formatos de Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electrénica”;
firmay sella de operado los Formatos.

Nota: Los comprobantes de transferencia electronica procesados por medio de layouts a los
ayuntamientos municipales, son entregados a través de dispositivo USB, a la Oficina del Ramo 28 de la
Direccion de Atencion Municipal y Deuda Publica.

7.

7a.

Ingresa al sistema de la institucion bancaria que corresponda, verifica los movimientos de todas
las cuentas pagadoras que se afectaron y determina.

¢ Existen rechazos?

Si. Continda en la actividad No. 7a

No. Contintia en la actividad No. 8

Requisita “Formato de Devolucion de Pdlizas”, con los datos de la cuenta de cargo, cuenta de
abono, importe y concepto de devolucion; anexa “Formatos de Captura de Datos para la
Aplicacion en Banca Electrénica”, y envia de manera econémica al Departamento de Organismos
Publicos y al Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas.

ContinGa en la actividad No. 10

Recibe del Departamento de Organismos Publicos y del Departamento de Pago a Proveedores y
Contratistas, Reporte de Cheques Emitidos a fin de integrar en dicho Reporte, los “Formatos de

Captura de Datos para la Aplicacion en Banca Electronica” y los comprobantes de transferencia
electrénica.

Nota: El reporte se recibe al final del dia.

9. Envia al Departamento de Organismos Publicos y al Departamento de Pago a Proveedores y
Contratistas, a través del Reporte Cheques Emitidos y los “Formatos de Captura de Datos para la
Aplicacion en Banca Electronica”, firmados y sellados de operado, asi como los comprobantes de
transferencia electrénica originales, y recaba firma en acuse.

10.  Archiva documentacion generada para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH/TU/DP/OOS/F

:IE DIRECCION DE PAGOS CODIGO

FORMATO DE DEVOLUCION DE POLIZAS REVISION

FECHA

DIENERO/2022

NOMBRE DEL DEFPARTAMENTO:

FECHA DEL FORMATO!:

FOLIO DE FORMATO DE CAPTURA DE DATOS:

CUENTA DE CARGO:

CUENTA DE ABONO:

DEVOLUCION TOTAL: DEVOLUCION PARCIAL:

IMPORTE:

MOTIVO DE LA DEVOLUCION:

ELABORO RECIBIO:

EL FORMATO ES UNICAMENTE INFORMATIWVO™

SH/UP/O01/F REV.0
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3 DIRECCION DE PAGOS cODIGO SHITU/DP00S5/
m INSTRUCTIVO DE LLENADO REVISION o
FORMATO DE DEVOLUCION DE POLIZAS FECHA 03/ENERO/2022

1. NOMBRE DEL DEPARTAMEMNTO: Anotar el nombre del departamento que wva
dirigido el formato.

2. FECHA DEL FORMATO: Anotar |la fecha en la que se realiza y entrega el formato.

3. FOLIO DEL FORMATO DE CAPTURA DE DATOS: Anctar el nimero de folio del
formato de captura.

CUENTA DE CARGO: Escribir el nimero y el nombre de la cuenta pagadora
CUENTA DE ABONO: Escnbir el nimere y el nombre de la cuenta de abono.

DEVOLUCION TOTAL O PARCIAL: Seleccionar el tipo de la devolucion si es total
o parcial.

7. IMPORTE: Escribir el monto de la devolucion.
& MOTIVO DE LA DEVOLUCION: Escribir el motivo de la devolucion de la pdliza.
9. ELABORO: Nombre completo y firma de quien elaboro el formato.

10. RECIBIO: Nombre completo y firma de quien recibié el formato.

SH/UP/001/1 REV.0
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SH-TU-DP-DBE-002

del Gobierno del Estado.

Nombre del Procedimiento: Dispersion de sueldos a los trabajadores de la burocracia y magisterio

Propésito: Cumplir oportunamente con el pago de sueldos a los trabajadores de la burocracia y
magisterio, a través de banca electrénica.

