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INTRODUCCION

3

La Contraloria de la Fiscalia General del Estado como 6rgano de Controllnterno,
en estriclo cumplimiento a 10 dispuesto en los artfculos 1 y 36 fracci6n III de la Ley
que establece los Procedimientos de Entrega y Recepci6n en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos, y los 6rganos Constitucionales A-ut6nomos del
Estado de Tabasco, determina las bases para que el proceso se lIeve a cabo de
manera ag'il y oportuna, buscando' siempre el mejoramiento .continuo de la
Administraci6n. de este 6rgano Constitucional. Como parte del proceso, se
presenta este Manual de Entrega y Recepci6n, el cual es de observancia
obligatoria para todas las areas que conforman la Fiscalia General de Estado de
Ta~asco, el cual constituye una herramienta necesaria e indispensable, para que
el proceso se desarrolle de manera adecuada, ordenada y uniforme.

EI Proceso de Entrega Recepci6n se 'consolida a traves del presente Manual,
cumpliendo asi, la Contraloria con sus facultades normativas, fortalec1endo la
transparencia y rendici6n de cuentas, en la conclusi6n de la gesti6n de los \.
encargos en la Fiscalia General de Estado de Tabasco.

EI presente Manual de Entrega y Recepci6n, de la Fiscalia General del E$1ado'
de Tabasco, es presentado por la Contralorla para la aprobaci6n del Fiscal
General del Estado, en los terminos previstos por La Ley Organica de la Fiscalia /
General del Estado de Tabasco. .

OBJETIVO GENERAL

Orientar mediante criterios y procedimientos uniformes a los servidores publicos
obligados del proceso de entrega y recepci6n de la Fiscalia General, sobre la
integraci6n de la informaci6n que se debera anexar al acta de entrega y recepci6n.

\.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

• Dar a conocer los documentos, formatos oficialese ins~ru~ivos~ l!anado
correspondientes, que se deberan presentar .como anexos al aeta de
entrega y recepci6n, con la finalidad de dejar constancia respeclo a la
administraci6n de los recursos human'Os, materiales, financieros, contables
y documentales que estuvieron a su cargo para el desempeiio de las
atribuciones conferidas y cumplir con los objetivos programados.
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.• Proporcionar la base normativa, los lineamientos y la metodologia, a la que
deberan apegarse los servidores pUblicos obligados y que daran soporte al
proceso de entrega y recepci6n de las unidades administrativas, a fin de
que la entrega sea homogenea, practica, ordenada, transparente y
oportuna.

• Establecer con claridad, orden y precIsion la informaci6n que debera
integrarse a las actas de entrega recepci6n de acuerdo con cada uno de los
supuestos establecidos en la Ley que establece los Procedimientos de
Entrega y Recepci6n en los Poderes PUblicos, los Ayuntamientos y lOS/
6rganos Constitucionales Aut6nomos del Estado de Tabasco.

MARCO JURIDICO.

Todas las disposiciones referentes al proceso de Entrega y Recepci6n de los
Servidores Publicos de la Fiscalia General del Estado de Tabasco encuentran su
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos:

1. Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco;

2. Ley Organica de ia Fiscalia General del Estado de Tabasco;

3. Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepci6n en leS"Pocferes ~
PUblicos, los Ayuntamientos y los 6rganos Constitucionales Aut6nomos del
Estado de Tabasco;

4. Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco;

5. Ley de Responsabilidades de los Servidore~ Publicos del Estado de Tabasco; /

GLOSARIO DE TERMINOS.

Para efectos del presente Manual se entendera por:

Acta.- Documento en el que se hace constar el acto de entrega y recepci6n,
senalado por las personas que intervienen, asi como la relaci6n de recursos
humanos, materiales y de informaci6n flnanciera que se entregan.
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Enlace.- Servidor Publico designado por los titulares de las Direcciones de las
Unidades Administrativas de la Fiscalia, como encargado de la planeaci6n,
organizaci6n y coordinaci6n de los informes y documentaci6n del proceso de

. entrega y recepci6n.

Contra·loria.- Contraloria de la Fiscalia General del Estado de Tabasco,. ':~... ,:

Entrega y Recepci6n.- AI proceso mediante el cual el servidor publico que
concluye un empleo, cargo 0 comisi6n. entrega, y el servidor publico que asume
dicho empleo, cargo 0 comisi6n,· recibe, una unidad administrativa con todos los
recursos, programas y proyectos, as! como la relaci6n de acciones pr6ximas a
realizar, para el ejercicio de sus funciones, y los documentos e informes a que se
refiere el presente Manual.

Fiscalia.- Fiscalia General del Estado de Tabasco.

Fermates.- Los documentos donde consta la relaci6n de los conceptos y los
. sujetos a entrega, los cuales se encuentran c1asificados en anexos.

Manual.-Manual de procedimientos para el proceso de Entrega y Recepci6n de la
Fiscalia General del Estado de Tabasco.

.
OSFE: 6rgano Superior de Fiscalizaci6n del Estado de Tabasco.

UnidadeS Administrativas.- A las .consideradas en la estructura organica
. autorizada de la Fiscalfa General del Estado de Tabasco. I

DISPOSICIONES GENERALES

1.- EI acto de Entrega y Recepci6n es un proceso administrativo de interes
publico, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual todo servidor
publico de la Fiscalia que concluya su funci6n, cargo 0 comisi6n,· 0 que por
cualquier otra causa se separe de su empleo, hace entrega formal de encargo, al
servidor publico que Ie recibe 0 que 10 sustituye en sus funciones, mismo que
debera hacerse constar en el acta administrativa correspondiente.

2,-EI Procesci de Entrega y Recepci6n de los asuntos y recursos publicos, debe
realizarse: .

I. AI terminG e inicio de un ejercicio constitucional 0 mandato legal;

II. Por renuncia;

III. Por cese 0 terminaci6n de nombramiento;

IV. Por suspensi6n;
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V. Por destituci6n;

VI. Por licencia por tiempo indefinido;

17 DE JUNIO DE 2015

VII. Por cualquier otra causa pOr la que concluya 0 se suspenda el ejercicio del
servidor publico de que se trate; 0

VIII. Por separaci6n del cargo.

EI servidor publico saliente debera entregar, por si 0 por medio de una persona
autorizada bajo su responsabilidad para tal efecto, toda la informaci6n que 1
acredite elEstado de los asuntos de su competencia; asi como los recursos que
tuviese asignados, a quien 10 sustituya en sus funciones.

-...
Cuando la entrega y recepci6n deba realizarse y no exista nombramiento 0 /
desipnaci6n inmediata de Quiem deoa sustituir al servidor publico saliente. este
hara entrega al servidor publico que designe para tal efecto el superior jerarquico
del mismo.

Del mismo modo se procedera cuando la entrega deba hacerse sin la presencia
del servidor pUblico saliente,' ya fuese por causa de muerte, incapacidad 0

cualquier otra que Ie impida justificadamente asistir a realizar dicha entrega.

3.- Para la integraci6n y actualizaci6n de la informaci6n que conformara la
Entrega y Recepci6n final, se deberan hacer cortes mensuales a entregar a la
Contraloria en los primeros cinco dias de cada mes, conforme el plan de trabajo
que al efecto se apruebe.

Lo anterior, sin menoscabo de aquella informaci6n, documentaci6n, bienes y
recursos financieros que por su propia naturaleza debe entr~g'1r~e cor- corte al
dia. •. -.. .

DE LOS SUJETOS OBUGADOS AL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

4.- Son sujetos obligados por este Manual los servidores publicos, desde el titular
de la Fiscalia, hasta el nivel jerarquico correspondiente a jefe de departamento 0

sus equivalentes, y los que por la naturaleza e importancia de sus funciones asi 10
requiera, contratados tanto bajo el regimen de honorarios, como la modalidad de
plaza presupuestal, al separarse de su empleo, cargo 0 comisi6n.

Los demas servidores pubIicos , con nivelinferior al de jefe de departamento y
hom610go deberim realizar el acto de entrega y recepci6n a que se refiere este
Manual, ya sea por la naturaleza e importancia de las funciones, por haber
manejado recursos 0 haber tenido personal a su cargo.
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De manera enunciativa mas no limitativa las categorias obligadas en esta Fiscalia(. .
son: .

• Fiscal General.
• Vice Fiscal.
• Director General.

• Director "A".
• Fiscal en Jefe.
• Inspector Medico.
• Inspector Policial.
• Inspector de Peritos.
• Delegado Regional.
• Fiscal del Ministerio Publico.
• Coordinador Policial.
• Jefe de Dpto. "A".
• Visitador Regional.
• Secretario Privado
• Perito.
• Medico Legista.
• Jefe de Dpto. "B".
• Jefe de Grupo.
• Asesor Juridico.
• Polida de rnvestigaci6n.

5.- Quienes intervienen en la entrega y recepci6n, son:

a) EI servidor publico saliente;
b) EI servidor publico entrante 0 la persona desighada para tal efecto; y
c) Un representante de la Contraloria.

6.- Los servidores publicos salientes deberan preparar la entrega de los asuntos y
. recursos que hayan tenido a su cargo, mediante los documentos, originales 0 en
copia certificada, que a continuaci6n se enlistan, en caso de resultar pertinente y
aplicable de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y la actividad desarrollada:

I. el expediente protocolario, que contendra: \
a) Acta en la que conste la toma de protesta, en su caso.
b) Nombramiento del servidor publico que entrega".ydel que recibe.
c) Acta circunstanciada de la entrega y recepci6n. /
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II. Documentaci6n financiera y presupuestal:

17 DE Jut-UO DE 2015

a) Estados financieros y anexds;
b) Estado de origen y aplicaci6n de recursos;
c) Corte de caja adicional;
d) Flujo de efectivo;
e) Estado de ejercicio presupuestal;
f) Catalogo de cuentas;
g) Cuentas contables;
h) Cuentas presupuestarias;
i) Deuda publica, incluyendo/ser:vicios'financieros y endeudamiento neto;
j) Gasto comprometido;· .
k) Rezago fiscal;
I) Archivos vigentes;
m) Archivos hist6ricos y de c6mputo;
n) Relaci6n de servicios contratados que implican un gasto programado;
Ii) Relaci6n de cuentas;
0) Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la fiscalizaci6n. de las cuentas
publicas presentadas, asi como toda la documentaci6n relativa al tramite de
observaciones y solventaci6n;
p) Programa de inversi6n;
q) Calendarizaci6n y metas; y
rJ Sistema de contabilidad gubemamental.

m. Expediente de obra pliblica:

a) Expedientes tecnicos de obra publica.
b) Expedientes financieros de obra publica.
c) Reporte de aportaciones debeneficiarios por costeo.
d) Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construcci6n de caminos y
demas inherentes a la obra de que se trate; .
e) Expediente general de servicios municipales.
f) Expediente de mantenimiento de servicios municipales.
g) Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo. ../
h) Convenios y contratos de obra publica.

IV. Documentaci6n patrimonial:

a) Relacion de bienes en almacen.
b) Expedientes en archivo.
c) Material bibliografico e informativo.
d)Convenios y contratos relacionados con el patrimonio.
e) Inventario de programas de computo.
f) Inventario de bienes muebles e inmuebles
g) Expedientes documentales patrimoniales.

(
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/

h) Inmuebles recibidos en donaci6n.
i) Donaci6n de inmuebles.

V. Expedientes diversos:

a) Cancelaci6n' de cuentas bancarias.
b) Fondos especiales.
c) Confirmaci6n de saldos.
d) Relaci6n de acuerdos 0 convenios.
e)Manuales de organizaci6n, de procedimientos 0 de otro tipo que sean utilizados
por el ente publico de que se trate. , ..",:" '"
f) Los Informes del Estado en que se encuentran las revisiones practicadils"0 que"
se estem practicando por las entidades de fiscalizaci6n superior de la Federaci6n y
del Estado, as', como de los 6rganos internos de control y de las auditorias
externas que hubieren contratado; y
g) La relaci6n de los documentos e informaci6n solicitada por las entidades
fiscalizadoras de las auditorias en proceso.

VI. Recursos Humanos:

a) Plantilla de personal.
b) Inventario de recursos humanos.
c) Tabuladores 0 remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro
tipo de ingresos.
d) Estructura orgariica.
e) Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes).
f) Expedientes de personal.

g) Relaci6n de personal que goza de licencia 0 permiso 0 se encuentra
comisionado.
h) Contratos de asesoria y consultciria, asimilables a salario.
i) Sueldos no cobrados.
j) Libro de registro de valores.

VII. Asuntos en tramite:

a) Juicios 0 procedimientos administrativos en desarrollo.
b) Remates pendientes de ejecutar.
c) Autorizaciones de la Legislatura en proceso.
d) Contratos y convenios en tramite..
e) Multas federales no fiscales en tramite de cobro.
f) Inventario de bienes ajenos 0 en proceso administrativo de ejecuci6n.
g) Relaci6n de asuntos en tramite 0 en proceso, incluyendo escritos pendientes de
acon;lar y solicitudes de acceso a la informacion publica.
h) Informe de obras en proceso.
i) Estudios y proyectos en proceso.

\
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j) Sentencias y laudos pendientes de Gumplimentar.
k) Procesos de adquisiciones en lramite.

VIII. Expedientes fiscales:

'. .

17 DE JUNIO DE 2015

impuestos y conlribuciones pagadas11
;; .

a) Padron de contribuyenles.
b) Padron de proveedores y conlratistas.
c) Invenlario de formas valoradas y facturas en su caso.
d) Inventario de recibos de ingresos.
e) Corte de chequeras.
f) Relaci6n analltica de polizas de seguros conlralados.
g) Relaci6n analftica dedep6sitos en garantia.
h) Relaci6n analilica de pagos realizados por anticipado.
i) Estado que guardan las participaciones federales, eslalales
segun su caso.
j) Relaci6n de los expedienles de 10$

adeudadas.
k) Enlrega de sellos oficiales.
I) Legislacion fiscal.

o municipales,

IX.Otres

Entendiendese teda aquella infomnaci6n relevante que no se encuenlre
considerada en los rubros antes seFialados.

X. Los demas que eslablezcan la Conlraloria.

En general, los aspectos relacionados con la situaci6n administraliva, desarrollo,
cumplimiento 0, en su caso, modificaci6n de programas.

La infomnaci6n a que se refiere este, debera delallarse de lal manera que
conlenga lodos los datos necesarios y suficienles para delerminar, ubicar e
idenlificar con facilidad el conceplo de que se trata, as! como, para localizar y
determinar la situacion y Estado en que se encuentre, permitiendo al area de la
Fiscalia que se halle en este proceso, en cuanto a la entrega de expedientes,
almacenar los mismos en los medios electr6nicos que esten a su alcance.

7.- Los Servidores Pubiicos obligados a la entrega, son los direclamente
responsables de rendir por escrito y autorizar con su firm.a,. la infqrmaci6n
senalada en el anlerior, la cual debera poseer como fecha de corte la
comprendida en un periodo no mayor a quince dias antes de la fecha en que se
celebre la entrega y recepci6n.
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DEL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCJON

11

• 8.- EI superior jerarquico 0 el seNidor publico salienle, si aun se encuehtra en \
funciones y siempre que lenga la facultad expresa, debera girar oficios cuando
menos con tres dias habiles de anticipaci6n. donde se notifique a los seNidores
pUblicos que deban inteNenir en el aclo en el que se realizara la entrega. Los
oficios mencionados deberan contar al menos con los siguientes datos:
I. Funcionario a quien se dirige; .. /
II. Lugar fecha y hora en que se lIevara a cabo el acto de entrega y recepci6n;
III. Especificaci6n del"area que se entrega; y . .

IV. Nombre 0 cargo del funcionario entrante y salienle 0 en su caso el seNidor
publico responsable de la recepci6n.

Si el 6rgano interno de control encuentra falla de convocatoria para la enlrega y

recepci6n por parte del seNidor publico saliente solicitara Y. en su caso, iniciara el
procedimiento administrativo que corresponda conlra el seNidor publico que
resulte responsable de dicha omisi6n.

9.- Para Ilevar a cabo la enlrega y recepci6n se debera lIevar a cabo un acto
formal, en el que se haga enlrega de la documentaci6n a que se refiere el numeral
6 del presente Manual, segun corresponda, elaborando para tal efecto, acta de
entrega documental y sus anexos corresl'0ndienles.

10.- EI acta de enlrega y recepci6n debera reunir y, en su caso, especificar como
minimolos siguientes requisitos:

I. La fecha. lugar y hora de su inicio;

II. EI nombre, cargo u oeupaei6n de las personas que inleNienen. quienes se
idenlificaran plenamente mediante nombramiento, ofieio e identificaci6n ofieial
vigente;

III. E1aborarse en presencia de por 10 menos dos testigos;

IV. EI asunto U objelo del acto;

V. EI eonjunto de heehos que el evento de entrega y recepei6n comprende,
relacionados con detalle, asi Cdmo las situaciones· que sucedan durante su
desarrollo, 10 cual debera manifestarse bajo prolesta de deeir verdad; y

VI. EI numero, tipo y eonlenido de los documentos que se anexan y complementan,l
el aeta; f



12 PERIODICO OFICIAl 17 DE JUNIO DE 2015

En todo caso, para la formulaci6n del acta de entrega y recepci6n se observara el
siguiente procedimiento: . .

I. Se elaborara por 10 menos un tanto del Acta para cada uno de los funcionarios
que intervienen;

II. Deberan evitarse tachaduras, enmendaduras 0 borraduras; en todo caso, los
errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta;

III. Los espacios 0 reng!ones no utilizados deben ser cancelados con guiones;

IV. Todas y cada una de las hojas que integran el acta de entrega y recepci6n,
deben ser rubricadas al margen por las personas' que en ella intervinieron y al
calce en el espacio de su nombre en la hoja final, haciendose constar, en su caso,
la negativa para hacerlo;

.V, EI acta se levantara en e[ formate que se presenta en este Manual.;

VI. Las cantidades deben ser asentadas en numero y letra;

VII. Las hojas que integren el Acta Administrativa de Entrega y Recepci6n, as!
como los anexos, deben foliarse en forma consecutiva, lJenado por su anverso. EI
reverse debera contener la [eyenda"sin texlo" y cruzada con una linea diagonal;

VIII. Contener un apartado de observaciones; '/

IX. Indicar la fecha, lugar y hora en que concluya el acto.

La firma de las actas y de los anexos de la entrega y recepci6n debera realizarse '\
el mismo dla en que s~ concluya dicho procedimiento.

11.- La intervenci6n de los representantes de la Contraloria, s610 tendra por
objeto verificar que se cumpia la normatividad que rige el proceso de entrega y

recepci6n, sin que P,rejuzgue sobre [a veracidad, idoneidad 0 'completitud de laI
informaci6n que se entrega 0 [ibere de las responsabilidades que con

. posterioridad puedan surgir. .A.

12.~ EI Acta de Entrega y Recepci6n se hara constarpor escrito 'al igual que sus
respectivos anexos, los que adicionalmente y de. manera preferente se
presentaran tambien en medios magneticos, digltales 0 electr6nicos, los que seran
integrados en originales para distribuirse a cada uno de los participantes.

13.- Cuando la informacion que se vaya a entregar se encuentre en medios
electr6nicos, magneticos u opticos, se digitalice 0 se guarde en archivos
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electr6nicos, bases de datos 0 demas medios electr6nicos ode tecnologia de la
informacion, deberan el1tregarse todos los documentos relativos de usa y consulta
dela informacion electronica, tales como daves de acceso, manuales operativos y .
demas documentos relativos a la informacion que conste en dichos medios.

14.- Durante los siguientes treinta dias habiles contados a partir de la conclusion
del acto de entrega y recepcion, conforme a la fecha del acta respectiva, el
servidor publico entrante, a traves de la Contraloria, podra requerir al servidor
publico saliente la informacion 0 aclaraciones adicionales' 'que cOIi"sidere
necesarias; tal solicitud debera hacersele por escrito y notificada en el domicilio
que haya designado en el acta de entrega y recepci6n el servidor publico saliente.

,.

En caso de no comparecer 0 no informar por escrito dentro del termino concedido,
el servidor publico entrante debera notificar tal omisi6n a la Contraloria, para que
se proceda de conformidad cpn la Ley de Responsabilidades .de los Servidores
Publicos del Estado y demas normatividad aplicable~ .

15.- Los servidores publicos salientes concluida la entrega y recepcion, estaran
obligados a proporcionar a los servidores publicos entrantes y a la Contraloria, la
informaci6n que requieran y hacer las aclaracionesque les soliciten, en forma
personal 0 por medio de su representante, durante los siguientes treinta diasI
naturales contados a partir del acto de entrega. !j

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA CONTRALOR1A

16.- La Contraloria, sin perjuicio de las disposiciones legales y administrativas en
vigor, tendra las siguientes facultades yatribuciones:

I. Coordinar y supervisar los procesos de entrega y recepcion;
II. Establecer la programaci6n, coordinacion, apoyo tecnico y supervisi6n de las
actividades que se deberan instrumentar en el ambito de su competencia;

III. Expedirlas disposiciones complementarias y establecer el calendario general
de actividades que se requieran para el cumplimiento del presenteManual;

IV. Coordinar la ejecuci6n del Proceso de Entrega y Recepcion Final, asi como dar
seguimiento y evaluar el cumplimiento del calendario de actividades requeridas
para su instrumentacion;

V. Capacitar tecnicamente a los sUjetos obligados, en la preparaci6n, revisiOn e
integracion de la documentacl6n soporte de los ane)(os que formaran parte de las
actas de entrega y recepcion, asf come suparvi~8t 'i evallJar Ie:> a..<iilces
correspondientes;
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Los Titulares de las unidades administrativas de la Fiscalia deberan designar a un
servidor publico adscrito a sus areas como enlace, con el fin de coordinar la
ejecuci6n del Proceso:de£iltregay Recepci6n. .

VI. Intervenir en. el proceso de las unidades administrativas que integran la
Fiscalia; y

VII. Verificar el cumplimiento del presente Manual e interpretar su contenido. ./

DE LAS NOTIFICACIONES

17,- Cuando la Contraloria cite a los servidores publicos 0 sujetos obligados
entrantes y salientes,. a.efecto de solicitarleslas aclaraciones pertinentes sobre las
probables. irregalaridades detectadas en la realizaci6n del acto de entrega' y
recepci6n, 0 la omisi6n de este, se sujetara a 'Ias reglas establecidas en el
presente apartado.

18,- Lasnotificaciones:de'losactos que establece el presente Manual, se haran en
forma personal, mediante mensajeria, correo certificad6 0 telegrama, en el
domicilio del ex servidor publico que haya seiialado en el acta de entrega y
recepci6n 0 en el que se tenga registrado en su expediente.

19.- Cuando no se localice el domicilio del servidor publico entrante y/o saliente, la
misma se realizara en su nuevo lugar de trabajo 0 en el lugar donde se encuentr.e.
La persona encargada de la notificaci6n debera cerciorarse del 'domicilio del
interesado, identificandose en el acto con constancia 0 credencial expedida por
autoridad competente, en las que se contenga su fotograffa; y debera entregar, .
junto con la copia del citatorio 0 documento en' el que conste el acto que se .
notifique, una copia del acta que se levante en el momenta de la diligencia y en la
que se haganconstar en forma circunstanciada los hechos y seiiaiar ia fecha y
hora en que la notificaci6n se efectue, recabando el nombre y la firma de la
persona con quien se entienda la diligencia; de negarse a firmar, se hara constar
en el acta de notificaci6n, sin que ello afecte su validez. Las notificaciones
personales se entenderan con quien deba ser notificado; a falta de ello, quien
notifique dejara citatorio con cualquier persona que se encuentre en el domicilio,
para que ei interesado espere a una hora fija del dia habil siguiente. Si el domicilio
se encontrare cerrado, el citatorio se dejara con el vecino mas inmediato. a quian
se entregara copia simple del asunto que se notifica, debiendose fijar una cepia
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adicional en la puerta 0 lugar visible del domicilio, haciendose constar 10 anterior
en acta circunslanciada, la que obrara en el expediente.

Si la persona a quien haya de nolificarse no alendiere el citalorio, la nolificacion se {
entendera con cualquier persona con capacidad de ejercicio que se encuenlre en '.' ,
eldomicilio en que se real ice la diligencia y, de negarse esta a recibirla en caso de
encontrarse cerrado el domicilio, se realizara por instructivo que se fijara en un
lugar visible del domicilio. De estas diligencias, el nolificador asenlara por escrilo y

.debidamenle circunslanciado, el aclo realizado.

20.- Las nolificaciones personales surtiran sus efectos el dia siguienle al en que
hayan sido realizadas. Se lendra como fecha de nolificacion por correo certificado
del Servicio Poslal Mexican9 y lelegrama, la queconsle en el acuse de recibo,
surtiendo efeclos en esa misma fecha.

21.- En caso de que el servidor publico salienle no seiiale domicilio en el acla de
enlrega y recepci6n, se lendra como seiialado el que consle en su expedienle
personar y como consecuencia la nolificaci6n se Ie efecluara invariablemenle por
correa certificado.

DE LAS RESPONSABIUDADES

22.- Cuando el servidor pUblico salienle no enlreguelos asunlos y rebursos a sti
cargo en los lerminos de esle manual, el superior jerarquico 10 notificara de
inmediato a la Contraloria, para que esle sea requerido de forma oportuna para
que en un lapso no mayor de quince dias habiles, conlados a partir de la fecha de
s~paraci6n del empleo, cargo 0 comlsi6n, cumpia con esla obligacion. En este
caso, el servidor publico enlranle allomar posesi6n, 0 el encargado del despacho,
levanlara acla circunstanciada, con asislencia de dos lesligos, dejando conslancia
del ESlado' en. que se encuenlren los asunlos, haciendolb del conocimienlo del
superior jerarquico y a la Contraloria para efectos del requerimiento a que se
refiere este numeral, y en su caso, para que se promuevan las acciones que
correspondan, de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Eslado.

