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 SH-TU-DCF-DN-001 

Nombre del Procedimiento: Elaboración del costo de nóminas para el pago de sueldos a los 
trabajadores de la burocracia y magisterio del Gobierno del Estado. 

 

Propósito: Tramitar oportunamente la suficiencia financiera para el pago de sueldos a los 
trabajadores de la burocracia y magisterio del Gobierno del Estado. 

 

Alcance: Desde la recepción de la solicitud de emisión de nóminas y cheques; hasta la recepción del 
acta de entrega de cheques de sueldos, nóminas y comprobantes de nómina electrónica debidamente 
validadas. 

 

Responsable del procedimiento: Departamento de Nóminas. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas.  

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DN-001 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de la Coordinación General de Recursos Humanos, a través de la Dirección de Control 
Financiero, memorándum mediante el cual solicita la emisión de las nóminas y cheques para el 
pago de sueldos a los trabajadores de la burocracia y magisterio del Gobierno del Estado. 

2. Elabora memorándum mediante el cual solicita la elaboración de las nóminas y cheques para el 

pago de sueldos; rubrica, recaba firma del titular de la Dirección de Control Financiero; fotocopia 

y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Unidad de Informática. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

3. Recibe de manera económica del Área de Informática de Tesorería de la Unidad de Informática, 
recibos de nóminas, acta de entrega de cheques, cheques, nóminas y comprobantes de nómina 
electrónica; revisa y determina. 

¿La documentación está completa? 

No. Continúa en la actividad No. 3a 
Sí. Continúa en la actividad No. 4 

3a. Solicita de manera económica al Área de Informática de Tesorería, la documentación faltante. 

Regresa a la actividad No. 3 

4. Ingresa al Sistema Integral de Nómina para Tesorería (SINOTES) e imprime reporte de costo de 
nómina por cuenta bancaria, verifica y determina. 

¿El costo de nómina es correcto? 

No. Continúa en la actividad No. 4a 
Sí. Continúa en la actividad No. 5 

4a. Establece comunicación vía telefónica con el Área de Informática de Tesorería y corrigen de 
manera conjunta.  

Regresa a la actividad No. 4 

5. Elabora memorándum mediante el cual solicita suficiencia financiera para las cuentas bancarias 
que serán afectadas para el pago de sueldos de la quincena correspondiente; rubrica, recaba 
firma del titular de la Dirección de Control Financiero; fotocopia y distribuye de la manera 
siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

6. Recibe de manera económica de la Dirección de Pagos, comprobantes de los depósitos 
efectuados a las cuentas bancarias de sueldos. 
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SH-TU-DCF-DN-001 

7. Elabora acta de entrega de cheques de sueldos en dos tantos originales, nóminas y 
comprobantes de nómina electrónica, para su envío correspondiente. 

8. Elabora memorándum mediante el cual envía dos tantos originales del acta de entrega de 
cheques de sueldos, nóminas y comprobantes de nómina electrónica para validación; rubrica, 
recaba firma del titular de la Dirección de Control Financiero; fotocopia y distribuye de la manera 
siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Dirección de Administración de Personal 
y Titular de la Dirección de Gestión Administrativa y 
Educativa. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

9. Recibe de la Dirección de Administración de Personal y de la Dirección de Gestión Administrativa 
y Educativa, a través de la Dirección de Control Financiero, memorándum mediante el cual 
envían un tanto original del acta de entrega de cheques de sueldos, nóminas y comprobantes de 
nómina electrónica debidamente validadas. 

10. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DN-OCN-001 

Nombre del Procedimiento: Trámite para la dispersión de sueldo a los trabajadores de la burocracia 
y magisterio de Gobierno del Estado. 

 

Propósito: Generar información oportuna para el pago de la nómina electrónica a los trabajadores de 
la burocracia y magisterio de Gobierno el Estado. 

 

Alcance: Desde que recibe memorándum con relación de datos generales del personal sujeto a 
retención de sueldo temporal; hasta la recepción de los comprobantes de los depósitos realizados. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Nóminas. 

 

Reglas: 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DN-OCN-001 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de la Dirección de Administración de Personal y de la Dirección de Gestión Administrativa 
y Educativa, a través del Departamento de Nóminas, memorándum mediante el cual envían 
relación con datos generales del personal sujeto a retención de sueldo temporal; asimismo, 
comunica que la información también fue enviada a través de correo electrónico para realizar 
dicha retención. 

2. Ingresa al Sistema Integral de Nómina para Tesorería (SINOTES), importa la información recibida 
a través de correo electrónico y realiza la retención de sueldo al personal indicado; genera e 
imprime reporte de costo de nómina electrónica; verifica y determina. 

¿La información es correcta? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Solicita de manera económica al Área de Informática de Tesorería de la Unidad de Informática, 
identifique el error para las correcciones correspondientes. 

Continúa en la actividad No. 3 

3. Elabora memorándum mediante el cual solicita la dispersión de los depósitos por institución 
bancaria, anexa reporte de costo de nómina electrónica, así como layouts en dispositivo 
electrónico USB; rubrica, turna al titular del Departamento de Nóminas para rúbrica y trámite de 
firma del titular de la Dirección de Control Financiero; fotocopia y distribuye de la manera 
siguiente: 

Original de memorándum y anexos: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia de memorándum: Titular del Departamento de Contabilidad. 

2ª. Copia de memorándum: Expediente. 

4. Recibe de la Dirección de Pagos a través del Departamento de Nóminas, memorándum mediante 
el cual envía los comprobantes de los depósitos realizados. 

5. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 
 
TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DN-OCN-002 

Nombre del Procedimiento: Retención y/o radicación de cheques y talones de nómina electrónica. 

 

Propósito: Evitar el pago de sueldos a servidores públicos que no les corresponde, así como enviar el 
cheque y/o talón de nómina electrónica al lugar asignado para el pago correspondiente. 

 

Alcance: Desde la recepción del memorándum con la relación de datos del personal sujeto a 
radicación y/o retención de cheques y/o comprobantes de nómina electrónica; hasta el envío de los 
cheques retenidos a custodia y reintegro, a la Oficina de Custodia de Cheques. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Nóminas. 

 

Reglas: 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DN-OCN-002 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de la Dirección de Administración de Personal y de la Dirección de Gestión Administrativa 
y Educativa, a través del Departamento de Nóminas, memorándum mediante el cual envían 
relación con los datos del personal sujeto a radicación y/o retención de cheques y/o 
comprobantes de nómina electrónica; así como archivo electrónico para realizar el proceso 
correspondiente. 

2. Procesa la información en el Sistema Integral de Nómina para Tesorería (SINOTES), genera e 
imprime reporte de radicaciones y retenciones de cheques, y comprobantes de nómina 
electrónica. 

3. Sella los comprobantes de nómina electrónica de acuerdo a la retención y/o radicación realizada; 
separa los cheques retenidos y valida de acuerdo al reporte de radicaciones y retenciones a fin 
de que coincida con el nombre del trabajador, número de cheque e importe correspondiente. 

4. Envía de manera económica a la Oficina de Custodia de Cheques, los cheques retenidos a 
custodia y reintegro, así como relación de los mismos para su resguardo. 

5. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Distribución de nóminas, cheques y comprobantes de nómina 
electrónica a las delegaciones de hacienda y organismos públicos. 

 

Propósito: Entregar las nóminas, cheques y comprobantes de nómina electrónica a los trabajadores 
de la burocracia y magisterio de Gobierno el Estado en su lugar de adscripción. 

 

Alcance: Desde la recepción de nóminas, cheques y comprobantes de nómina electrónica; hasta el 
envío de las nóminas firmadas a los organismos públicos. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Nóminas. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DN-OCN-003 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de manera económica del Área de Informática de Tesorería de la Unidad de Informática, 
nóminas, cheques y comprobantes de nómina electrónica de acuerdo al calendario de 
actividades establecido. 

2. Separa las nóminas por delegación de hacienda, organismos públicos e institución bancaria, para 
su distribución correspondiente. 

3. Entrega nóminas, cheques y comprobantes de nómina electrónica al personal habilitado de cada 
delegación de hacienda, a fin de que sean firmadas por los servidores públicos; recaba firma en 
el recibo de nóminas. 

4. Recibe de las delegaciones de hacienda a través del Departamento de Nóminas, memorándum 
mediante el cual envían nóminas debidamente firmadas, así como formatos de cheques 
cancelados; revisa y determina. 

¿Las nóminas están debidamente firmadas? 

No. Continúa en la actividad No. 4a 
Sí. Continúa en la actividad No. 5 

4a. Elabora memorándum mediante el cual solicita solvente las observaciones detectadas; rubrica, 
recaba firma del titular del Departamento de Nóminas, fotocopia y distribuye de la manera 
siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la delegación de hacienda que 
corresponda. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Regresa a la actividad No. 4 

5. Ingresa al Sistema Integral de Nómina para Tesorería (SINOTES), genera dos tantos del reporte 
de entrega-recepción de nóminas pagadas, anexa las nóminas firmadas, entrega a los 
organismos públicos y recaba firma de recibido en un tanto del reporte de entrega-recepción de 
nóminas pagadas. 

6. Archiva documentación soporte en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DN-OCN-004 

Nombre del Procedimiento: Trámite de alta del personal en nómina electrónica. 

 

Propósito: Pagar los sueldos al personal de los organismos públicos a través de tarjeta bancaria. 

 

Alcance: Desde la recepción del oficio con relación de nombres del personal, número de cuenta y 
clave interbancaria, para incorporar al pago a través de nómina electrónica; hasta realizar el depósito 
por institución bancaria, por importe y número de cuenta personal a depositar. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Nóminas. 

 

Reglas: 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DN-OCN-004 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de los organismos públicos a través del Departamento de Nóminas, oficio en el que 
envían relación de nombres del personal, número de cuenta y clabe interbancaria para incorporar 
al pago a través de nómina electrónica. 

2. Solicita de manera económica al Área de Informática de Tesorería de la Unidad de Informática, la 
actualización de la base de datos de la nómina electrónica, para descargar las altas del personal. 

3. Ingresa al Sistema Integral de Nómina para Tesorería (SINOTES), descarga la información del 
personal sujeto a alta en nómina electrónica en el apartado Proceso – Nómina Electrónica – 
Recepción Altas Dependencias; revisa y determina. 

¿La información es correcta? 

No. Continúa en la actividad No. 3a 
Sí. Continúa en la actividad No. 4 

3a. Comunica al organismo público vía telefónica que la información es errónea, para su 
solventación. 

Regresa a la actividad No. 3 

4. Genera layout con los datos generales del personal, envía a través del sistema de la institución 
bancaria que corresponda y verifica si fue aceptado. 

¿El layout fue aceptado? 

No. Continúa en la actividad No. 4a 
Sí. Continúa en la actividad No. 5 

4a.  Revisa la estructura del layout, realiza las correcciones necesarias y envía a través del sistema 
de la institución bancaria que corresponda. 

Continúa en la actividad No. 5 

5. Realiza el depósito por institución bancaria, por importe y número de cuenta personal a depositar. 

6. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Protección de cheques de sueldos. 

 

Propósito: Asegurar el pago del personal de burocracia y magisterio del Gobierno del Estado. 

 

Alcance: Desde que genera reportes de los cheques emitidos y clasificados por institución bancaria; 
hasta la impresión del reporte de los cheques protegidos. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Nóminas. 

 

Reglas: 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DN-OCN-005 

Descripción del Procedimiento: 

1. Ingresa al Sistema Integral de Nómina para Tesorería (SINOTES), en el apartado Reporte – 
Emisión de Cheques por Quincena, ingresa fecha de la quincena que corresponda, genera 
reportes de los cheques emitidos y clasificados por institución bancaria e imprime; ingresa al 
apartado Proceso – Cheques Emitidos – Protección de Cheques, y genera layouts de protección 
de cheques. 

2. Ingresa al sistema de la institución bancaria que corresponda, importa los layouts generados para 
la protección de cheques y emite e imprime acuse de recibo. 

3. Consulta a través del sistema de la institución bancaria que corresponda, el estatus de los 
cheques para verificar que la protección de los mismos haya sido realizada y determina. 

¿La protección de cheques fue realizada? 

No. Continúa en la actividad No. 3a 
Sí. Continúa en la actividad No. 4 

3a.  Verifica vía telefónica con la institución bancaria el motivo por el cual no realizó la protección de 
cheques para que se solvente. 

Regresa a la actividad No. 3 

4. Imprime a través del sistema de la institución bancaria que corresponda, reporte de los cheques 
protegidos. 

5. Archiva documentación en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DN-OCN-006 

Nombre del Procedimiento: Bloqueo de cheques de sueldos. 

 

Propósito: Evitar que los cheques robados o extraviados sean cobrados por terceras personas. 

 

Alcance: Desde la recepción de la solicitud de bloqueo de cheque por robo o extravío por parte del 
beneficiario u organismo público, hasta la recepción del comprobante del depósito efectuado. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Control de Nóminas. 

 

Reglas: 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DN-OCN-006 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe del beneficiario u organismo público, oficio en el que solicitan bloqueo de cheque por robo 
o extravío. 

2. Verifica en el Sistema Integral de Nómina para Tesorería (SINOTES) en el apartado Cheques 
Emitidos, los datos del cheque reportado y determina. 

¿Los datos coinciden? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Informa de manera económica al beneficiario u organismo público las observaciones detectadas 
para su solventación correspondiente. 

Regresa a la actividad No. 1 

3. Consulta a través del sistema de la institución bancaria que corresponda, el estatus del cheque 
extraviado o robado. 

¿El estatus del cheque aparece como pagado? 

Sí. Continúa en la actividad No. 3a 
No. Continúa en la actividad No. 4 

3a.  Elabora oficio mediante el cual solicita copia del anverso y reverso del cheque pagado; rubrica, 
envía al titular del Departamento de Nóminas para rúbrica y trámite de firma del titular de la 
Tesorería Única; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Responsable de la institución bancaria. 

1ª. Copia de oficio: Expediente. 

3b. Recibe de la institución bancaria, oficio mediante el cual envía copia del cheque solicitado, a fin 
de proporcionar al beneficiario u organismo público, para los fines que proceda.  

3c. Elabora oficio mediante el cual envía copia del cheque pagado; rubrica y envía al titular del 
Departamento de Nóminas para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control 
Financiero, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular del organismo público. 

1ª. Copia de oficio: Expediente. 

Continúa en la actividad No. 8 

4. Ingresa al sistema de la institución bancaria que corresponda, realiza el bloqueo del cheque e 
imprime comprobante y comunica de manera económica al beneficiario u organismo público, para 
el seguimiento correspondiente. 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1762



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1760 

SH-TU-DCF-DN-OCN-006  

5. Recibe del organismo público, oficio mediante el cual solicita reexpedición del cheque bloqueado, 
especificando número de cuenta, clave interbancaria y nombre de la institución bancaria 
correspondiente. 

6. Elabora memorándum mediante el cual solicita la reexpedición del cheque correspondiente, así 
como el depósito respectivo; rubrica, turna al titular del Departamento de Nóminas para rúbrica y 
trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia y distribuye de la 
manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia de memorándum: Titular del Departamento de Contabilidad. 

2ª. Copia de memorándum: Titular del Departamento de Control de Fondos. 

3ª. Copia de memorándum: Expediente. 

7. Recibe de manera económica de la Dirección de Pagos, comprobante del depósito efectuado. 

8. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DN-OCC-001 

Nombre del Procedimiento: Entrega de cheques al personal jubilado y pensionado. 

 

Propósito: Realizar el pago a través de cheques al personal de los organismos públicos, así como al 
personal jubilado y pensionado de Gobierno del Estado. 

 

Alcance: Desde la recepción de la relación de cheques con los cheques retenidos para custodia y 
cheques para el pago al personal jubilado y pensionado; hasta entregar a los habilitados los cheques 
liberados; así como los cheques al personal jubilado y pensionado de la quincena que corresponda. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Custodia de Cheques. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DN-OCC-001 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de manera económica de la Oficina de Control de Nóminas del Departamento de 
Nóminas, relación de cheques con los cheques retenidos a custodia y para reintegro, así como 
cheques para el pago al personal jubilado y pensionado. 

2. Verifica que los cheques estén completos y determina. 

¿Los cheques están completos? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a.  Solicita de manera económica a la Oficina de Control de Nóminas, los cheques faltantes. 

2b.  Recibe de manera económica de la Oficina de Control de Nóminas, los cheques solicitados; 
custodia los mismos para su liberación o pago, y determina. 