Alcance: Desde la recepcion de memorandum y dispositivo USB para la dispersiéon del pago de
sueldos al personal de burocracia y magisterio; hasta el envio de la hoja de respuesta de ndmina a la
Direccion de Control Financiero.

Responsable del procedimiento: Departamento de Banca Electronica.

Reglas:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-TU-DP-DBE-002

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccién de Control Financiero a través del Departamento de Organismos Publicos,
memorandum mediante el cual solicita la dispersién del pago de sueldos al personal de
burocracia y magisterio, anexando informacién en dispositivo electrénico USB.

2. Ingresa al sistema de la institucién bancaria que corresponda, importa la informacién contenida
en el dispositivo USB, imprime hoja de validacion, registra las firmas electrénicas de los
autorizadores para la dispersion del pago e imprime hoja de respuesta de némina (comprobante
de pago) para su envio correspondiente.

Nota: Se entendera por autorizadores al titular de la Direccién de Pagos y titular del Area de Gestion de
Finanzas e Inversiones.

3. Ingresa al sistema de la institucion bancaria que corresponda, verifica los movimientos de todas
las cuentas de sueldos que se pagaron; asi como los rechazados, a fin de darlos a conocer a
través de memorandum.

4. Elabora memorandum el que comunica los pagos rechazados, anexa la hoja de respuesta de
némina, copia del memorandum recibido; rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Pagos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Control Financiero.

12, Copia de memorandum: Titular de la Tesoreria Unica.

22, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Pagos.

32. Copia de memorandum: Titular del Departamento de Organismos Publicos.
42, Copia de memorandum y copia de Expediente.

anexo:

5. Archiva documentacion generada para control y consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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SH-TU-DP-DBE-003

Nombre del Procedimiento: Cobros a los ayuntamientos municipales, a través de domiciliacién.

Propésito: Obtener los recursos financieros del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal (FAISMUN), Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios (FORTAMUN)
y Fondo General de Participaciones.

Alcance: Desde la solicitud del trdmite de domiciliacion de los recursos de los fondos FORTAMUN,
FAISMUN y Fondo General de Participaciones, a los ayuntamientos municipales; hasta el envio de
respuesta de la domiciliacion, estado de cuenta, “Formato de Cobranza Domiciliada“ y “Formato de
Resumen de Cobranza Domiciliada“, a la Direccién de Pagos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Banca Electronica.

Reglas:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda.
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SH-TU-DP-DBE-003
Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de la Direccién de Atencién Municipal y Deuda Publica a través de la Direccion de Pagos,
memorandum en el que solicita el trdmite de domiciliacion de los recursos del Fondo de
Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios (FORTAMUN), Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social Municipal (FAISMUN) y Fondo General de Participaciones, a los
ayuntamientos municipales, anexo layout impresos y dispositivo USB.

2. Ingresa al sistema de la institucion bancaria que corresponda, importa la informacién contenida
en el dispositivo USB segln la fecha que indica el memorandum de solicitud; imprime hoja de
validacion, registra las firmas electronicas de los autorizadores e imprime comprobante del cobro.

Nota: Se entendera por autorizadores al titular de la Direccion de Pagos y titular del Area de Gestion de
Finanzas e Inversiones.

3. Monitorea en el sistema de la institucion bancaria que corresponda, los pagos efectuados a la
cuenta de domiciliacion de la Tesoreria Unica por parte de los ayuntamientos municipales e
imprime en dos tantos el estado de cuenta de dichos movimientos.

4, Ingresa al sistema de la instituciéon bancaria que corresponda y verifica en el buzén la respuesta
de la domiciliacion efectuada a los ayuntamientos municipales, e imprime dos tantos de la misma.

5. Requisita “Formato de Cobranza Domiciliada” y “Formato de Resumen de Cobranza Domiciliada”
con base en la informacion de la respuesta de la domiciliacién, e imprime en dos tantos.