Una vez que el requerimienlo se haya realizado. s: e! ·"".T/idor publicc saiienle
dejare de cumplir esla disposici6n, incurrira en respons;;,bi!idad adminisll'~';-"''l por

\,
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10 que se Ie sancionara en terrninos de 10 dispuesto en la Ley Responsabilidades
de los Servidores Publicos, independientemente de las posibles resporlsabilidades /
de tipo politico, penal 0' civil, que en su caso, hubiere incurrido con motivo del
desempet'\o de su funci6n.

23.- La vigilancia del exacto cumplimiento de las presentes disposiciones, en el
ambito de su competencia, queda a cargo de la Contraloria; en terminos de la ley
organica de la Fiscalia y demas normatividad aplicable.

24.- Cuando sea demasiado'el volumen de Ja informaci6n y de los bienes que se
entregan al servidor publico entrante y este requiera de un mayor plazo para
realizar una recepci6n ordenada y transparente, la Contraloria podra ·otorgar una
pr6rroga sobre el plazo de 15 dias habiles, siempre y cuando sea solicitado
mediante escnto seiialando los argumentos que justifiquen tal petici6n.

. En caso de que la Contraloria 10 considere procedente 10 hara del conocimiento
por escrito a los servidores publicos entrante y saliente seiialando el nuevo plazo.

Transitorios

Primero.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Entrega y
. Recepci6n, deberan ser observadas por los servidores publicos obligados de la.

Fiscalia General a partir de su entrada en vigor.

Segundo.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Entrega y
Recepci6n seran susceptibles de modificarse conforme a la actualizacion de la Ley
que establece los Procedimientos de Entrega y Recepci6n en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los 6rganos Constitucionales Autonomos del
Estado de Tabasco, para 10 cualla Fiscalia General las difundira de manera oficial.

lercero.- Los casos no previstos y de interpretacion de las disposiciones
establecidas en el Manual de Entrega y Recepci6n, seran resueltos por la ,/
Contraloria, de la Fiscalia General. . 1/

)

I
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Cuarto.- El presente Manual debera publicarse en el Peri6dicc Oficial del Estado y
entrara en vigor al dia siguiente de su publicaci6n.

Villahermosa, Tabasco; 15 de Junio 2015

ISCAL GENERAL

CONTRALORADE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

M.AUD. ELlA MAGDALENA DE LA CRUZ LEON

L. DE ASUN~:S?" JURIDICOS .
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FORMATO EP-Ol

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA FISCALiA GENERAL
DEL ESTADO DE TA8ASCO

19

ACTA iliUM: FGE/C/DA-ER~ (1) . /20-ill

CON fUNDAMENTO EN LO DISPUESTO I>OR LOS ARTicULOS 3,7
FRACCION V Y 36 LA lEY QUE ESTABlECE LOS PROCEDIMIENTOS
DE ENTREGA Y RECEPCION EN lOS PODERES PUBUCOS, lOS
AYUNTAMIENTOS Y lOS ORGANOS CONSTITUCIONAlES
AUTONOMOS DEL ESTADO DE'TABASCO; 21 DE LA lEY ORGANICA

."DELAfISCAUA GENERAL DELESTADO DE TABASCO Y 19 DE LA
LEY DE ARCHIVOS PUBUCOS DEL ESTADO DE TABASCO;Y OFICIO

.1\10._.. _.{31_·_··.·····DE .. .FECHA...-"={31_·._...._ .... DE~{3l_·._.._._ .DE20,.J31 .
MEDIANTE EL CUAL SE SOLICITA LA PARTICIPACION. DE
CONTRAlORIA, DE LA FISCALIA GENERAL. DE ESTADO DE
TABASCO .---------------------

En la Ciudad de (4) Tabasco, siendo las (5) horas
del dfa (6\ de (6) de 20~ se dio inicio al Acta de
Entrega 'I Recepcion en la oficina deja ~__,-,(7.Ll-~. _

. dependiente de la (8) , ubicadas en (9) ,
l"abasco.---------------------------------------------- c _

'Con la intervenci6n de los siguientes servidores· pUblicos: --------el (a)
C. (10) , quien el dia (!!Lde ltiL de 20i!!l.. deja
de.ocupar· el cargo de (12) , quien se identifica con

(13) (credencial IFE, pasaporte 0 cartilla
militar) (13) fo.lio: (13) al reverse de' la cual se
observa una firma que reconoce como suva V con domiciiio ubicadoen

(14) ; V eJ (a) C. (15) • quien
se identifica con (16) (credencial IFE, pasaporte 0 cartilla
mil itar) (16) folio: (16) al reverso de la cual se
observa una firma que reconoce como suva V condomicilio ubicado en

(17) quien fue designado como
(18) , mediante (19) por eJ Fiscal General del.

Estado de l"abasco.---c----------------------------------------- ----.-------~~--

EI servidor publico que entrega, designa al C. (20) quien.
ocupa eJ cargo de (21) quien se' identi.fica con

(22) (credencial IFE, pasaporte 0 . cartilla
militar) (22) folio: (22) al reverse de la cual se V

observa una firma que reconoce como suva V condomicilio ubicadoen 1
(23) . ; para que en su representaci6n proporcione la' / I ~

documentaci6n relativa a la (24) .------~----Por su parte e! ,.
C. (25) funcionario entrante designa como su " <
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Formato EP..o1 Acta de el1trega y recepci6n..

17 DE JUNIO DE 2015

FlScalfa Getters! del

Se debefa de requisitar correetamente el formate del Acta de entrega y recepti6n, la cuaJ debe ser rubricada y firmada por
todas las personas Que intervienen en el acto administratlvo.

•(1) Anotar eJ numero de Acta que corresponda.

{2} Anotar eJ aha que cClI'T'eS-po'nda

(3) Anotar el numero, fecha del ofiele de soJicitud"de participad6n de Ja ContralOJia de la
Esrado.

(4) Anota~ eI nombre de la ciudad en dond~ esta Ubi~da la U:tida~ Ac!minlstrativa que se entrega.

(5) AnOtar la hora en que inicia eJ acto de Entrega y Recepci6n.

. . . . (6) Anotar el dra, mes y ai\o en ~ue se !leva a cabo eJ acto de Entrega y Recepci6n.

m.'",~.~~.~. ~.~~.~.~~ ..~.e.~.~~,~.~~~~~~.~~~~~~ ~.~~C!.~.~.~.!!~'W~.~ .f&.~:~: l~ .~~.~. Y. .~~~p.t?~.I.\: .

(8) 8elialar el nombre de la Unidad Admiflistrativa a la eua! p'ertenece~

h{9}.. ,Motar el.domi~mo .en que. se.ubica la..Uoid.ad administratiY.a que.se..~0tI:e9a~,

(10) Anotar eI' Nombre completO del titular que entrega.

(11) $eflalar la fecha {ella, mes y ano) enq~e deja de ocupar el cargo,

(12) Anota( el cargo que desem~ba el titular que entrega.

(13J ~fialar el opo y folio ~e iden.tificaci6n·que present?' el titular que entrega

(14) Calle,'nt1m-ero exterior 0 interior. colonia, sector, municipio y c6digo p~al del titular que enti-ega.

(15) Nombre Completo del funcionario'p.~IiCO que reci~,

(16) rlpo y folio de Ia identificaci6n.que presenta el funclonario pUblico que recibe.

(1i) ~lJe, numero exterior 0 interior, colonia; sector, municipio y c6'dig'o postal del titular que recibe,.

(is) Funci6n para la, que fue deSignado el servldor publico que- reclbe. ~ ....
, '. .' . ,. .

~·9·) otitio 0 docum.enro y referenda QtJe aeredite aJ fundonario pU~lico,li!l:Je reclbe:

(20) Nombre'complete ~eJ represe;nta'nte designado por el titular que· entrega,
,.

(21) Puesr:o que deSempefi.a et representante..

(22) npo yfolio,de la identlficaci6n que-pre$enta eJ Te:presentante.
, ,...', .,

(23) Calle, ntimerO exterior 0 interior"colonia. sector, municipio y c6digo postal del representante'des&gnado par ef fi'tt..!!ar
que entrega .. 'J .~ •

,(24) 'No~bre de la D~endencia:'Org~o 0 Enlidad que se entrega

(2Sf N~mbre ComPleto d~j t~mcionari~ p~bn~ que ~C1be.

(26) Nombre complet? del '7P~ntante designado por el titular .Que red~e.

(27) Puesto que desempefia el representa;nte:

(28) ripo y folio de la idenflficaci.6,:, que presenta el represen~te.

(29) GaDe, nu~ro exterior 0 inte!ior, colonia, sedor, !T1.unipiplo y c6digo,pos~1 de.1 representanle'~esignado par ei t1tu.lar .
que recibe. .
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CONTRALORiA

representante al C. (26) quien ocupa el cargo
de 127\ quien se identifica con __..JI"'2"'8)'--_-,-,'-
(credencial IFE, pasaporte 0 cartilla militar) (28\ folio:

(28) al reverse de la cual se observa una firma que rec6noce como
suva y con domicilio ubicado en (29) ; para que
reciba la informacion ydocumentacion correspondiente.-------------------
El C. (30) , , servidor publico que entrega, designa
como testigo de asistencia para los efectos de la presente,j31
C. pi) • quien ocupa el cargo de (32) quien
se identifica con '(33) (credencial IFE, pasaporte 0 cartilla
militar) (33) folio: 133\ al reyerso de la cual se
observa una firma que reconoce como suva .y con domicilio ubicado en

(34) , ; EI C., --,,---'-'13"'S.L)_:--_-,- _

, , servidor publico que recibe, designa como testigo de asistencia para
los efectos de la presenter al C. ' (36) , quien ocupael
cargo de '(37) quien se identifica con __-\->(3....S....I,--_,--_
(credenciaIIFE;' pasaporte'o cartillamilitar) 138\ ' ,,' folio:,

(38) al reverso de lacual se observa una firma que recono,ce como
suva y con domicilio ubicado en (39) , ;-----------------

Se encuentra presente por parte de la Contralorla de la Fiscalfa General •
del Estado el C. (40\ , quien fue comisionado
mediante Oficio No. (41) de fecha (41) • quien se
identifica con (42) (credencial IFE, pasaporte 0 cartilla
militar) (42) folio: (42) al reverso de la cual se
observa una firma que reconoce como suva y con domicilio' ubicaoo en

