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INTRODUCCION -

La Contraloria de la Fiscalia General del Estado como Organo de Control [nterno,
en.estricto cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 1 y 36 fraccidn lli de la Ley
que establece los. Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes.
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionalés Auténomos del
Estado de Tabasco, determina las bases para gue el proceso se lleve a cabo de
manera agil y oportuna, buscando- siempre el mejoramiento confinuo de la
Administracion. de- este organo Constitucional. Como parte del proceso, se
presenta éste Manual de Entrega y Recepcion, el cual es de observancia
obligatoria para todas las &reas que conforman la Fiscalia General de Estado de
Tabasco, el cual constituye una herramienta necesaria e indispensable, para que
el proceso se desarrolie de manera adecuada, ordenada y uniforme.

El Proceso de Entrega Recepcidn se ‘consolida a través del presente Manual,
cumpliendo asi, la Contraloria con sus facultades normativas, fortaleciendo la
transparencia y rendicion dé cuentas, en la conclusion de [a gestion de los
encargos en la Fiscalia General dé Estado de Tabasco. '

El presente Manual de Entrega y Recepcién, de la Fiscalia General del Estado
de Tabasco, es presentado por la Contraloria para la aprobacion del Fiscal
General del Estado, en los términos previstos por La Ley Organica de la Fiscalia
General de] Estado de Tabasco.

OBJETIVO GENERAL

Orientar mediante criterios y procedimientos uniformes a los servidores publicos
obligados del proceso de entrega y recepcion de la Fiscalia General, sobre la
integracion de ia informacion que se debera anexar al acta de entrega y recepcion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Dar a conocer ios documentos, formatos oficiales & 'ins'trug:tiyos de lenado
correspondientes, que se deberan presentar como anexos ai acta de
entrega y recepcion, con la finalidad de dejar constancia respecto a la
administracion de los recursos humanos, materiales, financieros, contables
y documentales gue estuvieron a su cargo para el desempefio de las.
atribuciones conferidas y cumplir con les objetivos programados.
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. Proporci_onar la base normativa, los lineamientos y la metedologia, a la que
deberan apegarse los servidores publicos obligados y que daran soporte 2!
proceso de entrega y recepcién de las unidades administrativas, a fin de

que la entrega sea homogénea, practica, ordenada, transparente y
oportuna. '

o Establecer con claridad, orden y precisién la informacion que deberd
integrarse a las actas de entrega recepcion de acuerdo con cada uno de los
supuestos establecidos en ia Ley que establece los Procedimientos de
Entrega y Recepcién en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los

~ Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco. | /

MARCO JURIDICO.

Todas las disposiciones referentes al proceso de Entrega y Recepcidn de los
Servidores Publicos de ia Fiscalia General del Esiado de Tabasco encuentran su
fundamento en los siguientes ordenamientos juridicos: '

1. Gonstitucion Politica def Estado Libre y Soberane de Tabasco;
2. Ley Organica de B Fiscalia General del Estado de Tabasco;
3. Ley que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién én los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomes del
Estado de Tabasco;

4. Ley de Archivos Publicos del Estado de Tabasco;

5. Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de Tabasco; /
GLOSARIO DE TERMINOS.

Para efectos del presente Manual se entenderad Dor:

Acta.- Documento en el que se hace constar el acto de entrega y recepcion,
sefialado por las personas que intervienen, asi como 12 refacidon de recursos
humanos, materiales y de informacidn financiera que se entregan.



17 DE JUNIO DE 2015 ' PERIODICO OFICIAL

Enlace.- Servidor Plblico designado por los titulares de ias Direcciones de las

Unidades Administrativas de la Fiscalia, como encargado de la planeacion,

organizacion vy coordinacion de los informes vy documentac&on dei proceso de
" entrega y recepcion.

Contraloria.- Contraloria de‘!a Fiscalia General del Estado de Tabasco:, =™~ =

Entrega v Recepcién.- Al procesc mediante el cual el servidor publico que
concluye un empieo, cargo © comisién, entrega, y el servidor pablico que asume
dicho empleo, cargo o comision, recibe, una unidad administrativa con todos los
recursos, programas Yy proyectos, asi como la relacion de acciones proximas a
realizar, para el ejercicio de sus funcaones y los documentos e informes a que se
refiere el presente Manual. ‘

Fiscaiia.- Fi§calia General del Estado de Tabasco.

Formatos.- Los documentos donde consta ia relacion de los conceptos y los
" sujetos a entrega, los cuales se encuentran ciasificados en anexos.