¿Existe solicitud de liberación de cheques? 

Sí. Continúa en la actividad No. 2b.1 
No. Continúa en la actividad No. 3 (pago de cheques) 

Nota: La solicitud para liberación de cheques, se recibe de la Coordinación General de Recursos 
Humanos mediante memorándum. 

2b.1 Comunica vía telefónica o correo electrónico al habilitado del organismo público que corresponda, 
que los cheques retenidos fueron liberados. 

2b.2 Entrega a los habilitados los cheques liberados y recaba firma de recibido en el memorándum de 
solicitud. 

Continúa en la actividad No. 4 

3. Realiza la entrega de cheques al personal jubilado y pensionado de la quincena que 
corresponda, solicitando identificación oficial y firma de recibido en el comprobante de nómina. 

4. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Cancelación de cheques no pagados. 

 

Propósito: Comunicar a los organismos públicos la cancelación de los cheques que no fueron 
cobrados por el personal activo, jubilado y/o pensionado de Gobierno del Estado. 

 

Alcance: Desde que verifica cheques retenidos a custodia y reintegro, los cancelados por las 
delegaciones de hacienda y los organismos públicos; así como los pendientes de pago; hasta la 
entrega de las cajas con cheques cancelados y acta administrativa a la Unidad de Archivo, para su 
destrucción. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Custodia de Cheques. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DN-OCC-002 

Descripción del Procedimiento: 

1. Verifica los cheques retenidos a custodia y reintegro, los cancelados por las delegaciones de 
hacienda y los organismos públicos; así como los pendientes de pago y elabora acta 
administrativa de cancelación de cheques; firma, turna al titular del Departamento de Nóminas 
para firma y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero, para su envío 
correspondiente. 

2. Ingresa al Sistema Integral de Nómina para Tesorería (SINOTES) en el apartado Captura-
Archivo-Cancelación de Cheques-Nuevo Registro y genera e imprime Resumen de Acta Anexo 1 
y Reporte de Cifras de Cheques Cancelados Anexo 2, Resumen por Dependencia por Concepto 
de Cheques de Sueldos Cancelados, y Reporte del Costo de Nóminas Pormenorizado por 
Dependencias, para su envío correspondiente. 

3. Elabora oficio mediante el cual envía copia del acta administrativa de cancelación de cheques, 
Resumen de Acta Anexo 1 y Reporte de Cifras de Cheques Cancelados Anexo 2; firma, turna al 
titular del Departamento de Nóminas para firma y trámite de firma del titular de la Dirección de 
Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio y anexo: Organismo Público que corresponda. 

1ª. Copia de oficio: Expediente. 

4. Solicita de manera económica al Área de Informática de Tesorería de la Unidad de Informática, la 
publicación de los Costos de Cheques Cancelados por Dependencias, a fin de que sean 
consultados por los organismos públicos.  

5. Elabora memorándum mediante el cual solicita la destrucción física de cheques de sueldos que 
se encuentran especificados en el acta administrativa de cancelación de cheques; firma, turna al 
titular del Departamento de Nóminas para firma y trámite de firma del titular de la Dirección de 
Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Unidad de Archivo. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

6. Recibe de la Unidad de Archivo a través del Departamento de Nóminas, memorándum mediante 
el cual comunica la fecha para la recepción de los cheques cancelados, para la destrucción 
correspondiente. 

7. Elabora relación del contenido de las cajas con cheques cancelados y entrega de manera 
económica a la Unidad de Archivo para su destrucción; recaba firma de recibido en dicha 
relación. 

8. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Trámite de apertura de cuentas bancarias de las dependencias y 
entidades. 

 

Propósito: Llevar el control de las cuentas bancarias de las dependencias y entidades. 

 

Alcance: Desde la solicitud de apertura de cuentas bancarias; hasta capturar los datos de la cuenta 
bancaria en el Catálogo de Cuentas Bancarias de Organismos Públicos del Estado. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposición. 

 

Reglas: 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

Políticas:  

 En caso de existir cuentas embargadas o bloqueadas, las dependencias y entidades deberán 
notificarlas a la Tesorería Única para que se inactiven en el Sistema Integral de Tesorería 
(SIT) y para el caso de cuentas de programas especiales deberán incluir copia de la 
notificación de la cuenta embargada o bloqueada a la Dirección del Presupuesto del Gasto 
Institucional, para que sean eliminadas de las notas de las ministraciones autorizadas. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-001 
Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de las dependencias y entidades a través del Departamento de Control de Fondos, oficio 
mediante el cual solicitan la apertura de cuenta bancaria para el manejo de los recursos de 
acuerdo a la ministración autorizada o “Formato de Solicitud de Apertura de Cuenta Bancaria 
Receptora/Ejecutora”. 

2. Solicita a través de correo electrónico a la institución bancaria asignada, la apertura de cuenta, 
indicando el nombre de la dependencia o entidad, nombre y tipo de cuenta a aperturar y ejercicio 
fiscal. 

3. Recibe de la institución bancaria, correo electrónico en el cual envía los datos de la cuenta 
bancaria aperturada e imprime para su trámite correspondiente. 

4. Elabora oficio mediante el cual solicita la apertura de cuenta bancaria, anexa copia de correo 
electrónico de la cuenta previamente aperturada; rubrica y envía al titular del Departamento de 
Control de Fondos para rúbrica y trámite de firma del titular de Tesorería Única. 

5. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente 
firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesorería Única y distribuye de la manera 
siguiente: 

Original de oficio y anexo: Titular de la institución bancaria asignada. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad de la 
Dirección de Control Financiero. 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

6. Elabora oficio mediante el cual comunica los datos de la cuenta bancaria aperturada, para los 
trámites correspondientes; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos para 
rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero. 

7. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente 
firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Dirección de Control Financiero y distribuye 
de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular de la dependencia o entidad. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Control del Ejercicio 
Presupuestal de la Dirección de Presupuesto del 
Gasto Institucional. 
(Para el caso de cuentas de programas especiales). 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

8. Ingresa al Sistema Integral de Tesorería (SIT) y captura los datos de la cuenta bancaria en el 
Catálogo de Cuentas Bancarias de Organismos Públicos del Estado. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-001 

9. Continúa con el procedimiento No. SH-TU-DCF-DCF-ORLD-003 “Emisión del corte de las 
ministraciones de recursos de libre disposición de los organismos públicos”, para el caso de 
cuentas de programas especiales; No. SH-TU-DCF-DCF-OTPC-001 “Trámite de Fondo 
Revolvente de Recursos de Libre Disposición de las dependencias y entidades”, para el caso de 
cuentas bancarias de fondo revolvente; No. SH-TU-DCF-DCF-OTPC-003 “Trámite de órdenes de 
pago a proveedores y contratistas de publicaciones oficiales y gastos de orden social y cultural”, 
para el caso de cuentas bancarias de gastos diversos y contribuciones estatales, federales y 
retenciones a terceros. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-002 

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de cuentas bancarias de los poderes legislativo, judicial y 
de los organismos subsidiados, sectorizados y autónomos. 

 

Propósito: Llevar el control de las cuentas bancarias de los poderes legislativo, judicial y de los 
organismos subsidiados, sectorizados y autónomos. 

 

Alcance: Desde la recepción de la notificación de apertura de cuenta bancaria de los poderes 
legislativo, judicial y de los organismos subsidiados, sectorizados y autónomos; hasta capturar los 
datos de la cuenta bancaria en el Catálogo de Cuentas Bancarias de los Organismos Públicos del 
Estado. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposición. 

 

Reglas: 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

Políticas:  

 En caso de existir cuentas embargadas o bloqueadas de los poderes legislativo, judicial y de 
los organismos subsidiados, sectorizados y autónomos, deberán notificarlas a la Tesorería 
Única para que se inactiven en el Sistema Integral de Tesorería (SIT) e incluir copia de la 
notificación de la cuenta embargada o bloqueada a la Dirección de Presupuesto del Gasto 
Institucional, para que sean eliminadas de las notas de las ministraciones autorizadas. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-002 
Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de los poderes legislativo, judicial y de los organismos subsidiados, sectorizados y 
autónomos a través del Departamento de Control de Fondos, oficio o “Formato de Solicitud de 
Apertura de Cuenta Bancaria Receptora/Ejecutora”, mediante el cual notifican la apertura de 
cuenta bancaria para la recepción de recursos estatales o federales etiquetados, indicando el 
nombre y tipo de cuenta, nombre del banco, número de cuenta y clabe interbancaria. 

2. Elabora memorándum mediante el cual envía datos de las cuentas bancarias de los poderes 
legislativo, judicial y de los organismos subsidiados, sectorizados y autónomos para el 
seguimiento correspondiente; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos 
para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero. 

Nota: El memorándum deberá enviarse dentro de los 15 días hábiles al inicio del ejercicio que 
corresponda. 

3. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, memorándum 
debidamente firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Dirección de Control 
Financiero y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Dirección de Presupuesto del Gasto 
Institucional. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

4. Ingresa al Sistema Integral de Tesorería y captura los datos de la cuenta bancaria en el Catálogo 
de Cuentas Bancarias de los Organismos Públicos del Estado, y continúa con el procedimiento 
No. SH-TU-DCF-DCF-ORLD-003 “Emisión del corte de ministraciones de recursos de libre 
disposición de los organismos públicos”. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-003 

Nombre del Procedimiento: Emisión del corte de las ministraciones de recursos de libre disposición 
de los organismos públicos. 

 

Propósito: Gestionar el pago de recursos de libre disposición a los organismos públicos. 

 

Alcance: Desde que recibe relación de volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones 
diarias de recursos de libre disposición; hasta que solicita la transferencia del pago de recurso a la 
Dirección de Pagos. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposición. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda.  

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-003 
Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de la Dirección de Presupuesto del Gasto Institucional a través de la Dirección de Control 
Financiero, memorándum mediante el cual envía relación de volantes de ministraciones 
mensuales y/o ministraciones diarias de recursos de libre disposición, verifica la aplicación 
financiera y determina. 

¿La aplicación financiera es correcta? 

No. Continúa en la actividad No. 1a 
Sí. Continúa en la actividad No. 2 

1a.  Elabora memorándum en el cual devuelve volantes de ministraciones mensuales y/o 
ministraciones diarias para su corrección; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de 
Fondos para su rúbrica y este a su vez recabe firma del titular de la Dirección de Control 
Financiero. 

1b.  Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorándum debidamente firmado y sellado de 
despachado; anexa volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias, fotocopia y 
distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Dirección de Presupuesto del Gasto 
Institucional. 

1ª. Copia de memorándum: Titular del Departamento de Contabilidad. 

2ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Regresa a la actividad No. 1 

2. Identifica si el recurso es centralizado o sin erogación y determina. 

3. Captura en el Sistema integral de Tesorería (SIT), los datos de las ministraciones centralizadas o 
sin erogación para la aplicación de fondos. 

4. Genera e imprime del Sistema integral de Tesorería (SIT) el reporte Número 09.- Analítico de 
Ministraciones de recursos de libre disposición, en la que anexan originales de las ministraciones. 

Continúa en la actividad No. 7 

5. Identifica si el recurso es para depósito de servicios personales o de gastos de operación y 
determina. 

¿El recurso corresponde a servicios personales? 

Sí. Continúa en la actividad No. 5a 
No. Continúa en la actividad No. 6 

5a. Captura en el SIT, datos de las ministraciones de recursos de libre disposición para la aplicación 
de fondos y cuentas bancarias, genera, imprime y rubrica el reporte No. 22.- Analítico de 
Documentos Para Entrega de Ministraciones originales para el titular de la Oficina de 
Administración del Fondo CAPUFE del Departamento de Deuda Pública y Obligaciones de la 
Dirección de Atención Municipal y Deuda Pública, para su trámite correspondiente. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-003 

 Continúa en la actividad No. 7 

Nota: Los volantes de ministraciones de recursos de libre disposición mensuales y/o ministraciones 
diarias que corresponden a organismos autónomos, poder legislativo y judicial, puede incluir recursos de 
servicios personales y gastos de operación en el mismo documento. 

6. Captura en el SIT, datos de los volantes de ministraciones de gastos de operación de recursos de 
libre disposición mensuales y/o ministraciones diarias para la aplicación de fondos y cuentas 
bancarias, genera e imprime corte original en el que solicita la transferencia del pago de recurso y 
anexa original y/o copia de la ministración; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de 
Fondos para su rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero y del 
titular de la Tesorería Única. 

6a. Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte original de los volantes de ministraciones 
mensuales y/o ministraciones de recursos de libre disposición diarias debidamente firmado y 
sellado de despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original del corte: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia del corte: Expediente. 

Continúa en la actividad No.7 

7. Genera e imprime del SIT el reporte Número 09.- Analítico de Ministraciones de Recursos de 
Libre Disposición y anexan originales y/o copias de las ministraciones a la Oficina de Registro y 
Seguimiento Contable del Departamento de Contabilidad, para su registro contable. 

8. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-004 

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los movimientos de los fondos de recursos de libre 
disposición. 

 

Propósito: Llevar el control de la aplicación correcta de los fondos en los movimientos de las cuentas 
bancarias. 

 

Alcance: Desde que genera reportes de movimientos de los fondos de recursos de libre disposición y 
reportes de movimientos de flujo bancario; hasta el registro correspondiente. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposición. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda.  

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-004 
Descripción del Procedimiento: 

1. Genera en el Sistema Integral de Tesorería (SIT), reportes de movimientos de los fondos de 
recursos de libre disposición y reportes de movimientos de flujo bancario, e imprime para la 
verificación correspondiente. 

Nota: Los reportes se generan de forma mensual. 

2. Verifica que los movimientos estén aplicados de manera correcta a los fondos de las cuentas 
bancarias de recursos de libre disposición y determina. 

¿Los movimientos de los fondos están aplicados correctamente? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a.  Solicita de manera económica a los órganos administrativos de la Tesorería Única, según 
corresponda, las correcciones a las observaciones de los movimientos de los fondos de recursos 
de libre disposición, según corresponda. 

2b.  Recibe de manera económica de los órganos administrativos correspondientes, notificación de 
las correcciones realizadas a los movimientos de los fondos de recursos de libre disposición. 

Regresa a la actividad No. 1 

3. Registra en archivo Excel, los saldos mensuales de los fondos de recursos de libre disposición y 
de flujo bancario de acuerdo a los reportes, para llevar el control de los mismos. 

4. Archiva documentación generada en el expediente respectivo para control y consultas 
posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-005 

Nombre del Procedimiento: Trámite de solicitudes de pagos por impuestos estatales, federales, a 
terceros, devolución de impuestos, costo de nóminas, traspasos de cuentas de tesorería, reexpedición 
de cheques y pasivos. 

 

Propósito: Gestionar el pago de recursos solicitados por los órganos administrativos de la Secretaría 
de Hacienda. 

 

Alcance: Desde que recibe solicitud de pagos por impuestos estatales, federales, a terceros, 
devolución de impuestos, costo de nóminas, traspasos de cuentas de tesorería, reexpedición de 
cheques y pasivos; hasta solicitar a la Dirección de Pagos, las transferencias de pago por dichos 
impuestos. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos de Libre Disposición. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-005 
Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de los órganos administrativos de la Secretaría de Hacienda a través del Departamento 
de Control de Fondos, memorándums mediante los cuales solicitan pagos por impuestos 
estatales, federales, a terceros, devolución de impuestos, costo de nóminas, traspasos de 
cuentas de tesorería, reexpedición de cheques y pasivos. 

2. Identifica el movimiento a realizar y clasifica la solicitud de acuerdo a pagos por impuestos 
estatales, federales, a terceros, devolución de impuestos, costo de nóminas, traspasos de 
cuentas de tesorería, reexpedición de cheques y pasivos, analiza y determina. 

¿La solicitud es interna? 
  

Sí. Continúa en la actividad No. 2a 
No. Continúa en la actividad No. 3 

Nota: Las solicitudes internas corresponden a costo de nóminas, traspasos de cuentas de tesorería, 
reexpedición de cheques y pasivos. 

2a.  Captura en el Sistema Integral de Tesorería (SIT), datos de la solicitud, aplica fondo financiero 
según lo indicado, genera e imprime analítico de documentos para entrega y envía de manera 
económica al Departamento de Contabilidad, Departamento de Nóminas, Área de Gestión de 
Finanzas e Inversiones, Departamento de Organismos Públicos y Departamento de Pago a 
Proveedores y Contratistas de la Dirección de Pagos, según corresponda. 