(43) ;-----------------------------------------------------
Acreditadas las personalidades con que comparecen los participantes en
esta diligencia, se les devuelven sus identificaciones por ser de sus usos \

~~~~;;~~~i:~t~~._~~:~:__:~~~~__~~~:~__~~:~:~__~~~~_~~:_~~~_c.~~:_~~?_:~:~ .
Acto seguidose procede a hacerla entrega de la documentaci6n y bienes, \
que ampara la entrega-recepcion, contenida en anexos conforme a 10"
siguiente: -------------------------------- ------ ------------------------- -------- '

CONCEPTO ' No. APUCA
FOJA5 51 NO

ANEXO I Expediente Protocolario (44) f4S) 146\

Formato EP-01 Acta de entreqa recepcion. I

ANEXO II Documentaci6n Financiera y
Presupuestal

Formato DFP-01 Estados financieros y
Presupuestales
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(30) Anetar eI Nombre completo del titular que entrega.

(31) Nombre completo·de la persona designada como testigo por el titular que entrega.

(32) Cargo Que ocupa e! testigo designado por el titular que entrega.

17 DE JUNIO DE 2015

(33) Tipo yfofio de identificaci6n Que presenta el testigo

(34) Calle, numero exterior 0 intenor, colonia, sector, municipio y c6digo postal del tesugo designado por eI titular que
entrega.

(35) Nombre completo del funcionario publico Que recibe.

(36) Nl:?mbre completo dela persona designada como testigo por el titular que recibe.

(37) Cargo deltestigo designado por el titular que recibe.

(38l Tipo Yforto de Identificaci6n que presenta el testtgo

...... "(39)" Caile: n6mero 'eJderlor'ii iiit'eri6r: 'coi,iriia; secto'r, inunicl.Pi~ y c6digo ~tal de! testigo designado por el titular ci~e
recibe:' . . . . .

....... (40)_Norobre. completo: del.r:epresentaote. deJa .C.on~ralocta.d.eJa .F.lS,caJfa.Ge.ner.aI .

(41) Numero y fecha .de ofrcio donde se comfsiona al representante de la Contralorfa.

(42) TIpo Yfolio de identificaci~n del auditor comisionado por la Contraloria.

(43) Calle. numero exterior 0 interior. colonia. sector. municipio y c6dlgo postal del comlsJonado por la Contralorfa.

(44~ ~otar el numero ~e fojas Que contenga el anexo.

(45) Motar (X) si ~plica el anexo..

(46) Anotar eX) si no apliea eI anexo.

(47) Se debera anotar adaraCi6n 0 salvedad correspondiente, de no existir alguna. debera anotarse "SIN
OBSERVACION"_ .

(48) N?mbre del servidor'publico que entrega

(49) Se debera anotar el total de nUmeros de fojas del ada ysus anexos.

(SO) Hora en que tecmina el acto y Fecha (Dla. mes yano) en Que' concluye el ado de Entrega y:RecePCJ6n.

(51) Nombre cargo y firma del servid,?r publico que entrega.

(52) Nombre cargo y firma del servidor publico que recibe.

(53) Nombre cargo y firma de[ Testigo de! servidor publico que entrega

(~) Nombre: cargo y firma de! Testigo del servidor publico que recibe.

(55) Nombre cargo y firma del representante de la Contraloria.

(56) NGtmero y fecha del Acta de entrega y recepci6n.
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Formato DFP-02 Corte de Caia.
Form ato DFP-03 Documentacion adicional financiera y
oresuouestal.
Formato DFP-04 Archivos Viaentes (Documental)
Formato PF-05 Archivo Electronico.
Formato DFP..Q6 Contratos relacionados con servicios
viaentes
Formato DFP-07 Relacion de cuentas de cheaues
Formato DFP-08 Relacion de oficios expedidos par el
OSFE .
Formato DFP-09 Relacion de Inversiones .
Formato DFP-10 Sistema de Contabilidad
Gubernamenlal

ANEXO 1Il Expediente de Obra Publica

Fo.nnato!i:QPcOL ExpedientesT$cnicos .de. Obra
Publica
Formato EOP-02 Expedientes Financieros de obra
publica.
Formato EOP-03 Reportes y permisos adicionales de
Obra Publica
Formato EOP-04 Convenios y Contratos de Obra
Publica.

ANEXO IV Documantaci6n Patrimonial

Formato DP..Qi Inventario de existencias an almacen.
.Formato DP-02 Relacion de libros, boletines y demes
documentos de consulta basica.
Formato DP..Q3 Acuerdos interinstitucionales,
Convenios v Contratos Viaentes.
Formato DP..Q4 Inventario de programas de computo
(Software adauirido). .
Formato DP-05 Inventario de programas de computo
desarrollados a en desarrollo
Formato DP..Q6 Inventario de Eauioo de Computo..
Formato DP-07 Inventario de Mobiliario .y Equipo,
eouioo de oficina v otres bienes muebles.
Formato DP..Q8 Inventario de Equipo de Transporte
Formato DP-09 Inventario de Maauinariav Eauipo
Formato DP-i0 Inventario de Equipo de Arrnamento,

.Accesorios de Seouridad v Municiones
Formato DP-i1 Inventario de Bienes Inmuebles
Formato DP-i2 Inmuebles recibidos en donacion
Formato DP-13 Bienes Muebles recibidos en donadon
Formato DP-14 Donadon de Inmuebles. 1

Formato DP-i5 Donadon de Bienes Muebies I

.



24 PERIOQlCO OFICIAL 17 DE JUNIO DE 2015

(:OI;Il,;:t.-.;O OI';J
?:~T.\T10 r>F.
"'('.\,)1,\:;;':"0

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

MANUAL DE ENTREGA Y RECEPCION

CONTRALORIA

ANEXO V Expedientes Diversos

Formato EO-o1 Cancelaci6n de Cuentas Bancarias
Formato EO-o2 Fondos Esoeciales
Formato EO-o3 Confrrmaci6n de Saldos
Formato EO-o4 Relaci6n de· documentos que
conforman el marco de actuaci6n juridico -
administrativo.
Formato ED-OS Informe del estado que guardan las
revisiones practicadas 0 en proceso per ios entes
fiscalizadores.
Formato EO-oS Oocumentos e informaci6n solicitadas
deauditorias'en oroceso

ANEXO VI Recursos Humanos

Formato RH-01 .Plantilla de personal (Base y de
Confianza\. . /

Formato RH-02 Estructura OrQanica. >
Formato RH-03 Estructura Ocupacional por puesto, ,/7

plaza v Unidad administrativa.
Formato RH-04 Relaci6n de Personal Comisionado.
Formato RH-oS ReJaci6n de· Personal Por Honorarios
(AsimiJados ai Salario). . - ',/

Formato RH-oS .Otra Documentaci6n de Recursos "
Humancs. ,-..

, .
/

ANEXO VlI Asuntos en Tramite

Formato AET-01 Asuntos en tramites de naturaleza
i iuridica. .

Fcrmato AET-02 Valores en custodia (valores 0

bienes).
Formato AET-03 Asuntos en !ramites de caracter
sustantivo.
Formato AET-04 Transparencia y Acceso a la
Informaci6n
Formato AET-OS Adquisici6n de bienes ylo servicios
en tramite.

ANEXO VIll Exoedientes Fiscales

Formato EF-01 Inventario de formas valoradas
Formato EF-02 Relaci6n de cheoueras en uso
Formato EF-03 P6liza de Seouros Viaentes
Formato EF-04 Relaci6n de Oep6sitos .en Garantia
Formato EF-OS Relaci6n analitica de Pagos realizados
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oor anticinado .

Formato EF-06 Ministraciones Recibidas.
Formato EF-07 Relaci6n de expedientes de impuestos
v contribuciones oacadas v adeudadas. -
Formato EF-OS Relaci6n de Impuestos y
Contribuciones oacadas v oendientes de oaqo.
Formato EF-09 Relaci6n de Sellos Oficiales.

ANEXO IX Otros

Formato OT-01 Proorama Ooerativo Anual
Formato OT-02 Programas de Trabajos de las
Unidades Administrativas

.. Formato OT-03 Arqueos deVales y monederos
eleclronicos de casolina .

. F.o.rm<ltO qr~04. Be!aoion <:Jll cOllqJ.les .Pllndienles de .entreoar a sus beneficianos .
Formato OT-05 Relacion de Oficios de cancelaci6n de.
firmas en cuentas bancarias
Formato OT-06 Anticipos y Saldos Pendientes de
Amortizar
Formato OT-07 Relaci6n de lIaves y combinaciones
de caia fuerte

-

OBSERVACIONES

Respecto a Ie existencia de alguna aclaracion 0 salvedad que debiera
asentarse ,en el presente docum~nto (47)· (DE NO ,HABER
ACLARAOON. 0 SAlVEDAD, DEBERA ANOTARSE"SIN OBSERVACION"----
EI C. (48) , servidor publico que entrega,
manifiesta bajo pl"otesta de decir verdad, .haber proporcionado con
veracidad y sin omision alguna; todos los elementos necesarios para la
formulacion de la presente Acta y no haber omitido ningun asunto 0 aspecto
importante relativo a su gestion. los Anexos y sus. formatos qU.e forman
parte integrante de esta Acta, los que se firman en todas sus fojas para su
identifieacion y efectos· legales a que haya lugar, per la(s) persomi(s)
designada(s) para elaboraria(s) y verificarla(s).-------------------------------
La presente entrega no implica liberacion alguna de responsabilidades
derivadas del ejercicio de las atribuciones del servidor publico saliente 0 del
contenido de la presente Acta, que pudieran lIegarse a determinar con
posterioridad por la autoridad competente. ----------------------------------

. De conformidad eori el articulo 17 de la ley que Establece los1
Procedimientos -de Entrega y Reeepcion en los Poderes Publieos, los

Ayuntamientos y los organos Constitucionales Aut6nomos del Estado de •
Tabasco; durante los siguientes 30 dias habiles contados a partir de la lIi\ C'\U
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)

conclusion del acto de entrega y recepclon, conforme a la fecha del acta
respectiva, el servidor publico entrante, a traves de la Contralona, podra
requerir al servidor publico saliente la informacion 0 aclaraciones adlclonales
que consldere necesarias; tal soliCitud debera hacersele por escrito y
notificar en el domicilio que haya designado en el acta de entrega y
recepcion el servldor publico saliente. En caso de no comparecer 0 no
informar por escrito dentro del terminG concedldo, el servidor publico
entrante debera notificar tal onilsion a la Contraloria de la Fiscalia General
del Estado de Tabasco, para que se pro,ceda de conformldad con la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publlcos del Estado y demas
normativi dad apIIca bl e. --- ----c-- ---------- ----- ----- --- ----- ---cc- -- --------- _
De conformldad con la ley de Responsabiildades de los ,servidores pUblicos,
en su articulo 81 fracclones I y II" el servldor publico ehtrantedebera
presentar, su declaracion 'inicialde sltuacion, patrimonial ante COl'lt!"aIQI"Ia"
de lilI Fiscalia Gene!"a! de! Estado, dentro de los sesenta dias naturales
siguientesala tom" de posesion de su empleo, cargo 0 comision. De igual

'forma, el servidor publICo que entrega sen,ala que tlene conocimientodela"
obligacion a su cargo establecida en la fraccion II del mencionado articulo
dela misma ley, de presentar su declaraclon de sltuacion patrimonial ante
Contralorfa de la Fiscalia General del Estado, dentro de los trelnta dlas
naturales siguientes a la conclusion de su empleo, cargo 0 comision; a
excepcion del supuesto en que siga laborando dentro de alguna Unidad
AdmiQistrativa de la Fiscalia General, en la que unlcamente estara obligado
a hacer dedaracion de situacion de modificacion patrimonial, durante el mes
de Mayo del ano correspondiente. . ~ c

En termlnos del articulo 7, 12 parrafo segundo, fraci:ion I y 14 de la Ley que
Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y ios Organos Constitucionale's Autonomos del
Estado de Tabasco, unicamente se elaboraran tres tantos orlginales de la
presente acta y anexos, los cuales seran entregados, ai servidor publico
entrante, al servidor publico saliente y al Representante de Contralorla de la
Fiscalia General del Estado de Tabasco por ser los servidores publicos que

,lntervienen y participan de forma directa en ia presente; los testigos,
concurren en calidad de particlpantes, empero, sin interes alguno para
otorgarles un tanto original de ia presente y anexos por no ser vinculantes
para et los.--- ---------------------- -------- ------ --- -- --- ----- -- --- -- --- ----- ------
Se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor
probatorio de la misma. ~---------------------------------------------------------

Lectura y derre del acta: previa lectura de la presente acta, la cual
inciuyendo anexos consta de un total de (49) (_) fojas y no habiendo
mas que hacer constar, se da por concluida a las /501 horas con

(50) minutos del dia (50) del mes de {SOl del ana dos mil
(50) ,Ievantada en t"res tantos originales, los cuales se entregan un (

tanto a qulen recibe, un tanto a quien entrega y. el otro tanto a quien , ,
interviene por la contralorla de la Fiscalia Generai del Estado de tabasco, <II ';,;
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FISCALiA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

MANUAL DE ENTREGA Y RECEPCION

CONTRALORiA

firmando de conformidad al margen y al calce todas sus fojas los que en ella
intervinieron.-------------·--------------------------------------,-----------------

SelVidor Publico que' entrega

(51)

"'C; (Nombre, cargo y firma)

......... . .....

SelVidor Publico que recibe

(52)

C: ' '(Nombre, cargo y firma)

" ,

C.

Testigos:

(53)

(Nombrei cargo y firma) c.

(54)

(Nombrei cargo y firma)

IntelViene por la Contraioria

(55)

C. (Nombre, cargo y firma)

1I03A (5) PROTOCOLARIA(S) DE fIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA Y RECEPo:6N f
CORRESPONDENTE AL ACTA (56) • DE FEOlA (56) - DE (56) DE 21l..(55}--
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Unldad Admlnlstratlvs: (2) .

DomlcllJo; (3)

Saldos al.__ldo__ldo__200_ (4)

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

DOCUMENTIICI6N FINIINCIERA 'f PRESUPUESTAL

E,STADOS FINANCIERDS Y PRESUPUESTALES

FORMATO DFP -01

HqJa --do.- (1)

VlIlahennosa, Tab. a _de~ de 20_

Neo

,,:1' :i·;;·~:-,:i." . __ Olclamlnndos Archlvo AdJuntos
..~- ': ;/.> f:'lOIl)~re del Estado Flnanclcro (6) ,~

SllNo Fecha Observaclones,
.....:..; ;f/;" ,." .' . 81 No, 81 No

EOst.ado de Situacl6n Flflanclera . (7) (8) (9) (10) (11) (12)
Eslado de AcUvldadas

Estado de Vanacl6n en la"Haclenda Publica: .
,

Estado Analftlco del Actl~·o· ,

Estado Analltlco de la Deude y ptros resivos

Estado de Camblos en la Situa~n Fln'anciara

Eslado de Flujos de Erectivo "

NolDs a los es(ados finanC!eros '.
',' "

Eslado Anal/tico de Ingresos
, :

£Slado Anafftico del EJerdclo dol Presupuaslo de E9.resos

IJ
m
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o
(')
o
o
"(')
»
r

~ R••po..b"

j
~

(13) '.
ENTREGA;

(14)

NOMBRE, PUESTO Y FIHMII

JErE INMEOIIITO DE QUIEN ENTREGA

(15)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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m
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Formato DF?.(l1 Estados Finaneieros y F'resupuest3Jes

Se deberan pres,:otar los siguienres Estados Rnancieros y Presupuestales:

Estado de $itu.aci6n Financierz..
EstadO de Adlvidades,
Estado de Va;iaci6n en 1a Hacienda- Publica,
Estado An3litico del /;Id:ivo,
Estado Analil.ico de la Deuca y O~rcs Pasivos,
.Estado de Cambie en Ja S~iuaci6't1 Financiera,
Estado de Flujo.de 'Electivo,
Notas al estado financiero.
Estado Analitlco delngresos. . _ .
Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos.

..' .
'El! [os casos que apliqUe. conjuntamenre con los Estados Financieros se presentara el 'doturnerno que muestre la opini6n
(lle[?S, firmas edemas contratadas para iievar a cabo las audltortas correspondientes.
:'~~ . . '""

, ~1j Se anotara el numero de hoj~ que'.,inicla.y la referenda del nQm.ero total ae hojas que la componen, ejemplO; hoja 1 de
.) Q:." 4e.1.o:.~\<;,,· .. ..

(2) 50 anotarael nome'" de .13 Unided Administrauva de Ia FIScalia Gene",1 del estado de Tabasce, respOnsalJle .de
proporcionii'lf 1a informaci6ns~~citada. . .. . . .

{3) Se esCl1bi~ ~l domlclllo "de la ~~idad '~~inlstrativa responsable de propordonar fa informaCi6n SOliclt3cb.

{4} Se debera ~otar ~ respectivamente. drat mes y afDo en que se !;ena el forjnato, que .deberJ rer"la fecha i:le·~rte
establecida, segun corresponda. ' r

(5) Se debera anotar, respectivamente. db, mesy ano en que sellena el fo~a~.

(6) En es1a COlumna se debe~ anotar el nombre de! Estado Financiero ,que sepresenta.

m Se debera anotar "SI" wando la Unldad Administrativa hays etaborado el Estado Rnanciero ~ Pre~uestal
correspondieme y en caso cent....ario se se:f!.alara "'NO". .

(S} Se ~notar3 ta fecha a la que se presentsn,las dfms de! Estado correspondiente.

(9) Se debeti! anotar "SI" en caso de queei Estsdo -financiero se encuentre -didaminado por comdor p~bliCO
independiente. .

(10) En caso contrario se a,notada "'NO",

(11) Esta columl13 indica sl se integra el archivo magnetico.

(12) :ne~ta columna se sei\aJara3lgUn comentario adicional a la inforrn,aci6n que se indiJye en el formato.

_, {,1'3~ Nombre del resp,~nsa~le diredo de la info~aci6n p'roporcionada en el formate.

'(14) Nombre carg~ Y,firma del se~cior pUblico ~ue entrega.

(15).N.omble"Cargo y. finnadel Jete Inmediat" 4e Gwen entreg.•.
, '. '_' .... '", ".. 1 ....'. ,~•.~.,_. _; ,:.. :' ." .:...

~.-



30 PERiODICO OFICIAL 17 DE JUNIO DE 2015

FiSCAliA GENERAL OaESTADOOETABASCO

OOCUMENTACl6N ANANCIERAY PRESUPl!ESTAl'~"\"~'M'"
:,"..L .J>o'l)~

( .... ,,. ..
CORTE DE CAJA

FORMATO DFP-02
Unidad AdminbtratiYa: 12) Hoja ---do· Ul

Dom!clUo: (3)
V1t1ah~ T~tI. ;"_dO~dO20_

ARQUEO PRACTlCAOQ EL DiA___DE___I>ll__

IN1ClADQS A LAS HORAS Y CONClUlDO A LAS '~RAS.

(MPORTE CONTAOO

EXJSTENCIA EN EFECTIVO

BlLLETES MONEOAS FRACOONARIAS

CAN'TlElAD VALORNO~I~ CANnoAO VAlOR NOMINAl.

, 1,000.00 ·10.00

- (7) -- 500.00_.•__ (7) --- --I') -- ~oo -200.00 . 2.00--- (')

100.00 '.00
.50.00 0.50

... .... • , ..... p ••••••••••••_. ........... 20.00.. ,_. ..................... ~'O

IMPORTS . i81 0.00 IMPORTE (101 0.00

, .... ...................... ........... ......... .................................. .......... ............ -. .................. ..... ..
TOTAl. EFEcnvo

.. irii
0.00

OOCUMENTOS

, ..
DOQJMENTAClON eN TRAMrrE DE PAGe -. "- • (13)

..
(12) 0.00

0.00
0.00

ooc:uMENTACION CONlPRoBATORLliORlGINAL
.. • (lS)

.
.. 0.00

(14) 000
000
0.00

T~AL5~OOCUMENTOS$ 116)

, .

IMPORTETOTALARQUEAOO· • 117) ,

IMPORTEToTAL oa.'FONOO ASIGNACO'
(1S1.

,
(19)

DIFERENC1AAFAVOR •
CtFERENQAA CARGO

... I>O)

, ,
EL IMPORTE YOOCUMENTO~ OETAU.ES QUE ,ANTECEDEN CON UN IMPORTE DES - ( . . .' 001100
M.N.), REPRESENTA TOCOS VAJ.,ORES QUE CONSTlTU"l'E LA TOTAUOAO DE FONDOS BAJO Ml CUSTOOlA CER'l1FlCANOO aUE LOS MI.SMOS
FUERON CONTADOS YVERIACAD9S EN M1 PRESENCIA yF.1JERON ENTREGAOOS AMI.EHTERAS~nsFACC!ON. •. '.

. '.

EN.CARGAOO OEl..ARQUEO (NOMBRE.
~YFIRMA)

TESTlGO (N0M6RE, CARGO YFIRMA)
~. ; , ;

(24)

.(..... -

(25)

(22)

... NOMBRE. PUESTO Y~
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.,.

Este formato debera presentarse en e~ caso de que existan fondos 0 valores s{J~ptibles de ser repOrbdos a is. fecha de
corte. .~,

(1.) Se.anotadJ: e! numero de-hojc: que inicia y la referencia del,t'lumero total de hojas que la componen,sjemplo: hoja 1 de
10;2de 10; etc. .

(2} Se anotara e! nombre de la Unidad Adminislra~iva de la Fiscalia Genera! del-·Estado de Tabasco, responsab!e" de
proporcionar la informaci6n solicitada.· .

. .
(3) Sa escribira e! domici~io de laUnidad Administrativa respo:'lsab~e de prcporcionar ia infoTw.ad6n solicitada.

(4) Motar, respectJvamente. oi::l. mes y arlO en que se I\?na el 'cr:ma~o, que de6er~ ..$er la fcicha: de corte estab1e6da.. sesun
corresponda. . .. ' .,......\..

(5) $e'snbtara ~a fet:ha. respectivarnente:dia• mes y aile de eiabo~cl6n del ~rqueo correspondiente.
. . '.' '.." . . .

(S) Se anotara Ja ~ora de tnido.y .concl~i6n 'de ela'boracl6.·H~e! arqueo CCl"I:'eSpo~'iiente.

(7)" Anetar, respectivamente, cant!dacl de bHietes y 1a sumatoo:ia'del valo'r nomml, segun corresponda.·

'tSl Se ~ota~ e! Uffiporte tot~l"del vai~r nOm~"l3.l·d~·b~netes"

(S) Anolar,.respectivamente, cantid'ad de mcnec!as y la sumatoria del valor nominal. segun corresponcla;

(10) Se anotara el importe tOlal del valor nominal de monedas.

(11) Sa anotara e! importe total de la suma~oria de! valor nomina! de ~.iiletes Y v~lor nominaJ·de ':ymnedas, .para bbtener'"~t' ;,..
total deefedivo.· . "

(12) Anotal'", res'peetivamente, los c1ocumentos en lramite de pago y e!.imporn:-de.los,m~os, s~gu.n ~rresponda

. (1.3)"Se anota.ra el importe total de los documentos en ~~tte de ,Page.

"(14) Al10tar, respectivamen~e,'los documentos comprob3;!otios originaJes 'Y e! importe de l.os·mismos·,·segCn ccrresponda.

(15) Se ano~ra ~l im~rte totar de los d~~J.rnentos co~pr~batOrio~ orlginaies.. ' • . .

(15) Se ano~ra el Jmporte to~al de la sumatona del valor de los documentos en ~mlte de.page. it el importe total de 13
sumatoria del valor de los documentos comprobatorios originales, para obtener el total en documentos. ::~

(17) Se anotara e! importe Ictal de la. suma~ria del efective y ei importe total ole la. suma1.?ria ·en.docume~tos.

(1S~ Se anotara ellmporte total del fondo asignado.

(19) Se a'notara el importe total del resuitado de la resta, entre el m,;porte total del fonda asignado y el. importe total
arqueado cuando la cliferencia sea 0.c: a favor. ...... : ..

.(20) Se anotara et lmporte total del resultado de ta resta. entre ~limpotrte ~otal det fondo asignado y el importe total
arqueado cuando ia diferencia s~a a cargo.

(21) Se anotara en nCmero y letra el [mporte tctal de la SolJmatona:'de! ;efectivo' y el importe 1613! de la sumatoria en
doc:.mentos.

(22~ Se),lnot3ra el Nombre cargo y firma del servk:!or publico responsable del Fondo asigl".ado...... ' .. ' . '. ..' ... , ....
(23~ Se anotara.el Nombre cargo y firma del servidor pDblico que rea!iz6 ~l ar,queo~

(24) Se "motam. el Nombre cargo y firma .de un testigo.

(25) Nombre cargo y"firma del servidor RUblico que entrega.·
(25) Nomb;e cargo y firma oet J~fe' inmediaio de qulen entrega.
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FiSCALIA GENERAL DEL 'ESJADO OE TABASCQ

, DOCUMENTACI6N flNANCIEAAY PRESUPUESTAl

DOCUMENTI\CI6N ADICIONAl flNANCIERA y'PRESUPlJESTAl

FORMATO DFP·03
HoI. -'-de - (1)

(4)
Vlllaharmos., Tab. 8_... de 20_

(,,)
N

:;~: '~.~{:~ ':1 ~
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c·
(5)

. Oescr1pel6n

Cat61ogo de cuentafl:
, ,

Cuentas oontables;

Cuentas presupuestarlaa;

Re.zago fiscal;

CaIendarizael6n y metas

(6)

. heiJ de UbtcacI6n

(71

.. Tlpo de ExpeiUtntt 0 medlo que
: resguarda la InformaclOn .

(8),

Ob$ervaclones

(9)
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)

....
,.'

;...1 'l ~.
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..

Formato OFP...Q3 Documentaci6n adiclonal Financiera Prcsupuestal

(1) Se anotara el numero de hoja Que inicia y 13 referencia del'numero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; elc.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar la informaci6n sblicitada .

(3) Se escribira el domlcilio de la Unidad ~ministrativa responsable de propordonar1a informaci6n solicitada

(4) Anatar'. respeetivamente, dla, roes y allo en Que se I1ena el formato. que'debera ser la fecha de corte establecida, segun
corresponda

(5) Matarel ntimero progresivo del asunto por reportar: 1,2.3:4. etc.. '.' .

(6) En este espacio se podra registrar tada aquella informaci6n. que se corlsidere lmportanle para la oper~ci6n propia de las
actividades de la Fiscalia, para 10 cual, se debera·verificar Que esta no sea reiterativa con la reportada en loS· formatos
es.Il"~~""'...... . .. . .

(7) Especificar la Direcci6n 0 lugar flsico en donde se encuentJ:'a ubicado el archivero.

(8) Anotarel tipo de EXpedienle 0 medio que .resguarda la lnfonnaci6n.

(9) Incluir en forma breve. la infonnaci6n 0 comentarios importantes no considerados en eI formato.

(1 D) Nombre cargo y finna del servidor pubfico Que entrega.

(11) Ncrnbre cargo y firma del Jefe Inmedlato de quien entrega .
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

DOCUMENTACI6N FINANCIEM Y PRESUPUESTAL·

ARCHIVOS V1GENTES (DOCUMENTAL)

FORMATO DFP -04

Unldad Adminl.traUva: (2)

Domlclllo: . (3)

Hola ---de .._.... (1)

Vlllahom.osa. Tab. ii_do _ (4) de 20_
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(11)

Obsorvaclones

(9)

NOMBRE, PUESro Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUiEN ENTREGA

(8)

,.

(7). (6)

(10)

ENTREGA:

tjOMBRE, PUESro·Y FIRMA

(5)

11.~~ ~r;tJ5~·,;j\~~~~~~~~;~~!~~~iit~1 ~;¥i:;;,:~~,i,'i~;:~:~~i:~,cac16~.:·r:i;fl~~~(1 ,t;j:;~nf;·;;
'i .~.~ ~"~~~~ kl~"j'''c.:, ':', :':",' co_JcentNicl~n).\?~~~f,;,;,:.f";i~' --"l,:~¥~,:1j'~ l.'t,-it~t",'~ ..-;<;;·(;-:;,"f,i:'·_ :; i~-·"~)¥!oO":-.!'~iJ' ".qua COhtlOIlG':~, . ;nt;_•.... ',", ,10." -.N"'< ;,.-l-...·." _."V'.,,~,~... ,'<1 ~~. '.;." ._~;,h ,_.. ·d·._ i<l, , •. '.-. . _ "
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Formato DFP-04 Arehivo Vigentes {Documental}.

En este fonnato se debera anotar el nombre del documento y su nt.imero de inventario, conforme al cuadro general de
clasificad6n archivlstica de Is FtScalia.

(1) Se anotara el numero de hoja que inicia y la referenda del numero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 oe 10; etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unldad Adminlstrativa de Ia Fiscalia General del Estado de Tatiasco. responsable de
'proporcionar la informaciOn solidtada.

(3) Se escribirtl el domialio de Is Unidad Administrativa rciponsabJe de proporciqnar Ia informaci6n solidtada.

(4) Anotar, respeewamente, dia, mes y at\o en que se llena el formato, que debera ser la fecha de ccirte establecida, segun
corresponda , .

(5) Es~lr el numero de inventario del archivero en el que se encuentre la documentati6n sei\alada. ,"

...... (S}..Ano.tar..el.tipo.de informaci6n.del archwo, .expediente; tomos, n6minas. expediente de ·obra. etc.; ·de aeuerdo al genero
deq~~~ .

(7) Es~~~~~ ~~. ~~r~cci6n 0 lugar flsico ~n donde se en~.~~.~.~ .~i.:adO el archiv~~: .

(8) lndicar el nUmero de expedientes que contiene cada archivero.

(9) lnduir e~ fonna breve, cu~lqUier informaci6n u observaci6n importante respecto de los·datos que ~e p~esentan.

(10) Nombre cargo y firma del servidorpubficoque entrega.

(11) ~ombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien ent~a.



is
(,onlF..jpm OP.!.

~;'$rAI)O 1lF.
l'AIl.-':'('(1