Manual.-Manual de procedimientbs para el proceso de Entrega y Recepcion de la
Fiscalia General del Estado de Tabasco.

CSFE: Orgargo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco. -

Unidades Administrativas.- A las consideradas en la estructura organica
. autorizada de la Fiscalla General del Estado de Tabasco. /

DISPOSICIONES GENERALES

1.~ El acto dé, Enfrega y Recepcidén es un procesc administrative de interés
publico, de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual todo servidor
plblico de la Fiscalia que concluya su funcién, cargo o comisién, o que por

_ cualguier otra causa se separe de su empleo, hace entrega formal de encargo, al
servidor publico que le recibe o que lo sustituye en sus funciones, mismo que
debera hacerse constar en el acta administrativa correspondiente.

- E! Proceso de Entrega y Recepc:on de los asuntos y recursos pubhcos debe
-realizarse:

-~

. Al término e inicio de un ejercicio constitucional o mandato legat;
11, Por renuncia;
lil. Por cese o terminacién de nombramiento;

V. Por suspension;
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V. Pordestitucién;
VI. Por licencia por tiempo indeﬁnidc)"

VII. Por cualquier otra causa por fa que concluya c se suspenda el ejeTCiC!O del
servidor publico de que se trate; o

VIl Por separacién del cargo.

El servidor piblico saliente debera entregar, por si o por medio de una persona
autorizada bajo su responsablhdad para tal efecto, toda la informacién que ‘
acredite el Estado de los asuntos de su competencla, asi como los recursos que
tuviese asignados, a quien lo sustituya en sus funciones.

Cuando ia entrega y recepcion deba realizarse y no exista nombramiento o /
designacion inmediata de quién deba sustituir al servidor pablico saliente. éste
haré entrega al servidor pubilco gue designe para tal efecto el supenor jerarguico

del mismo.

Del mismo modo se procedera cuando la entregé deba hacerse sin la presencia
dei servidor publico saliente,-ya fuese por causa de muerte, incapacidad o
cualquier otra gue le impida justificadamente asistir a realizar dicha entrega.

3.- Para la integracion y actualizacion de la informacion que conformara la
Entrega y Recepcion 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 informacién, documentacion, bienes vy
recursos financieros que por su propia naturaleza debe eniregarse con corte al
dia. R

DE LOS SUJETOS OBLIGADOS AL PROCESO DE ENTREGA Y RECEPCION

4.- Son sujetos obligados por este Manual los servidores plblicos, desde el titular
de la Fiscalia, hasta el nivel jerdrquico correspondiente a jefe de departamento o
sus equivalentes, y los que por la naturaleza e importancia de sus funciones asi lo
requiera, contratados tanto bajo el régimen de honorarios, como la modalidad de
~ plaza presupuestal, al separarse de su empleo, cargo o comision.

l.os demnds servidores plblicos, con nivel inferior al de jefe de departamento y
homélogo deberan realizar el acto de entrega y recepcion a que se refiere este
Manual, ya sea por la naturaieza e importancia de las funciones, por haber
manejado recursos o haber tenido personal a su cargo.
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5.- Quienes intervienen en la entrega y recepcion, son:

De manera enunciativa mas no limitativa [as categorias ob]igacias en esta Fiscaii

Fiscal General.

Vice Fiscal.

Director General.
Director “A”.

Fiscal en Jefe.
inspector Médico.
inspector Policial.
inspecior de Peritos.
Delegado Regional.

Fiscal del Ministerio Pubilico.

Coordinador Policial.
Jefe de Dpto. “A”.
Visitador Regional.
Secretario Privado -
Perite.

Médico Legista.

Jefe de Dpto. "B".

Jefe de Grupo.

Asesor Juridico.

Policia de Investigacion.

a) £l servidor plblico sahente

b) El servidor publico entrante o la persona des&gnada para tal efecto; y
c) Un representante de la Contraloria.