Continúa en la actividad No. 6 

3. Valida monto, fondo financiero, ejercicio fiscal y/o saldos de las ministraciones y determina. 

¿Los datos son correctos? 

No. Continúa en la actividad No. 3a  
Sí. Continúa en la actividad No. 4 

3a. Elabora memorándum mediante el cual indica las observaciones; rubrica y turna al titular del 
Departamento de Control de Fondos para rúbrica y este a su vez recabe firma del titular de la 
Dirección de Control Financiero. 

3b. Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorándum debidamente firmado y sellado de 
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Coordinación General de Recursos 
Humanos y/o Dirección de Ingresos. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Continúa en la actividad No. 6 
 

4. Captura en el SIT, datos de la solicitud de pagos por impuestos estatales, federales, a terceros y 
devolución de impuestos, aplica fondo financiero e imprime corte, en el que solicita la 
transferencia del pago correspondiente, anexa memorándums originales; rubrica y turna al titular 
del Departamento de Control de Fondos para rúbrica y este a su vez recabe firma del titular de la 
Dirección de Control Financiero y del titular de la Tesorería Única. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORLD-005 

Nota: Los memorándums originales se refieren a los que recepcionaron en la actividad No.1 

5. Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte original emitido y memorándums originales 
debidamente firmados y sellados de despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original del corte: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia del corte: Expediente. 

Nota: El titular de la Tesorería Única deberá indicar en el corte, la fecha programada de depósito. 

6. Archiva documentación para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Emisión del corte del folio del recurso federal etiquetado. 

 

Propósito: Tramitar el pago del recurso federal etiquetado a los organismos públicos. 

 

Alcance: Desde la recepción del recibo oficial y ficha de ingreso del recurso federal del Ramo 33 y 
otros recursos federales etiquetados; hasta el envío de los Comprobantes Fiscales Digitales por 
Internet al Departamento de Integración y Seguimiento de Información Financiera y Contable. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados. 

 

Reglas: 

 Ley de Coordinación Fiscal. 

 Ley de Contabilidad Gubernamental. 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 Código Fiscal de la Federación. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Lineamientos para el Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos Financieros del Fondo 
de Aportación para la Nómina Educativa y Gasto Operativo (FONE), Fondo de Aportaciones 
para los Servicios de Salud (FASSA), Fondo de Aportaciones Múltiples (FAM), Fondo de 
Aportaciones de Seguridad Pública (FASP) y Fondo de Aportaciones para la Educación 
Tecnológica y de Adultos (FAETA) y otros recursos federales. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORFE-001 
Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de manera económica de la Oficina de Ingresos de Tesorería del Departamento de 
Control de Fondos, copia de la ficha de ingreso del recurso federal del Ramo 33 y otros recursos 
federales etiquetados y número de recibo oficial; verifica si existe ministración retenida, y 
determina. 

¿Existe ministración? 

No. Continúa en la actividad No. 1a 
Sí. Continúa en la actividad No.14 

1a.  Analiza a fin de identificar el destino y monto del recurso, y determina. 

¿Identificó el destino y monto de los recursos? 

No. Continúa en la actividad No. 1a.1 
Sí. Continúa en la actividad No. 2 

1a.1  Elabora memorándum mediante el cual solicita informe el destino del recurso federal etiquetado, 
para el trámite de pago correspondiente; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de 
Fondos para rúbrica y este a su vez recabe firma del titular de la Dirección de Control Financiero. 

1a.2 Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorándum debidamente firmado y sellado de 
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Subsecretaría de Egresos. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Continúa en la actividad No. 6 

1a.3 Recibe de la Subsecretaría de Egresos a través del Departamento de Control de Fondos, 
memorándum mediante el cual comunica el destino del recurso federal etiquetado. 

Continúa en la actividad No. 2 

2. Captura en el Sistema Integral de Tesorería (SIT), datos del recurso federal etiquetado, folio para 
el pago, número de recibo oficial, cuentas receptoras y administradoras, para la impresión del 
corte del folio original. 

3. Ingresa al SIT e imprime corte del folio original en el que solicita la transferencia del pago del 
recurso federal etiquetado, rubrica, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para 
rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero y, firma y fecha de 
autorización del titular de la Tesorería Única, para el pago de los recursos. 

Nota: En caso de no haber realizado el depósito correspondiente, ya sea por desconocer el órgano 
ejecutor o por alguna situación no prevista, esta actividad se realiza al siguiente día hábil. 

4. Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte del folio original debidamente firmado y 
sellado de despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 
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SH-TU-DCF-DCF-ORFE-001 

Original del corte del folio: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia del corte del folio: Expediente. 

5. Genera en el SIT, auxiliar de fondo, verifica que el recurso federal etiquetado haya generado 
rendimientos, y determina. 

¿El recurso federal etiquetado generó rendimientos? 

Sí. Continúa en la actividad No. 5a 
No. Continúa en la actividad No. 10 

5a.  Ingresa al SIT y captura el folio para el pago, datos del recurso federal etiquetado, cuentas 
receptoras y administradoras, para la impresión del corte del folio original. 

6. Ingresa al SIT e imprime corte del folio original en el que solicita la transferencia del pago del 
recurso federal etiquetado; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para 
rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero y, firma y fecha de 
autorización del titular de la Tesorería Única, para el pago del recurso. 

7. Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte del folio original debidamente firmado y 
sellado de despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original del corte del folio: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia del corte del folio: Expediente. 

8. Elabora oficio mediante el cual comunica las fechas de depósitos del recurso federal etiquetado; 
rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rúbrica y trámite de firma 
del titular de la Dirección de Control Financiero. 

9. Recibe del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente firmado y sellado de 
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo o 
equivalente del organismo público ejecutor. 

1ª. Copia de oficio: Expediente. 

10. Elabora memorándum mediante el cual comunica los depósitos del recurso federal etiquetado a 
los organismos públicos ejecutores; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de 
Fondos para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero. 

11. Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorándum debidamente firmado y sellado de 
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Subsecretaría de Egresos. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

12. Elabora memorándum mediante el cual comunica los depósitos de los recursos federales 
etiquetados, realizados de manera mensual a los organismos públicos ejecutores; rubrica y turna 
al titular del Departamento de Control de Fondos para rúbrica y trámite firma del titular de la 
Tesorería Única. 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1787



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1785 

SH-TU-DCF-DCF-ORFE-001 

Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual. 

13. Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorándum debidamente firmado y sellado de 
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Subsecretaría de Egresos. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

14. Realiza procedimiento No. SH-TU-DCF-DCF-ORFE-002 “Emisión del corte de volantes de 
ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias del recurso federal etiquetado”. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1788



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1786 

SH-TU-DCF-DCF-ORFE-002 

Nombre del Procedimiento: Emisión del corte de volantes de ministraciones mensuales y/o 
ministraciones diarias del recurso federal etiquetado. 

 

Propósito: Tramitar el pago del recurso federal etiquetado a los organismos públicos ejecutores. 

 

Alcance: Desde que recibe original y/o copia de volantes de ministraciones mensuales y/o 
ministraciones diarias; hasta el resguardo de los volantes de ministraciones mensuales y/o 
ministraciones diarias hasta que la Tesorería de la Federación, radique el recurso. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados. 

 

Reglas: 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Lineamientos para el Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos Financieros del Fondo 
de Aportaciones para la Nómina Educativa y Gastos Operativos (FONE), Fondo de 
Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA), Fondo de Aportaciones Múltiples (FAM), 
Fondo de Aportaciones de Seguridad Pública (FASP) y Fondo de Aportaciones para la 
Educación Tecnológica y de Adultos (FAETA) y otros recursos federales. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORFE-002 
Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de la Dirección de Presupuesto del Gasto Institucional a través de la Dirección de Control 
Financiero, memorándum mediante el cual envía relación de volantes de ministraciones 
mensuales y/o ministraciones diarias en original y/o copia, a fin de validar la disponibilidad de las 
fuentes de financiamientos del recurso federal etiquetado; analiza y determina. 

¿La información es correcta? 

No. Continúa en la actividad No. 1a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3  

1a.  Elabora memorándum mediante el cual envía original y/o copia según corresponda de volantes 
de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias para su corrección; rubrica y turna al 
titular del Departamento de Control de Fondos para rúbrica y trámite de firma del titular de la 
Dirección de Control Financiero. 

1b.  Recibe del Departamento de Control de Fondos, memorándum debidamente firmado y sellado de 
despachado; fotocopia, anexa original y/o copia de las ministraciones, y distribuye de la manera 
siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Dirección de Presupuesto del Gasto de 
Inversión y/o Dirección de Presupuesto del Gasto 
Institucional. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Continúa en la actividad No. 2 

2. Recibe de la Dirección de Presupuesto del Gasto de Inversión y/o Dirección de Presupuesto del 
Gasto Institucional a través del Departamento de Control de Fondos, memorándum en el que 
comunica las correcciones realizadas a las ministraciones, anexando original y/o copia de las 
mismas. 

3. Clasifica los volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias de acuerdo al 
movimiento a realizar (por depósito, por regularización de folio o sin erogación de recursos); 
analiza y determina. 

¿El movimiento corresponde a depósito? 

No. Continúa en la actividad No. 3a (regularización de folio y/o sin erogación de recursos). 
Sí. Continúa en la actividad No. 4 (recursos radicados por la federación), No. 5 (recursos no 
radicados por la federación), No. 6 (Deuda Pública). 

3a.  Ingresa al Sistema Integral de Tesorería y captura los datos de los volantes de ministraciones 
mensuales y/o ministraciones diarias. 

3b. Genera e imprime del Sistema integral de Tesorería (SIT) el reporte Número 09.- Analítico de 
Ministraciones de Recursos Federales Etiquetados, en el que anexa originales de las 
ministraciones y envía a la Oficina de Registro y Seguimiento Contable del Departamento de 
Contabilidad, para su registro contable. 

Continúa en la actividad No. 7 
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4. Captura en el SIT, datos de los volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias e 
imprime corte en el que solicita la transferencia del pago del recurso federal etiquetado; rubrica, 
turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rúbrica y trámite de firma del titular 
de la Dirección de Control Financiero y, firma y fecha de autorización del titular de la Tesorería 
Única, para el depósito del recurso. 

4a. Recibe del Departamento de Control de Fondos, corte de los volantes de ministraciones 
mensuales y/o ministraciones diarias debidamente firmado y sellado de despachado; fotocopia, 
anexa original o copia de las ministraciones, y distribuye de la manera siguiente: 

Original del corte de las 
ministraciones: 

Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia del corte de las  
ministraciones: 

Expediente. 

4b. Genera e imprime del SIT el reporte No. 09. Analítico de Ministraciones de Recursos Federales 
Etiquetados, en la que anexan originales de las ministraciones a la Oficina de Registro y 
Seguimiento Contable del Departamento de Contabilidad, para su registro contable. 

Continúa en la actividad No. 7  

5. Captura en archivo Excel, datos de los volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones 
diarias y resguarda original de las mismas, hasta que la Tesorería de la Federación, radique el 
recurso. 

Regresa a la actividad No. 4 

6. Envía de manera económica al Departamento de Deuda Pública y Obligaciones de la Dirección 
de Atención Municipal y Deuda Pública, los volantes de ministraciones diarias en original, captura 
y genera el reporte Analítico de Documentos para Entrega del Sistema Integral de Tesorería (SIT) 
para su aplicación correspondiente. 

6a Genera e imprime del SIT el reporte No. 09. Analítico de Ministraciones de Recursos Federales 
Etiquetados, anexa copias de las ministraciones a la Oficina de Registro y Seguimiento Contable 
del Departamento de Contabilidad, para su registro contable.  

7. Archiva documentación para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORFE-003 

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los movimientos del recurso federal etiquetado. 

 

Propósito: Llevar el control de los ingresos y egresos de capital y rendimientos del recurso federal 
etiquetado. 

 

Alcance: Desde que genera e imprime reportes de movimientos del recurso federal etiquetado y 
reportes de movimientos de flujo bancario; hasta el registro del movimiento del recurso. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados. 

 

Reglas: 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORFE-003 
Descripción del Procedimiento: 

1. Ingresa al Sistema Integral de Tesorería (SIT), genera e imprime reportes de movimientos del 
recurso federal etiquetado y reportes de movimientos de flujo bancario, para verificación. 

2. Verifica los movimientos de los fondos etiquetados, contra los movimientos de flujo bancario y 
determina. 

¿Existen observaciones en los movimientos? 

Sí. Continúa en la actividad No. 2a 
No. Continúa en la actividad No. 3 

2a.  Solicita de manera económica a los órganos administrativos de la Tesorería Única, según 
corresponda, la corrección de las inconsistencias. 

2b.  Recibe de manera económica de los órganos administrativos, según corresponda, las 
correcciones a los movimientos de los fondos etiquetados. 

Continúa en la actividad No. 3. 

3. Registra en el control de ingresos y egresos de capital y rendimientos del recurso federal 
etiquetado (archivo Excel), los movimientos de dicho recurso; así como los movimientos de flujo 
bancario, a fin de llevar el control de los mismos. 

4. Valida y captura en el SIT los memorándums solicitados por el Departamento de Contabilidad, 
por concepto de Devolución a la Tesorería de la Federación o por traspaso para cancelación de 
cuenta bancaria. 

5. Envía de manera económica al Departamento de Contabilidad el reporte Analítico de Documento 
para Entrega capturados en el SIT, para su seguimiento correspondiente. 

6. Archiva documentación de forma electrónica para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORFE-004 

Nombre del Procedimiento: Elaboración de los estados de ingresos y egresos de capital del recurso 
federal etiquetado. 

 

Propósito: Informar los movimientos de los estados de ingresos y egresos de capital del recurso 
federal etiquetado a la Secretaría de la Honestidad y Función Pública. 

 

Alcance: Desde la captura de datos de los recibos oficiales, fichas de ingresos, ministraciones y folios 
en los estados de los ingresos y egresos de capital del recurso federal etiquetado (archivo Excel); 
hasta informar a la Subsecretaría de Auditoría Pública para la Administración Centralizada de la 
Secretaría de la Honestidad y Función Pública; así como a la Contraloría Interna de dicha Secretaría. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados. 

 

Reglas: 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 Lineamientos para el Manejo, Registro y Seguimiento de los Recursos Financieros del Fondo 
de Aportaciones para la Nómina Educativa y Gastos Operativos (FONE), Fondo de 
Aportaciones para los Servicios de Salud (FASSA), Fondo de Aportaciones Múltiples (FAM), 
Fondo de Aportaciones de Seguridad Pública (FASP) y Fondo de Aportaciones para la 
Educación Tecnológica y de Adultos (FAETA) y otros recursos federales. 

Políticas: 

 La información que se envía a la Subsecretaría de Auditoría Pública para la Administración 
Centralizada de la Secretaría de la Honestidad y Función Pública, y Contraloría Interna de la 
Secretaría de Hacienda de la Secretaría de la Honestidad y Función Pública, es con base al 
oficio de solicitud establecido para tal fin. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORFE-004 
Descripción del Procedimiento: 

1. Captura en los estados de los ingresos y egresos de capital del recurso federal etiquetado 
(archivo Excel), datos de los recibos oficiales, fichas de ingresos, ministraciones y folios. 

Nota: La documentación se recibió en los procedimientos No. SH-TU-DCF-DCF-ORFE-001 “Emisión del 
corte del folio del recurso federal etiquetado” y SH-TU-DCF-DCF-ORFE-002 “Emisión del corte de 
volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias del recurso federal etiquetado” 

2. Verifica en el Sistema Integral de Tesorería, las pólizas de los pagos autorizados del recurso 
federal etiquetado y captura los datos de las mismas en los estados de los ingresos y egresos de 
capital del recurso federal etiquetado (archivo Excel), para su envío correspondiente. 

3. Genera e imprime del SIT, reporte de auxiliar de fondos, para el soporte de la información 
capturada. 

4. Imprime los estados de ingresos y egresos de capital del recurso federal etiquetado, para su 
envío correspondiente; firma, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para firma y 
trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero. 

5. Elabora oficio mediante el cual envía en forma impresa, estados de los ingresos y egresos de 
capital del recurso federal etiquetado; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de 
Fondos para rúbrica y trámite de rubrica del titular de la Dirección de Control Financiero y firma 
del titular de la Tesorería Única, en el oficio. 