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

DOCUMENTACI6N FINANC.lERA Y PRESUPUESTAL

ARCHIVO ELECTR6NICO

FORMATO DFP -05

w
en

Unldad Admlnlslrallva:, ..c(<;:2)'-- _

Domlclllo: . (31

Hoja .·····.d.·· (1)

VIII.hennasa, Tab. a _de~ de 20_

----

.1:- .". Referenclas

.}~'Archlvo 0 . Tlpo Olsposltlvo.s· de· Software de Espaclon en KB. Observaciones
:~it~r~grama., Almacen'a)e' ". . Desarrollo Sis(oma . Subslsfema USl,lar!o

...
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En este formato deberan retacionarse.los archivos electr6nicos yio anexarse copia de 13 pantalla en la que aparezcan los
archives.

(1) Se anoram el numero de hoja que inicia y la referenda del nUmero total de hojas que lacomponen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc. '

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de 13 FIScalia General del Estado' de Tabasco, responsable de
proporcionar la infonnaci6n solicitada.

(3) $e escribira el domiciiio de 13 Unidad Administrativa responsable de proporcionarla infonnaci6n SOlicitada.. . .
(4) Anotar, respectivamente, dla. mes y afIo en que se llena el fonnato. que debera ser la feeha de corte establecida, segun
corresponda .

(5) Especificar el nombre del.archivo 0 p.~9rama

(6) .opo de archiv,o 0 programa.

(7) TiF'0 de dispositivo en que se encuentra alma~nadO el.~chivo 0 programa.

(8) NOmbre del paquete en Que se desarroll6 el arChivo...... .. . .

....

(~) (10) (11) Anotar. respectivamente. los norn~res del sistema y subsistema al que pertenece el archive 0 programs y el
nombre de la oficina como usuario principal (En los casos que aplique).

(12) Especificar er espacio que ocupa en eI almacenamiento el archive 0 programa expresado en kfiobytes:

(13) Registrar brevemente la informacion 0 comentarios imporfanteS relacionados con los "datos Que.se presentan. •. , ;....

(14) Nombre cargo y firma del servldor pUbr-co que entrega.

(is) Nombre cargo yfirma del Jefe Inmediato de ql:lien entrega
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", ....

Formato OFP-06 ContrafC?s relacionados con servicios vigentes.

se relacionamn tod05 los contratos que impliquen' alguna obligaci6n de 13 Fiscalia con terceros y que a la fecha de corte se
encuentren vigentes; especificamente, los reJacionados a cor'ltratos de servicios de mantenimiento. vigijancia, consu\t:orla,
asesoria. mantenimiento, limpleza, remodelaci6n, arrendamientO de inmuebles, equipo de oficina, c6mputo. vehlculos, entre
ctros. ."

(1) Se anotare: el numero de hoja que inicia y la referenda del romero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10;2 de 10: etc.

(2) ~ anotatil el nombre de 1a Unidad Administrativa de 13 F,scaUa General del Estado de TabasCo, responsable de'
proporci.onar \3 informacion.soff~tada

(3) se escn"b~ eI domicilio de la urndad-~dministrativ~ ~sponsable de proporcionar la informacion solidtada.

(4) Motar, respecti'vamente, dl3', mes yaflo en que se Ilena el formato, que debera ser la fecha de corte establecida, segun
corresponda.

',' ". (5)'''se~aiiOta'~ 'de' maiiera'oara'y breveel'serviCio<fue 'se tiene 'coiitrataoci:,' ,

(6) En esta columna se anotaria la fecha en que inid6 Ia v1genca del contrato.

": (1) 'se anot2i~ '13 feCha'en' que 'conduiii 13 vigenda 'dfi Contrate.

(8) Anotar el nombre completo del proveedor con quien se contrat6 eI servico,

(9) Anotar el monto del servioo estipulado en el centrato.

(10) Incluir~ este espacio la fnformaci6n u observaciones importantes no consideradas en el formato.

{11} Nombre cargo y iirma ~el servidor publico que entrega.

(12) Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de qulen entrega



$
GOlltFR'IO DU.

rHMtll Dr
r....\l,H(;U

FISCALIA GENERAL DEL ES:TADO DE TABASCO

DDCUMENTACI6N FINI\NCIERA Y PRESUPUESTAL

RELACI6N DE CUENTAS DE 'CHEQUES

FORMATO DFP -07

~

Unldad Admlnlslratlva: --'(,,2)'-__-C..__

Dornlclllo: __(3_)

HoJo ----do ._.~{!)

VlIlahennosB, Tab. a _de~ de 20_

-

.. Saldos

No. In6ti(~ldI6n bancarfa ~. .Clave sucursal No. De cuenla n'po de cuenta. Plrmas reglstradas
ObSCNBcloMS

SagOn Sanco!>. Sogun Libras rnancomunada9

(5) (6) (7) (8) (9) (10) ; (111 (111. (13)

:

..

TQTALES: . ,

"m2
oc
(')
o
o
."
(')
:;
r-

,
"

ENTREGA:

(14)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEOIATO DE QUIEN ENTREGA

(151

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

....
"'I
C
m
(..

c:
zo
c
m

'"o....
U1



\
17 DE JUNiO DE 2015 PERIODICb OFICIAl 41

Formato DFP.o7 Relacl6n de cuentas de chequ&s.

Se detallarS.n todas las euentas vigentes a cargo de 1a FtScalia. en las diversas instituciones bancarias para eJ manejo de
sus recursos.

(1) se anotara el numero de hoja que irucia y Ia referencia del numero total de hoj3S que Ia componen, ejemp!o: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) se anota~ el nom!Xe de la Unldad Administrativa de'la Fiscalia General del Estado de Tabasco. responsable de
proporcionar la Informaci6n soRcltada .

(3) Se escribira el domiolio de la Unidad Adminfutrativa responsable de proporcionar ta informaciOn solidtada.

(4) Anotar. respeC6vamente, dIs. mes yaflo en que se nena eI fonnato, que debera ser la fecha de corte establec:ida. segim
corresponda~ .

(S} Anetar el n(unero progresivo del asu~o par reportar: 1, 2..3,4, etc.

..(6)8e anotara e!"nombre de la Instituci6n Bancaria en donde ?e encuent:e Ia euen1a determinada: .

(7}Se anotara el nUJ!lero de Clave de sucursal de la Instituci6~ Bancari~ ~ donde se e~OJentre ~ cuenta'de1errriinada.

.(S) Columna donde'se anotara -elllumero de la·cuenta· de 'Cheques.

(9) Se descnbira e[ lipo de coenta (corriente. maestra 0 alguha o!ra).

(10) Se debern escriblr el saldo que a la fecha de corte presenta ei estado de euenta.. AI final de cada hoja de nenado se
tenciran que bajar las sumas. .

(11) Se registrara eI saldo que ala fecha de corte presenta la aJenta en los estados Financieros aI final de caqa hoja se
deberan bajar las sumas.

(12) Se debeftl,n citar los nombres de las personas con finnas atJtorizadas.o mancomunadas para manejar las cuentas de
cheques•

.(1
0

3) Incluir en fonna breve,la Informad6n 0 comentarios importantes no considerados en el formato.

(14) Nombre cargo y firma del servidor publico que enlrega

(15) Nombre cargo y ~:ma deloJete Inme(f1ato de quien entrega.
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Formato DFP~SRelacl6n de oficios exPedidos par el OSFE.

Este iormato debert:l set\a1ar el numero de oficio, fechs, asunto, perfodo at que corresponda, plaza 0 vencimiento y status de
los ofici~ requeridos. por el OSFE.

(1} Se anotarc1 et nt:u:nero de hoja que inicia y Is referenda del nCmero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) se anotare et nombre de la Unidad Administrativa de la FIscalia General del Estado de Tabasco, responsable de
prop!yclonar Ia informaci6n soliCitada.

(3) Se escnbirS e~domiC11io de la Unldad Administrativa resPO:flSable de proporcionar Is informaci6n solicitada..

(4) Anotar, respectivamente, d!a. mes y arlo en que se lIena el formato, qUe debera ser la fecha de corte establecida. segiln
corresponds. .

(5) Anotar et nin:nero progresivo del asunto por reportar: 1, 2, .3. 4, etc.
'" ' ..

(6) se anotara los nlJrneros de afitics remitidos a I~ FIScalia por parte .del OSFE.

f!} Anotar, respectiva~~nte, dl~. roes y ano.

(8) Oescribir de ·mane~. breve el asunto ~~aiadO en los oflCios.

(9) Se anotara el periodo (1~, 2do, 3ro C! 4~o. Trimestre) ~,que correspOnds e.l olicio.

(10) SefiaiareJ ptazo 0 vencimiento ~el olide•.

(11) ~efialar el status que guards el $~uimiento del ofido.

(12)Setialarde manera breve la documentad6n requerida en el oficio.

(13) Incluir en forma brevej la informaci6n 0 comentarios importantes no considerados en el fonnate:

(14) Nomgre cargo y finna del servldor publico que entrega.

(is} Nombre cargo y firma del Jefe Inmed"lato de quien entrega.
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En ..::s~e concepto se inclulran lodas las cuenlas de inversi6n vigentes a las feChas de corte, incJuyendo entre otros datos: el
tipo de instrumento en que se invirti6. el piazo y saldos. las conciliaciones respectivas deberan mantenerse depuradas y
actuaJizadas a fin de que se encuentren disponibles en caSQ de requerirse.

Por la dinamica normal de este tipo de operaciones, con oportunidad se preevera 13 fecha de! ultimo plazo de lnversi6n a fin
de que no se afecte el proceso de 13 Entrega y Recepci6n.

Entre atros aspectos lmportantes. en 13 columna de "Observaciones" debera se?ialarse el lugaf en "el que se encuentran
resguardados los contra!os originales de dichas lnversiones, '

{1} Se anotara el numero de hoja que inic:a y 13 referenda del nl,Jmero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10: etc.

(2) -Se anotara eJ nombre de la Unidad Administrativa de 13 fiscalia General del Estado de Tabasco, respon~b[e de
proporc:onar Is informaci6n saHeitada.

. (;3l Se es_cribi~a.~J PO:rniciliq de la. )Jnid.39.Adr:n,inistrativa responsable de prQPorClonar 13 informaci6n solicitad2!..

{4} Anotar, respedivamente, dfa, mes y ano en Que se !lena el forrn3(O, que debera ser la fecha de corte estableciqa, segun'
.corresponda.

(5) Anotar el numefo progresivo del asunto par reportar. 1, 2. 3, 4, etc.

(6)Se anotara el nombre de 13 Institud6n 8ancaria en donde se encuentre aperturada la inversi6n d~terminada

(7)& anotara e! numero de clave de sucursal de 13 ,lnstituci6n Sancaria.

(S) Columna donde se anolara el numel'O de fa ciJenta de la inversi6n.

(9) 5e describira e! tip'o de Inversi6n.

*10) 5e debera esO'ibir el saJdo Que a 13 fecha de corte presenta el estado de euenta. Al fin~?l de cada hoja de llenado se
tendran que bajar las Sumas. .

(11) 5e registf3ra el saJdo que a la fecha de corte presenta: 103 eUenta en los estados Financieros aliinal de cada hoja se
deiberan bajar las sumas.

(12) En este concep;o se establecertl el plazQ por el eual se estableci6 el contrato de lnversi6n.

(13)' Se debemncitar los nombres de 'las personas con firmas autorizadas 0 mancomunadas para manejar las cuentas de
invers~n.

(14) lnduir en este espacic lei infonnaci6n U observadones' importantes, par ejemplo: lugar donde se r~sguardan los
contratos originales. '

(15) Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega.

(16) Nombre cargo y nrma del Jefe lnmediato de quien ·entrega.
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Formato DFP·10 Sistoma de Contabilidad Gubernamental.

Este -formata debera se"alar el sistema de contabHidad imp!ementado en la, Fiscalia, numero de licencia y nombres de
usuanos. .

(1) Se ana,tara e\ numero de hoja que inicia y la referenda del numero total de hojas que ,Ia componen, ejemplo: hoja 1 de
10: 2 de 10; etc. . .

(2) Se anot<;ira el'nombre de '\a UnidadAdministrativa de la FlScaHa General del Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar ta informaci6n solicitada.· .'

(3) Se esc'ribira e! domicilio de la Unidad Ad~inistrativa responsable de proporcionar la informaci6n solicitada.

(4) Motar. respeclivamente, dla, mes y aria en que se lIena el formato, que debera ser {C! fecha d~' corte establedda, s'egun
corresponda. .

(5) Se ano~ara el numero de paquetes eorryput'adonales que se tlerien.

. (6) lndicar \e; marca del software,

". {7} Motai"'el nb'more' c:J"e:rsislema, .

(8) !ndica'r eI numero de inventario.

(9) Se anota.ra ta versi6n del sistema.

(10) Desaibir e! usc 0 las operacicnes que soporta la funcio:"lalidad del paquete informatico.

(11) Esaibir el numero de Iicencia del producto.

(13) Numero de discos de instalaci6n 0 que contienen los manuales que confonnan el paquete.

(14) !ncluir en forma breve.1a informaci6n 0 comentarios importantes no considerados en el formato.

(1~) Nombre cargo y firma del servidor publico q~e entreg~.

(16) Nombre cargo 'i firma del 'Jefe lnmed(ato de quien entrega.
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Formato EOP-01 Expediantes Tecnicos de Obra PUblica.

Eneste fannate, se relacionara el detalle de lodas aquellas obras que hayan side iniciadas y terminadas en el periodo de la
Administracion, as! como aquellas que habiendo comenzado"en Administraciones anlerjores 5e hayan conduido en el
miSffio, independientemente de la fuente de financiamiento y. origen del recurse. -

Los expedientes de las obras terminadas y de las ooras en proceso deberan estar debidarnerne clasificados y ordenados, y
$U integraci6n debera cumpHr cdn las disposiciones normativas que sean apllcab~es de conformidad con la naturaleza de!
recurso que fue utilizado. La documentaci6n de les expedientes deber<:! estar validada por los responsables de $U
elaboraci6n y supervision, de acuerdo a las politicas internas. .

Oichos expedlentes debernn contener cua~da ~enos la siguiente documentaci6n: <

1. Programa Anual de Obra
2. Acuerdo de Coordinaci6n
3. Oficios de Aprabaci6n
4. Contrato
5. Presupuesto base
~ .. p'~es.L!P~_~o. Gontratado .
7. Fianzas (Anticipo, cumpijmiento y vielos ocultos)
8:Aviso de inidacl6n y control de obra,'
9. Facturas

< .:10.. Estimaciones.
11. Control Financiero
12. Bitacora
13. Generadoras
14. Fotografias
15. Acta Entrega - Recepci6n
16. Copia de la aplicaci6n del pago (Copla de la P61iza cheque)
17. Expediente de adjudicaci6n y contratacion (tecnico y econ6mico)

Los documentos antes mencionados deberan ser originales. Enaquellas situaciones en las cuales en eI expediente se
cuente solo con copias se debera espeemcar la Unidad Administrativa responsable'de la custodia del documento original

(1) Se anotara e1 numera de hoja que micia y ia referenda del numera total de hojas que la componen. ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc. ... .

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia Genera:l del Estado d.e Tabasco. responsable de
proporcion~r la informaci6n soncitada.

(3) Se escribira el'domicilio de I.a Unidad Administrativa responsabl.e de proporcion'ar la infonnaci6n solicitada.

(4) Anotar, respectivamente, dia, mes y ai'lo en que se \lena el formato, que debera ser 13 feeM de corte establecida, segun
ceITeSponda. .

(S) Anotar el numero progresivo del asunto por reportar: 1,2. 3. 4. etc.

(S) Anotar el nombre del,proyecto de la obra.

(7) Anotar el numero de centrato de la obm.

,(8) Anotar el nombre 0 raz6n social del centratista que reaiiza 0 reaHz:6 la obra.

. (9) lncluir en forma breve,la infonnac16n 0 comentarios important~ no consklerados en el forma.to.
.. '<

{10} Nombre cargo y firma del servidor pUblico que entrega.

(11) Nombre cargo y firma del Jefe lnmediato de quien entrega.
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Formato EOp·02 Expedlente Ananeloros de OOr.!. Publica.

se debe relacionar el nombre de la Obra PUblica, el numero de eontrato y el nombre del centratista que la realiz6.

(1) Se anotara el numero de hoja que inicia y ~ referenda del numero total de hojas que la coniponen, ejemplo: hoja 1 de
10: 2 de 10; etc.

{2} $e" ano:ara el nombre de la Unidad A.dministrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar Is informaci6n so6ci~ada.

(3) Se escriblra el dorriicmo de la Unldad ~dministrativa responsable de proporcionar!a informaci6n solicita~a.

(4) Anotar, respectrvamente, dia, mes y al'\o en que se llena'el formato. que debera ser la fecha de corte establecida, segun
corresponda. .

~5) Anotar la fuente::l'e financiamiento y ~l programs. Ejemplo.: Federal •. Ra~o 39. Estatal-:-ll')gresos Fiscales Ordinaries.

(6) Se refacienara el numere de proyect9 con que se identifica. cada una 'de' las obms, estudios y proyeCtos, terminados y
aqueflos.que se eneuentren en proceso. . . .

'(7) Se anotara el nombre de cada proyecto de las obras, estudios' ':I prayeetos. te:mi~ados ':I aquellos que se encue~tren en
... proceso..

(8) En esta columna se anotara el' monto de invers16n contratada. Les importes monetanos deberan capturarse
redondeados, sin incluir centavos.

(9) En 'esta columna se anotara el morno final Ejercido a la fecha de corte de la' iiwersi6n cootratada. Los lmportes
~onetarios deberan capturarse redondeados, sin induir centavos.

(10) En esta columna se anotara el saldo par ejereer. Los importes monetarios deberan capturarse redondeados. sin incluir
centavos. .

(11) En esta columna se anotara si es recur.s0 de origeh Federal. (Especificar en porcentaje).

(12) En esta columna se anotara si es reciurso de origen Estatal. (Especifica~ en porcentaje).

(13) En esta co!umna se anotara si es recurso de origeri Propios. (Especificar en porcentaje).

(14) En esta columna se anot~ra ef porcentaje que se tenga al momenta de requisitar este formata

(15) se anotara en porcentaje, el importe pagado hasta el mo.1'lento del corte.

(1?> Anetar la fecha del Acta Circunstanciada.
,

(17) lndui~ en forma breve. la infonnaci6n 0 comentanas impor..antes no considerados en el formato.

(18) Nombre cargo. y tirm~ del servidor publico que entrega.

(19) Nomb:e cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formato EOP-:03 Reportos y pormisos adiciona:les de Obra PUblica.

{1} Se 3notara el numero de hoja que inicia y la referenda del numero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10;2de10;elc. '

(2) Se anota~ el nombre de ia Unidad Administrativa de la FIScalia General del Estado. de Tabasco, responsable de
proporcionar la informacion solicitada.

(3) Se escribira el domiciJio de la Unida~Administrativa responsable de proporcionar la jnfonn~ci6n solicitada.

(4) Anotar.- respectivamente, dla, mes y af\o en que se Hena el formato, que debera ser la fecha de corte estabJecida. segun
corresponda

(S)~~r ~l numero progresivo del asunto por reportar. 1, 2. 3, 4, etc.

(6) En este espacio se podra registrar lada aqueUa informaci6n que se considere importante para 13 operacion propia de las
actividades de la F"tScaUa, para locual, se debertl verificar que esta no sea reiterativa con la reportada en lOS formatas
espedficos. .

....... {7.).Especlficar.Ja.Direcci6n.o Jugar.fisico en donde se eneuentra ubicado el archivero.

(S) Anotar el tipo de'Expediente 0 medio que resguarda ia informacion.

... . .. ... (9) ·Induir·enforma breve.. la· informacion·o-comentarios importantes no conslderados·en -el·tormato.· .

(10) Nombre cargo y ~rma del servidor publico que er:trega.

(11) Nombre cargo y firma del Jete lnmediato de qUien entrega.
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Fonnato EOP..()4. Convonios y Contratos de Obra Publica.

(1) Se anotara el numero de hoja que inida 'i la referenda del niJmero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10;2 de 10;'etc.

(2) se anotara el nombre de la Unidad Admlnistrativa de ,Ia FiscaUa General del Estada de Tabasco. responsable de
proporcionar la informacion solicitada.

(3) Se escribira el domicilio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informaciOn solidtada.

(4) Anotar, respectivamente, dia, mes y aria en que se !lena el formato. que deber~ ser la fecha de corte establecida, segun
corresponda. .

(5) Anotar el numero progresivo del asunto par·reportar: 1. 2. 3. 4, e~c;. '.

(G) Anotar el numero de contrato ylo convenio de ta' obra, estudios y proyeetos, 1enninados y aquellos qoe se encuentren
en proceso.

(7) Se anotara la descripci6n y/O .convenio de las'obras, estudios y proyectos, tenninados y aquellos que se encuentren en
proceso~~ -~ ,.... . ,., ..

(8) Anotar el nOmbre 0 raz6n sodal del contratista que realiza 0 realiz6 la obra.

.. '(9)' ·En·esta·columna-se-anotara·el origen de losrecursos con que'se'pagaron;'

(10) Incluir en fo~a breve, la informaci6n 0 comentarios importantes no considerados en el formato.

(11) Nombre cargo y firma del servidor pUblico que entrega.

(12) Nombre cargo y finna del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formate DP-01 ~nveli'l.tarjo de c:::::istcncias en 2l~mac&n.

17 DE JUNIO DE 2015

(1) Se anotara el ooOmcro de hci8 que [11~cia y 13 referencia del numeio total de hojas que la componen, ejemplo: hOja 1 de
1Q; 2 de 10; etc.

(2) Se anetara eJ nombre de la Un'toad Admin-Istratrvs de la Fiscalia General -del EstadO de Tab'asee, responsable d.e
proporcionar ~a ~nformaci6n scJicitada.

{3} Se esClib"rra el domicll'io de la Unidad Adm':nistrauva responsable de proporcionar la informaci6n sciiC:taca..

(4) Anotar, respeetivamente, dla, mes y ane en que se lIena,cl form;;;to, que debera sei la fecha de corte establecida, segun
c9rresponoa.

{S) Se anota.ra 1a dave de control aslgnaoa al articulo para $oU :Oentificaci6n.

(6) En esta co~umna, se anotara el nombre de cada articulo exislente, ya sea en el almacen genera! 0 en lasofidn3s
. centra!es.

(7) En.es1a columna se regi$~rara !a unload de mediaa, de cada. zrtfcub mencionado, ejemp~o: pieza, mi!lar, etc.

(8} Se anotara en esta columna. 13 cantidad .~.stente.6e cad~ ~~i~U~O :e.8i.~t~ad?

(9) Se incJulra el valor 0 el importe del bien. Los importes monetarios deberan capturarse redondeados, sin ~nduir centavos.

(10) Se especificara en forma darn y breve la ubtcaci6n de cada articulo, ejemplo: almacen, oficina, bodega, seccl6n,
anaquel, arChiverc, etc.

(11) Inellir en este espacio la in:¥ormaci6n Uobservaciones impona11tes no ccnsideradas en ei form.alo.

(12) Nombre cargo y fIrma del servidor pubfico que entrega.

(13) Nombre cargo y firma del Jefe !nmeoiaro de qulen entrega.
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. Formato OP..o2 Rc!aci6n de iibros., boie-::inos y camas documentos de consulrta basica.

Se describira el tipo de documen~o, registrandcse la cantidad de cada uno, SU ubicad6n, area de ubicaci6n y nombre del
responsabJe.

(1) Se anotara el numero de hoja que inice y iz referenda del numero total de hojas Que Is componen, ejemp!o: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc. .

(2) Se anotara e) nambie de· [3 Unldad Administrative de la Fiscalia General ,del Estado de Tabasco. responsable de
proporcionar la infonnaci6n solidlsda.

(3) .$e escribira el domidlio de la tJnidad Administrativa responsable de proportion'ar la 'jnformaci6n solidtz:da.

(4) Anotar, respectivamente, d~a, mes y.ana en que se Hena el formato, que debera-ser la fechs de corte establecida, seguncOrres'ponda·.· .. . .
CS} Escribir e! nu~e~o'de'lnventario 'del'archive;o'en 'ei que"se' eno;;~r.tre''la·doOJmentaci6n seli~!ada:"

(6} Anotar el tipo de documento libras, boletines, documentos de consulta basica, etc.; de acuerdo al genero de que se
trate.

(1) Especificar la Direcci6n 0 lugar fisico en ~onde' se eneuentra ubicado el aro"'tivero.

CS) lndicar e! numero de expedientes que contiene cada archivero.
."

(9) lncluir en forma breve, cualquler Informad6nu observadon imponame respeCl:O de los datos que se presentzn.

(10) Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega.

(~1) Nombre cargo y firma del Jefe lnmediato de quien entrega.
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Formato DP-C3 Acuerdos intorinstitucion3lss Convenlos y Contratos vigonl:.es.

17 DE JUNIO DE 2015

;-

En ,este formate deberan ielacionarse los acuerdos 0 convenios que la Fiscalia
Haya suscrito con Otr3S instituciones 0 entidades. y que mantengan vigentes a la fecha de la Entrega y Recepci6n
obngaciones de cualquier 6po con sus contrapartes. como pueden ser 3Q,Jerdos de coordinaci6n, anexos de ejecuci6n,
convenios de COlaboraci6n. de integraci6n a algun programa. acuerdos COn organlzaciones no gubemamentales. con la
iniciativa pnvada 0 particulares, entre otros.

Se verificara que e! contrato 0 convenio se encuentre debidamente autonzado par ef Titular responsable de la entidad que 10
haya celebrado, ademas de que !a inforrnaci6n relafrv3 al mismo sea facil de !ocarlZar en su arch'tVo o"!ugar asignado para
su resguardo. De igual forma, se constatara que &3 doeumentaci6n e informaci6n retativa se encuentre actuaiizada a la
techa de los cortes. . .

(1) Se' anotarael nOmero de .hoja que inicla y Ie: refererria del numero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10;2de10;et:::"

(2) Se anotara el nombre de "!a Unioad Administrativa de la FiscaHa Generaf del Estado ,de Tabasco. respor;sab!e de
proporcionar la informaci6:1 solicitada.

(3) Se.esCfbira €I domicilio de!a Unrdad Adminlstrativa -responsable de prepercionar la informaci6n solicitada.

(4) Metal'. respectivamente, dia, mes y af\o en que se !lena e[ formato, que debera ser 18 feo'":a de corte establecida. ~egun "
...... corresponda:' . .." ,.' .. " , '.... , .. ,., ..

(5) Escribir el nombre de los convenios, aeuerdos. anexosde ejecud6n y ccnvenios de concertaei6n vigentes.

{5} Se an6tara el objeto del convenio. acuerdo, anexo de ejecuei6n a convenio de concertaci6n~-

(7} Anotar, respectivamente, dia, mes y aM en que se firm6 el doo.:mento oficial.

(8) En esta columna se anotar~ la vigencia del convenio, acuerdo, anexo de ejecuci6n 0 converclo de co~certad~n.

(9) Anotar la estruC::ura financiera que compone el convenio; ejemplo: 75% federal y 25% estataL

(1a) se anotara el nombre de !a personafisica, moral 0 Instttuci6n con que se tiene el acuerdo, contrato 0 convenio.

(11} Induir en forma breve, cualquier inforrnacl6n U observaci6n lmpor'wnte respecto de los datos.que sepresentart

(12) Nombre cargo y firma de! servidor publico que entrega.

'{1"3} Nombre ~rgoy firma de! Je'fu lnmedrato de quien entrega.
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, .

Formato OP~04 Inventario de Programas de C6mputos (Software adquirldos).