6. Elabora memorandum, anexa un tanto de respuesta de la domiciliacion, estado de cuenta,
“Formato de Cobranza Domiciliada” y “Formato de Resumen de Cobranza Domiciliada”; firma,
fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y anexo:  Titular de la Direccién de Atencién Municipal y Deuda

Publica.
12, Copia de memorandum: Titular del Departamento de Organismos Publicos.
22, Copia de memorandum: Expediente.
7. Archiva documentacion generada para control y consultas posteriores.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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o DIRECCION DE PAGOS COHDIGO SHITU/DF/O0 10
@ FORMATO REVISION o
COBRANZA DOMICILIADA FECHA OHNENERO/ZOZZ

(1) ANEXO DEL MEMORANDUM

(2) INSTRUCCION (3) FONDO
(3) NOMBRE DE (5) FECHA DE
MEMORAND UM DEPOSITO
(6] NO. (] (8) IMPORTE 9) IMPORTE
CONSECUTIVO MUNICIPIO PROCESADOC RETENIDO (10) ESTATUS

(11) TOTAL

(12) TOTAL
RETENIDO

(13) TOTAL

SIN
RETENER

EL FORMATO ES UNICAMENTE INFORMATIVG

SHWP/ 001 REWV.0
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CHIAPAS

DIRECCION DE PAGOS

INSTRUCTIVO DEL FORMATO
COBRANZA DOMICILIADA

cODIGO SHITUWDF001/1
REVISION 0
FECHA OHENEROQI2022

1. ANEXO DEL MEMORANDUM: Anotar el memo anexo utilizado en un formato anterior de la

misma area.

2. INSTRUCCION: Anotar el mes de Ia instrucciéon realizada_
3. FONDO: Escribir el nombre y nimero del fondo realizado.
4. NOMBRE DE MEMORANDUM: Se deberd anotar el nombre completo del memorandum que

instruye la cobranza.

5. FECHA DE DEPOSITO: Anotar la fecha exacta del dia en gue fue depositado los montos

domiciliados.

G. NO.CONSECUTIVO: Enumerar cada municipio de forma consecutiva.

7. MUNICIPIO: Anotar el nombre de cada municipio que se le va a aplicar la cobranza.
8. IMPORTE PROCESADO: Anotar el imporne procesado de cada municipio.

Q. IMPORTE RETENIDO: Anotar el importe retenido de cada municipio.
10. ESTATUS: Escribir el estatus de la operacion realizada (ej: proceso completo o sin retener no

disponible)

11. TOTAL: Anofar la suma total de la cobranza domiciliada a los municipios.

12. TOTAL RETENIDO: Anotar el monto total de la suma de la cobranza domiciliada a los

municipios.

13. TOTAL SIN RETENER: Anotar la suma total de la cobranza domiciliada a los municipios que

no se pudo aplicar.

SHUP/0O01/T REV.0
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o DIRECCION DE PAGOS cODIGD SHITUWDPO02/F
ﬁ FORMATO REVISION [i]
RESUMEN DE LA COBRANZA DOMICILIADA FECHA O3NENERO/2022

ANEXCO DEL MEMORANDUM

NOMBRE DEL MONTO TOTAL RESULTADO DEL RESULTADO DEL
FONDO PROCESADO PROCESO RETENIDO PROCESO SIN RETENER

EL FORMATO ES UNICAMEMNTE INFORMATIW G|
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- DIRECCION DE PAGOS CODIGO SHITWDP/O02/1
m INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REVISION 0
RESUMEN DE LA COBRANZA DOMICILIADA FECHA OHENERO/2022

1. ANEXO DEL MEMORANDUM: Anotar el nimero de memorandum completo anexado
en un formato anterior.

2. NOMBRE DEL FONDO: Anotar el nombre del fondo domiciliado.

3. MONTO TOTAL PROCESADO: Se debe escribir el monto total de la cobranza
domiciliada.

4., RESULTADO DEL PROCESO RETENIDO: Se anota el monto total que fue cobrado a
los municipios

5 RESULTADO DEL PROCESO SIN RETENER: Se anota el monto total gue no fue
cobrado a los municipios.
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