6. Recibe del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente firmado y sellado de 
despachado; fotocopia, anexa estados de los ingresos y egresos de capital del recurso federal 
etiquetado, y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular de la Subsecretaría de Auditoría Pública para 
la Administración Centralizada de la Secretaría de la 
Honestidad y Función Pública. 

1ª. Copia de oficio: Expediente. 

7. Elabora oficio mediante el cual envía en medio magnético, estados de los ingresos y egresos de 
capital del recurso federal etiquetado; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de 
Fondos para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero. 

8. Recibe del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente firmado y sellado de 
despachado; fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio y anexo: Titular de la Subsecretaría de Auditoría Pública para 
la Administración Centralizada de la Secretaría de la 
Honestidad y Función Pública. 

1ª. Copia de oficio: Expediente. 

9. Archiva documentación para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-ORFE-005 

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a los movimientos diarios generados en las cuentas 
bancarias de la Tesorería Única. 

 

Propósito: Identificar posibles inconsistencias en los movimientos generados en las cuentas 
bancarias, para la solventación respectiva. 

 

Alcance: Desde que imprime las cartas de saldos de los movimientos diarios generados; hasta 
generar el reporte de cuentas bancarias receptoras. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Recursos Federales Etiquetados. 

 

Reglas: 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1796



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1794 

SH-TU-DCF-DCF-ORFE-005 
Descripción del Procedimiento: 

1. Ingresa a las bancas electrónicas de las instituciones bancarias e imprime las cartas de saldos de 
los movimientos diarios generados en las cuentas aperturadas por la Tesorería Única. 

2. Genera e imprime en el Sistema Integral de Tesorería (SIT), reporte de auxiliar de cuentas 
bancarias receptoras, y analíticos de mesa de dinero del día anterior, correspondiente a las 
cartas de saldos, analiza y determina. 

¿Existen observaciones por mesa de dinero? 

Sí, Continúa en la actividad No. 2a 
No. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Solicita de manera económica al Área de Gestión de Finanzas e Inversiones, las correcciones 
correspondientes. 

2b. Recibe comunicado telefónico del Área de Gestión de Finanzas e Inversiones, en el que notifica 
las correcciones realizadas, y valida las mismas en el reporte auxiliar de cuentas bancarias 
receptoras, a través del SIT. 

3. Compara la información de las actividades 1 y 2 con la del día hábil anterior, e identifica el tipo de 
inconsistencia en los ingresos, ya sea por apertura de cuenta; por ingresos a través de cheques, 
transferencias o depósitos en efectivo; por falta de recibo oficial; por bonificaciones; por 
diferencias de rendimientos diarios, a plazo o mensuales; o por cuentas de delegaciones de 
hacienda, a fin de capturar las fichas correspondientes. 

Nota: En caso de no existir recibo oficial, solicita a la Oficina de Ingresos de Tesorería, confirme que no 
hay recibo oficial pendiente de elaborar. 

4. Captura en el SIT, fichas de ingresos por apertura de cuenta; por ingresos diversos; por 
bonificaciones; por rendimientos diarios, a plazo o mensuales; por cuentas de delegaciones de 
hacienda, según corresponda a la inconsistencia. 

5. Actualiza control de fichas de ingresos con las inconsistencias solventadas, para soporte y control 
correspondiente. 

Continúa en la actividad No. 11 

6. Compara la información de las actividades 1 y 2 con la del día hábil anterior, e identifica el tipo de 
inconsistencia en los egresos, ya sea por recibo oficial extemporáneo; por comisiones; por 
cheques en tránsito; o por error de captura en el cheque. 

7. Captura en el SIT, ficha de egresos por recibo oficial extemporáneo; o por comisiones; así mismo 
realiza en dicho sistema el cambio de estatus de los cheques en tránsito a pagados, según 
corresponda; en caso que la inconsistencia es por error en la captura de cheques, solicita de 
manera económica a la Dirección de Pagos, la corrección de los mismos. 

8. Recibe comunicado telefónico de la Dirección de Pagos en el que notifica las correcciones 
realizadas. 

9. Actualiza control de fichas de egresos con las inconsistencias solventadas, para soporte y control 
correspondiente. 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1797



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1795 

SH-TU-DCF-DCF-ORFE-005 

10. Genera e imprime en el SIT, reporte de auxiliar de cuentas bancarias, correspondiente a las 
cartas de saldos, a fin de verificar que las fichas capturadas, o la corrección de la captura de 
cheques hayan sido aplicadas correctamente y determina. 

¿La captura de fichas y corrección de cheques es correcta? 

No. Regresa a la actividad No. 7 
Sí. Continúa en la actividad No. 11 

11. Genera e imprime en el SIT, reporte de auxiliar de cuentas bancarias receptoras, para las 
consultas correspondientes. 

12. Archiva documentación para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-001 

Nombre del Procedimiento: Apertura de cuentas bancarias receptoras y de Tesorería Única. 

 

Propósito: Llevar el control de las aperturas de cuentas bancarias receptoras y de Tesorería Única. 

 

Alcance: Desde que recibe solicitud de apertura de cuentas bancarias receptoras y de Tesorería 
Única; hasta que registra la cuenta bancaria en el Sistema Integral de Tesorería. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesorería. 

 

Reglas: 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

Políticas: 

 Para los recursos del Ramo 28 y 33 se envía a la TESOFE en el mes de diciembre formato de 
registro de servidores públicos facultados para la recepción de dichos recursos del siguiente 
ejercicio fiscal. 
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-001 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de los órganos administrativos de la Tesorería Única a través del Departamento de 
Control de Fondos, memorándum de solicitud de apertura de cuenta de Tesorería, de la 
Subsecretaría de Ingresos, el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos, y/o de los organismos 
públicos ejecutores a través de la ventanilla, solicitud de cuentas bancarias, “Formato de Solicitud 
de Apertura de Cuenta Bancaria Receptora/Ejecutora” y documentación soporte para la 
recepción de recursos federales etiquetados derivados de convenios o transferencias; verifica 
que la documentación recepcionada sea correcta y determina. 

¿La documentación es correcta? 

No. Continúa en la actividad No.1a 
Sí. Continúa en la actividad No. 2 

Nota: La documentación soporte se especifica en la Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

1a. Realiza de manera económica la devolución inmediata de los documentos a los órganos 
administrativos de la Tesorería Única y/o a los organismos ejecutores, para las correcciones 
necesarias. 

Regresa a la actividad No.1  

2. Solicita a través de correo electrónico a la institución bancaria asignada, la apertura de cuentas, 
indicando el nombre y el tipo de cuenta a aperturar, así como el ejercicio fiscal.  

Nota: Posteriormente la solicitud se realiza de manera oficial (actividad No. 6). 

3. Recibe de manera económica de la institución financiera, carta original en 2 tantos, con los datos 
de la apertura de la cuenta bancaria y contratos respectivos. 

4. Envía de manera económica los contratos respectivos al Área de Gestión de Finanzas e 
Inversiones y a la Dirección de Pagos, a fin de recabar las firmas respectivas. 

5. Recibe de manera económica del Área de Gestión de Finanzas e Inversiones y de la Dirección de 
Pagos, los contratos debidamente firmados. 

6. Elabora oficio mediante el cual solicita la apertura de cuentas bancarias, anexa contratos para su 
firma correspondiente y copia de correo electrónico de las cuentas aperturadas; rubrica y turna al 
titular del Departamento de Control de Fondos para rúbrica y trámite de firma del titular de 
Tesorería Única. 

7. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, oficio y contratos 
debidamente firmados; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesorería Única y distribuye 
de la manera siguiente: 
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-001 

Original de oficio y anexo: Titular de la institución bancaria que corresponda. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular del Área de Gestión de Finanzas e 
Inversiones. 

3ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

4ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Pagos. 

5ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Atención Municipal y Deuda 
Pública. 

6ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad. 

7ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Integración y 
Seguimiento de Información Financiera y Contable. 

8ª. Copia de oficio: Expediente. 

8. Clasifica las cuentas aperturadas de acuerdo al solicitante y/o información notificada y determina. 

¿Corresponde a los órganos administrativos de Tesorería Única?  

Sí. Continúa en la actividad No. 8a 
No. Continúa en la actividad No. 9 (organismos públicos ejecutores) No. 11 (Anteproyecto de 
Presupuesto de Ingresos). 

8a.  Elabora memorándum mediante el cual informa los datos de las cuentas bancarias solicitadas; 
rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rúbrica y firma del titular de 
la Dirección de Control Financiero. 

8b.  Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, memorándum 
debidamente firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Dirección de Control 
Financiero y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titulares de los órganos administrativos de la 
Tesorería Única. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Continúa en la actividad No. 15 

9. Elabora oficio mediante el cual informa los datos de la cuenta bancaria y los requisitos 
especificados en el “Formato de Solicitud de Apertura de Cuenta Bancaria Receptora/Ejecutora”; 
rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rúbrica y trámite de firma 
del titular de la Tesorería Única. 

10. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente 
firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesorería Única, anexa requisitos y 
distribuye de la manera siguiente: 
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-001 

Original de oficio: Titular del organismo público ejecutor. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

3ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Integración y 
Seguimiento de Información Financiera y Contable. 

4ª. Copia de oficio: Expediente. 

Continúa en la actividad No. 15 

11. Elabora oficios mediante los cuales informa los datos de la cuenta bancaria de los Ramos 28 y 
33, anexa documentación soporte para el registro de la cuenta bancaria ante la Secretaría de 
Hacienda y Crédito Público (SHCP); rubrica y turna al titular del Departamento de Control de 
Fondos para rúbrica y trámite de firma del titular de la Tesorería Única. 

12. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, oficios firmados y la 
documentación soporte; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesorería Única y distribuye 
de la manera siguiente: 

Original de oficios: Titular de la Dirección General Adjunto de 
Transferencias Federales de la Unidad de 
Coordinación con Entidades Federativas de la SHCP 
(Ramo 28); Titular de la Unidad de Política y Control 
Presupuestal de la SHCP (Ramo 33). 

1ª. Copia de oficios: Titular  la Secretaría de Hacienda 

2ª. Copia de oficios: Titular de la Tesorería de la Federación (Ramo 28). 
Titular de la Dirección de Control Financiero (Ramo 
33). 

3ª. Copia de oficios: Titular de la Dirección General Adjunta de Egresos de 
la Sub-Tesorería de Operación de la Tesorería de la 
Federación (Ramo 28). 
Titular del Departamento de Integración y 
Seguimiento de Información Financiera y Contable. 
(Ramo 33). 

4ª. Copia de oficios: Titular de la Dirección de Administración de 
Participaciones e Ingresos Federales Coordinados 
(Ramo 28). 
Titular del Departamento de Contabilidad (Ramo 33). 

5ª. Copia de oficios: Titular de la Dirección de Control Financiero (Ramo 
28). 
Expediente (Ramo 33). 

6ª. Copia de oficios: Titular del Departamento de Integración y 
Seguimiento de Información Financiera y Contable. 
(Ramo 28). 

7ª. Copia de oficios: Titular del Departamento de Contabilidad (Ramo 28). 

8ª. Copia de oficios: Expediente (Ramo 28). 

 

Continúa en la actividad No. 15 
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-001 

13. Elabora oficio mediante el cual informa los datos de las cuentas bancarias del Ramo 33 del 
siguiente ejercicio; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rúbrica y 
trámite de firma del titular de Tesorería Única. 

14. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, oficio debidamente 
firmado; fotocopia, recaba sello de despachado de la Tesorería Única y distribuye de la manera 
siguiente: 

Original de oficio: Titulares Auditoría Superior de la Federación, 
Secretaría de la Función Pública, Auditor Superior del 
Estado de Chiapas, Secretaría de la Honestidad y 
Función Pública. 

1ª. Copia de oficio: Titular  la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

3ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Integración y 
Seguimiento de Información Financiera y Contable. 

4ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad. 

5ª. Copia de oficio: Expediente. 

Continúa en la actividad No. 16 

Nota: Las actividades No. 13 y 14 son para notificación a los entes fiscalizadores y se realizan en el 
mismo momento que las actividades No. 11 y 12. 

15.  Registra en el Sistema Integral de Tesorería, los datos de las cuentas bancarias. 

16.  Archiva documentación generada para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-002 

Nombre del Procedimiento: Cancelación de cuentas bancarias receptoras y de Tesorería Única. 

 

Propósito: Llevar el control de las cuentas bancarias canceladas solicitadas por los organismos 
públicos ejecutores y órganos administrativos de la Tesorería Única. 

 

Alcance: Desde la solicitud de cancelación de las cuentas bancarias; hasta el envío de la carta de 
notificación de cancelación de cuentas bancarias a los organismos públicos ejecutores y órganos 
administrativos de la Tesorería Única. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesorería. 

 

Reglas: 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de los organismos públicos ejecutores y órganos administrativos de la Tesorería Única, a 
través del Departamento de Control de Fondos, oficio o memorándum en que solicitan 
cancelación de cuentas bancarias. 

2. Verifica en la Oficina de Recursos Federales Etiquetados que el saldo bancario de la cuenta a 
cancelar se encuentre en ceros. 

¿Existe saldo bancario en ceros? 

Sí. Continúa en la actividad No. 2a 
No. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Envía de manera económica al Departamento de Contabilidad, copia del saldo bancario para el 
traspaso correspondiente. 

2b. Recibe de manera económica del Departamento de Contabilidad, copia del traspaso 
correspondiente. 

Regresa a la actividad No. 2 

3. Elabora oficio en el que solicita cancelación de cuentas bancarias, informando los datos de las 
mismas; rubrica, turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rubrica y trámite de 
firma del titular del Área de Gestión de Finanzas e Inversiones y titular de la Tesorería Única; 
fotocopia, sella y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio y anexo: Titular de la institución bancaria que corresponda. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular del Área de Gestión de Finanzas e 
Inversiones. 

3ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

4ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Pagos. 

5ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Atención Municipal y Deuda 
Pública. 

6ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad. 

7ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Integración y 
Seguimiento de Información Financiera y Contable. 

8ª. Copia de oficio: Expediente. 

4. Recibe de la institución financiera, carta de notificación de cancelación de cuentas bancarias. 

5. Elabora oficio y memorándum en el que notifica la cancelación de la cuenta bancaria; rubrica, 
turna al titular del Departamento de Control de Fondos para rubrica y trámite de firma del titular de 
Tesorería Única; fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 
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Original de oficio: Titulares de los organismos públicos ejecutores. 

Original de memorándum: Titulares de los órganos administrativos de la 
Tesorería Única. 

1ª. Copia de oficio y memorándum: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular del Área de Gestión de Finanzas e 
Inversiones. 

3ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

4ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Pagos. 

5ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Atención Municipal y Deuda 
Pública. 

6ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad. 

7ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Integración y 
Seguimiento de Información Financiera y Contable. 

8ª. Copia de oficio: Expediente. 

6. Elabora memorándum en el cual envía la carta de notificación de cancelación de cuentas 
bancarias; rubrica, recaba firma del titular del Departamento de Control de Fondos, fotocopia, 
sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum 
y anexo: 

Titular del Departamento de Integración y 
Seguimiento de Información Financiera y Contable. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de memorándum: Titular del Área de Gestión de Finanzas e 
Inversiones. 

3ª. Copia de memorándum: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

4ª. Copia de memorándum: Titular de la Dirección de Pagos. 

5ª. Copia de memorándum: Titular de la Dirección de Atención Municipal y Deuda 
Pública. 

6ª. Copia de memorándum: Titular del Departamento de Contabilidad. 

7ª. Copia de memorándum: Expediente. 

7. Archiva documentación soporte para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Expedición de recibos oficiales por ingresos federales. 

 

Propósito: Enviar a la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, los recibos oficiales emitidos por 
recursos depositados por la Federación en las cuentas bancarias de la Tesorería Única. 

 

Alcance: Desde la recepción de documentación soporte de los ingresos por recursos federales para la 
expedición de recibos oficiales; hasta el envío de la copia del recibo oficial, transferencia bancaria, 
“Formato de Solicitud de Recibo Oficial por Recurso Federal Etiquetado” o Informe de Recursos 
Federales Transferidos a las Entidades Federativas, y Reporte Analítico Diario, a la Oficina de 
Registro y Seguimiento Contable del Departamento de Contabilidad. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesorería. 

 

Reglas: 

 Código Fiscal de la Federación. 

 Miscelánea Fiscal. 