Se listara eJ software.com·erda! con e! que~cuenta la FiscaHa para el desarrollo de sus funciones.

Debera verificarse que eJ 'software" utirtZado, as! como aqueUos "que se hayan adquirido y no esten en usa. tengan su
respeetiva rrcencia, 1C?S manuales de operaci6n y los discos 0 dispositivos equivalentes en los que se encuentra grabad~

cads sistema (diSCOS de instalad6n).

En forma adjunta a este.fo:mato deberan entregarse en sabre ~o, las cJaves de accesc a los dl.stintos sistemas..

{1} Se anotara el mimero de hoja que inicia y la refere.ncia del numero total de hojas que Is componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc. .

(2) se anotara el no.mbre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, responsab!e de
propoi'Cionar la informaci6n so!icitada. . .. . .

(3) Se es~bira el dO~icilio de la Unidad Admlnis~~Va responsable de ,propor~~ar la, informpcioo ·solicitada.

'(4) Molar, respectivamente, dia, mes y ano en que se llena el f~ato, que debera ser: la fecha de corte eStablecida; se;:gUh·
. :..corresponda-:· .. ·· ... , ." ."." "..... " " . . " , " ... "'

(5) Escn"'bir el nUmero de paquetes compUtacionales que se t(enen.

(6) Indicar la marca del software

(7) ArlOtar el nombre del sistema.

(8) Indicarel numero deinventario asignado.

(9) Se anotara fa versi6n del sistema.

(10) Oescribir el uso 0 las operaciones que soporta la funclonali.dad del pa9uete inforrmUico.

(11) Escribir el numero de licencia ciel,producl.o.

(12) NUmero de discos de instalaci6n 0 q':Je corltienen los manuales que conforman el paquete.

(13}" NUmerode volUmenesque -cornlenen los manuales que eonforman e! paquete.

(14) Registrar brevemente la infonnaci6n 0 comentarios impot:tantes re~cionados con los datC?S que se presentan.

(is) Nombre cargo y firma del se;vidor pubfico que entrega.

(16) Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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PERIODiCO OFICIAL

Formato DP~05 !montario do ?rogramas de C6mputo desarroiAados 0 9!i desarrollo.

En este formata se detaJiaran los sistemas que han sido desarroHadcs per y para loa FiscalIa.

17 DE JUNiO DE 20115

En e! case del software desarrollado debem detaflarse: nombre de! slstema, objetivo, plataforma. en Que fue desarrollado,
manual del usuario, manual tecnico, entre otros. .

En caSQ de hal:>er sida elaborado por un proveedor extemo, debera indicarse el nombre de la empresa y en ta columna de
observaciones los datos de! contrato correspondientes. .

EJ manual del usuario, en SU caSco debera contener al menos 10 s'tguierate: nombre del sistema, obJetivo del mismo..
requerimiento$ de hardware, caracteristicas tecnicas del software y dcscripCl6n de 1o? menus.

EI manual tee-nieo, en su casc, debera conlener por'lo menos et nombre del sistema, objetivo, p!atafooma en que fue
desarro~ado. herramientas de desarrollo del sistema, diagrama conceptual. reJaci6n de menus, relaci6n de pantallas,
re!ad6n de reportes a obtener, relaci6n de tablas y la descripci6n de las tablas e Indices.

, ·('1}Se'anotara e! numero ·de·hoja ·que· lr:Jida y.\a·referencia del numero ,total·de- hojas que, Ia.componen, ejemp~o: hoji 1 de
10: 2 de 10; etc.

(2) Se anotara el· nombre 'de la Unldad Adm'lnistrativa de. la FlScaUa General del Estado de Tabasca, responsable de
proPOl'cloriar ~a' Infortnac16n 'solicltada:·' . , .. ,:., .. ". , ~ -,.

(3) Se escribira el domlcllio de la Ui-1ldad Administrativa responsabte de' proporcionar !a inforrnaci6n solicl'lada,

(4} Anotar, respectivamente, dfa, mes y ano en Que se lIena et formato. Que debera ser la fecha de corte establedda, segun
corresponda. ...... .

(5) Escribir el nombre,del sistema desarroJlado 0 en desarrollo.

(6} Desc:ibir la utilidad del·paquete

(7} !nd·lcar el numero de inventano asignado,

(S} Espacio destinado para especificar la plataforma en Que se ,esta u~Hzando; ejemplo: WindOws. Unix, dos, e~c.

(9) Indicar ~sr en el.case de contar con c6digo fuente, sino 10 tiene indicar "NO",

~10} Indicar "SI" en ~t case' de contar, con eI manual.de usuarie, en, case centralio indicar "NO".

(ii} Indicar "S:~ en el case de cOntar con el manual t~cnjco, en caso contrario indicar "NO".

Ci'2) Anolar €I nombre del servidor publico, 0 persona..f:slca emoral que desarrollo e[ sistema,

(i3) Indicar el cargo 0 puesto del servidor pubfico.

{1,4} Registrar!a informacl6n 0 comentanos importantes no,consideraclos en el formato; ejemp!o: numero de contra~o, si eJ
desarrollador es externo, :::n etapa de desarro!lo, disco·extraviado. etc.

{is} Nombre cargo' y firma del servldor publico Que entrega,

(is) Nombre cargo y firma del Jefe lnmediato de quien entrega,
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68 PERIODICO OFICIAL

Formato OP-06 !nv(Cmu,ao de Eql.lipo de C6mputo.

Debera relac10narse el nombre del bien, marea, tipo, sene, area de asignaci6n,
Nombre de quren 10 resguarda y numero de inventario, entre otras casas..

17 DE JUNiO DE 2015

(1) Se anotara eJ numero de hoja que inicia y ta referenda "del numero total de Mojss que la componen, ejemplo: "oja 1 de
10; 2 d~ 10; ~tc.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administiativa de 113 Fiscalia Genera! dei Estado de .Tabasco, responsab!e de
proporcionar 113 inforrnaci6n soncitada

{3} Se eScribira e! domiCilio de 113 Unfdad Admrnistrativaresponsable de proporcional' Is informaci6n·sollcilada.

(4) Anotar, respectivamente, dia, mes y ana en. que se lIena ef formato, que debera ser ia tech?! de corte estabfecida, segun .
corresponds. . .

(5) Anotar el numero pro~resivo del asunte per rep'ortar. 1, 2,3,,4, etc. :

(6) Registrarel numere de iriventario asignado al bien por la Fis~lia.

(7} OesClibir las caracteristicas fisica.s del bien mencionadq.

(8) Anotar la marca comerclai del bien inventariado descrito. En bienes Que se comerciaHzan sin marca, indicar ~sin '
marca~.

(S) Declarar el modelo y/o estilo correspondiente al bien, en caso que no tengan modelo ..indicar que se trata de mercanclas
~sin modelo~. •

(10) Se debera seflalar el numero de sene corresponcfiente al bien inve~tariado,

(11) Anotar el impone del bien invenlanado'descrito.

("i2, Anotar eI numero de la factura de adquisici6n del bien inventanado descrito.

(13) Se refiere al estado de loS bienes. bueno, regular 0 malo 'Cespecffi,car).

(14) Se especfficara en forma clara y breve la ubicaci6n de cada bien inventariado, e]emplo: almacen, ofi,c'm8, bodega,
secef6n, etc. . ,

. (15) lnctuir en este espacio la informaci6n U observaciones'importantes no cons!deradaS en el form,ato.

{is) Ncmbre cargo y iirma del servidor publico que entrega.

(17).Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega..

Los bianes que se relacionen an esto formato de-bora." ostarvalidados por la Dire-cclon de Recursos Mato.iales y
S&rviclos Genera!&s depondiente de Ia Oirecci6n Genera! Administrativa
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70 PERIODiCO OFICIAL

Fonnato DP-011nventario de MobiliarJo y Equipo, Equipo de Oficina y Otros bienes muables;

En este formalo se debera anotar como minima, Ja siguiente informad6n:
Numero de inventano
Nombre del bien
Marca
Serie
Fecha de adquisici6n
Numero de factura
lmporte
Numero de resguardo y/o nombre de ls"persona que 10 tiene asignado
Estado que, guards e! bien: bueno, regul~r 0 malo.

17 DE JUNIO DE 2015

Los titulares -de cad.s Unidad Administrative verificaran que lodos los bienes Muebles se enOJentren debidamente
inventariados rearlZando.las s"lguientes Actividades:

a}. VeJificar el iriventario para detectsr posibles reubicaciones 0 diferencia~ y registr3rlo en el control correspondiente.

b). Informsr a Is Direccl6n de" Recursos Materiales y ServiCios Generales sobre eualquier bien mueble que por omisi6n,
error 0 falta de presentaci6n, no 'haya sido inventariado 0 no se encuentre. induido en los registros, 'para proceder a su
.!TI~~j~X.~~.g~tr?~.~.i~~~~.t.~~C?:., >.. ~ '<
e). Mantener bajo controll'a ubicaci6n de cada uno de los bienes registrados en su inventario.

(1) Se anotara el numero de hoja que inicia'y la referenda del numero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotara el nombre de la unidad Administrativa de la FiScalia General del Estado Ode Tabasco, responsable de
propordonar la informacl6n sorJcitada.

(3) Se escribira el-domicilio .de [.a Unidad Administratlva responsable de proporcionar Is inform~d6n soHcitada.

(4) AnQtar, respectivamente, dla. mes y aria en que se Ilena el formato, que debera ser la fecha de corte-.establedda. Seguh
correspOnda.

(5) Anotar e[ mimero progresivo del asunto'por reportsr. 1,2,3,4, elc.

(6) Reglst~r e[ nume:ro de invent~ri~ asignado al bien por Is Fiscalia..

(7) Describir las caraeter!sticas flsicas del bien mencionado.

(8) ~otar la marca comerclal del bien inventariado desait~. 'En bienes que se comercializan sin marca, indicar "sin
marca".

~9}:Declarar el modelo y/o estHo correspondiente al bien, en caso que no tengan modelo, in'Oacar que se trata de mercancias
"sin mOdelo·. ..

(10) Se debera serialar el numero de sene correspondiente af bieninventariado.

(11) An?tar elimporte del bien inventariado descrno.

(12) Anotar eI numero de la factura de adquisici6n del bien inv,entanado descnto.

(13) Se reliere a[ estado de los bi.enes, bueno, regular 0 malo (especificar).

(14) Se especificara en forma dara y breve Is ubicaci6n de cads bien inventariada, ejemplo: almacen, oficina, bodega,
secci6n, etc.

(15) Incluir en este espacio la informaci6n U observadones importantes no consideradas en e[ formato.

(16) Nombre cargo y firma del servidor pu!?!ico. que en~ga.

(17) Nombre cargo y firma dei Jefe (nmediato de quien entrega.

Los biones que so rolacionon &0 esto formato deboran estarvalidados por la Dlracci6n de Rocursos Materiales y
, Sorvicios'Genorales depondiente de la Dlrecci6n G€lne-ro?:l Admfnistrativa
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72 PERIODICO OFiCiAL

Formato OP-oS Inventario de Equ!po de Transportc.

17 DE JUNiO DE 2015

En el case de los equipos de transporte, se debera tener mtegrado un expediente por unidad con a! menos 10 siguiente:

a) Resguardo intemo poruso de vehlcuJo 0 asignaci6n del mlsmo.
b) Ta~eta de circulaciOn vlgente.
c) P6flza de segure vigente.
Se mantendra e! control de. los vehlcu!os asignados de aeu,erdo al padr6n vehicular. 'observando 10 siguierite:
a) Se verificara que los vehiculos se encuentren fibres de adeudosen conceptos tales como: pago de multas, tenencias,
etc.
b) Se constatar~que ios vehlcu[os cuenlen con el juego de placas correspondiente.
c) Se verificara que las unidades que i:ltegran el equipo,' de transporte y maquinaria se eneuentren debidamente
inventanados. .

.... {1) ,Se·anotara .el·numero,de.!:1oja, que inicia ;'j.la re:ferend~ .del.nt:mero. tota.l.de .hojas q~e la compon~n, ejemplo: hoja 1 d~.

10:2 de 10; etc. .

(2) se anotara el nombre de la Unldad Administrativa de 12 FtScalla General de! Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar ia informaci6n solicitada .

(3) 5e esclitiira el domicilio de la Unidad Administrativa responsabJe de proporeionar la inforrnad6n SOlicitada;

(4) Anotar, respeetivamente, dla, mes 'i aria en que se !tena el formato, que debertl ser la fecha de corte establec:da, segun
correspenda~

(5) Anotar el ryumero progresillo del asumo per reportar: 1, 2, 3~ 4, etc.

(6) Registrar el numero de inventalio asignado al bien por la FISCalia.

(7) Describir las caraderlsticas fisicas del bien mencionado.

(8) Anetar la marca come(Cial de! bien lnventariado descrito,

(9) Declarar eI modele yfo estilo correspondiente al bien.

(10) Se debera senalar el numero de sene correspondiente al bien inventarlado.

(11) Anotar ellmporte del. bien inventariado descrito.

(12) Motar el numero de la factura de adquis~ci6n del bien lnventariado descrito.

(13) Se refiere ai estado de los bienes, bueno, regular 0 malo (especificar).

(14) Se especfficara ei nombre del servidor publico'Que resguarda el vehlcuJo.

(15) lncluir en este espaclo la informaci6n u otlservaciones importantes no conslderadas en ~I.formato.

(16) Nombre cargo.y firma de! servidor publico que entrega.

(17) Nombre cargo y firma del J~fe inmediato de qulen entre-gao

Los bianes que sa relaclonen en este formato deboran estar vaUdados .por Ie Dlrecci6n. de Rocursos Materiales y
Servicios Gonerales dependisnte de la Dirocci6n Genora;l Administrativa "
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74 PERiODiCO OFICIAl

Formato OP..OS hwontario 013 IEq1..1ipo do Transportc.

17 DE JUNIO DE 2015

En el caso de ios equipos de transporte. 5e debera tener integrado un expedienle por unidad con al menos 10 siguiente:

a} Resguardo intemo por usc de vehlcu!o 0 asignacl6n'd.eJ mismo.
b) Tarjeta de circulacl6n vigente.
c} P61~a de segura vigente.
5e mantendra el control de los vehlcu!os asIgnados de acuerdo al padr6n vehlcular. observando !o slgu&erite:
a} Se verificara que los vehlcu!os $e encuentren Ubres de adeudo$ en conceptos tales como: page de multas, ter.eociZls,
etc.
h) 5e .consfatara que los vehcculos cuenten con el Juego de placas correspondiente.
c} Se verificara que las unidades que integran el equlpo: de transporte y maquinaria 50 encuentren debidamente
inventariados.

. {1) Se·anotara,el.numero.c!e,hoja, que ,inlcla .y.la, referenda .del ,nu.mero. to.ta!de .hojas que la componen, ~ejemplo: Mia 1 de
10: 2 de 10: etc. . ..

(2) Se anotara el nambre de la Unload Administrativa de la Fiscal!a Genera~ del Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar la informaci6n so!lcitada. .

(3) Se escribira et dom~ci[ro de la Unidad Adniinistrativa respensable de proporclonar la infermacl6n so!idtada.

(4) Anotar, respectivamente. dla, mes y alia en que se Ilena el formato, que debertl: ser la feeM de corte estableclda, segun
corresponda .

(5) Anotar el numero progresivo de! asunto per reportar: 1, 2, 3, 4, etc.

(6) Registrar el numero de invemario as'lgnado al bien por la Fiscalia.

(7) Describir la's caracterisl:lcas flsicas del bien mencionada.

(8) Anotar!a marca comerda! del bien inventar.ado descrito.

(9) Dec!arar e! modele y/o esula corresponoiiente al bien.

(10) Se debera selialar el numero de sene correspondiente al bien :nventanado.

(11) Anotar el importe de! bien inventariado descrito.

("1.2) Anotar el numero deta factum de adQuis!ci6n del bien inventariado descrito.

(13) se refiere at estado de los bienes, bueno. regular 0 malo (especificar).

(14) Sees~cara el nombre del servi90r pubrt~ que r~guarda el veh!cu~o.

(15) lnduir en este, espacio ]a informaci6n u observaclones lmportantes no cens.lderadas en el formate.

(~S) Nombre cargp.y firma de! servidor publico que entrega.

{11} Nombre cargo y firma del Jefe lnmediato de quien entrega

Los blanes que sa relacionan en este formate debe-ran sstar valldados. par ia Dirocci6n de Racursos Materiaies y
SGrvlcios Ga1"l9ra~eS dapendianto do la Dkocci6n Genora! Administrativa' .
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Formato DP..Q:9 !nventario de Maquinaria y Equipo.

Debera relacionarse at nombre del bien., marca, modelo, serie, area de asignaci6n, nombre de quien I~ resguarda y nlunero
de inverrtario. entlt! otras cosas. .

(1) Se anotara el numero de hoja que initia y la refere!1cia del numero total de hojas que 13 componen, ejempJo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) Sa anotara el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, responsable de
proportionar la informaci6n soflcitada. -

(3) Se:escribir<:t el domicilio de la Unidad Adminlstrativa responsable de proporcionar la informacl6n solicitada.

. (4) Motar, respectlvamen~e,dla, mes-~ aria ~n' QU~' se liens. et formato, que debera ser la techa de corte establedda, segun
corr~ponda. .

(5) N"!0tar el numero progres~vodel asunto por reportar: { 2, 3, 4, etc.

... --(6)·Registrar--elnCtmero.de inventano asignado·al,bien por.'la-FtScalia., - -

(7) Describir las caraeterlsticas fisi'cas del bien mencionado.

. .-·CS}· 'Anotar la marca comerciaJ -del bien'irwentariado descrito:" .. ,'

(9) Dec1arar el modelo y/o estilo .correspondiente at bien.

(10) Se debera senaJar el ntimero de sene corresporldiente al bien inventariado.

. (11) .Anotarel importe de! bien inventariado descrito.

(12) Anotar el numero de la faetur;a de adquisici6n del bien inventariado descrito.

(13) Se refiere al estado de los bienes, bueno, regular 0 malo (especificar).

(1,4)·Se espedficara el nombre del servidor publico que resguarda el vehtcul0.

(is) !ncluir en este espaclo la informacl6n_u observaciones im~rtantesno conslderadas ~n el formato.

(16) Nombre cargo y firma del servidor pUblico quee~ga

{i7} Nom~ carge y"firma del Jefe !nmediate dequien entrega.

. Los bienes que. sa relaclonen en esta formata doberim ostar validados par ia Oireccl6n de Recursos Materiales y
Servicios Generales dependiante de la Direcci6n General Administi-ativa
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Formato DP-10 inventario do Equipo de Armamento, Accasorios do Seguridad y Municiones.

Se debem verificar que el armamento oficial se eneuentre debidamente inventariado. y debidamente resguardado Y Que
corresponda eI nombre del resguardante con el de 13 persona que'le tiene a su cargo.

El armamento debera coot3r con so registro ante 13 Secretaria de la Defensa Nacional y su infonnacion debera estar
3ctua!izada a las fechas de corte previstas.

En su case, se verificara que los expedientes de armamento oficial contengan aetas· por robos 0 extravios y se hayan
efectuado los'reportes a las autondades competentes.
Deberan describirse tas caracterlsticas del annamento que exista. el tipo. cafibre. marca, numero de inventario y nombre de
qujen 10 resguarda . .

(1) Se anotara el oomero de hoja ql:/e inicia y 13 refer~cia del riUmero total de hojas que la 'componen, ejempIO:'hojz'1 de
10; 2 de 10;· etc. . . .

. '(2)'Se anotara eI· nombre de 'I'a' "U"rilda"d Administrativa de la FtScalla General del Estado de Tabasco. responsable dc'
proporcionFar la informaci,~n sorlcitada. . . .

........................, , _ .
(3) Se escribira·et domicilio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la infonnaci6n solicitada.

(4) Anotar, respedwamenle. dia, mes y ana en que se llena el formato, que debera ser la fecha.de corte establecida, seglin
correspOnda. . . .. . .. . .. .. .. . .. . . .. . . . .

(5) Anotar el numero progresivo del asunto por reportar: 1, 2, 3., .4, etc:

(6) Anota< la descripCi6n del tipo de anna.

'(7) Seiialar el tipo del arma: F~l. fusit ametrallador, carabina, escuadra. escopeta, metralleta, revolver, etc.

is) iridicar 13 marca del annamento: Seretta, Coil, Remington, Smith & Wesson, Windchester, U\'liversat, Indgland, Etc.

(9) Se debera registrar el modelo del bieri.

(10) Indicar caf1bre ~el anna, ejemplo: 9, 22,·38,45 milimetros, 380 Ranger, etc.

(11)·Se debera regislrar el numero de inve~t<;uioque se Ie asign6'al bien.

(12) Sedebern reg~trar el.numero de~reg~tro a~ignadO poria SD~ ~ bien,

(13) Anotar el nOmDr~ de la persona asignada y. feS'ponsable de.l. anna

(141lnduir en este espacio la informaci6n u observaciones impo:rtantes no consideradas en eI.f~mlalo.

(15) Nombre'cargo y firma' del SelVidor pUbfieoQUe entrega. :

(16) Nombre cargo y firma del Jefe lnmediato de quien enlrega.

los,~ionos que sa rol3~ione~ onoote 1or?1ato deboran~r validados por la' Dirocci6n do Ro~rsosMatorialas y
Sorvlcios Generales dopendlento de la Olrecci6n Goneral Administrativa. .. .' ,
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Formato OP-11 !nvontario do bienes ~nmueblos.

Los documentos que soportan la propied.ad de los bienes inmuebles del Estado, as[ como sus gestiones de regularizad6n,
deberan estar en poder de 1a Fiscalia.

Se verificara que los documentos relativos al bien inmueble se encuentren en orden y en un tugar adecuado para SU

consulta en el momento en que se requiera para efectos de la Entrega y Recepci6n.

Cada inmuebie debera coniar con un expediente que contenga como minima, los siguientes documentos:

~ Gedula de identtficaci6n individual
• Constancia de regimen de propiedad
~ Escrituras 0 documento que acredite la propiedad
- Planes .
• Certiflcado de libertad de gravamen

.. ·······Debera hacerse e~trega·tambien -de ·los -juegos-de·llaves existentes <:Ie -aceeso'a ·las·ofrcinas.·

. (1) Se anolara el numero de hoja que inicia y la referenda del numero lotal de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
. "·1'O~2de·1Q;:e'tt..'''''-''''· " .. , " , " " " , .

{2p Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de Is FlScalJa General del Estado de Tabasco. responsable de
proporcionar la informac!6n Sonettada. ! . :.'

(3) se escribira el domicilio de la Unidad Administrativa responsable de proporc!onar ia informaci6n solicitada.

(4} Anotar, respeetivamente, dla, roes y ana en que se Hena el formate, que debera ser la fecha de corte establecida, segOn
corresponda.

. (5) Anetar e! numero progresivo del asunt.o por rep'ortar. 1, 2, 3, 4, etc.

(6). Escribir el numero de expediente.

(7) Se anotara la descnpcl6n del tipo de bien inmueble: eJemplo: edificie del Hospital X, Terren~, etc.

(8) Se especificara en forma clara y breve ~a ubicaci6n'del inmueble.

(S) Espacio destinado'para el numero de '~a escritura publica. En.esta 'columna se-puede inclicarsi se encuentra en tramite.·

(10) Senalar en este espaclo con una "X"'si e[ pr~dlo es urbano.

(11) Anotaruna "X" en eSts columna sl ei bien'tnmueble es de ti,po rustico.

'(12) Indicar Is supeMide en metros cuadrado s que ocUpa el terrene en general.

(13), tndicar la superticie construid a en metros cuadrados.

{14} Se anolara el numero de cuenta 0 Clave catastra! del bierT inmueble.

(15) $e incll.~ira eJ valor 0 el importe del bien. Los importes mone1arios deberim capturarse redondeados, sin inc!uir
centavOS. .

(16] Indt;lr en este espacio la informaci6,n u observaciones importantes no consideradas en el formato,

(17j Nombre cargo y firma del servidor pUbfleo que entrega.

(18) Nombre cargo y firma del Je1e l!,!med~atq c!e quien entrega:

Los bienes quo se relacio'nen en oste 'formate deberan estar va!idados por la Olreccl6n do Recursos Matoriales y
Serv!cios Generales dependiente de la Oirecci6n Goneral Administratlva
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Formato OP-121nmuebles reclbidos an donaeron.

Los documentos que soportan la propiedad de los bienes inmuebles del Estado. asi como sus gestiones de regularizaci6n,
deberim estar en poder de la Fiscalia.

(1) Se anotara el nurnero de hoja que inicia y Is referencia del numero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc. .

(2) se anotara el nombre:' de Is Unidad Administrativa de (a FiscaUa General del Estado de T~t:iasco. responsable de'
proporcionar la lnformaci6n soijcitada. . ..

(3) se esaibirfl el domidlio de La Unidad Admlnistrativ~ responsable ~e proporcionar la informaciOn solicitada

(4) Anow, respeclivamente, dla, mes y aOO en que se llena .el foiTTlato•.que deber~ ser la fecha de. corte esta.
,col1"'esponda.· . .

(5) EScnblr el numero de,~pediente.

(6)'8e anotara !a descripci6n del tipo de b"len'inmueble; ejemplo: edmcio del Hospital X, Terreno, etc.

(7) Es~bir ~r quien'fuedonado· eI bien.

(8) se anotara el importe del valor catastra1.·

(9)lncluir en este espacio la infonnaci6n Uobservaciones importantes no consideradas en e! formato.

(10) Ni:>mbre Cargo y .~rma del servidor publico que entrega.

(11) Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de Quien entrega.
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Formato DP-13 Bienes Muebies recibidos en donacI6n.

Los dOOJmentos que soportan la propiedad de los bienes muebles del Estado, as! como sus gestiones de regularizaci6n,
debertm estar en poder de la Fiscalia.

{1} Se anotarn el numero de hoja que micia y 13 referenda del numero total de hojas qUe la cornponen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc. -

(2) Se anotara eI nombre-de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco. responsable-de
propordon~r la ~nfonnaci6n solicitada

(3) se escrib~ el domici!io de la Unidad Admmistrativa responsabie de proporcionar la informaci6n solicitada.

. (4) Anotar, respectivamente, dla, mes yaflo en que s~ Rena el fOlTnato, que debera ser la fecha de corte eslabJecida. segun
corresponda. . -

(6) Se anotara la descripcion del tipo de bien mueble.

.en .~pi.r. par.qu~n f\J.e .dQr:t~Q~ .e1.-~i,en· .

(S) Se anotara el importe del valor en tibros.

. .

::.'
i.'

(9) Incluir en este espacio Ia informaci6n u observaciones importanles no canslderadas en el fonnato•

.(10) Nombre cargo y flOll3 del servidor publico que entrega.

(11) Nombre cargo y finna-de! Je~ Inmediato de quien enlrega

;.
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Formato OP-14 Oonal:::i6n do Inmuoblos.

(1) se anotara el numera de hoja que injtia y la referenda del nlmero total de hojas que la compenen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

{2} Se anotara el nombre de Ia Unidad Administrativa de la FIScalia General del Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar la infonnaci6n soficilada.

(3) se escribira eI domicilio de la Unidad Adminlstrativa responsable de propo(cionar la informaci6n solicltada

(4) Anotar. respectivamente. dla, mes y a"o en que se lIena el formato. que deb,era ser: la fecha de' corte estableci:ia, segUn
corresponda. - - . .

(S) Escribir el numero de expedlente,