 Reglamento del Código Fiscal de la Federación. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1810



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1808 

SH-TU-DCF-DCF-OIT-003 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de los organismos públicos estatales a través de ventanilla, “Formato de Solicitud de 
Recibo Oficial por Recurso Federal Etiquetado” en original y copia; de la Dirección de 
Administración y Finanzas de la Coordinación General de Universidades Tecnológicas y 
Politécnicas solicitud de recibos oficiales en tránsito; de la Dirección General de Programación y 
Presupuesto “A” de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP) (Ramo33); de la 
Dirección de Ingresos de la Subsecretaría de Ingresos (Ramos 23 y 28) a través de correo 
electrónico, Informe de Recursos Federales Transferidos a las Entidades Federativas. 

¿Solicitan recibo oficial en tránsito? 

Sí. Continúa en la actividad No. 1a 
No. Continúa en la actividad No. 2  

1a.  Ingresa al Sistema Integral de Tesorería (SIT) y captura los datos correspondientes e imprime el 
recibo oficial en tránsito en original y copia; y expide Comprobante Fiscal Digital por Internet. 

1b.  Envía de manera económica al Departamento de Control de Fondos de la Dirección de Control 
Financiero, recibo oficial en tránsito, para su validación y firma correspondiente. 

Continúa en la actividad No. 3 

2. Imprime informe de recursos federales transferidos a las entidades federativas y espera 
notificación de la radicación del recurso. 

Continúa en la actividad No. 3 

3. Recibe del Área de Gestión de Finanzas e Inversiones, memorándum de notificación de ingresos 
federales con los comprobantes de las transferencias bancarias; y determina. 

¿Existe recibo oficial en tránsito emitido por los ingresos federales? 

Sí. Continúa en la actividad No. 3a 
No. Continúa en la actividad No. 4 (Existe Informe de Recursos Federales Transferidos) No. 5 (No 
existe solicitud de recibo oficial) 

3a.  Ingresa al SIT, complementa la información y anexa comprobante de transferencia bancaria en la 
copia del recibo oficial. 

Continúa en la actividad No. 11 

4. Ingresa al SIT, captura los datos correspondientes e imprime el recibo oficial en original y copia. 

Continúa en la actividad No. 8 

5. Asigna número de recibo oficial en el control de captura de recibos oficiales. 

Continúa en la actividad No. 6 
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-003 

6. Elabora oficio mediante el cual notifica la recepción de recursos federales e indica presente 
solicitud de emisión de recibo oficial; rubrica, recaba rúbrica del titular del Departamento de 
Control de Fondos y firma del titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia y distribuye 
de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular del organismo público correspondiente. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de oficio: Expediente. 

7. Recibe del organismo público correspondiente, “Formato de Solicitud de Recibo Oficial por 
Recurso Federal Etiquetado” en original y copia. 

Regresa a la actividad No. 4 

8. Envía de manera económica al Departamento de Control de Fondos de la Dirección de Control 
Financiero, recibo oficial y ficha de transferencia, para su validación y firma correspondiente. 

9. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, recibos oficiales validados 
y firmados, clasifica por ramo y determina: 

¿Corresponde al Ramo 23 y 33? 

Sí. Continúa en la actividad 9a (Ramo 23), 9b (Ramo 33) 
No. Continúa en la actividad No. 10 

9a. Elabora oficio en el que envía recibo original y retiro de fondos; rubrica y recaba rúbricas del 
titular del Departamento de Control de Fondos y de la Dirección de Control Financiero; recaba 
firma del titular de la Tesorería Única, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio y anexo: Titular de la Unidad de Política y Control 
Presupuestario de la Subsecretaría de Egresos de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público (SHCP). 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Control Financiero 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

Continúa en la actividad No. 10 

9b. Elabora oficio mediante el cual envía retiro de fondos; rubrica, turna al titular del Departamento de 
Control de Fondos para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero y 
del titular de la Tesorería Única, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

 
Original de oficio y anexo: Dirección General de Programación y Presupuesto 

“A” de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público. 
1ª. Copia de oficio: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 
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10. Elabora memorándums mediante el cual notifica la recepción de recursos federales, anexa copia 
fotostática de los recibos oficiales; rubrica, recaba rúbrica del titular del Departamento de Control 
de Fondos y firma del titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia y distribuye de la 
manera siguiente: 

Original de memorándums y anexo: Titulares de los órganos administrativos que 
corresponda, de la Secretaría de Hacienda. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de memorándum: Titulares de los órganos administrativos de la 
Secretaría de Hacienda que intervengan. 

3ª. Copia de memorándum: Titular del Departamento de Integración y 
Seguimiento de Información Financiera y Contable. 

4ª. Copia de memorándum: Expediente. 

11. Ingresa al SIT y genera e imprime Reporte Analítico Diario. 

12. Realiza entrega del recibo original al habilitado del organismo público correspondiente; recaba 
firma y sello en el Reporte Analítico Diario. 

13. Elabora tarjeta informativa en la que anexa copia del recibo oficial, transferencia bancaria, 
“Formato de Solicitud de Recibo Oficial por Recurso Federal Etiquetado” o Informe de Recursos 
Federales Transferidos a las Entidades Federativas, y Reporte Analítico Diario, para su resguardo 
correspondiente; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de tarjeta informativa y 
anexo: 

Titular de la Oficina de Registro y Seguimiento 
Contable  del Departamento de Contabilidad. 

1ª. Copia de tarjeta informativa: Expediente. 

14. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Expedición de recibos oficiales por saldos disponibles en las 
ministraciones. 

 

Propósito: Enviar a los organismos públicos solicitantes, el recibo oficial del recurso disponible en el 
fondo centralizado estatal. 

 

Alcance: Desde la recepción del “Formato Recibo Oficial por Saldos Disponibles en las Ministraciones 
del Año en Curso” o “Formato Recibo Oficial por Saldos Disponibles en las Ministraciones de Años 
Anteriores” para la expedición de recibo oficial; hasta el envío de la hoja amarilla del recibo oficial, 
formato de reintegro original, reporte de saldos centralizados 20 y 32, y Reporte Analítico Diario, a la  
Oficina de Registro y Seguimiento Contable del Departamento de Contabilidad. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesorería. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de los organismos públicos a través de ventanilla, “Formato Recibo Oficial por Saldos 
Disponibles en las Ministraciones del Año en Curso” o “Formato Recibo Oficial por Saldos 
Disponibles en las Ministraciones de Años Anteriores” para la expedición de recibo oficial, en 
original y copia. 

2. Genera en el Sistema Integral de Tesorería (SIT) Reporte 32.- Saldos de Fondos constituidos 
(Global dependencias), valida y determina. 

¿La solicitud cuenta con saldo? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a.  Realiza mediante formato correspondiente, la devolución al organismo público, del formato de 
reintegro, para realizar las correcciones necesarias. 

Regresa a la actividad No. 1  

3. Genera e imprime en el SIT, recibo oficial en original y 1 tanto, y anexa información recibida para 
su trámite correspondiente. 

4. Genera en el SIT reporte 20.- Saldos de Fondos Constituidos por (Fondo-Dependencia) y valida 
aplicación del recibo oficial. 

5. Envía de manera económica al Departamento de Control de Fondos de la Dirección de Control 
Financiero, recibo oficial y documentación soporte, para validación y firma correspondiente. 

6. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos de la Dirección de Control 
Financiero, recibo oficial validado y firmado, para el trámite correspondiente. 

7. Ingresa al SIT y genera Reporte Analítico Diario. 

8. Entrega al habilitado del organismo público correspondiente recibo original y recaba firma y sello, 
en el Reporte Analítico Diario. 

9. Elabora tarjeta informativa en la que anexa hoja amarilla del recibo oficial, formato de solicitud de 
recibo oficial original y reportes 20 y 32, Reporte Analítico Diario, firma, fotocopia y distribuye de 
la manera siguiente: 

Original de tarjeta informativa y 
anexos: 

Titular de la Oficina de Registro y Seguimiento 
Contable del Departamento de Contabilidad. 

1ª. Copia de tarjeta informativa: Expediente. 

10. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-005 

Nombre del Procedimiento: Expedición de recibos oficiales por reintegro de sueldos de servidores 
públicos. 

 

Propósito: Enviar a los organismos públicos, los recibos oficiales para la liberación de sueldos a los 
servidores públicos. 

 

Alcance: Desde que recibe las hojas de cálculo y fichas de depósitos de los organismos públicos y/o 
interesados; hasta la entrega de tarjeta informativa al titular de la Oficina de Registro y Seguimiento 
Contable del Departamento de Contabilidad. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesorería. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DCF-OIT-005 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de los organismos públicos y/o interesados, a través de ventanilla, hoja de cálculo y ficha 
de depósito, en original y copia, para la elaboración del recibo oficial por concepto de reintegro de 
sueldos, revisa que la documentación recibida esté debidamente requisitada, analiza y determina. 

¿Está debidamente requisitada? 

No. Continúa en la actividad No. 1a 
Sí. Continúa en la actividad No. 2 

1a. Realiza mediante formato correspondiente, la devolución al organismo público y/o interesado, de 
los documentos con observaciones, para realizar las correcciones necesarias. 

Regresa a la actividad No. 1 

2. Genera e imprime en el Sistema Integral de Tesorería (SIT), recibo oficial en original y copia, y 
anexa información recibida. 

3. Envía de manera económica al Departamento de Control de Fondos de la Dirección de Control 
Financiero, recibo oficial e información recibida, para validación y firma correspondiente. 

4. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, recibos oficiales 
validados y firmados, para el trámite correspondiente. 

5. Ingresa al SIT y genera Reporte Analítico Diario. 

6. Entrega al habilitado del organismo público correspondiente recibo original y recaba firma y sello, 
en el Reporte Analítico Diario. 

7. Elabora tarjeta informativa en la que envía hoja amarilla del recibo oficial, ficha de depósito 
original, hoja de cálculo original y Reporte Analítico Diario; firma, fotocopia y distribuye de la 
manera siguiente: 

Original de tarjeta informativa y 
anexo: 

Titular de la Oficina de Registro y Seguimiento 
Contable del Departamento de Contabilidad. 

1ª. Copia de tarjeta informativa: Expediente. 

8. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1825



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1823 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1826



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1824 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1827



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1825 
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Nombre del Procedimiento: Expedición de recibos oficiales por reintegro de recursos estatales y 
federales no etiquetados. 

 

Propósito: Que el organismo público cuente con un comprobante por concepto de reintegro del 
recurso estatal y federal no etiquetado. 

 

Alcance: Desde que recibe “Formato de Recibo Oficial de Año en curso”, “Formato de Recibo Oficial 
de Años Anteriores” y transferencia bancaria de recursos de libre disposición; hasta el envío de la 
copia del recibo oficial, “Formato de Recibo Oficial de Año en curso” y/o “Formato de Recibo Oficial de 
Años Anteriores” en original y Reporte Analítico Diario, a la Oficina de Registro y Seguimiento 
Contable del Departamento de Contabilidad. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Ingresos de Tesorería. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de los organismos públicos a través de ventanilla, “Formato de Recibo Oficial de Año en 
curso”, “Formato de Recibo Oficial de Años Anteriores” en original y copia; y transferencias 
bancarias de recursos de libre disposición en las cuentas bancarias de la Tesorería Única. 

Nota: Para el caso de los municipios se recibe a través de oficios. 

2. Revisa la documentación recibida, de acuerdo a lo establecido en la Normatividad Financiera 
para el Estado de Chiapas y determina. 

¿Cumple con la normatividad? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Realiza mediante formato correspondiente, la devolución de los documentos con las 
observaciones detectadas, al habilitado del organismo público y/o municipio solicitante, a fin de 
que realicen las correcciones necesarias. 

Regresa a la actividad No. 1 

3. Ingresa al Sistema Integral de Tesorería (SIT), genera e imprime recibo oficial en original y copia; 
anexa comprobante de transferencia bancaria y envía de manera económica al Departamento de 
Control de Fondos, para la validación y firma correspondiente.  

4. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, recibos oficiales 
validados y firmados, para el trámite correspondiente. 

5. Ingresa al SIT y genera Reporte Analítico Diario. 

6. Entrega al habilitado del organismo público correspondiente, recibo original y, recaba firma y sello 
en el Reporte Analítico Diario. 

7. Elabora tarjeta informativa en la que envía copia del recibo oficial, transferencia bancaria, 
“Formato de Recibo Oficial de Año en curso” y/o “Formato de Recibo Oficial de Años Anteriores” 
en original y Reporte Analítico Diario; firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de tarjeta informativa y 
anexo: 

Titular de la Oficina de Registro y Seguimiento 
Contable del Departamento de Contabilidad. 

1ª. Copia de tarjeta informativa: Expediente. 

8. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1829



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1827 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1830



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1828 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1831



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1829 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1832



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1830 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1833



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1831 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1834



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1832 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1835



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1833 

SH-TU-DCF-DCF-OTPC-001 

Nombre del Procedimiento: Trámite de Fondo Revolvente de Recursos de Libre Disposición de las 
dependencias y entidades. 

 

Propósito: Dar cumplimiento a las solicitudes de fondo revolvente presentadas por las dependencias 
y entidades. 

 

Alcance: Desde que recibe “Formato de Apertura del Fondo Revolvente” y facturas originales, hasta la 
entrega de las facturas originales al habilitado de  las dependencias y entidades. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Trámites de Pagos Centralizados. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-001 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de los habilitados de las dependencias o entidades, a través la ventanilla de la Oficina de 
Trámites de Pagos Centralizados, “Formato de Apertura de Fondo Revolvente”; sella de recibido 
en la copia del Formato, analiza la solicitud y determina. 

¿Es procedente la solicitud? 

No. Continúa en la actividad No. 3a 
Sí. Continúa en la actividad No. 4 

2. Recibe de los habilitados de las dependencias o entidades, a través la ventanilla de la Oficina de 
Trámites de Pagos Centralizados, original y dos copias del “Formato de Fondo Revolvente” y 
facturas originales, solicitando recursos de libre disposición; sella de recibido en la copia del 
Formato. 

3. Analiza la solicitud y determina. 

¿Es procedente? 

No. Continúa en la actividad No. 3a 
Sí. Continúa en la actividad No. 4 

3a. Elabora “Formato de Devolución de Fondo Revolvente” y solicita vía telefónica a la dependencia 
o entidad, acuda a la Oficina de Trámites de Pagos Centralizados con sello de recibido, para 
hacerle entrega del “Formato de Fondo Revolvente” y las facturas originales, para corrección. 

Regresa a la actividad No. 1 o 2 según corresponda. 

4. Ingresa al Sistema Integral de Tesorería (SIT) y captura la afectación de los fondos solicitados; 
genera e imprime corte de las solicitudes de fondo revolvente; rubrica, turna al titular del 
Departamento de Control de Fondos, para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de 
Control Financiero y, firma y fecha de autorización de pago del titular de la Tesorería Única, 
anexa facturas originales. 

5. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, corte de las solicitudes 
del fondo revolvente debidamente firmadas y facturas originales; fotocopia, sella de despachado y 
envía al Departamento de Organismos Públicos de la Dirección de Pagos, para el pago 
correspondiente. 

6. Recibe de manera económica del Departamento de Organismos Públicos, copia del corte de la 
solicitud del fondo revolvente y facturas originales con sello de operado, para su entrega 
correspondiente. 

7. Entrega de manera económica al habilitado de las dependencias y entidades, facturas originales; 
recaba firma de entregado en el corte de las solicitudes del fondo revolvente. 

Nota: La entrega se realiza 10 días posteriores al trámite. 

8. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-002 

Nombre del Procedimiento: Trámite de Órdenes de Pago a Proveedores y Contratistas de Recursos 
de Libre Disposición de las Dependencias y Entidades. 

 

Propósito: Dar cumplimiento a las solicitudes de pago a proveedores y contratistas presentadas por 
las dependencias y entidades. 

 

Alcance: Desde que recibe “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” y “Formato de 
Carta de Autorización y/o Modificación”; hasta la entrega de la transferencia o “Formato de Devolución 
de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas”, al habilitado de la dependencia o entidad. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Trámites de Pagos Centralizados. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-002 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de las dependencias o entidades, a través de la ventanilla de la Oficina de Trámite de 
Pagos Centralizados, original y dos copias del “Formato de Orden de Pago a Proveedores y 
Contratistas”, así como copias del “Formato de Carta de Autorización y/o Modificación”, facturas o 
documento que genera el pago, ministración, oficio y/o recibo oficial, analítico de ministración de 
recursos, para la afectación del fondo indicado en el formato en mención; sella de recibido. 

Nota: El “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” puede ser por concepto de: 
proveedores, básicos, viáticos y contribuciones estatales y federales. 

2. Verifica que el “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” y “Formato de Carta de 
Autorización y/o Modificación” se encuentre debidamente requisitado y determina. 

¿Los datos son correctos? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Requisita “Formato de Devolución de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas”, recaba firma 
del titular del Departamento de Control de Fondos, entrega al habilitado de la dependencia o 
entidad y recaba sello de recibido. 

Regresa a la actividad No. 1 

3. Clasifica la documentación de acuerdo al tipo de cuenta y por fuente de financiamiento. 

4. Ingresa al Sistema Integral de Tesorería (SIT), captura los datos de las órdenes de pago a 
proveedores y contratistas de acuerdo a la clasificación antes mencionada e imprime Reporte 
Trámite de Pago; rubrica y turna al titular del Departamento de Control de Fondos con la 
documentación recibida para revisión, rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de 
Control Financiero; así como firma y fecha de autorización de pago del titular de la Tesorería 
Única. 

5. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, Reporte Trámite de Pago 
debidamente firmado con los anexos correspondientes; fotocopia, sella de despachado y turna al 
Departamento de Organismos Públicos y Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas de 
la Dirección de Pagos, para el pago correspondiente. 

6. Recibe a través de formato de devolución del Departamento de Organismos Públicos y 
Departamento de Pago a Proveedores y Contratistas, Ordenes de Pago de Proveedores y 
Contratistas rechazadas por la institución bancaria, para la devolución a las dependencias o 
entidades. 

7. Requisita “Formato de Devolución de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”, y recaba 
firma del titular del Departamento de Control de Fondos y entrega al habilitado de la dependencia 
o entidad, recaba sello de recibido. 

8. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-003 

Nombre del Procedimiento: Trámite de órdenes de pago a proveedores y contratistas de 
publicaciones oficiales y gastos de orden social y cultural. 

 

Propósito: Dar cumplimiento a las solicitudes de pago de publicaciones oficiales y gastos de orden 
social y cultural. 

 

Alcance: Desde que recibe “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas”, “Formato de 
Carta de Autorización y/o Modificación”, facturas o documento que genera el pago; ministración; oficio 
y/o recibo oficial y analítico de ministración de recursos; hasta la entrega de la transferencia o 
“Formato de Devolución de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”, al habilitado del Instituto 
de Comunicación Social o la dependencia o entidad. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Trámites de Pagos Centralizados. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-003 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe del Instituto de Comunicación Social y Relaciones Públicas, a través de la ventanilla de la 
Oficina de Trámites de Pagos Centralizados, original y dos copias del “Formato de Orden de 
Pago de Proveedores y Contratistas” de publicaciones oficiales y/o de las dependencias y 
entidades de gastos de orden social, así como copias del “Formato de Carta de Autorización y/o 
Modificación”; facturas o documento que genera el pago; ministración; oficio y/o recibo oficial; 
analítico de ministración de recursos para la afectación del fondo de acuerdo al Formato en 
mención; sella de recibido. 

2. Verifica que el “Formato de Orden de Pago a Proveedores y Contratistas” y “Formato de Carta de 
Autorización y/o Modificación” se encuentre debidamente requisitado y determina. 

¿Los datos de los formatos son correctos? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Requisita “Formato de Devolución de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”, y recaba 
firma del titular del Departamento de Control de Fondos y entrega al habilitado de Instituto de 
Comunicación Social y/o a la dependencia o entidad, recaba sello de recibido. 

Regresa a la actividad No. 1 

3. Clasifica la documentación por dependencia o entidad y por fuente de financiamiento. 

4. Ingresa al Sistema Integral de Tesorería (SIT), captura los datos de las órdenes de pago de 
proveedores y contratistas de acuerdo a la clasificación antes mencionada; imprime Reporte 
Trámite de Pago y rubrica; turna al titular del Departamento de Control de Fondos, con la 
documentación recibida, para revisión, rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de 
Control Financiero; así como firma y fecha de autorización de pago del titular de la Tesorería 
Única. 

5. Recibe de manera económica del Departamento de Control de Fondos, Reporte Trámite de Pago, 
debidamente firmado con los anexos correspondientes; fotocopia, sella de despachado y turna de 
manera económica al Departamento de Organismos Públicos y Departamento de Pago a 
Proveedores y Contratistas de la Dirección de Pagos, para el pago correspondiente. 

6. Recibe a través de formato de devolución del Departamento de Organismos Públicos y 
Departamento de Proveedores y Contratistas, Ordenes de Pago de Proveedores y Contratistas 
rechazadas por la institución bancaria, para su devolución a las dependencias o entidades. 

7. Requisita “Formato de Devolución de Orden de Pago de Proveedores y Contratistas”, recaba 
firma del titular del Departamento de Control de Fondos, entrega al habilitado de la dependencia 
o entidad y recaba sello de recibido. 

8. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-004 

Nombre del Procedimiento: Conciliación de fondos centralizados de recursos de libre disposición 
con dependencias y entidades. 

 

Propósito: Llevar un control de los fondos centralizados de cada dependencia y entidad. 

 

Alcance: Desde que elabora calendario de conciliación de fondos centralizados; hasta que solicita 
firma al habilitado de la dependencia o entidad por la conclusión de la conciliación. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Trámites de Pagos Centralizados. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

Políticas: 

 Se atenderán a las dependencias y entidades para realizar conciliación de fondos 
centralizados de Recursos de Libre Disposición de acuerdo a calendario establecido. 
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-004 

Descripción del Procedimiento: 

1. Elabora calendario de conciliación de fondos centralizados por ministración en coordinación con 
las dependencias o entidades. 

2. Genera en el Sistema Integral de Tesorería (SIT), reporte de fondos centralizados de recursos de 
libre disposición. 

3. Recibe al personal habilitado de las dependencias o entidades y lleva a cabo la conciliación de 
los fondos centralizados por ministraciones de los Recursos de Libre Disposición. 

4. Verifica la información presentada por la dependencia con el reporte generado en el SIT y 
determina. 

¿Existe diferencia? 

Sí. Continúa en la actividad No. 4a 
No. Continúa en la actividad No. 5 

4a. Solicita al personal habilitado de la dependencia o entidad, aclarar mediante oficio dirigido al 
titular de la Tesorería Única, la diferencia detectada en la conciliación. 

 Continúa en la actividad No. 5 

4b. Recibe de las Unidades de Apoyo Administrativo o equivalente de las dependencias o entidades, 
a través del Departamento de Control de Fondos, oficio mediante el cual solicitan la corrección de 
la diferencia detectada. 

4c. Ingresa al SIT y corrige la diferencia de acuerdo a lo solicitado. 

4d. Elabora oficio mediante el cual da respuesta a la corrección solicitada; rubrica, recaba firma del 
titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular de las Unidades de Apoyo Administrativo o 
equivalente. 

1ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Contabilidad de la 
Dirección de Control Financiero. 

2ª. Copia de oficio: Titular del Departamento de Integración y 
Seguimiento de Información Financiera y Contable de 
la Dirección de Control Financiero. 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

5. Firma y solicita firma al habilitado de la dependencia o entidad en el reporte de fondos 
centralizados de recursos de libre disposición, por la conclusión de la conciliación. 

6. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-005 

Nombre del Procedimiento: Conciliación de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de 
arrendamientos, honorarios y Régimen Simplificado de Confianza de la administración centralizada. 

 

Propósito: Llevar el control de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de Honorarios, 
Arrendamiento y Régimen Simplificado de Confianza, derivado de los pagos centralizados de recursos 
de libre disposición. 

 

Alcance: Desde que actualiza base de datos de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de 
arrendamientos, honorarios y Régimen Simplificado de Confianza; hasta comunicar al Departamento 
de Obligaciones Fiscales, Oficina de Registro y Seguimiento Contable y Oficina de Recursos de Libre 
Disposición, de la conciliación de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos, 
honorarios y Régimen Simplificado de Confianza. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Trámites de Pagos Centralizados. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

Políticas: 

 Se conciliará la información de retenciones de Impuesto Sobre la Renta de Arrendamientos y 
Honorarios, Régimen Simplificado de Confianza, con la Dirección de Obligaciones Fiscales y 
Retenciones de la Coordinación General de Recursos Humanos, el primer día hábil de mes 
siguiente. 
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SH-TU-DCF-DCF-OTPC-005 

Descripción del Procedimiento: 

1. Actualiza la base de datos Excel de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta (ISR) de 
arrendamientos, honorarios, Régimen Simplificado de Confianza, generadas por el trámite de 
pagos centralizados de acuerdo a las copias de los oficios de diversas dependencias. 

2. Ingresa al Sistema Integral de Tesorería (SIT), genera reporte de estatus del trámite de pagos 
centralizados, verifica si fue pagado y si debe incluirse en el entero del mes correspondiente en la 
base de datos Excel de retenciones del Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos, honorarios 
y Régimen Simplificado de Confianza, y determina. 

¿Debe incluirse en el entero del mes correspondiente? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Actualiza la base de datos Excel de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de 
arrendamientos y honorarios y Régimen Simplificado de Confianza, generadas por el trámite de 
pagos centralizados pendientes para el entero del mes posterior. 

Regresa a la actividad No. 1 

3. Ingresa al SIT, genera reporte de fondos centralizados de recursos de libre disposición, valida 
saldos de ministraciones especificados en el reporte con la información de la base de datos Excel 
de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos, honorarios y Régimen 
Simplificado de Confianza. 

4. Realiza la conciliación de la base de datos Excel de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta 
de arrendamientos, honorarios y Régimen Simplificado de Confianza con el Departamento de 
Obligaciones Fiscales de la Dirección de Obligaciones Fiscales y Retenciones de la Coordinación 
General de Recursos Humanos. 

Nota: En caso de existir diferencias en el resultado de la conciliación, se realizan los ajustes necesarios 
con la dependencia o el Departamento de Obligaciones Fiscales. 

5. Envía a través de correo electrónico, la conciliación de la base de datos Excel de las retenciones 
del Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos, honorarios y Régimen Simplificado de 
Confianza al Departamento de Obligaciones Fiscales, a la Oficina de Registro y Seguimiento 
Contable del Departamento de Contabilidad, y Oficina de Recursos de Libre Disposición para el 
trámite del entero del ISR correspondiente. 

6. Archiva documentación generada para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Registro de la documentación generada por los órganos administrativos 
de la Tesorería Única. 

 

Propósito: Integrar la documentación de los órganos administrativos, para su registro contable en el 
Subsistema de Fondos Estatales. 

 

Alcance: Desde que recibe los documentos y anexos de los órganos administrativos de la Tesorería 
Única; hasta que entrega documentación emitida en el día y el mes correspondiente a la Oficina de 
Resguardo de Expedientes Contables y Financieros para control y resguardo correspondiente. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro y Seguimiento Contable. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental. 

 Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se Sujetará la Guarda, Custodia y 
Plazo de Conservación del Archivo Contable Gubernamental. 

Políticas: 

 La documentación soporte estará integrada por: Pólizas de Ingresos por Recibos Oficiales 
(Formato de Reintegro, Reporte de Ingresos del Día, Fichas de Depósitos originales, Reporte 
de Pólizas de Ingresos, Relación de Recibos originales cancelados); Pólizas de Cheques 
(original de Orden de Ministración, Orden de Pago, Oficio y/o Memorándum, Orden de Pago 
de Proveedores y Contratistas, Fichas de Depósitos, Reporte Diario de Cheques emitidos y 
Reporte de Pólizas de Egresos, Reporte de Ministraciones de Recursos Estatales y 
Federales). 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe memorándum o relación de documentos de los órganos administrativos de la Tesorería 
Única, mediante el cual envían documentos físicos (recibos oficiales, ministraciones, pólizas de 
cheques, órdenes de pago, hojas de liquidación, pólizas de manuales, entre otros), para su 
revisión y registro correspondiente, y determina. 

 ¿La documentación está completa? 

 No. Continúa en la actividad No. 1a 
 Sí. Continúa en la actividad No. 2 

1a.  Devuelve de manera económica y solicita la documentación faltante. 

 Regresa a la actividad No. 1 

2. Ordena de manera cronológica la documentación, registra en el Subsistema de Fondos Estatales 
e integra en recopiladores. 

3. Recibe de los órganos administrativos de la Tesorería Única a través de vale de salida, solicitud 
en calidad de préstamo, los documentos físicos para consulta o en su caso, para solventar 
observaciones derivadas de las auditorías externas, así como para su registro contable en el 
Subsistema de Fondos Estatales; relaciona la documentación en vale de préstamos y recaba 
firma del solicitante. 

4. Recibe de manera económica de los órganos administrativos, la documentación proporcionada; 
entrega el vale firmado a los mismos y archiva la documentación. 

5. Entrega mediante tarjeta informativa o recibo, la documentación emitida en el día y el mes 
correspondiente a la Oficina de Resguardo de Expedientes Contables y Financieros para control 
y resguardo correspondiente. 

6. Archiva documentación generada para consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Registro contable y presupuestario de las Unidades Responsables 
21111401 Organismos Subsidiados y 21111402 Ayudas a la Ciudadanía. 

 

Propósito: Dar a conocer el gasto presupuestal de la Unidad 21111401 Organismos Subsidiados y  
21111402 Ayudas a la Ciudadanía, para su integración al Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y 
aprobación ante el H. Congreso del Estado. 

 

Alcance: Desde que registra las pólizas contables de autorización presupuestal, las adecuaciones 
presupuestarias por traspaso, ampliación y/o reducción, y orden de ministración; hasta que envía 
formatos presupuestales y contables, a la Dirección de Contabilidad Gubernamental. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro y Seguimiento Contable. 

 

Reglas: 

 Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.  

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas. 

 Código de Hacienda Pública del Estado de Chiapas. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normas Presupuestarias para la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Agenda Presupuestaria. 

 Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas. 

 Normas del Consejo de Armonización Contable (CONAC). 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Ingresa al Sistema Integral de Gestión Hacendaria y Administrativa (SIGHA) y recibe las pólizas 
contables de autorización presupuestal, las adecuaciones presupuestarias por traspaso, 
ampliación y/o reducción, y orden de ministración para el seguimiento correspondiente. 

2. Analiza y elabora las operaciones presupuestales de comprobación del gasto en el SIGHA, y 
genera pólizas de diario. 

3. Elabora memorándum mediante el cual solicita validación de los movimientos presupuestales y 
contables, anexa estados financieros; rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad 
para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia, sella de 
despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

3ª. Copia de memorándum: Titular de la Subsecretaría de Egresos. 

4ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Nota: Los estados financieros se generan de manera mensual en el SIGHA. 

4. Recibe de la Dirección de Contabilidad Gubernamental vía correo electrónico, informe de 
evaluación a los estados financieros generados del periodo. 

5. Ingresa al SIGHA y genera formatos presupuestales y contables, para su integración a la Cuenta 
Pública Estatal. 

6. Elabora memorándum mediante el cual envía formatos presupuestales y contables; rubrica, turna 
al titular del Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la 
Dirección de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera 
siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

3ª. Copia de memorándum: Titular de la Subsecretaría de Egresos. 

4ª. Copia de memorándum: Expediente. 

7. Elabora memorándum mediante el cual envía formatos presupuestales y contables para su 
publicación en el portal electrónico de la Secretaría de Hacienda; rubrica, turna al titular del 
Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control 
Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:  

 
 
 
 
 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1867



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1865 

SH-TU-DCF-DC-ORySC-002 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Unidad de Transparencia. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

3ª. Copia de memorándum: Titular de la Dirección de Política de Gasto. 

4ª. Copia de memorándum: Titular de la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental. 

5ª. Copia de memorándum: Expediente. 

8. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Conciliación de fondos específicos o cuentas. 

 

Propósito: Obtener cifras correctas de los fondos específicos para la toma de decisiones financieras 
de los directivos de la Tesorería Única y de la Coordinación General de Recursos Humanos. 

 

Alcance: Desde que consulta en el Subsistema de Fondos Estatales, los estados financieros del 
fondo o cuentas a conciliar; hasta que recibe el cuadro de conciliación en el que específica las partidas 
de cada uno de los fondos o cuentas. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro y Seguimiento Contable. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Consulta en el Subsistema de Fondos Estatales, los estados financieros del fondo específico o 
cuentas a conciliar de las dependencias, contra los de la Tesorería Única y de la Coordinación 
General de Recursos Humanos. 