.(6) Se anotara la descripci6n del tipo de ~ien inmueble; ejemplo: edificio del Hospital X, Terreno, etc.

mEscrlbir a quien fue danado el bien.

(S) Se anotartl el importe de! valor del bien en flbros 0 catastrat.

(9) Inctuir en este espado la lnformaci6n Uobservaciones importantes no considerac1as en el formam•.. . . .: ,........ '.

(10) Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega.

(11) Nombre cargo y fama del Jefe lnmediato de quien entrega.
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Formato Dp·15 Oonaci6n de biones Mueb19s.

(1) Se anotara' er numero de hoja que inicia y ta referencia del nUmero "total de hojasque la component ejempto: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2)" se anotattl el nombre de 1a Unidad Administrativa de \a Fiscalia General del. Estado de Tabasco. responsable de
proporcionar 13 infonnad6n soficitada .

· (3) Se escnbira eI domicilio de la Unidad Administrativa responsable de pr'oporClonar la infonnaci6n soUdtada.

· (4) Anotar. respeCtivament~, dta, mes y a!1o en que se llena el fonnat.o, que deberfl; ser la 1echa de corte establecida. segUn
corresponda.

(5) Escribir eI n~ero de expediente.

· "(6) Se anotar3-ladesa"ipdbn"dei ·tipe de'blen"mueble.

(7) Es~bir a,quien fue donado el bien.

(8) se anotam el"importe del valor del bien en fibros.

(9).lriduir ~n este esP3dO la informaciOn UObServ~id-ones'iJiiporta~tes "no consic;ier3.das" ~i ellormato: ",". / ......~, .:'7: ... ", ":.:.'

(10) Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega.

(11) Nomtx:e cargo y finna del Jefe Inmediat9 de Quien en~ega.

/
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Formato ED-01 Cancetac::i6n de cuentas bancarias.

se relacionamn las cuentas bancarias canceladas al momenta de \a entreg2.. se debera lndicar ta instituci6n bancaria.
numero de cuenta a la que pertenecen. tipo de cuenta. as! como la situaci6n que presente al momenta.

{1} se anotara el numero, de hoja que inicia y ta referenda del numero total de hojas ,que ia componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc. .

(2) Se anoJar3 el nombre de \a Unidad Administrativa de la FlScalfa General del Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar Ia infonnaci6n solicitada

(3} Se escribira el domioTlO de 13 Unidad Mmlnistrativa responsab1e de propordonar 13 informaci6n solicitada

(4) Anotar. respectiva~te. 'dia, mes y aflo en que se liena el formato, que debera ser la fecha de corte estabiedda, segun
corresponda.

(5) Anotar el numero progresivo del "asunto por reportar: 1.2. 3, 4, etc.

......... (6}.Se.debera.indicar.e1.numero.de. oficio:de cancelaci6n· de Q:le~bancariaS. °

(7) Molar la fecha de ofitio de cancelaci6n de cuentas bancarias.

. ° (S).Seanotara el nombre'de'l3oil1stituci6n' Bancaria'en °donde'seoehCOntraba J~i ·cuema 'delerminaoa:: °o· .,., 0 0' 0·00.

(9) Columna donde se anotara el nurnero de 1a cuenta que se cancel6.

(10) 'Induir en forma breve, la informaci6n 0 comentarios lmportantes no considerados en el formato.

(11) Nombre·cargo y firma d~1 seividor publico que entrega.

(12) Nombr.e cargo y' firma del Jete Inmediato de quien entrega.

;.
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Formato ED~02 Fondo$ Espocial.es.
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(1) Se anotara el numero de hoja que inicia y la referencia del numero total de hojas que 13 componen, ejemplo: hoja" 1 de
10: 2 de 10; etc.

(2) Se anotara el 'nombre de Ia Unidad Administrativa de la Fl$calla General del Estacio de Tabasco, responsable de
proporcionar la informaci6n solicitada.

(3) 5e escribira eldomicilio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informaci6n soUcitada.

(4) Anotar, respectivamente, dla, mes y a1'\o en que sf: Ilena el formato, que deberfl ser 13 fecha de corte establecida, seglin
corresponda.

(5) Anotar el numero progresrvo del asunto par reportcir. 1.2.3,4, etc.

.: (53 En'~te espado se podr~ ~egistrar toda aquena info~ci6n que 5e considere Unportante para 13 operaCiOn propia de las .
actividades.de 13 Fiscalia, para 10 cual, se debera verificar que esta no sea reiterativa con la reportada en los fonnates
especlficos::·· . . q •••••••••••••••••••••••••••••••

(7) Especmcar la Direcci.6n 0 lugar fIsico en donde se encuentra ubicado el arct:Wero.

"(S) Ariotar ~'iipo de' EXpedlent'e"o'me'dio 'qu~'resgua;rda la iiif6iiila'ci6rC' .f ,.,~" ,1':','
;.

(9) Anotar el importe correspondiente cuando asl aplique.

(10) tncluir en forma breve, la infonnaci6n 0 comentarios importantes no considerados en el formato.·

(11) Nombre cargo y finna de! seNidor publico que entrega: "

(12) ~ombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Estado Libn>y
Soberano de Tabasco

PERiODICO OFICIAl 17 DE JUNIO DE 2015

FORMATO ED-03

CONFIRMACION DE SALDOS

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

SOUClTUD DE CONFIRMACI6N BANCARIA

III
Hoja -'--de. ---

Unidad Administrativa: __~I_Z_) _

Domicilio: ~_.:.13..:)__.",...,.
.,' '

,", .. "

,Viliahermosa, TabaSco" a (4.,.) _

OFICIO, IS),

Asunto: ...:.(6:.:.):.,..-..:.... _

Nombre
DoniiCm:-o"'d;-e-'la-;-ln-s"'titu""'C1'""6-n"'B::-:an-can-:-:·a::,,:~_.:..- 1_8_1~_---,__.,..-_---, _

;.

. ,'.

Con motivo del proceso de Entrega y Recepci6n queesta,practicando la Fiscalia General del·Estado de
Tabasco. correspondientes a la fecha IS) .'. , mucho <igradecere !lenar el Jormulario
que'se anexa y entregar el original directamente .al C: (10) 'ala
brevedad. .

Ruego a ustedes considerar las siguientes'indi,caciones:

A) Si la respuesta a alguna' de las preguntaS es "ninguno" hacerfo constar asL

B) Si los espacios son insuficienteS. favor de indicar los totales y adjuntar las relaci~~es
coiTespondientes. .- ' '.

C) Favor de acompanar la respue&a con' los eSlados y relacionesrelativas a 'las euentas de
operaciones senaladas con Ix) a las fechas que'indican las columnas de la derecha.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviarl~ un cordial saludo. '

ATENTAMENTE

(11)

Nombrey firma delfuncionario quefirmarti: las confirmaciones. I~
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Formato ED-03 Confirmaci6n de Saldos.

(1) Se anotarn el nUmero de hoja que ini'cia y Ia referencia del numero total de hojas Que la componen, ejemplo: hoJa 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotara el, nombre de la Unidad Administrativa de la Ascalla General del Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar la informaci6n sollcitada

(3) Se escribira el domicil~o de la Unidad Administrativa responsable de proporci:onar ta informacl6n solicitada:

(4) Anotar. respectivamente, dla, mes y at'lo en Que "se l1ena el formato, Que debera ser la fecha de corte establecida, segun
corresponda.

(5) Se escribira en 'nUmero de oficio que "eOrresponda.

~6) ~ anotara el asunto objelo del oficio.

(7) Se anotam e! nombre del ejecutivo dei banco al cua[ se auige eI oficio.

"'(8)'se~notatii'e'l domiciiio'de la insiii~ci6~'b~~ria a la cu2t se dlrige ~ afielo.

(9) Se escribira 13 fecha respectivamente. dI3.• mes y alio en que se lIeva a cabo el acto de entrega 'I recePci6n•
..... :, . .....- .

(10) Se anotare et nombre del Servidor pubfico al cual ~ debe entr~ar la informaci6n solicitada.

· (11) Nornbre cargo y firma del. servidof pUblico Que solicita la informaci6n.

(12) Se debera anotar los pombres de los servidores p6bficos Que tienen firmas 3utortzadas para girar cheques.

(13) sel'1alar con una(x) Que servidor pUblico puede firmar cheques individualmente.

(14) se debera anotar el. nCunero de cuenta de cheque.

(15) se' ~ebera anotar et tipo de moneda de la Mota de Cheque

· (16) se' d~~rfI. an?'tar el'nu~r~ .del nombre ~e1 servidor publico con firma auto~d~.

~17) se deber.1 sefialar el interes Que se tieoe sobre este concepto.

(is) Se deb~ anotar el saldo de 13 cuenta de cheques a la fecha.s:oIicitada.:·

(i9) Se debera sel'\alarrcon.una(x) los estados de euentas Que's'e requieren. .. . " '. '. ' - . . , .' ' , .
(20) Se debera sel'\a1ar et importe corresponcftente 31 concepto Que aplique

· . -.. '. .', .. ....... ." ...
(21) Se debera senalar con una(x) los estadOS de .cuentas Que se requieren.

'. (22),NoJ.:Qbre car:so y.firma del Eject4ivo d~ I~ instituci6f'1 ~ria autorizado.

, ".'

.,' ,
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Muy senores nuestros:

Nombres

1.. Las firmas autorizadas para girar cheques, son segOn nuestrcs registros.

Puede nnnarcheques
ind'tvidualmente

Solo puede firmar
mancomunadamente

1. (12) (13)

2.

3.

4.

2. Saldcs que muestran nu~tros !i!:?r~s en las fechas "lnd"rcadas, son los siguientes:

... (141 ·· ..(15} :::rm::; -('""1..,.1,.-'- ;:-..-.-··-{'""1""'8"-1-··-..

$----
$,-~--

.CUENTAS ACREEDORAS
. Armas

Moneda 1.2,34

Cuenta de cheques
COenta de·cheques
Cuenta de cheques
Cuenta de ahorro

oiiosdeo6stt6S: ..,

SALDOS
AL _

Se acompana
estado de cuenta

(19)
( )
( )
( )
( )

(21)
( )
( )
( )
( )

$,-----
$,----'''-'---

;-.--;-:(2"'0"")-

En nuestras cuentas de ordenar figuran los saldos s"lguientes a la misma fecha indicada -en el cuadra,.
procedente:

En custodia
En administraci6n
Fideicomiscs
Rendimientos de cobranzas

3.

Adicionalmente a.la infOmlaci6n anterior, manifestamos a ustedes que en nuestros registros aparecen lOS datos
reJadonados con la firma de refer~ncia aJ reverso.· '

Atentamente.

ell)

NOMBHE DEL BANCO Y FIRMAAUTORIZAQA /
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SftuRcl6n, ..--';-

~ <~o; Orden{lmlento'
Autorlz.ado Pr<:iye~to'

(5) (6) (7)

Fecha de Emlsl6n

(8)

HoJa -.do __• (1)

, . (4)
Villahermosa, Tab. 8 _de de 20_

Observaclones

(9)
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ENTREGA:

(10)

NOMBRE. PUESTO Y FIRMA

"

JEFE INMEDIATO DE QUiEN ENTREGA:

(11)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

CD
01
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Formato ED-04 Relaci6n de los Documerttos que conforman el Marco de actuacl6n juridico administrativo.

Se deberan set'ialar en·e1 formata las Leyes. Decretos, Acuerdos, Reglamentos. Acta.en la que conste la lorna de protesta,
en su casa, Nombramiento del servidor pubfiCO que entrega y del que recibe. Manuales de Organizaci6n y Procedimientos,
asl como airas ordenamientos legales y administrativos apliCables que conforrnan et Marco de Actuaci6n Juridico
Adm'lnistrativo de la Unidad. En case de que dispong3 de estos documentos en forma electr6nica. deberttn adjuntarse al
anexo en el sistema como doeumentaci6n complementana 0 indicar su ubicaci6n en la columna de "Observaciones".

(1) Se anotara eI numero de hoja que il')icia y la referencia del numero total de hojas que la component ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotara el nombre de Ia Unidad Administrativa de Ia FIScalia Gener.al del Estado de Tabas'co, responsable de
proportionar la informad6n.soUcitada. .

(3) se escribira el domicl1io de la Unidad Admin!strativa responiabied~ proporcionar lei inf0f!'03ci6n solicitada.

(4) Anotar. respectivamente, dra, mes y ai)o en Clue se neria el formato, que debera.ser la fecha de. ~rte establecida. segun
corresponda: '. . • .

.... , (5) Motar· eJ nilmero progres'lVO del asunto por reportar: 1: 2,.3, 4, etc.

(6) Se anotara el nombre del. documento que sustenta las .atribuciones y Funciones de la oficina, en orden de importancla
incluyendo. un numero secuencial que lrucie con eI 001 ;-ejemplo: 001.~leyes. 002.-Reglamentos, 003.-Manuales. etc.

(7) En los espacios de estas columnas se marca~ con una ''X'', segun .corresponda, la Situaci6n actual ,del documento
relacionado, ya sea en proyecto 0 autorizado. • ;-

(~) En esta columna se esoibirA la fecha de su publicaci6n, autorizaci6n 0 em'lsi6n de cada Uno de los documento.s.

{91 Este espacio est$. dedicadopara registrar observaciones 0 comentarios importantes no conside~dos en el-fOrmato.

(1~) Nombre cargo y firma del serVidor publico que entrega.

(11) Nombre cargo y finna del Jefe Inmediato de qulen entrega:



~.;.~.

INFORME DEL ESTADD QUE GUARDAN LAS REVISIONES PRACTICADAS D EN PROCESO POR LOS ENTES FISCALI2:ADORES

HOJa-..·da--

i
I

I /
Jls

(HJJn:ll'\i(J m:t.
h''''OOIl~
l·At .... H'o)

Unldad AdmlnlatraUva: (2)

OOmlclllO: . (3)

.
FISCALIA :GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

: i

~PEDIENTES DI~ERSOS i. ,
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ENTREGA.

(13)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

...
JEFE INMEDIATO DE QUiEN ENTREGA

(14)

NOMBRE. PUESTO Y FIRMA

~
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Forma~ EI)..OS Informs del &Stado quo i guardan las I'9visiones practicadas 0 en proeesos por Jos Entos
FlseaJizadores.

Se debera anotars"e el nombre de la instancia que soficit6 13 informaci6n, el numero de la auditorla y periodo de revisi6n del
ario at que corresponde y status que guarda la revisi6n.

(1) Se anotara el numero de hoja que inicia y ta referenoa del numero total de hojas que ta componen. ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; ele.

(2) Se "anotara eI nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco. responsable de
proporcionar la mformaci6n solicitada.

(3) Se escribirael domicilio de la Unidad Administrativa responsab!e de propOrQonar la informaciOn solicitada.

(4) Anotar, respe6tivamente. df~ •.mes y ano en que se lIena el formato, que deber~ ser la fecha de corte estableclda, segun
.CCliTesponda. .

(5) Anotar el nu'mero progreSivo del asunto por reportar.·f, Z•.3..4 1·etc. :.. '" : 'M' -

(6) Se ~n.otara eI nombr~ del Ente ftSCarlZador que reanz6 la revisi6n (Federal 0 Estatal).

, (7) Se A':'lo~m eI numero de Auditorla,

(8) Se Anotar eI ano a qu.e corresponda la Auditorla.

(9) Se escnbira eI rnimero de observaciones 0 hallazgos determinados por E;l Ente fiseaUzador.

(10) se escribira de forma breve las observaciones 0 hallazgos detem:'inados por eI Ente fiscalizador.

(11) Se escnbira eI status que guardan~ .observaciones'o halla~os .determinadOs por eI Ente fiS;ca![zador.

(12) 'Este espacio est<a. dedicado para registrar observaciones 0 co":lentaiios importanles no Considerados en el formato.

(13) Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega

(14) Nombre cargo y filTl)'l del Jefe Inmedialo de quien entrega

;.
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NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato EO-CS Documontos 0 informacf6n sorlcitadas do aucfrtorias en proceso.

17 DE JUNIO DE 2015

se deberaanotarse el nombre de ta instancia que determin61a observaci6n, el nCrrnero de la auditoria periodo de revisi6n,
el nUrnero de 13 observaci6n debe;a indicarse el titulo de Ia observaci6n 0, en su case, a que se refiere y vendmiento 0
plaza para solventar.

{1} se anotar3 el numero de hoja que inicia y Ia referencia del numero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotara eI nombre de la Unidad Administrativade Ia FISCalia General del Estado de Tabasco, responsable de
proporoonar 13 informaciOn solicitada.

(3) se escriblra eI domicilio' de la Unid,ad Administrativa responsable de proporcionar la informaci6n soflcitada.

(4) Anolar. respeclivamente, dia. mes y ar'lo en que se Dena el formato, que debera ser la fema de cort~ ~ablecida,segun
corr:esponda. ".. ,....

(5) ~otar eI numero progreslvo del~to par reportar.1: '2; 3; 4, etc.

(6) Se ~otar.1el nUm~del afielo 'd~ 'Ente fiscal~d~r que reatiz6" i3. revisi6n (Federal 0 Estatal).

' .. (7) AnOtar,'respectivamente', dia, mes yalia del oficio del Ente fiscaliiador Que realj;:6 ~ ·revisi.6n (Federal o Estatal), ,

(8) Se Anotar de forma breve eI asunto de que se trate.

(9) se debe sel'\alar a Que periodo de revisi6n corresponde eI olicio del Ente fiscalizador,

(10) Se escnbirtl: el vencimiento del plaza para solventar las observaciones determinadas par eI Ente fiscaHzadof.

(11) Se escribini el status que guardan las observac'lOnes 0 hallazgos determinados par el Ente fiscalizador.

(12) Se esaibira de forma' breve la informaci6n y documentaci6n req!Jerida par ~ Ente fiscaflzador.

(~~) Este~~o e:;~ dedicado para registrar ~bservaciones.~ comentarios importantes no C~nsidera'~os en e( fl?rmato.

(14) Nornbre cargo y firma del servidor plibl.ico que entrega

(1S) Nombre cargo y firma del Jefe Inmediate de quier} enlrega
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NOMBRE;, PUESTO V FIRMA
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;.

Formato RH~1 Plantilla de personal (Base y de Confianza).

En este fonnato debera sel\aJarse en fonna global la' ptanb11a de personal autorizada per condici6n laboral (base. confianza)
de acuerdo al presupuesto del ejerdcio fiscal correspondlente, detatlando las que se encuentren oeupadas aI momento de
la entrega.

En forma complementaria, debera anexarse en media magnetico o' doa.mentallo siguiente:

a) Ultima n6l'nina ejeeutiva.
b) ?lantiUa de personal con penniso 0 incapacidad

Tanto las n6minas como t~ plantilla deberan induir el detalle de las percepciones y deducciones mensuates.

a) Ultima n6niina previa al corte.
b) Aantitla de personal con penniso 0 incapacidad.

Tanto las n6minas como la planblla deberan incIuir. er d~.~I~, ~~ I.~ .~~~~pcIo~es y deduceiones ,mensuales.

(1) 'se'anota~ el nurnero d~ hoja'que inica y ia'referenda del numero total'de.hojas.qlJe,-Ia.·c6~poAe·n..ejemplo:..hoja 1 de,..
10; 2 de 10:.etc.· .

,.(2) Se ano~a el nombre de la UnJdad' 'Admirlistrativa, de la FIScalia Generat del Estado de Tabasco, responsable de
proporcio'nar la informaci6n SQUcitada:, " ".",. ".

{3fse escriblnlel domiCllio de la Unidad Ac1ministrativa responsable de proportionar la ~form~ci6n solid~da

(4) AAotar, respectivamente, dia, roes y a"o' en que se Ilena el formatO, que debera ser la fecha de corte establecida, segun
corresponda '

(5) Anotar el numero progresivo del asunto por reportar: 1, 2. 3. 4, etc.

(6)' Se deber3 registrar el·nombre de la categor[a
I

(7) En este apartado se espedficarnn las plazas par conr:fici6n laboral con las que euenta la 5=tScalia Genera! del Estado de
TabascO, iniciando con eI personal permanente, y continuando con eI personal eventual" , .

(a) Indicar el riume~ de plaza~ autorizadas permanentes y eve.ntual~s presupuestadas segun corresponda,

(9) Se debera seflalar eI nombre completo de! servklor pub!~ ocupante de Ia pla~

(10) sed~ra registrar respectivarnente. dla. mes y~ en que'ingres6 ~ ,Iaborara Ia FlScall~ •.

(11) se debern sefial'ar at t.rea de adscripci6n que pertenece-:

(12) se debere, ser2lar e! importe de la remuneraci6n mensual ~~ perdbe el se~d~ publico.

(13) se debera set\alsr eJ ~porte de las de.ducdones mensUales que percibe et servid~r pUblico.

(14)N~ ca,r~oy firma del servidor publico que entrega.

(15) Nombre cargo,Y firma del Jefe Inmediato de quien entrega. ,

La informacf6n relacloriada en oste formato debera ser vaueSada ,por la DirecCI6n de ~rs~:iRnancferos y
Humanos dependlente de 13 Olrec:cl6n General AdminlStrativa . .
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Formato RH.02 Estruetura Orgi;nica.

se presentarn fa estructura orgflnica (organigrama)ofJcial. actuallzada de Ia Fiscalia y/o de la unidad administrativa, con eI
n0'!lbre y cargo de los servidores p(lblicos que la integren.

(1) se anota~ el numero de hoja que inicia y Ia ref~rencla del nt:unero lotal de hojas que la componen, ejemplo: hoja'1 de
.10; 2 de .10; etc. .

(2) se anotartl eI nombre de Ia Unidad' Administrativa de 1a FISCalia General del Estado de Tabasco. responsable de .
proporcionar la informaci6n sorlCitada. . .

.<?) 5e escriblra el dom!ciJio de la Unldad Admlnistrativa responsable de p~porcionar la infonnac:i6n soficitada.

·····.{4) ·Anotar,·respedivamente;·dfa.·mesyal1o-enque.se lIena·e1 formato,.que debeJ:3.ser.la fecha'de corte 'estableck1a, 'SegUn
corresponda•

.. . ~~.1.~.i~~.~.~~i~~.~.~~.~~~1~~~.,.~.~.~~, ~~~~.~1.~.~~.~~~.~.~.~~~~:.~.1.~~~.. ~.~~1~: .
i .

(6) Nombre cargo y firma del servidor publico que eritrega
/"

(7) Nombre cargo y firma ,del Jefe Inmeal2to de quien entrega

La lnfonnaei6n felacionada en este formate deberi sar valldada por Ia Direcc:i6n de Recursos Financieros y
Humanos dependiente de Ia Direcci6n General Adminlstrativa

i



Unldad Adllliniatratlv@: (2)

DomlclllQ: (3)

(5)

'\, "No. I':".
•• t.

.....
-..j

o
m
c...
c
z
o
o
m
N
o.....
(11

"'0
m
;:0

oooo
o
'TIo
»
i"

(11)

FORMATO RH ·03

Observaclonas

Vltlahennosa. Tab. a_dO~ de 20_

Hola --de .__ (1)

JEFE INMEDIATO DE aU/EN ENTREGA

(9) I (10)

. j.

No.OePlaza I Fecha de Ingr8.b
1.

,
1

(8)

Status

RECURSOS HUM/INOS

(7)

"

caUgon.

FISCALIA' GENERAL DEL ESTADO DE TABASCP

ESTRUCTURA OCUPACIONAL POR PUESTO, PlAZA Y[iN lOAD AOMINISTRATIVA

(6)

Nom~

ENTREGA:

;;.

'" "

$
OORll/llIi'OOU.

fll'i'T.~Pllnt

T"'IfA-~CO

"...

,
~

(12) ,

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

'.'
(13)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

....
o
(11



106 PERIODICO OFICIAL 17 DE JUNIO DE 2015

Formato RH..o3 Estructur3 ocupaclonal par puesto, plaza y Unidad AdminIstratlva.

Baja este conceplo se considerarn. al personal de la Frscal[a que euenta' con plaza aslgnada correspondiente a la plantina
autorizada.

(1) se anotara el numero de hoja que inicia y la referenda del nOmero total de hojas que la componen. ejemplo: hojs 1 de
10; 2 de 10; etc. . .

(2) se ·anotarn. eI oombre de la Unidad Adminlstrativade la Fiscalia General del Estado de Tabasco. responsable de
propordo.nar.1a infoml3ci6n solicitada. .

(3) Se escribira e1l;1omicifio de 1a. Unidad Administrativa responsable de proportionar la informaci6n soricitada.•

(4) Artotar, respectivamente. dia. mes y araa en que se Dena eJ formato, que deb6ra ser Ia fecha de corte e"stablecida. segun
corresponda. ' .

(S) Aootar ~I ntim~ 'Pro9~ivo del asunto por reportar:.1, 2, 3. 4, etc...

.(G).5etlebertl selialar el nombre·completo delservidor pUblico:

(7) Se d~bertl registrar el nom~rede la.categorla.

(8) Se debertl registrar "el status de la categoria autonzada presupuestalmente (se deber~ relacionar primeramente las
plazaS'ocupadas y posteriormente las vacantes). .

(9) Indicar eI numero de plazaS autorizadas permanentes.

(10) se debera registrar respectivamente, dia. meS yal'\o en que i:ngres6 a laborar a Ia.FiscaIla•.

(11) Indulr en forma .breve, la informaci6n 0 comentarios importantes no conslderados en el formato.

(12) Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega.

(13) Nombre cargo y firm. de(Jefe Inmedi.to de quien.entrega.

. ".

La informaci6n' reJaclonada en est& formato dobera set validada por ia Direcci6n oe' Recursos Financieros y
Humanos dep&ndlente de Ia Direcci6n General Administrativa

. .-".

".

;.
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Formato-RH-44 Re1aci6n de Personal Comlsionado.

En este -formato debertl- sertalarse en forma global 13 plantilla de personal 8utorizada .par condici6n laboral de acuerdo aJ
presupuesto del ejereicio fiscal corresponcflente. detallando las que se eocuenlren comisionados al momento de la entrega.

En lonna eomplel1lentaria. debera anexarse en media magnefico 0 documental 10 siguiente:

a) OlUma n6mina de personal de comisi6n.
b) P1anlilla de personal de. comisi6n.

Tanto las n6minas como Ia planblla de~ran incIuir et detane de las percepciones y deduceiones mensuales.

(1) Se anotanf er numero de hoja que inia3 y Ia referenda dei nilmero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
'10; 2 de 10; etc.

(2j Se anotartl. ~ nombre de la Unidad Admir\istrativa de la FtScaJfa General del Estado de Tabasco, responsable de
propon;Ionar Ia Inronnaci6n soicitada•. : .. _ - ~ __ - _ ;....... .' .

. (3) Se escri~ ef domic.lTlo de la Unidad Administraliva responsable de proporcionar la informaci6n solicitada.

(4) Anotar, respectivamente. dia, mes y ario en que se Ilena el fonnato, que deberA ser la fecha de corte establecida. segun
·····CO~···········:····· .. ·:··························· .

(5) Anotar el.nUmero progresivo del asunto por reportar: 1, 2, 3.4, ete.

(6) Se deber.l sei\alar eI nombre complejo del selVidor pUblico.

(7) Se deberi\ se~a1ar eillrea de adsaipo6n a la que pertenece.

(8) Se deber;! sel'\alar a qu~ lugar esta comisionadO eI servidor ~blico.

(9) Se debera·anotar si e[ servidor pUblico se encueotra comisionado, de licem;:ia 0 periniso..

(10) Se debero sellalar at otitio mediante eI cual esta com'lSionado el servidor pubr,co.. ' ..
(11) Nombte cargo y finna del servtdor pcjbrlCO que enlrega

. (12) Nombte cargo ytinna del Jete Inmea,,"o de quien enlrega

La Infurmaci6n relacionada en este formato debora ser validada por 130 Dlreecl6n d8 Recursos Financieros y
Humanos depencfKtRto de la Oirecci6n General AdmInlstrativ3

'.,,.
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Formato RH..Q5 Relacl6n de Personal Por Honorarios (Asimitados al Salario}.

En este formato debera seflalarse en forma global la pJantilla de personal autoriZada por condici6n laboral (HOnorarios
Asimilados al salario), de acuerdo at presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente.

En fonna complementaria,' debera anexarse en medic magneti-::o 0 documental 10 siguiente:

a) Ultima n6mina de personal contratado por honorarios.

b) Plantilla de personal contratado por Honorarios Asimilado$ at Salario.

Tanto las n6minas Como Ia plantilla deberan inc:luir el detalle de las Pe~ciones y deducci'Qnes mensuales.

(1) se anotara eI numero de hoja que inicia y Is refe~ncia del numero total de hojas que la componen. ejemplo: hoja 1 de