2. Imprime los estados financieros (auxiliares, analítico de saldos, entre otros) del fondo específico o 
cuentas y realiza la conciliación. 

3. Elabora las pólizas de las partidas de conciliación del fondo específico o de las cuentas, revisa y 
determina. 

¿Existen observaciones en las pólizas? 

Sí. Continúa en la actividad No. 3a 
No. Continúa en la actividad No. 4 

3a. Corrige conjuntamente con la Coordinación General de Recursos Humanos y/o Tesorería Única, 
el fondo específico o cuenta conciliada.  

Continúa en la actividad No. 4 

4. Recibe de manera económica del órgano administrativo que corresponda, cuadro de conciliación 
en dos tantos en el que específica las partidas de cada uno de los fondos o cuentas; recaba firma 
titular del Departamento de Contabilidad y del titular de la Dirección de Control Financiero y una 
vez requisitado se entrega al órgano administrativo. 

5. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Trámite de pago del entero de retenciones a terceros por impuestos 
federales. 

 

Propósito: Cumplir con las obligaciones fiscales del Gobierno del Estado ante la Tesorería de la 
Federación. 

 

Alcance: Desde que se envía relación detallada del total de depósito de cada mes por diversos 
conceptos; hasta que envía memorándum del entero correspondiente, a fin de que realice el pago 
respectivo. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Registro y Seguimiento Contable. 

 

Reglas: 

 Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

 Código Fiscal de la Federación. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Elabora memorándum mediante el cual envía relación detallada del total depositado en cuentas 
bancarias de Tesorería, por cada uno de los conceptos que engloba el pago del ISR, para su 
validación; rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de 
firma del titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye 
de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Dirección de Obligaciones Fiscales y 
Retenciones. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de memorándum: Expediente. 

2. Recibe memorándum de la Dirección de Obligaciones Fiscales y Retenciones, mediante el cual 
anexa línea de captura y cédula de análisis del ISR por sueldos y salarios; revisa y determina. 

¿La información es correcta?  

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Solicita de manera económica a la Dirección de Obligaciones Fiscales y Retenciones, solventar 
información a las observaciones emitidas. 

2b. Recibe de manera económica a la Dirección de Obligaciones Fiscales y Retenciones, las 
correcciones solicitadas. 

Continúa en la actividad No. 3 

3. Elabora memorándum mediante el cual solicita realice el pago respectivo, anexa memorándum 
enviado por la Dirección de Obligaciones Fiscales; rubrica, turna al titular del Departamento de 
Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la Tesorería Única, fotocopia, sella de 
despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia de memorándum: Titular del Departamento de Control de Fondos. 

2ª. Copia de memorándum: Titular del Área de Gestión de Finanzas e 
Inversiones. 

3ª. Copia de memorándum: Expediente. 

4. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 

 

 

 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1872



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1870 

SH-TU-DCF-DC-OEC-001 

Nombre del Procedimiento: Evaluación contable del Subsistema de Fondos Estatales. 

 

Propósito: Evaluar las operaciones contables efectuadas por las diferentes áreas de Tesorería Única 
para integrar la Cuenta Pública Estatal. 

 

Alcance: Desde la apertura de libros de contabilidad; hasta el envío de estados financieros, balanzas 
de comprobación mensual y acumulada, hoja de trabajo, análisis de antigüedad de saldos de cuentas 
de balance, análisis de cuentas patrimoniales y cuentas de resultados definitiva, a la Dirección de 
Contabilidad Gubernamental. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Evaluación Contable. 

 

Reglas: 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental. 

Políticas: 

 La documentación soporte estará integrada por pólizas de cheques, recibos oficiales, órdenes 
de pago, ministraciones, solicitudes de recursos, selectivo de cuentas bancarias, resumen de 
costos de nóminas, actas de cheques cancelados. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Realiza apertura de libros de contabilidad de acuerdo a los saldos del ejercicio inmediato anterior. 

2. Recibe de manera económica de la Oficina de Registro y Seguimiento Contable, ministraciones, 
solicitudes de recursos, órdenes de pago, anticipos de ministraciones, recibos oficiales, selectivo 
de cuentas bancarias, resumen de costos de nóminas, actas de cheques cancelados y pólizas de 
cheques con documentación soporte, para su aplicación contable en el Sistema de Contabilidad 
del Subsistema de Fondos Estatales y determina. 

Nota: La apertura del libro se realiza en el mes de enero. 

¿Existen observaciones en la información? 

Sí. Continúa en la actividad No. 2a 
No. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Envía de manera económica a la Oficina de Registro y Seguimiento Contable o en su caso, al 
órgano administrativo de la Tesorería Única que corresponda, las observaciones emitidas para su 
solventación. 

2b. Recibe de manera económica de la Oficina de Registro y Seguimiento Contable o del órgano 
administrativo de la Tesorería Única que corresponda, las solventaciones solicitadas. 

Continúa en la actividad No. 3 

3. Registra información contable en el Sistema de Contabilidad del Subsistema de Fondos Estatales 
y genera pólizas de ingresos, egresos y diario, y elabora estados financieros. 

4. Envía semanalmente a la Dirección de Ingresos de forma electrónica, los reportes por concepto 
de recursos federales. 

Nota: De forma quincenal, informa los ingresos diferentes a recursos federales y las reclasificaciones que 
hubiera, mediante cédulas y oficio. 

5. Ingresa en el Sistema de Contabilidad del Subsistema de Fondos Estatales, genera e imprime los 
estados financieros, balanzas de comprobación mensual y acumulada, libro diario y libro mayor, 
auxiliares, analítico de saldos, para su envío correspondiente. 

6. Elabora memorándum mediante el cual envía documentos en mención, para su validación 
correspondiente; rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite 
de firma del titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y 
distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Subsecretaría de Egresos. 

2ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

3ª. Copia de memorándum: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

4ª. Copia de memorándum: Expediente. 
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7. Recibe de la Dirección de Contabilidad Gubernamental a través del Departamento de 
Contabilidad, memorándum mediante el cual envía comentarios generales derivado de la 
evaluación de los estados financieros mensuales para su solventación, analiza y determina. 

¿Existen observaciones? 

Sí. Continúa en la actividad No. 7a 
No. Continúa en la actividad No. 8 

7a.  Captura en el Sistema de Contabilidad del Subsistema de Fondos Estatales, pólizas manuales 
para el registro de las observaciones determinadas por la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental. 

Regresa a la actividad No. 5 

8. Entrega mediante tarjeta informativa o recibo a la Oficina de Resguardo de Expedientes 
Contables y Financieros, un tanto de la información para su custodia correspondiente. 

9. Llena los formatos correspondientes a la Cuenta Pública Estatal Trimestral e imprime a través del 
Sistema de Contabilidad del Subsistema de Fondos Estatales, los estados financieros, balanzas 
de comprobación mensual y acumulada, hoja de trabajo, análisis de antigüedad de saldos de 
cuentas de balance, análisis de cuentas patrimoniales y cuentas de resultados de la información 
financiera y realiza respaldo en CD de la información, para su envío correspondiente. 

10. Elabora memorándum mediante el cual envía información en mención; rubrica, turna al titular del 
Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control 
Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Secretaría de Hacienda. 

2ª. Copia de memorándum: Titular de la Subsecretaría de Egresos. 

3ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

4ª. Copia de memorándum: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

5ª. Copia de memorándum: Expediente. 

11. Archiva documentación para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
 

 

 

 

 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1875



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1873 

SH-TU-DCF-DC-OCB-001 

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones bancarias. 

 

Propósito: Comparar los movimientos financieros contra los registros contables, para determinar los 
cargos indebidos, inconsistencias y comisiones cargadas por los bancos. 

 

Alcance: Desde que recibe los estados de cuentas aperturadas de las instituciones bancarias; hasta 
el envío de las conciliaciones de las cuentas de sueldos, maestras e inversiones, a la Dirección de 
Contabilidad Gubernamental. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliación Bancaria. 

 

Reglas: 

 Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

 Ley de Protección y Defensa al Usuario de Servicios Financieros. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Manual de Contabilidad Gubernamental. 

 Postulados Básicos de Contabilidad Gubernamental. 

Políticas: 

 Los contratos de servicios financieros con las instituciones bancarias que son: BBVA, 
CITIBANAMEX, SCOTIABANK, BANORTE, HSBC, SANTANDER, se deberán celebrar de 
acuerdo a cada apertura de cuenta. 

 Los estados de cuentas se deberán recepcionar en los primeros 10 días de cada mes. 

 

miércoles 13 de noviembre de 2024 Periódico Oficial No. 375 2a. Sección 

SGG-ID-PO21830

1876



 

Manual de Procedimientos 
 

 

 Primera emisión Actualización Próxima revisión Página 

Septiembre 2006 Octubre 2024 Octubre 2025 1874 

SH-TU-DCF-DC-OCB-001 

Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de las instituciones bancarias, estados de cuentas correspondientes a las Cuentas de 
Sueldos, Mesa de Dinero y Cuenta Maestra que se encuentran activas, para realizar las 
conciliaciones bancarias correspondientes. 

2. Verifica que la documentación esté completa y determina. 

¿La documentación está completa? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Elabora oficio mediante el cual solicita el estado de cuenta faltante; rubrica, turna al titular del 
Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control 
Financiero; fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular de la institución bancaria correspondiente. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de oficio: Expediente. 

2b. Recibe de manera económica y/o correo electrónico de la institución bancaria, estado de cuenta 
faltante. 

Continúa en la actividad No. 3 

3. Genera en el Subsistema de Fondos Estatales, analítico de saldos y los auxiliares contables 
mensuales, para iniciar el proceso de conciliación. 

4. Coteja los movimientos reflejados en los auxiliares contables, contra los asentados en el estado 
de cuenta para detectar diferencias, definiendo las partidas contables y financieras, y determina. 

¿Las partidas conciliadas son correctas? 

No. Continúa en la actividad No. 4a 
Sí. Continúa en la actividad No. 5 

4a. Elabora oficio mediante el cual solicita las bonificaciones y/o aclaraciones de los cargos 
indebidos, comisiones e inconsistencias realizadas; rubrica, turna al titular del Departamento de 
Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la Tesorería Única, fotocopia, sella de 
despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular de la institución bancaria correspondiente. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

2ª. Copia de oficio: Expediente. 

Nota: Las bonificaciones y/o aclaraciones cuando son procedentes se reflejan en el estado de cuenta 
posterior al mes que se solicitó. 

5. Captura y genera en archivo de Excel, las conciliaciones de las cuentas de sueldos, maestras e 
inversiones, e imprime para su envío correspondiente. 
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Nota: Esta actividad se realiza de manera mensual. 

6. Elabora memorándum mediante el cual envía archivo electrónico de las conciliaciones de las 
cuentas de sueldos, maestras e inversiones; para cumplir con la normatividad contable; rubrica, 
turna al titular del Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la 
Dirección de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera 
siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Dirección de Contabilidad 
Gubernamental. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de memorándum: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

3ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Nota: Cuando existe observaciones corrige para que sea reflejado en el siguiente mes. 

7. Entrega mediante tarjeta informativa o recibo a la Oficina de Resguardo de Expedientes 
Contables y Financieros para su control correspondiente. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Trámite de pago de pasivos de los organismos públicos. 

 

Propósito: Liquidar los compromisos contraídos de los organismos públicos con proveedores y 
contratistas. 

 

Alcance: Desde la recepción de la solicitud para el pago de pasivos; hasta la elaboración de las 
pólizas respectivas. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliación Bancaria. 

 

Reglas: 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe del organismo público a través del Departamento de Contabilidad, oficio mediante el cual 
solicita el pago de pasivos, anexa cédulas de traslado de pasivos, copia de las facturas que 
amparan la deuda, así como carta de autorización de los beneficiarios y copia del recibo oficial; 
verifica que la información esté completa y debidamente requisitada, y determina. 

¿La información está completa y requisitada? 

No. Continúa en la actividad No. 1a 
Sí. Continúa en la actividad No. 2 

1a.  Elabora oficio mediante el cual solicita que solventen la información faltante o mal requisitada; 
rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular 
de la Tesorería Única, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular del organismo público. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

3ª. Copia de oficio: Expediente. 

1b. Recibe del organismo público a través del Departamento de Contabilidad oficio mediante el cual 
envía la información faltante o requisitada correctamente. 

Continúa en la actividad No. 2 

2. Elabora memorándum mediante el cual solicita realice el pago a los beneficiarios que 
correspondan; anexa documentación original recibida del organismo público; rubrica, turna al 
titular del Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección 
de Control Financiero y visto bueno del titular de la Tesorería Única, fotocopia, sella de 
despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de memorándum: Titular del Departamento de Control de Fondos. 

3ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Nota: Antes del envío del memorándum con el mismo, solicita de manera económica al Departamento de 
Control de Fondos, corte financiero para anexarlo al trámite. 

3. Ingresa al Subsistema de Fondos Estatales y elabora pólizas respectivas para contabilizar el 
trámite de pasivo recepcionado. 

4. Archiva documentación para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Elaboración de cédulas de rendimientos de las cuentas bancarias de la 
Tesorería Única. 

 

Propósito: Verificar que los rendimientos generados en las cuentas de inversiones financieras y 
cuentas maestras de la Tesorería Única, se encuentren acreditados en los estados de cuenta 
bancarios. 

 

Alcance: Desde que recibe Reporte Analítico de Mesa de Dinero; hasta que envía cédulas de 
rendimientos, a la Dirección de Ingresos. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliación Bancaria. 

 

Reglas: 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de manera económica del Área de Gestión de Finanzas e Inversiones, Reporte Analítico 
de Mesa de Dinero con las fechas de inversión, vencimiento, rendimiento y los importes 
correspondientes, e imprime del Sistema Integral de Tesorería (SIT), el reporte de las fichas por 
los rendimientos de las cuentas maestras, capturadas por el Departamento de Control de 
Fondos, para su validación correspondiente. 

Nota: La información de las inversiones y de las fichas, se recibe semanalmente. 

2. Valida las cuentas que estén dadas de alta en el catálogo contable y los reportes recibidos contra 
los estados de cuenta y/o cortes bancarios, para su contabilización. 

3. Realiza la actualización de los saldos, a fin de verificar que la cuenta aplicada para los 
rendimientos, refleje el saldo correcto de la misma en el reporte de analítico de saldos y 
determina. 

Nota: Esta información se valida de forma mensual. 

¿La cuenta refleja los saldos correctos? 

No. Continúa en la actividad No. 3a 
Sí. Continúa en la actividad No. 4 

3a. Envía correo electrónico al titular del Área de Informática de Tesorería de la Unidad de 
Informática, informando las inconsistencias de los saldos emitidos, para su solventación. 

3b. Recibe correo electrónico del titular del Área de Informática de Tesorería, inconsistencias 
solventadas. 

4. Genera en el Subsistema de Fondos Estatales, cédulas de rendimientos para su trámite 
correspondiente. 

5. Elabora memorándum mediante el cual envía cédulas de rendimientos; rubrica, turna al titular del 
Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control 
Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Dirección de Ingresos. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de memorándum: Titular del Departamento de Evaluación de los 
Subsistemas de Recaudación, Fondos y Deuda 
Pública. 

3ª. Copia de memorándum y anexo: Expediente. 

Nota: Esta actividad se realiza de forma mensual. 

6. Archiva documentación para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Trámite de devolución de recursos estatales. 

 

Propósito: Solventar los depósitos indebidos realizados por los organismos públicos. 

 

Alcance: Desde la solicitud de devolución de recursos estatales por depósitos indebidos; hasta 
solicitar a la Dirección de Pagos, el pago correspondiente a los beneficiarios. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliación Bancaria. 

 

Reglas: 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe del organismo público a través del Departamento de Contabilidad, oficio mediante el cual 
solicita devolución de recursos estatales por depósitos indebidos, anexa comprobantes de 
depósito realizado de la institución bancaria, número y nombre de la cuenta, banco y clabe 
interbancaria a la cual se transferirá o depositará dicha devolución, además del comprobante por 
el pago de derecho. 

2. Verifica si el comprobante de depósito realizado es original y si el número, nombre de la cuenta, 
banco y clabe interbancaria vienen detallados en el oficio. 

¿El comprobante de depósito es original y los datos están completos? 

No. Continúa en la actividad No. 2a 
Sí. Continúa en la actividad No. 3 

2a. Elabora oficio mediante el cual solicita el comprobante de depósito y los datos faltantes; rubrica, 
turna al titular del Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la 
Tesorería Única; fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de oficio: Titular del Organismo Público. 