·10: 2 de -10; etc.

(~) se ~otartl ~t nombre 'de" ~ U'~id~'~ ·~~·i~ist.~~a de la FlScalfa ~(\eral del Estado de :ra~co, responsable de
.~ropordonar 13 !nfonnadon solicitada. .. .. . .. . .

(3) Se escrit»:'fl el ~omicilio de la Unidad Ad~inistratlva responsable de proporcionar la informaci6n solidtada.

(4) Anotar. respectlvamente, dla, mes y alio' e'er Que' $e' lIena 'el formato·:t1ue' debera:ser ta fecha de 'corte establecida,' segUl1"·· ......
corr~onda:

(5) Se deberts sefial~ el nombre completo del servidor publico:

(6) Se debera seflalar eI R.F•.C. del servidor pub6co.

(7) Se debera anotar, respeetlvamente, dla, mes y afio de la vigencia del contrato de prestaci6n del servicio.

(8) se debera sel'ialar el importe de los honoranos mensuales aco~ados en eI contrato.

(9) lnduir en fonna breve, la infunnaci6n 0 comentarios i'"!'por1antes no considerados en el formato;. . " .
~10} Nombre cargo 'y firma del servidor pUblico que entrega

(11} Nombre cargo ¥ firina d~1 J~fe Inmediato de qUi.en entrega.

La Informaci6n relacionada en &ste .formato' debera ser yalidada por la Dlrecci6n de Recursos Financiaros y
Humanos d&p&ndiente de la Oirecci6n General Administrativa
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Formato RH-06 Otra Documemaei6n de Racursos Humanos.

17 DE JUNIO DE 2015

(1) Se anotara er numero de hoja que inicia y la referencia del numero total de hojas que Ia compenen. ejemplo: hoja 1 de
10:2de 10; etc.

(2) se anotara eJ nombre de la Unidad Administratlva de la Fiscalia General del Estado de Tabasco. responsable de
proporcionar la informaci6n soticltada.

(3) se escnbira eJ domicilio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la lnformaci6n solicltada.

(4) Anotar. respectiva:me'nle, dla, meS y ana en' que se llena eJ formato. Que deberf,t ser la fecha de corte establecida, segun
,?OrrespOnda. . .

,....(~).~.o~.~numero progresivo de! asunto por reportar. 1,2,3,4, etc.

(6) En este espacio se podrtl registrar loda ~quella informacl6n que se conS;idere importante para la operaci6n propia de las .
actividades de·la· Fiscalia; .para, lo·cual..·se ·deber.3··verif!car..que.esta.no..sea .reiterativa..con .Ia..reportad,a. en .I.os..for:mat~_ .
especlficos.

(7) Especificar Ia Direcci6n 0 lugar fisico en donde se encuentra ubieado el archivero..

(8) ~otar et tipo de Expedien1e 0 medio que resguarda la informaci6n.

(9) Anotar et periodo delque se trate.

(10) Anotar eI importe corTeSpo"ndientecuando asr aplique.

(11) Incluir en forma breve. la information 0 comentarios importantes no considerados en el formato.

(12) Nombre carg,o y firma. del servidor publico que enlrega.

(13) Nombre cargo y firma del Jere Inmediato de quien entrega.
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Formato AET-01 Asuntos en tramito de naturaleza juridica

Los asuntoS juridicos de drversa naturaleza Oaboral, administrativa, penal, civil,. etcetera) debertln detallarse en este
formato, asr como los protoco!os en poder ~e Notarios de aeuerdo a su tipo (escritura, aeta· conslitutiva, asociad6n dvlJ, .
etcetera) seMlando entre otrO$ eJ numero de expediente y Ia situaci6n del trarnite a Ia fecha de corte (para revisi6n, para
fuma, elcetera,),

Debera definirse la ubicad6n de-estos expedientes en un lugar que permita su rApida localizaci6n, pucfiendo seflalarse esta
en la columna de "Observaciones".

se prevera· que los datos ~tativos af asunto en tramite se eneuenn-en actuar~dos a la feeM d~ corte, asl cOmo su
, acbJarlZ2ci6n al dla del acto de Entrega y 13ecepci6n.

En este apartado ademas ~e Denar los formatas antes descritos se debern de anexar la siguiente. documentaci6n cuando
asi ap6que.

, ....~
, ..

•

•

•
•

Juicios 0 procedimientos administrativos en desarrollo.
.Remates pendientes de ejeCUtar:'
Autortzaciones de la Legistatura en proceso.
,Con1Jatos y conv~~ en'~mile.
ly1u1tas federales no tiscales en tffimite de cobra•.

Inventarie de b!~nes ajenos °en pro~aadministrative de ejecuci6n. . .
Relaci6n de asuntos en'trsmite a en p'roceso, inctuyendo escritos pendientes de acordar y solicitudes de accesa a .
Ia informaci6n pUbr~.

tnforme de obras en preceso.
Estudios y proyeetos en proceso.

Sentencias y laudO~ pencfientes"de cump6mentar.

«i) Se anetars et numera de ho)a que ini~a y la 'referencia: del numero total de hojas que Ia componen! ejemplo: haja '-de
10:2de 10; etc. -. .

(2) se anotara el nombr.e de la Unidad Administrativa de la FtScalla Gener.a! de!. Estado "de T3basco, responsable de
pJ'9'porcionarla informaci6n solicitad~. .

(3) Se'esaibira el domicitio de Ia Unidad Administrativa responsable de proporci.onar.1a informad6n solicitada.. '
. .' .

(4) Anotar, respectivamente, dia. mes y ana en que se llena eI formato,que debera ser la fecha de'corte esta:blecida, segun
corresponda. " '.

(5) Anolar eI ~mero progresivo del asunto par reportar. 1, 2. 3, 4. etc.

.(6) Esmbir eI nUmero de expediente.

(7) Se debera inijicar el asunto hacien~~ una d~pci6n concisa y objetiva del r:us:mo.

(ll} Anolar Ia fecha de inicio del iramite,

(9}.Anotar et nombre de la InstSncla donde se realiza el tramite.

(10) Espada destinado para qescnbir brevemente la situaci6n a~1 del rimile.

(11) Registrar la informaci6n 0 comentarios importantes no conslderados en ,el form,ate. :'.

(i2) Nombre cargo y firma del serYidor pUbfico que entrega

(13) Nombre carge yfirma..del J~ In,mediate de qUI~ entrega.
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Formato AET..o3 Asuntes en tramite de caracter sustantivo.

En este formate se deberan detallar los asuntos no jurldicos mas relevantes para la onidad administrativa que a la fecha de
cierre se encuentren en proceso, de tar forma que se faciiite ia continuaci6n 0 condusi6n correspondiente por parte del
funcionario entrante. Entre los asuntos mas iml;lortantes a reportar se eneuentran las observac:iones pendientes de solventar
derivadzs de aucfltOria 0 ~evisfones de los distintos 6rganos de controly de,auditores exiemos.

Debera verificarse que los documentos que constltuyan el"antecedente para poder atender debic1amente cada asunto, se
encuentren ordenados e identificados en expedientes, de tal forma que se tengan disponlbles para consulta.

Se prevera que ~l es~do de cadaasunto se encuerytre aetualizado a la fecha de corte de la infonnacl6n. a fin de integrar la
documentaci6n final para 13 Entrega y Recepci6n. .

(1) Se anotara eI numero de hoja queinida y la referencia del numero total de hojas 'que la comPOnent ejemplo: hoja 1 de
10; 2 .de 10; etc. . . .

{2} Se anotaia: el nornbre ~e la Unidad Administrativa d~ la F"lScalla General del Estado de Tabasco, responsable de
ptOpor:cionar la informad6n so6Citada '..

(3) se ¢SCribira el domicilio de la Unidad Administrativa responsable ~e proporcionar la infonnaci6n solicitada•

. (4) Anotar'. respeetivament~, dia. ~esyano en que se lleria el f9rmato,'que debera ser"la fech;;i de' cone' est3bk;cidi seg6!i ..
corresponda.

(5) Anotar el numero progres.Ivo del asunto per reportar: 1. 2, 3. 4, e~c; .

(G) Escribir el nUmero de expedienfe.

(7) Se debera indicar.el asunto haciendo una descripd6n concisa y objetiva del mismo.

{8} Anotar la. fecha del inicio del tramite.

(9) Espado dest~nadO para descri~r brevemente fa sttuaci6n actual del tramite.

(10) Registrar Ia informaci6n'0 comentarios importantes no considera90s en el formato.

(11) Nombre cargo y firma del serv?or pUblico que entrega.

'(12) Nombre'cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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FormatoAET-04 Transparoncia y' Acceso a 121 Informaci6n.

Se deberan anotarse las solicitudes presentadas a la Fiscalia y pendientes de atender, el grado de avance en ta
dasiflCacion de expedientes, elaboraci6n de indices de expedientes reservados (de ser el· caso). aetualizaci6n ,de la
informaciOn de transparencia, etc.

En este apartado ademas de Uenar-Ios fermatas antes descritos se debera de anexar 13 siguiente doeumentaci6n euan asi
aplique. .

(1) Se anotara e[ numero de hoja que' inicia y la referenda del oUmerototal de hojas que 121 compenen, ejemplo;"hoja 1 de
10; 2 de 10; etc. '

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Mministrativa de ~ Fiscalia General 'de! Estado de Tabasco. responsable de.
propomonar la informaci6n so6citad~.

(3) se escribira eI· domicilio de la Unidad Administrativa responsab1e de prOporci~nar Ia Inf!'.rynaci6n SQlidtada: .
. . . . ""

(4) Motar. respectivamenle: dla, mes yario en que se !lena el formato. que debera ser la fecha de ,~rte establetida, segUn
correspOOda. " ' ' " ,

""" (S)"Motar'eJ "numero'prog"resrv'o'de1"asuriti:i pofreportar: 1,2,'3,4, etc.,

(6) se debera indicar el asunto hacienda una descripci6'n concisa yobjetiva" del mismo.

(7) Se debera anotar el numero de solicitud.

(S) Se debera sef\alar la fecha de vencimiento de Ia solicitud rearJZada.

(9) Se debera set"ialar el nombre de la Unidad Administrativa Resp~Jnsable de su a1enci6n.

(10) Espacio destinado para desaibir brevemente ta situaci6n actual dE71 tramiie.

(1:t) se debera. anotar si existe algun recurso en revisi6n.

(12) Se d~berfl set'\alar las Resoluciones Dletadas por el ITAlP penciientes de cumplimiento.

(13) Nombre cargo y firma del "servidor pUblico 'q"ue entrega.

(14) Nombre cargo yfirma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formato AET~S Adquislcl6n de bienes y/o servicios en tramite.

En este fonnate se rlStarnn los bienes 0 servicios que a la fecha de la entrega se encuentren en proceso de ser entregactos
o recibidos par la FiscaUa. No qbstante, en la medida que la operaci6n 10 permita. deben planearse las adquisiciones de tal
forma' que a la fecha de corte todos los procesos se hayan conduido.

Se verificara que el expediente e infonnaci6n de cada adquisici6n se encuentre archivado y debidamente integrado segun
su avance, permitiendo de ser necesario:una rapida identificaci6n para su consults.

(1) Se anotara el numero de hoja que inicia y.1a referenda del numero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja t de
10; 2 de 1~; etc.

(2) $e'anotara el nombre de la Unidad .Administrativa de la FIScalia General del Estado de Tabasco. responsable de
pfOPorcionar ta informaci6n so6citada.

(3)'se escriblra el domicllio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar Ia informaci6n solidtada.

(~) f'!1otar, ~pediVaro~~t~:'~~~~: roes Y~~~ e~' que s~ Dena ~I fonn~t.o, qU~ ~~~~ ~~.;~ ~~ .~e..corte establedda, ~egUr:1
.corresponda.. '. . _ - : , ..

. . (S) Anotar el numero progresiv~' ~eI asunto por reportar: 1, 2, 3~ :4·,·etc.

(6) Anolar una descripci6n generlca del bien 0 senricio cuyo proceso de adquisici6n se en~entre'e:n'tramite:··'··

(7) Se .debera anotar 13 modafidad en que. se realiz6 Ia adjudicaci6n del contrato (Compra Directa, Simprmcado mayor" a
menor 0 Udtad6n Publica) . , .

(8) Se debera anotar et numero del proceso licitatorio.

(9) se debera senalar la fecha en que se realiz6 el proceso de contrataci6n.
'.:"

(10) Esaiblr e!'nombre complete 0 raz6n social de la personafisica a moral a la quese adjudic6-el.contrato a padldo.

(11) Anotar el numero del ~ido y /0 contrato d,el bien 0 servicie.

(12) Registrar la locha del pedido y 10 contralo"del bien 0 se!Vicio.

(~3) Registrar el importe del manto del pedido y /0 contrato del bien a servicio.

(14) Anotar Ia 100000a.de pago del pedido y10 centralo del bien 0 senriclo.

(15) Anotarel status que guarda ,el pedido y Jo contrato,del bien? serviCio•.

(16) Indulr en este esPae!o la informad6n u observaciones importanles 1)0'cons~radas en el formato.

(17) Nombre cargo y 1inna del"servidor pclblico q~e entrega

(18) Nombre cargo y finna del Jele"lnmedia"lo de quien entrego.
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. "

formato EF-Q1 Inventario de formas valoradas.

Se debera efectuar un corte de folios a la fecha del acto de Entrega y Reception. Con la finalidad de dejar documentada 13
evidencia del usc del ultimo 1050 utiUzado por La administrad6n saliente.

Como formas oficimes numeradas se incluiran las facturas, recibos oficlales', y
Tod~ aquellas 'que requiemn de control numerico para SU ublizaci6n.

(1) Se anotara eJ nu.mero de hoja que inicia y 13 referenda del·numero total de hOjas que 13 componen. eJemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc. .

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administratlva de la FtScalla General del Estado de Tabasco. responsable de
proporclonar la informacion s:05citada•

. (3) se escribiiA el domicilio de 13 Unidad Administrativa responsable de proporcionar Ia ~nformaci6n solicitada.

.(4) Ano~~: respectivamente, dl~. mei 'i ario en que se lIe~ el formato, que debern ser la fecha de corte establecida, segun

COlTespond~ .. : .. : ' , ..

(5) Destnbir el tipo de forma (fonnatos) que s~ ublizan en 13 unidad administrativa.

(6) Se E!n9.~ra.~!.J".lt;a.rr,~~. ~~. f?:I!~ .~~ .I~..~ltima !orma. ~~~.~~. ~~~ .d~ .I~ .~~~~. de corte .

mAnotar el numero del primer folio.en bianCo (sin utlTlzar) que se entrega.

(8) Aneta!" eI numero ~l ultimo folio en"blanco (sin utilizar) que se entrega

(9) Total de documentos en blanco (sin utillzar) que se entregan.

(10) Inctuir en este espacio la Informaci6n u observaciones iinportantes no consideradas en el formato.

(11) Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega.

(12) Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
~ . .

..



*GOIll~:nN(llJf.(.l:'jr....1l00(;
'UM:>CQ

Unldod Admlnlstr.t!vs: (2)

Domlcillo:' (3)

FISCALIA GENERAL DEL ESTAbo DEj TABASCO

ElIPEOIENTES FISCALES

RELACI6N DE CHEQUERAS EN USO

FORMATO EF -02
Ho)o ····_.d•.•_ •., (1)

(4)
Villahermosa, Tab. a _de de 20_

...
~

. " Folios

" . No. Banoo Supursal. No. De Cuenta Tlpo do Cuonla . , 0.1 AI Observaclones

: :

(5) (6) (7) (81 (pJ (10) (11) (12)
:

:

, .
"

"

, ,

. , ,

"m;:tl
o
o
(';
o
o
'"11
(';
»
i"

~~-NOMBRE.PUESTOY FIRMA'

!J s',."l-
, -
~/

ENTREGA:

(13)

....

....
JEFE INMEOIATO DE QUIEN ENTREGA

(14)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

...
""c
m
c..
c:
z
o
c
m
No....
(l'I



17 DE JUNIO DE 2015 PERIODICO OFICIAl 125

..

Formato EF..o2 Relacl6n dO,chequeras on uso.

Se relacionaran las chequeras que se enOJenlren en usc al momento de La entrega. se debertl lndicar la instituci6n
bancaria, numero de cuenta a Ia que pertenecen, tipo de cuenta. asl como 13 s~uaci6n que presente al momento.

Se debera efeetuar un corte defellos a la fecha d~l acto de Entrega y Recepci6n, con la finalidad dedejar documentada la
evidencia del usc del ultimo folio del cheque utilizado por la administrac::i6n saliente. .

Se depera lIevar un control de los cheques emltidos flsic:amente que no se hayan entregado a los benefidarios, mismo que
se estara aClualizando para que en fas fechas de corte se muestre La situaci6n a esa fecha.

Se deberan tamar las rnedidas pertinentes para entregar La totalidad de los Cheques emitidos, de tal forma que a la fec:ha de
la Entreg3 y Recepci6n todos los tramites est~nConduidos. .

(1)Se anotara eI nUn"tero de hoja que iillda y la referenda del nUmero total de hojas que la C9mponen. ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) se anot3ra el nombre"de 13 Unidad Adniinistrativa'de.~ FlScal~ General del Estado de Tabas~. responsable de
propo~onarla infonnaci6n solicitaCla.. ' ' ". .' . ,

(3) Se esaibira el domicillo.'de 13 Unida~ Administra~ responsable ,de'pfopor~onar la InformaciOn ~,~c:ta.

, '. ' , . '(4) 'Anotai'; ·respedivamente. dla, mes ,y ~t\o en que se II~ el forrtlato. 'quedebera ser, ~.fecha d,e corte establecida, segun
corresponda. .

(5) Anotar el nOrnero ptogresivo delasunto pOr reportar: 1. 2, 3,'4, etc.

(6) se anotara eI nombre de la Institucion Bancaria en donde se encuentre la cuenta determinada..

(7)Se anotara el numero de clave de sucursal de Ia Instituci6n Bancaria en donde se eneuentre.la cuenta deter:minada.

(8) Columna donde se aootar3 el nUmero de la ~entade cheques..

(9) se descrll>ir.l.I tipo de cuenla (corriente. maestra 0 algun. Olra)•.. . .

(10) Allam eI numero del primer folio en blanco (sin utilizar) que se entrega.

(11) Anotai el oumero del ultimo folio en blanco (sin utiflzar) que se entrega.

{12) Indwr en forma breve, la informaci6n 0 comentarios importantes no ronsid~dOSen el formata.

(13) Nombre cargo y firma del servldofpublico que entreg3.

(14) Nombre cargo y firma del Jete Inmed'13to de quien entreg•.

! .
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Formato EF-03 P61izasde Seguros Vigentes.

En este rengl6n se incluirnn los distintos tipos de seguros con los que se tengan protegidos los bienes de la FIScalia;
detallando su cobe!tUra, numero. y vigencia.

(1) Se anotara el numera de hoJa que niicia y la referenda del numero total de hojas que fa compcl'len. ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; elc. "

(2) Se'·anotarn eI no~ede la'Unict3d Adminisb"ativa: de Ia Fiscalia Generaldel Estado de "Tabasco. responsable de
proporcionar fa informaci6ri so6citada

(J) se escribira el domicilio de la Unldad Admlnistrativa responsable.de proporcionar la informaci6n solicitada.

(4) Anotar. respectivamente. dla, mes y ana en que se Dena el formato, que debertl ser 121 tacha de corte establecida. segun
corresponda.

(5) Aoolar el numero progresivo del asunto por. reportar. 1, 2, 3.4, etc.

, (6) Descr\pci6n breve del bien asegurado.

(7).Tipo de Cobertura:..MotaJ: la.cobertura q~ se tenga inclicada en 1a p6liza (amp!ia, li~itada. etc.)
(8) Compat'lfa Aseguradora:.anotar el nombre de la'compafiia aseguradora. '

(9) No. De P6liza: AnOlar eI numere de /a p6flZa "de segura vigente.

(10) Fecha de Contralaci6n Anotar Ia techa de conlralaci6n de Ia p61iza vigeme.

(11) Sefialar el importe pagado de Ia p6liza de se,guro vigente.

(12) Incluir en forma breve,la informacl6n 0 comentarios Importantes no con~~rados en el fonnata.

(13) Nombre cargo y finna del servidor publico que entrega

(14) Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.

."

;.
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Formato EF-04" Reiaei6n do Dop6sitos en Garantia

se debern. de relacionar el nombre de la persona fisica 0 moral a quien se Ie' otorg6 el dep6sito en garantla, el concepto.
feeha. yel importe correspondiente y el documento QUe ampara el derecho a su reeuperaci6n. en su caso.

(1) Se anotara el numero de hoja Que inicia y 1a reference del numero total de hojes que la componen, ejemplo: hoja 1- de
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotani' el nombre de Is Unidad Administrative de -la Fl$caHa General del Estado de Tabasco, responsable de
proporciona;r la informaci6n solicitada. .

(3)Se escribira el domicilio de la Unidad .A.dministrativa responsable de proporcionar la informaci6n solicitada

(4) Anotar, respectivamente, dla, mes 'i aha en que se"llena el fonnato, que·debera ser lao fecha de corte establecida, seg(ln
corresponda. - . ....

(5) Anotar el numero pr'ogresivo del aSunto par reportar: .~'. 2.3, 4, e~c.

(6) AnOlar ei nombre d~ la persona fisica .0 moral a quien se Ie ot,:,:g6 eI d~osito en garantfa.· .

....... .. ~~.~~.tarel.concepto por,el que se otorg6 el deposito .en garanUa..

(8) Anotar I~ fecha en que se otorg6 el deposito en garantla.

(9) Motar eI importe. del deposito en garantla que se otorg6.

(10) Incluir en forma breve, la informaci6n 0 comentarios importantes no conslderados en eI formato.

(11) Nombre cargo y firma del servidor pubfico que entrega.

(12) Nombre cargo y fin'r!a del Jefe lnmedlato de quien entrega.
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EXPEDIENTES FISCALES

RELACI6N ANALITICA DE PAGDS REAUZADOS POR ANTICIPADO .
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Unldod AdmlnI6tratlvo:, .:-(2.:-)~__~

Domlclllo: (3)

FORMATO EF-05
(1)

Ho)o ---do ._--

Villahermosa, Tab. a _LJ4_) de 20_

1J
m
;;U

o
c
()
o
o
!!
()

»r-

(9)

". Ob.~ervacrone8 ,
:':i ~ !

(8)

.' ';'~\i~:~i··· /~;\;::!~

.,

(7)

-'·iF,;.:· . \;;/:~';.'.;,:,.:.' ;'''·C'' ,"'. "'c;;;::::;'''..:'i''''N'\?I~·
16USeptd'lJel Anticlp'clh'r~~l:( ~i:j- t<":~.,~.Bk·fi~~TI<'~~¥4f.:'~1 \ ': -~ ... ,
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....... ',", >.. . f.t"A:1.\,.•• , ,. ~~>':,,:....t1..'. .._.··,j· c. "'-''''''' -.' ••.. ,._,.

(6)(5)

s~

ENTREGA:

(io) .

NOMBRE. PUESTO Y FIRMA

.,.

JEFE INMEDIATO DE QUI EN ENTREGA·

(11)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

....
""c
m
c..
c:
~
o
C
m
No...
(11
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Formato EF-05 Relaci6n anantica de pagos rearlZados per anticipados.

(1) se anotara el n([mera de hoja que inicia y la referenda del nUmero total de hojas que la componen. ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unldad Admlnistrativa de la Frscalia General del Estado de Tabasco, responsable de
propoTcionar la informaciOn solicitada.

(3) Se escnbira el domicilio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar Ia informaci~n soracitada.

(4) Anotar, -respectiVamente, dla, meS y aiio en que se !lena e[ formato, quedebera ser la,fecha de corte esfabledda, segun
~rresponda.

(5) Anosr el nOmera progresivo del asunto per reportar: 1, 2, 3. 4, etc.

(6) Anotar el concepto por el cual se otorg.6 el ant/opo; .

. '(7) Anotar el nom.b,re del Benefici;~lIio dei anticipo.

(9) Incluir en forma breve, la inform'!oo6n 0 comentarios importanles no considerados en el formato.

(10) Nomtire cargo y firma del.servidor p6blico que entrega. ...

(11) Nombre cargo y firma del Jefe lnmediato de quien entrega.
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

EXPEOIENTES FISCALES '

MINISTRACIONES RECl610AS

17 DE JUNIO DE 2015

FORMATO EF-06
Unfdad Adminfstrativa: (2) Hoja --de.-E:l

Villahennosa, Tab. a_de~ 020_

Domldlio: (3)

PROYECTO: . is)

. (6) (7)
PRESUPUESTQ AUTORIZAOO: OF1CJO DE AUTORIZACION: DE FECHA:

MINlSTRAC10NES RECIBtOAS

MES: . No. ORDEN DE PAGO . JMP.ORTE MES:··.· ......
No. ORDEN DE PAGO IMPORTE

ENERO'

t I \

.. JULIO ..: ..............; .......... ............. ...... .... ...... .. .... "............-
FEBRER,O (S) lsi AGOSTO '9
MARZO Se'PTIEMBRE
ABRIL OCTUBRE
MAYO NQVIEMBRE .. .. .... ,... , .......... . .....
JUNIO DICIEMBRE

,. . .
(10) (10)

0.00 - 0.00

MINiSTRACIONES RECIBIDAS AL__O~OE
. , S (11)

OISPONlBtUDAC NETA EN BANCOS, CUENTk (12) ,BANCO (13) : $ (14)
,.

SA.LDO EN BANCOS. AL__DE DE (15) $ (16)

(~) RE'TENCIONES ?OR PAGAR: " $. (17) .'

(+) SUBSIOIO PARA a EMPLEO POR APUCAR: $ (12). ..

(-) CuENTAS ?OR PAGAR: $ {lSl. .,'

H GASTOS A COMPROBAR: s . {201

FONOOS AJOS EXlSTENTES:
.. '

$ .(21)

'.
RECURSOS REALES OISPONIBLES: S (221

(23) - (231 \
(+) ?RESlJPUESTa EJERaOO AI.. DE : $

t'.,
(241TOTAL DE RECURSOS REA!..ES DISPONlBLES Y PRESUPUESTO EJERCfDO S

~ 0 _'. .. , ; " ......., .t.0

MINISTRACIONES RECl8lDAS AL DE OE-{ZS) . $ , (25)

. ;-;- , ... , .' tiS') : ..
OIFERENc;A: $

.. MINiSTRACIONES RECI81[)AS ' . JtIPROYECTO lZ71
..

,
MES: -'NO: ORDEN

,. . '.IMPORTE MES: 'No.O'ReEN lMPORTE

1
ENERO ., .';. ., . , JULJO ..J. /.,FEBRERO AGOSTO .. '

iMARZO 221 291 SEPTlE.VJ8RE '22

Ir~
oeTUBRE

- fMYO , NOVl.e.1BRE \
JUNIO OICIEMBRE
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Formato EF..()6 Minlstracio~es reclbidas.

Bajo este rubro debera indicarse eltotal de ministraciones rec;ibidas de la,Secretarla de Finanzas del Estado ala fecha de la
entrega, asi como la conformaci6n de su ejercicio, indicando fa cantidad en caja 0 bancos a 13 fecha de la entrega, Y
recepd6n.

(1) Se anotara el numero de.haja que inicia y Ia referenda "del numero total de hojas que 13 componen. ejemplo:"hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotartl -el nombre de la Unidad Adm"inistrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, responsable de
proporciooar la informaci6n sollcitada.· .'

(3) Se escribirtl el domidlio de Ia Unidad~dministrativa responsable de propordonar Ia informad6n solicitada

(4) Anotar. respeetivamente, dra. mes y aria en que se lIena 'el formato, que debera ser la fech~ de corte establecida, segUn
corresponda .. . . . .... .

(5) Ano~r. e[ nUmero y nombre del pi'oy~o, segun correspon'da: .,'

(6) Ano'tar el importe del presupuesto aUt?rizado del p~oyecto. segun ~ITesp6ncia

... (7)'MotaI' el hUmero y fecha dei oficio de autorizaci6n del proyecto, segun corresponda~ .

(8) Sedebera senalar el-numero de la orden de. pago, segun 'corresponda. '

(9) Sedebera'seMlar el importe de la orden de pago, segu-~ corresponda.

(~O) Se debera anotar la sumatoria de los importes parcial c;ie las 6r~,enes .de pago, segu-n corresponda., .
(11) Se debera anotar respectivamente, dla, mes 'f ano y la sumatoria del importetotal de las mln~ciones recibidas.

(12) Anotar eI mimero de cuenta Bancaria.

(13)"5e anotara el n0'!lbre de la Instituci6n Bancaria en donde se en6uentre la euenta determinada.

(14) Se debera anotar el importe del resultado de las operaciones' aritmeticas de I~ importes sel"lalados en los nu~os
(16), (17), (18), (19) Y(20) segCm correspond•.

(15) Se debera anotar respectivamente, dia, mes y alio a'que corresponda er saidO en Bancos•.. ..
(16) Se debera anotar el importe del saldo de la cuenta.

(i7) Se debera ,escribir el importe de las retenciones per pagar.

(18) Se debera esc:ribir el importe del Subsidio para el empleo por apricar.

(19) Se debera selialar el importe correspondiE:nte a las euentas por pa,gar..