1ª. Copia de oficio: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

2ª. Copia de oficio: Expediente. 

Regresa a la actividad No. 1 

3. Verifica en el Departamento de Control de Fondos que no exista recibo oficial elaborado por 
dicho depósito y determina. 

¿Existe recibo oficial elaborado? 

Sí. Continúa en la actividad No. 3a 
No. Continúa en la actividad No. 4 

3a. Recibe del Departamento de Control de Fondos, copia del recibo oficial cancelado. 

Continúa en la actividad No. 5 

4. Elabora memorándum mediante el cual solicita el pago correspondiente a los beneficiarios, anexa 
documentación original recibida del organismo público y corte financiero; rubrica, turna al titular 
del Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de 
Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de memorándum: Titular del Departamento de Control de Fondos. 

3ª. Copia de memorándum: Expediente. 

5. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Trámite para la devolución de reintegro de rendimientos provenientes de 
recursos federales a la Tesorería de la Federación. 

 

Propósito: Reintegrar a la Tesorería de la Federación, los rendimientos provenientes de recursos 
federales que se encuentren en las cuentas bancarias de la Tesorería Única, que al 31 de diciembre 
del ejercicio inmediato anterior, no hayan sido devengados. 

 

Alcance: Desde que verifica los estados de cuentas bancarias de los recursos federales, los 
rendimientos no hayan sido devengados; y que en el Convenio del Programa Federal que 
corresponda, determine el saldo de la cuenta a reintegrarse; hasta el envío de la línea de captura, 
corte bancario, auxiliar de fondos, auxiliar contable y corte financiero, a la Dirección de Pagos. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Conciliación Bancaria. 

 

Reglas: 

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 Ley de Ingresos de la Federación. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

 Convenios de Programas Federales. 
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SH-TU-DCF-DC-OCB-005 

Descripción del Procedimiento: 

1. Verifica al inicio de cada año los estados de cuentas bancarias que correspondan a recursos 
federales y que al 31 de diciembre del ejercicio fiscal inmediato anterior, los rendimientos no 
hayan sido devengados; así mismo verifica que en el Convenio del Programa Federal que 
corresponda, determine el saldo de la cuenta a reintegrarse. 

2. Determina el importe del saldo de las cuentas bancarias y clasifica por ramo federal en el cuadro 
de reintegros a la TESOFE (Excel), imprime y solicita autorización del titular de la Dirección de 
Control Financiero. 

3. Genera en el portal de la institución bancaria, el corte bancario; del Sistema Integral de Tesorería 
(SIT) el auxiliar de fondos, y del Subsistema de Fondos Estatales, el auxiliar contable para su 
envío correspondiente. 

4. Genera a través del Sistema de Pago Electrónico de Contribuciones Federales (PEC), línea de 
captura, para el trámite del pago. 

Nota: Para ingresar al PEC, deberá accesar al siguiente Link: 
https://www.sit.hacienda.gob.mx/sit/index.jsp). 

5. Solicita de manera económica al Departamento de Control de Fondos, corte financiero, para su 
envío correspondiente. 

6. Elabora memorándum mediante el cual envía línea de captura, corte bancario, auxiliar de fondos, 
auxiliar contable y corte financiero, para la devolución a la Tesorería de la Federación; rubrica, 
turna al titular del Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la 
Dirección de Control Financiero y visto bueno del titular de la Tesorería Única, fotocopia, sella de 
despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexos: Titular de la Dirección de Pagos. 

1ª. Copia de memorándum: Titular de la Tesorería Única. 

2ª. Copia de memorándum: Titular de la Dirección de Control Financiero. 

3ª. Copia de memorándum: Titular de Departamento de Control de Fondos. 

4ª. Copia de memorándum: Expediente. 

7. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Resguardo y control de la documentación generada por los órganos 
administrativos de la Dirección de Control Financiero. 

 

Propósito: Controlar la documentación, para consulta de los órganos administrativos y solventación 
de las auditorías externas. 

 

Alcance: Desde que recibe memorándum o relación de documentos de los órganos administrativos de 
la Dirección de Control Financiero, hasta que devuelve de manera económica el vale firmado. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Resguardo de Expedientes Contables y Financieros. 

 

Reglas: 

 Ley de Contabilidad Gubernamental. 

 Ley de Archivos del Estado de Chiapas. 

 Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal. 

 Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

Políticas: 

 La documentación soporte estará integrada por; Pólizas de Ingresos por Recibos Oficiales 
(Formato de Reintegro, Reporte de Ingresos del Día, Fichas de Depósitos originales, Reporte 
de Pólizas de Ingresos, Relación de Recibos originales cancelados); Pólizas de Cheques 
(original de Orden de Ministración, Orden de Pago, Oficio y/o Memorándum, Orden de Pago 
de Proveedores y Contratistas, Fichas de Depósitos, Reporte Diario de Cheques emitidos y 
Reporte de Pólizas de Egresos, Reporte de Ministraciones de Recursos Estatales y 
Federales). 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe memorándum o relación de documentos de los órganos administrativos de la Dirección de 
Control Financiero, mediante el cual envían documentos físicos (recibos oficiales, ministraciones, 
pólizas de cheques, órdenes de pago, hojas de liquidación, pólizas de diario manual, 
conciliaciones bancarias, entre otros), para el control correspondiente; revisa y determina. 

¿La documentación está completa? 

No. Continúa en la actividad No. 1a 
Sí. Continúa en la actividad No. 2 

1a.  Devuelve de manera económica y solicita la documentación faltante. 

Regresa a la actividad No. 1 

2. Ordena de manera cronológica la documentación, conforme al reporte de documentos emitido 
por el Sistema Integral de Tesorería, integra en recopiladores para control y resguardo temporal 
en el espacio designado como archivo en el sótano de la Torre Chiapas, para consulta como 
archivo de trámite. 

3. Recibe de los órganos administrativos de la Tesorería Única, a través de solicitudes de préstamo, 
documentos físicos para consulta o en su caso, para solventar observaciones derivadas de las 
auditorías externas; solicitud de certificaciones, así como para su registro contable en el 
Subsistema de Fondos Estatales; relaciona la documentación en vale de préstamo de 
documentos y recaba firma del solicitante. 

4. Recibe de manera económica de los órganos administrativos, la documentación proporcionada, 
verifica que este completa y en buen estado; entrega el vale firmado a los mismos. 

¿La documentación está completa? 

No. Continúa en la actividad No. 4a 
Sí. Continúa en la actividad No. 5 

4a. Devuelve de manera económica y solicita la documentación faltante. 

Regresa a la actividad No. 4 

Nota: En caso de que la documentación venga con anomalías, se registrará en el apartado de 
observaciones en el vale de préstamo de documentos; se notificara de manera económica al titular del 
órgano administrativo correspondiente, para evitar en lo sucesivo situaciones recurrentes. 

5. Archiva la documentación en el expediente respectivo. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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SH-TU-DCF-DC-ORECyF-002 

Nombre del Procedimiento: Identificación de expedientes contables y financieros que hayan 
cumplido con su plazo de conservación, a fin de realizar las transferencias primarias y secundarias 
correspondientes. 

 

Propósito: Cumplir con los procesos archivísticos de acuerdo a lo establecido en la normatividad 
aplicable para la conservación, administración, preservación y seguridad de los mismos. 

 

Alcance: Desde que verifica el archivo de trámite resguardado en el Sótano de la Torre Chiapas y 
determina si hay archivos que han cumplido con su vigencia de resguardo; hasta la confirmación de la 
recepción de la transferencia primaria de los expedientes documentales. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Resguardo de Expedientes Contables y Financieros. 

 

Reglas: 

 Ley de Contabilidad Gubernamental. 

 Ley de Archivos del Estado de Chiapas. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 

 Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal. 

 Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental. 
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SH-TU-DCF-DC-ORECyF-002 

Descripción del Procedimiento: 

1. Verifica de manera permanente el archivo de trámite resguardado en el Sótano de la Torre 
Chiapas y determina si hay archivos que han cumplido con su vigencia de resguardo. 

2. Elabora expedientes con base a los lineamientos emitidos por la Unidad de Archivo (folia y 
costura expedientes, etiqueta las cajas y llena relación de inventario de expedientes). 

3. Elabora memorándum en el que solicita autorización de un vehículo para el traslado de la 
documentación al Archivo de Concentración; rubrica, turna al titular del Departamento de 
Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero, 
fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

4. Recibe memorándum y/o comunicado telefónico de la Unidad de Apoyo Administrativo, en el que 
indica la fecha que será trasladada la documentación al Archivo de Concentración. 

5. Elabora memorándum mediante el cual solicita autorización de transferencia primaria, anexa la 
relación de inventario de los expedientes para la validación correspondiente por parte de la 
Unidad de Archivo; rubrica, turna al titular del Departamento de Contabilidad para rúbrica y 
trámite de firma del titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y 
distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Unidad de Archivo. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Nota: La transferencia primaria consiste en el traslado de los expedientes que fueron generados en el 

archivo de trámite de los órganos administrativos, al Archivo de Concentración. 

6. Recibe de la Unidad de Archivo, a través del Departamento de Contabilidad, memorándum 
mediante el cual confirma la recepción de la transferencia primaria de los expedientes 
documentales y autoriza el traslado físico de las cajas de archivo documental para su resguardo 
en el Archivo de Concentración. 

7. Archiva documentación generada en el expediente respectivo. 

Nota: Realiza seguimiento a los expedientes documentales enviados al archivo de concentración, durante 
los años designados de acuerdo a la normatividad aplicable, para posteriormente recibir notificación de la 
Unidad de Archivo y realizar la transferencia secundaria al Archivo General del Estado de aquella 
documentación que posee valores históricos. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Gestionar las bajas documentales de los expedientes contables y 
financieros. 

 

Propósito: Eliminar los expedientes que han cumplido con su plazo de conservación documental en el 
Archivo de Concentración. 

 

Alcance: Desde que se recibe notificación de los expedientes que han concluido con su vigencia 
documental en el Archivo de Concentración, hasta que recibe original del acta de baja documental y 
dictamen de baja documental. 

 

Responsable del procedimiento: Oficina de Resguardo de Expedientes Contables y Financieros. 

 

Reglas: 

 Ley de Contabilidad Gubernamental. 

 Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal. 

 Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental. 

 Ley de Archivos del Estado de Chiapas. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Contable del Estado de Chiapas. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe memorándum de la Unidad de Archivo, a través del Departamento de Contabilidad, 
notifica los expedientes que han concluido con su vigencia documental en el Archivo de 
Concentración. 

2. Asiste al archivo de concentración a realizar la revisión y valoración de los expedientes. 

3. Elabora memorándum mediante el cual envía las relaciones de inventarios de los expedientes 
que han cumplido con su vigencia documental en el Archivo de Concentración y solicita a la 
Unidad de Archivo el dictamen de baja documental de los expedientes; rubrica, turna al titular del 
Departamento de Contabilidad para rúbrica y trámite de firma del titular de la Dirección de Control 
Financiero, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Unidad de Archivo. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

4. Recibe circular de la Unidad de Archivo, a través del Departamento de Contabilidad, en la que 
convoca a reunión especificando lugar, fecha y horario para dar a conocer el proceso de baja 
documental de los expedientes. 

5. Asiste a la reunión como testigo para el inicio del procedimiento correspondiente para la 
destrucción de los expedientes, concluye el procedimiento de destrucción y el responsable del 
archivo de concentración procede a recabar las firmas del acta de baja documental de los 
expedientes de los testigos que acudieron al acto. 

6. Recibe original del acta de baja documental y dictamen de baja documental. 

7. Archiva documentación para control y consultas posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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Nombre del Procedimiento: Integración de información para la atención de las auditorías practicadas 
a la Tesorería Única. 

 

Propósito: Solventar las observaciones emitidas por los diferentes órganos fiscalizadores. 

 

Alcance: Desde la recepción de la solicitud de atención a los requerimientos de auditoría; hasta el 
seguimiento de las mismas para su plena solventación ante los órganos fiscalizadores. 

 

Responsable del procedimiento: Departamento de Integración y Seguimiento de Información 
Financiera y Contable. 

 

Reglas: 

 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 

 Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Chiapas. 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas. 

 Ley de Fiscalización Superior del Estado de Chiapas. 

 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas. 

 Código de la Hacienda Pública para el Estado de Chiapas. 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Hacienda. 

 Normatividad Financiera para el Estado de Chiapas. 

Políticas: 

 Únicamente se solventará auditorías de los órganos fiscalizadores en materia contable y 
financiera de los órganos administrativos de la Tesorería Única. 
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Descripción del Procedimiento: 

1. Recibe de la Unidad de Vinculación de Atención a Auditorías, a través de la Dirección de Control 
Financiero, memorándum mediante el cual solicita la atención a los requerimientos de los entes 
fiscalizadores de auditoría al órgano administrativo correspondiente de la Tesorería Única. 

2. Solicita información de manera económica y/o correo electrónico en materia contable y 
financiera (estados de cuenta, contratos, auxiliares contables, conciliaciones bancarias, 
ministraciones, recibos oficiales, transferencias bancarias, pólizas de registro de ingresos, 
egresos y diario, estados financieros, entre otros), para dar atención a los requerimientos 
solicitados. 

3. Recibe del órgano administrativo de la Tesorería Única, de manera económica y/o correo 
electrónico, información contable y financiera para dar atención a los requerimientos por los 
entes fiscalizadores. 

4. Verifica que la documentación enviada se encuentre completa y determina. 

¿La información está completa? 

No. Continúa en la actividad No. 4a 
Sí. Continúa en la actividad No. 5  

4a. Solicita de manera económica y/o correo electrónico al órgano administrativo que corresponda, la 
información faltante. 

4b. Recibe de manera económica del órgano administrativo correspondiente, la información faltante. 

Continúa en la actividad No. 5 

5. Integra la documentación de los requerimientos solicitados y recaba la certificación del titular de 
la Dirección de Control Financiero, en la misma. 

6. Elabora memorándum, anexa la documentación debidamente certificada y archivo electrónico en 
CD; rubrica, recaba firma del titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia, sella de 
despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexos: Titular de la Unidad de Vinculación de Atención a 
Auditorías. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

7. Recibe de la Unidad de Vinculación de Atención a Auditorías, a través de la Dirección de Control 
Financiero, memorándum con los resultados de los requerimientos de la auditoría del órgano 
administrativo correspondiente a la Tesorería Única.  

8. Analiza los resultados finales y las observaciones preliminares emitidos por el ente fiscalizador y 
determina. 

¿Los resultados de los requerimientos de la auditoría tienen observaciones? 
 

No. Continúa en la actividad No. 8a 
Sí. Continúa en la actividad No. 9 
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8a. Elabora memorándum en el que comunica que una vez analizado los resultados emitidos por el 
ente fiscalizador, no existen resultados de atención competencia de esta Dirección; rubrica, 
recaba firma del titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia, sella de despachado y 
distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum: Titular de la Unidad de Vinculación de Atención a 
Auditorías. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

Continúa en la actividad No. 14 

9. Solicita de manera económica y/o correo electrónico información y/o documentación que atienda 
en lo que respecta a su competencia los resultados finales, así como las observaciones 
preliminares que se emiten de la auditoría del órgano fiscalizador correspondiente. 

10. Recibe del órgano administrativo correspondiente de la Tesorería Única, de manera económica 
y/o correo electrónico, información y/o documentación para la atención de los resultados finales. 

11. Integra la información y elabora cédula de solventación para la atención del resultado 
competencia de la Dirección de Control Financiero, para su envío correspondiente. 

12. Elabora memorándum mediante el cual envía información y/o documentación que atienda a los 
resultados finales, cédula de solventación, así como cédula de solventación de las observaciones 
preliminares; rubrica, recaba firma del titular de la Dirección de Control Financiero, fotocopia, sella 
de despachado y distribuye de la manera siguiente: 

Original de memorándum y anexo: Titular de la Unidad de Vinculación de Atención a 
Auditorías. 

1ª. Copia de memorándum: Expediente. 

13. Realiza el seguimiento de las mismas, hasta su plena solventación ante los órganos 
fiscalizadores, verifica que no haya ninguna responsabilidad administrativa para los servidores 
públicos de la Dirección de Control Financiero. 

Nota: Esta actividad se realiza posterior a la atención de las observaciones. 

14. Archiva documentación generada en el expediente respectivo, para control y consultas 
posteriores. 

TERMINA PROCEDIMIENTO. 
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