(20) Se debeltl serialar el importe corr~pondiente a los gastos a comprobar."'

(21) Se debera anotar el ~mport~ de la sumateria de, todo.s los ~ndO$ fijo~. ex~tentes.

'.

,-1"

(22) Se debere anotar el importe de la sumatoria de !a dlsponibiudad neta en bancos y el importe de la sUl1'!3lona de todO$
los rondos fijos existentes.· , .

(23) Se debera anetar respectivamente: df~".mes y af10 y el importe del presupuesto ejercido a 13 fecha de Ia entrega.

(24) Se debera anotar respeetivamente,' dla, mes y ano" y 'el impo'rte de la 'sum'atOiia del total de reCursOs 'reale'S ;~pci~lbleS·· .
y er presupuesto ejercido a la fecha de la entrega. . . . ., .... ." .

".
(25) Se debera anotar respectivamentet drat mes y aria y la sumatoria de! importe total de las ministraciones.s:ecibidas.

(26) Se debera escribir el resultado de la'.resta del total de recursos'"reales dispQnibles -{ presup~esto~·.ejercidoy la
sumatoria del importe total d~'las ,minlstraciones recibidas. . ' ..
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FISCAliA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

EXPEDIENTES FISCALES

1
"\

MINI$TRACIONES RECIBIDAS

FORMATO EF-06
-

MINISTRACIONES RECIBIDAS AL DE DE ,. (32)

(-) PRESUPUESTO EJERCIOOAL DE DE (30) , • (31)

DIFERENCIA: • 132)

- RECURSOS PROPIOS .,_." ~._. _e' •

PROYECTO (33)

QFICIO DE AUTORIZACIOtt
'(341'

DEFEcHA: 135)

" . '" ... - .
RE~NENTE DE EJERCICIOS ANTERIORES:' • (36)

'. .. .. ........... , .......
(...) PRODUCTO$ FINANClEROSGENE?RADqS DEL DE AL (37) DE , • iii'l)

TOTAt.-OE RECURSOS PROPIO$; $ (38)

.... .. ...... .......... .......
" ,

DISP{)NI8IUOAO NETA EN BA.':'COS: $ (39)

SALDO EN BANCOS, CUENTA: BANCO , , (40) .,
(+) SALOO EN 8f'NCO~. CUE~TA PROOUCTIVA: BANCO : , (41)

(-) RElENCIONES POR PAGAA: , (42)

(+) SU~D10 PARA. ~L EMr:'LEO PORAPUcAR: • (43)

(-) CUENTAS POR PAGAR:
" (44]

, :-.', .
(-) GASTOS A CQMPROBARo , (45) .. '

FONDOS FUOS EXISTENTES: • (46)

...~..
..

(47)RECURSOS REALES DISPONlBLES: $

,.
.. .. , "

i4S1
..

(+) PReSUPUESTO EJERCIOOAL DE : , ..

- .. . .

TOTAL DE RECURSOS REALES D[$PONIBLES Y PRESUPUESTO EJERCIDO • .. '(49)

TOTAL DE RECURSOS'PROPJOS At D"-DE-..:.-: • ' (50) "'.J-

I. I
;:

OIFERENCIA: .- (51) _ ' -
:,

El IMPORTE Y DOCUMENTOS ,SEGUN OETAUES QUE ANTECEOEN REPREseNTA TOOOS""lOS VAlORES QUE CONSTIT1J'YE'LA TOTAllOAD DE
FONDOS 8AJO MI CUSTODIA CERTIFICANDO QUE lOS M1$f1,4O$ FUERON CONTAOOSYVERIFlCAOOS EN MI PRESENCIA Y.FUERON·ENTREGAOOSA
Ml ENTERA SATISFACCI6tt ". . . '. " "'",' " "

"

ENTREGk JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA'

-
(52) (53)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA HOMBRE. PUESTO Y FIRMA
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FISCAliA GENERAL DEL ESTAQO DE TABASCO

EXPEOIENTES F'ISCIILES

REI..ACI6N DE EXPEOIENTES DE IMPUESTOS YCONTRIBUcioNES PAGADAS Y ADEUDADAS

FORMATO EF -07
Ho]o ••••-·de •••••_. (1)

Vlllahermosa, Tab. a_de~ de 20_

....
'"om
c..
c
z
o
o
m
No....
(Jl

(5)

~- ... <''!-

,

(6) (7) (8)

~:

:.J '".
:/'.:.',J.

_, ,\rqb~.t'''JYa9fones
b:,d.

(9)

"tl
m
;;0

o
o
(")
o
o."(')
:I>
r-

~
ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

~ (10)

~ '"~ , , ~ _.. . ~.

(11)

NOMBRE, PUESTO Y·FIRMA

....
W
(Jl
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(27) Anotar, e! numero y nombre del proyecto, segun corresponda.

(28) se debera sel"ialar e[ numero de la orden de pago, segun corresponda.

(29) ~e debera senalar el importe de la orden de pago. segun corresponda.

(30) Se debera anotar respectivamente. dia, mes y ana y la sumatoria del importe total de las mini$!r3c:,::,,::~

(31) se debera anotar respectivamente. dia. mes y alia y el importe del presupuesto ejercido a la fe,~,h3 :k: .i; ';.

(32) Se debera escribir el resultado de la resta del total de las ministraCiones'recibidas y presupues ~,: ':J~~c:cc

. (33) Anotar, ef numero y nombre del proyecto, segun corresponda.

(34) 5e deber2 anotar·el mimero de oficio de Autorizaci6n.

(35) se deberil. anotar respeetivamente, dia, mes y ano del alicia de Autorizad6n.

., ... "(3SfSe'debe~ anoiai 'efiiiiporte de los 'reman.entes de" los ejerdcios anteriores.

(37) S~ debera anotar res~mente. dia. mes y ano y el importe de los prOductos financieros -get:;:,:.;,:-=,,:;,.

(is) 5e debe... es;"bif el importe lotai de los Recursos Propies.

(39) 5e debera anotar el importe del resultado de las operaciones aritmeticas .de los importes seiiaJaccs,;>;; 0$ -, '~-~ro;,;

(40), (41), (42), (43), (44)y (45) .egun corresponda.

(40) Anotar el numero de la cuenta Bancaria yel nombre de Ia Instituci6n-Bancaria en dond~ se enc"""::,,,::,:,;; ;;;, ~.; -;';

_(41) Anotar el saldo. numero de la cuenta 8ancaria producnva y el nombre de Ia Instituci6n 8ancaria ~f1 dcr.(',=::~ ~r,:~'<)~'",:,:~

Ia cuenta.

(42) 5e deber.l esaibir elimporte de las retenciones por pagar.

(43) 5e deber.l escnbir ellmporte del Subsidio para eI empleo por aplicar.

(44) Se debera sei'alar:-el.ii'np,orte ~rrespondiente a las ClJentas por pagar.

(45) sedeber.l sellalar el importe correspondiente a los gaslos acomprobar.

(46) 5e deber2 an~elimpo~~de la. sum~loria de lodos los fondos fijos exislentes.

(47) Se debera anotar el impo~e de la sumatoria de 13 cflSponibffidad neta en bancos y eI importe de!2 ,;;:r:c:~c.i(:, ,:.~ 'C :.~=

los fondos lijoS exislentes. . .

(46) Se deoora anotar· respectivamente, dia, mes y alio y ~ Importe del presupueslo ejercido a Ia fect,"'~ ,8 ~r,".£"

(49) 5e·deber2 anotar 01 importe de la sumatoria de lOS recursosreales y el presupoeslo ejercido a :a ·'0·''''0 " ecl,',;,

(50) 5e debe... es~:riJoirelimp()rtetotal de los RecurSos Proplos.

(511 se debera esaibir ~ resoltado de la resta del ~otal de recursos reales disponiblesy presu(.)uesm ~,lef0;';.f:. - 'I .;;:

sumatoria del importe total' de los_8eQ.ifSos Propibs. .

(52) Nombre cargo yfinma del servidor publico qoe entrega.

. (53) Nombre cargo y firma del Jefe lnme.iiatO de qoien entrega.
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Formato EF..Q:7 Rotacl6n do Expedientes do Impuostos y Contribucion~ pagadas y adeudadas,

se debera ~e indicar el tipo de expediente, area de ubicacion y numero de expediente.

En este apartado ademas de .Ilenar los fonnatos antes descritos se debera de anexar la Relacion de los expedientes de los
impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas.

(1) Se anotara et numero de hoja que ioieia y la referenda del numera total de hojas que 1a campanen. ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; -etc. . . .

(2l Se anotara el nombre de la Unidad Admmistrativa de la" FtScaUa General del Estado de Tabasco. responsable. de
proporcionar 13. informacion solicitada.

(3) Sa escribira el domietlio de la- Unidad Administrativa responsable de proporcionar 1a informacion solicitada.

(4) AnOtar. respecttvamente, di~, mes y aFlo en Que S8 lIen~ ei formato. 'que'debe~ ser.~, fechaode ~rt~' ~~lecida; SegUn'
corresponda. ' . ;.

(5) Escrib!r el numero de inventario del archivero en e1 que se enOJentre 12 d:ocumentaci6n se:ialada..

. . '(6) 'Anotar'el tip'o 'de 'jnformaci6h' del "ar¢hl,/ci, ejq.)edJente; de acuerdo al genera de Que sa trate.

(7) Especificar la Direcci6n 0 lugarflsico en donde' se encuentra ubieado al archivero.

(8) Indicar el numero de expedientes que contiene cada archivero.

(9) lncluir en forma brev~, cualquier informaci6n U observaci6n important€; respecto de los datoS que se presentan.

(1D) Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega.

(11) Nombre cargo yfirma del Jete inmediato de quien entrega.
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Domlclllo: (3)

(2)

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

DOCUMENTACI6N FINANcIERi'. y PRESUPUESTA~

REUCION DE IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y PEND/ENTES DE PAGO

FORMATO EF-08
Hoi. -···d. -. (1)

, (4)
VlIIahermosa. Tab. a _de de 20_

...
W
co

~---

. i(/~Jcep~o' del~lmpuest~
Enteros Provlslonales O'eclaraclones Anullies

AiiJ.
Pe"rlOdo'por pager Impo.rte

Multas y'Reeargos , Observaclones

"
Por Presentar..

(6) (7)
.

(8) (9) (10)(5) , (11)

,
:

"

.; ..
,

,

'1J
m
::0
o
t:l
()
o
o
"('j
»
r

.3~

ENTREGA:

(12)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

...

JEFE INMEDiATO DE QU/EN ENTREGA

(13)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

....
'""l

t:l
m
l
e:
~
o
t:lm
to.)
o...
CI1
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Formato EF..Q8 Relaci6n do impuostos y contribuclones pagadas y pendientcs de pa9~

En este apanado adernas dellenar los formatos antes desoitos se debera de anexar la Relaci6n de los expedientes de los
impuestos y contribuciones pagadas y pendientes de page.

(1) se anotara et numero de hoja que inicia·y Ia referenda del numero total de hojas que ta componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) se anotara .et nombre de la Unidad Administrativade la Fiscalia General del Estado de Tabasco. responsable de
propordonar la infonnaci6n soiicitada. .

(3) Se escribira el damicilia de la Unidad Adminfstrativa responsable de proPorclOli.ar ia informaci6n solicitada

(4) Anotar, respeetivamente, dia, mes y Me en que se Uena el formato. que debera ser !a techa de corte establecida, segun
correspo~a. .
(5) Anotar el nu.mera progresivo del asunto per reportar: 1,·2,3,4, etc.'

(6) Citar et nombre dellmpuesto de referenda que la Fiscalia tenga pendiente de pago a la fectla de la entrega, (ejemr,'O:
·········ISR·· r-etenldo· de"sl:Jeldos'Y' salarios, 'honorarios; -arrendamiento y diredo. IVA. entre otros), Estos pueden Ser ·federa es, .

estatal,es y muniCipaies.

(7) Esta columna Indica el mes pendienle de pago........ . - . . .
(8) Esta columna indica el importe pendiente de pago.

...:~ .

(9) se deberan indicar las multas y los accesorios, como pueden ser, las aetuarlZ3oones, recargos y.gastos de ejeeucl6n
que se generan en forma extemporanea. .

':. ;-

(10) se anotaran las declaraciones anuales Que la FiscalIa tenga penatentes de presentar.

(11) Inclulr en forma breve, eualquier Infonnac:i6n u observaci6n impo~nte respecto de los datos que se Presentan•

.(12.) Nombre cargo y firma del servidor pUblico que entrega.

(13) No!""bre ?f9O y tiona del·Jefe Inmediato~ quien entrega.
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Formato EF..Q9 Relaci6n de sellos ofiClaies.

Se debera de relacionar'J estampar los sellas oficiales de las Unidades Administrativas que se entregan.

(1) Se anotara ef numerO de h'oja Que inicia y la referencia del numera total de hojas que la componen. ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de Ja Fiscalia General del Estado de Tabasco. responsable de
proporcionar la-informac16n soflcitada. ..

(3) Se escnbira er domicilio ,de lao Unidad Administrativa responsable.de proporcionar fa informacl6n solis:itada

(4) Anotar, respectivamente, dla, mes y arto en QUe se !lena el formato, que debera ser Ia fecha de corte estabJecida. segUn
corresponda

(S) Anotar e1 numere progresivo del asunto par reportai. 1, 2", 3, 4, elc.

(6) Anotar·el tipo de 'sello' a que corresponde..

(7) Se debera.estampar el.seno como muestra del mis~o.

(8) 1nduir en forma breve,la informaciOn 0 comentarios importantes no eonsiderados en el·fonnato.
, ' ' ...

(9) Nombre cargo y'firma del servi,dor pUblico, Que entrega

(10) Nombre cargo y firma del Jefe inmediato de quien entrega•.
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Formato OT-01 Programa Operativo An~L

En este punto se debern considerar la clave presup'uestaria del programa, eI Nombre y objetivo.

Mostrar el Programa Operativo Anual que esta Ilevando a cabo de Is Fiscalia General del "Estado de Tabasco, en el
ejercicio vigente y eI desglose de las fuentes de financiamiento que 10 componen.

(1) Se anotara el numero de hoja que inicia y la referenda del numero total de hojas ~ue Is compol1en, ejemplo: hoja 1 de·
10; 2 de 10; etc.

(2) se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de la FISCalia General del EstadO' de TabaSco, responsable de
proporcionar la Informaci6n SOlicitada. .

(3) Se escnbira el domicilio' de l~ Unidad Administrati.~~ .r.~~?~.~~ ~.e proporcionar Ia infurmaci6n solicitada•

.(4) Anotar, resp'e~~nte, dia, mes Yaf'lo.en quese J1~a el f~ato. que debera ser la fecha de corte establecidci, segun
. cbrresponda.· . , ..

{5} AnOt3r el numero progresivo del asu~topor reportar: 1. 2, 3, 4, etc.

(6) Columna.dondese anotartl el nombre del Programa y Acci6n,' lnc!uyendo 'un 'nUmero''Seeuencial'que' inicie' 'COn el 001; ...
ejemplo: "001.-Participaoones. 002 Recursos Propios.

. .
(7) En esta columna se escrjblra la(s} fuente(s) de financiamiento d,el programa: Federal,
Estatal. Plivad~. etc.

(8) En este espacio se registraran observaciones 0 comentarios relevantes parala informaci6n que se presenfa.

(9)-Nombre cargo y finna del servldor publico que entrega

(10) NCi'mbre cargo y finna del Jefe Inmediato de quien entrega
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Formato OT-C2 Programas de trabajos de tas Unidadas Adminlstrativas.

En este anexo se deberan senalar los distintos programas y acciones que tiene a su cargo cada unidad administrativa en el
ejerdcio vigente.

(1) Se anotara eJ numero de hoja que inicia y ia referenda del numero total de hojas Que la componen, ejemplo: hoja 1 de,
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de la FIScalia General del Estado de' Tabasc'o, responsable de
proporcionar la informaci6n soficitada.

(3) Se escribira e[ domicllio·de (a Unidad Admjnistrativa responsable de proporcionar la infonnaci6n solicitada.

(4) ~notar. respectivamente, dla, mes y alia en que se Ilena el formato. que debera ser Ia fecha de corte est3blecida, segOn
corresponda.

(5) Anolar el numero progresivo del asunto por reportar: 1,2,3,4, etc.

(6) Se6alar los distintos programas y acciones que tiene a su cargo cada unidad admjnistrativa.

(7) Serialar lota'fu'ente de financiamiento del programa.

(8) Se debera anotar el status que guarda el programa (iniciado, en- desar:rollo, termi~ado. etc.).

(9) En este" espacio se registraran observaciones 0 ~entarios relevantes para ta informaci6n que s~ p"resenia.

{10} Nornbre cargo y firma del servidor p(jbtico que entrega.

(11) Nombre cargo y firma del Jefe lnmedrato de quien entrega.
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Formato OT-OS Arquoo do Vales y moncdoros elcet.r6nicos de gasolina.

Este formata debera presentarse en el caso de que ex~stan fond os 0 valores susceptibles de ser reportados a ta fecha de
corte.

{1} Se anotara el nUr'nero de hOja que inicia y la referenda del numero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2·de 10; etc. .

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco. resporisable de
propo"rcionar la informaci6n. so5citada. .

(3) Se escribira el domicUlo de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informaci6n sOlicitada.

(4) Anotar, respe6ivamente. dia, mes y aria en que-se hena el formato•.que debera ser la (echa "de corte estableclda. segun
corresponda.' .'

(5) Se anota~ la fe~a, 'res~vanieryte! dla, mes.y a~o d~ el~~oraci6.ndel a~ueo ~espondje~te.

(6} S~.anotara la hora de inicio 'i conclusi6n de .elaboraci6n d'et arqueo correspondiente.

(10) Anotar, respectivamente, cantidad de monederos eledr6nicos 'i la sumatoria del va~or nominal, segun corresponda.

(11) Se anotara e{ importe total del valor nominal Cle monederos electr6niccs.
'. . . . .

(12) Se anotara eI importe total de la sumatoria del Valor nominal de vales y valor nominal de monederos electr6nicos, para
obtener el total.

(13) Anotar, respectivamente, los documeritbs (recibos de ministraci6n de vales) y el.lf!l~porte de 100-miSm~. seg~n ..,
.correspoooa. . .

(14) Se anotara el importe total ~e los documentos (redbos de ministrad6n de vales).

(15) Se anotara el importe total de Ja sumatoria de vales y monecleros e1ec1:r6nlcos y el importe total de la sumatoria en
documentos.

(i6) Se anotara el importe total de 13 (dUma faetura segun corresponda.

(17) Se anotara el importe 10tal del resultado de 13 resta, entre eI importe total de Ia oltima fa"etura segun co1tespo.'1da ier
importe total arqueadO. " "

(is) Se anotara en nOrnero y letra el impprte total "del valor nominal de vales y valor nom'lna! de monede~ e1edr6nicOs.,
para obtener el totaL

(19) Se anotara eI Nombre cargo y firma del servidor publico'respons3ble del resguardo, control y custodia de los,valesy :
monedero's e1eetr6nic6s de combustible. . A .,' .•:, ..." :.".. .

':~, . :,"

(20) Se anotara et Nombre cargo y firma del servidor publico Que realtz6 et arqueo.

(21) Se anotara eLNombre cargo y firma de un testigo.

(22) Nombre cargo y finna del servidor pUblico que entrega

(23) Nombre cargo y 'firma del Jefe Inmediato de quJen entrega
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Formato OT-G4 Rolaci6n de cheques pondlontes de entrogar a sus beneficIarios.

Se debera llevar un control de los cheques emitidos flsicamente que no se hayan entregado a los beneficiarios, misrno que
se estam adualizando para queer, las teehaS de corte se muestre 13 situation que guardan.

Se debernn tomar las medidas pertinentes para entregar Ja totaudad de los Cheques emitidos, de tal forma que a la feCha de
la Entrega y Recepci6n todos iDS tramites esten conduid6s.

{1) Se 3110tara el numero de hoja que inicia y la reierencia del numero total de hojas que la componen. ejempl9: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc:

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de 13 Fiscalla General del Estado de Tabasco, responsable de.
proporcionar la informac'l6n solicit'ada.

(3) Se escribira el domicnio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informad6n solicitada.

(4) Anotar. respeetivamente. dia, mes y ano en que se"llena eJ formato, que de"bera ser :a' fecha de .corte est~b1~cida, segun
correspbnda "' " .

(5) An~tar: respedivamente. dia. ~es y ano en que se" Jlena el formato. q~e d'ebera"ser la fecha de cone estabJ"ecida. segun ' .
corresponda. . . "

(6) Se anotam el nombre de la lnstituci6n E}ancaria de;l cheque expedido.

(7) En esta columna se incluira la cuenta bancaria a,la Que pertenece el cheque.

(8) En esta columna se incluira el numero del cheque emitido.

(9) En esta columna se incluira fa fuente de recursos.

(10) Se anotara el import~del cheque. "los importes monetarios debertln capturarse redondeado$, sir') ,incluir centavos."

(11) Se debera citar el nombre del beneficiario de! cheque.

(12) Jncluir el concepto 0 la descripci6n del servicio por el euaJ se esta pagando el cheque 0 reaftzando la transferencla al
beneliciario.

(is) lnclujr en este espaclo la infonnaci6n U observaciones importantes. par ejemplo: la referencia del expediente en"donae
se encuentra la docume~taci6n que ampara eI pago 0 Ia transferencia. . "

(14) Nombre cargo y firma del ~ervidor publico que entrega.

(15) Nornbre ~go y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formato OT-os Relaci6n de Oflcios de cancaiaci6n de firmas en cuentas·bancarias.

Deberan relaciol1arse los oficios glrados a cada una de las instituciones bancarias'en las que se operan los recursos de [a
Fiscalia. solicitando en cada caso la cancelaci6n de las firmas autorizadas para firmar los cheques que se emitlan hasta el
momento de Ja entrega.

Se prevera con la suficiente anticipaci6n la cancelaci6n de ftrmas registradas para e[ manejo de las cuentas bancarias e
inversiones, para 10 cual se notificara par afielo a las diferentes instiluciones a fin de que proceda la cancelation al dla del
acto de Entrega y. Recepcl6n. Para et corte final se adicionarim a este formate las copias de los ofidos de aviso de
cancelaci6n de firmas, debldamente sellados por 13 instilud6n b,ancaria correspondiente.

(1) Se anotara el numero de hoja Que inicia y la referenda del numero total (ie hojas que fa componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de la FiscaHa General del Estado de Ta~asco, responsable de
. proporcionar 1a informaci6n soIicitada.

(~) Se escribira el d.omicilio -de la Unidad Administrativa·responsable de proporcionar la informaci6il solicitada.
. .

(4) AnOlar. respectNamente;dla, mes y ano en que se Ilena el formato', Que debera ser la fecha.de corte ·e~tablecida. segun
corresponda. .. .

(5) Se ~ebertJ indicar eJ ·~umero de oficio de cancefaci6n de euentas bancarias: .

(6) Anolar la fecha respectivamente. dia, mes y ana del otitio de cancelaci6n de cuentas bancarlas.

(8) Se anota,ra el norribre de la Insti!uci6n Bancaria en donde se encontraba la cuenta determinada.

(9) Columna donqe se anolara eJ tipo de euenta que se cancel6.

(i0) Anolar la fecha r~spectivamente, dla, mes y ana de recibida por el banco el oficio de cancelaci6n de cuentas bancaria~.

(ii} Se.,deberan citar los nombres de las personas con firmas autorizadas °mancomunadas-que es:aban autorizadas para
manejar las cuentas bancarias.

(12) InCluir en ,forma b'reve, la informad6n °comentarios impo,rtantes no considerados en el formatd.

(13) Nombre cargo.y firm a del servidor pCrbnco q~e entrega.

(14) NOrrybre cargo y·firma del Jefe lnme.diato de quieo entrega.
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Formato OT-06 Antlciposy Saldos Pendientes de Amortlzar.

Se debera presentar la infonnad6n correspondiente a los anticipos 0 adeudos de contratlstas par concepto de obra pubfica,
los cuales se encuentran pendientes de amortizar 0 Iiquidar a la fecha de corte de la informaci6n.

(1) Se anotara el no.mero de hoja que inicia y la referenda del numero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar la infonnacien solicitada.

(3) Se escribira el dOl)1lcilio de la Unidad Adm'lnistrativa responsable de proporoonar la informac'l6n soflcitada.

(4) Anotar. respeetlvamente. dla, mes y ana en que se Hena el formato, que debera ser la fecha de" cOrte establecida. ;segun .
corresponda.

(5) Se relacionara el numero de proyeao con que se identifica, cada una de las obras, estudios y proyectos, ter-i)"linados y
aquellos que se encuentren en proceso. .

·······(6)·S~..~c;ta~·~i~o~b;.~·d·~ ·~d·a· proyeeto de las obras, ~tudios y proyeetos, terminados y aqU~'lIos'que se encuentren en
procesc. .

....... (1) Anotar·el.numero.de.contrato· ·de·la .obra;.estudios -y.proyectos; terminadosyaquellos que'se enc~tren en procese.

(B) Anota, el nombre 0 raz6n social del contratista que realiza a'reallz6 la obra'.

(9) Sef\alar el numero que corresponda en eI recuadro. ubicado en la esquina superior derecha del formato.

;.

(iO) Se anotaran los jmportes de los anticipos otorgados. Los importes monetarios deberan capturarse redondeados, sin
incluir centavos. .

elI) Se anotar..in los importes de los anticipos amortizados. Los importes monetarios deberan capturarse redondeados•. s[n
incluir centavos.

(12) ,Se anotara ellmporte del salda. Los Importes monetarios debeean capturarse redondead-;s. sin induir centavos.

(13) lncluir en fon:na breve. la informad6n e comentarios impertantes no considerados en eI formato.

(14) Nombre carg'o y firma del servicor pubnco que ~ntrega.

(15) ~ombre' cargo y finna del Jefe Inmediate de quien entrega.
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Formato OT~07 Relaci6n de Haves y combinaciones decajas fuertes.

La entrega fisica de las instalaciones incluira los juegos de lIaves existentes de acceso a las oficinas, a\macenes, vehieulos,
maquinaria. etc. En un sabre cerrado se deberan iocluir las combinaciones de las cajas fuertes.

(1) Se anotara el numero de hoja Que inicia y la referenda del nfunero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; elc.

(2) se anota~ el nombre de 1a Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, resPoriS3ble de'
proporcionar la infonnaci6n solicit?da • .

(3) Se escnbira el domicilio de la Unidad Administrativa responsable de pr.opordonar la informaci6n solicitada

(4) Anotar. respectivamente; dla. mes y aflo en que'Se Ilena' el fonnato, que deberaser la fecha de corte establedda, segun
corresponda .

. (~). ~notar el ryumero P~~9~sivO del asunto per feportar: 1,2.3. 4, ~tc.

(6) Motar,las caraeterlsticas fislcas de'la caja fuerte:rnarca, dimensi6n exterior, peso. cerradu'ra, andaje. etc, Y J 0 dave
de las lIaveS,: . "

mlncficar el area· 0 ubicaci~r) fisica a que corresponda . ., :: ..
(S) Incluir en este espado la informaci6n u observadones Importantes, per ejemplo: la referencia del eXpediente en donde
se encuentra la documentaci6n que ampara, el pago 0 la transferenda.

(9) Nombre cargo y firma del servidor pUbllco que entrega.

(10) Nombre·cargo y fiona del Jefe Inniediato de quien entrega.

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA pAG. 158
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b SC
cambia contigo

"25 DE NOVIEMBR£., CONMEMORACION DEL DiA INTERNACIONAL
DE LA ELlMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER" .

EI Periodico Oficial circula los miercoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion, bajo la Coordinacion de .Ia Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la Secretaria de
Gobierno.

las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periodico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo. Esq. Jose N. Rovirosa # 359, 10 piso zona Centro 0 a los
telefonos 131-37-32,312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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