8.- Los servidores publicos salientes deberan preparar la entrega de los asuntos y
- Tecursos que hayan tenido a su cargo, mediante los documentos, originales o en
copia certificada, que a continuacién se enlistan, en caso de resultar pertinente vy

/

aplicable de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y la actividad desarrollada:

i. Ei expediente protocolario, gue contendra:

a) Acta en {a que conste la foma de protesta, en su caso.
b) Nombramiento del servidor pablico que entrega’y del que recibe.
¢) Acta circunstanciada de la entrega y recepcién,

/

é B
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Il. Documentacidn financiera y presupuestal:

a) Estados financieros y anexcs;

b) Estado de origen y aplicacién de recursos;

c} Corte de caja adicional,

d) Flujo de efectivo;

e) Estado de ejercicio presupuestal;

. f) Catélogo de cuentas;

g) Cuentas contables;

h} Cuentas presupuestarias; _

" i) Deuda publica, inc!uyendo/se,r_vicios-ﬁnancieros v endeudamiento neto;

) Gasto comprometido; '

k) Rezago fiscal;

[} Archivos vigentes;

m} Archivos histéricos y de computo;

n) Relacién de servicios contratados que implican un gasto programado;

fi) Relacién de cuentas; : ,
o) Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la fiscalizacion. de las cuentas
plblicas presentadas, asi como toda la documentacidn relativa al trémite de
observaciones y solventacion; '

p) Programa de inversién;

q) Calendarizacion y metas; y

ry Sistema de contabilidad gubemamental.

lil. Expediente de obra pablica:

a) Expedientes técnicos de obra plblica..

b) Expedientes financieros de obra publica.

¢) Reporte de aportaciones de beneficiarios por costeo.

d) Permisos para uso de explosivos, tala de arboles, construccion de camines y

demas inherentes & la obra de que se trate: : v
e) Expedienté 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. Documentacién patrimonial:

a) Relacion de bienes en almacén.

b) Expedientes en archivo.

c) Material bibliografico e informativo.

d) Convenios y contratos relacionados con el patrimonio.
e) Inventario de programas de computo.

- ) Inventario de bienes muebles e inmuebles

g) Expedientes documentales patrimoniales.
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h) inmuebles recibidos en donacion.
! 1) Donacién de inmuebles.

V. Expedientes diversos:

a) Cancelacion de cuentas bancarias.

b) Fondos especiales. -

¢) Confimacion de saldos.

d) Relacién de acuerdos o convenios.

e) Manuales de organizacién, de procedimientos o de otro tipo que sean utilizados

por el ente plblico de que se frate. — .

f) Los Informes del Estado en que se encueniran las revisiones prac‘acadas 0 que

se estén practicando por las entidades de fiscalizacion superior de la Federacion y

del Estado, asi como de los 6rgancs internos de control y de las auditorias

externas que hubieren contratado; y

g) La relacion de los documentos e informacion solicitada por las entidades
fiscalizadoras de ias auditorias en proceso. '

-

Vi. Recursos Humanos:

a) Plantilia de personal. , \
b) Inventario de recursos humanos.

¢) Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaclones u otro
" fipo de ingresos.

d) Estructura organica. | /
e) Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes). '
) Expedientes de personal.

g) Relacidn de personal que goza de licencia o permiso 0 se encuentra
comisionado.

h} Contratos de asesoria y consultdria, asimilables a salario.
1) Sueldos no cobrados. :

j) Libro de registro de valores.
Vil Asuntos en tramite:

a) Juicios o procedimientos administrativos en desarrollo.

b) Remates pendientes de gjecutar.

¢) Autorizaciones de la Legislatura en proceso.

d) Contratos y convenios en tramite. .

€) Multas federales no fiscales en tramite de cobro. . _

f) Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de gjecucion. :
g) Relacidn de asuntos en tramite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de
acordar y solicitudes de acceso a la informacién publica.

h) Informe de obras en proceso. _

i) Estudios y proyectos en proceso. P - -
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. ]) Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar.
k) Procesos de adquisiciones en {réamite. -

Viil. Expedientes fiscales

a) Padren de contribuyentes.

"b) Padron de proveedores y contratistas.
¢) Inventario de formas valoradas y facturas en su caso.

d) inventario de recibos de mgresos
¢) Corie de chequeras.

f) Relacidon analitica de pdlizas de seguros contratados.

g) Relacién analitica de depdsitos e garantia.
h) Relacién analifica de p’agos' realizados por anticipado. -

i) Estado gue guardan las partlmpacmnes federales, estatales o municipales,

segln su ¢aso.

D) Relacién de los expedaontes de ios impuestos y contribuciones pagadas y

adeudadas. 7 - , 7

k) Entrega de sellos oficiales. | | _ 4

) Legistacion fiscal. '

IX. Otfros

Entendiéndose toda aquella informacion relevante que no se encuentre
considerada en los rubros antes sefialados.

X. Los deméas que establezcan [a Contraloria

En general, los aspecios relacionades con la situacidn administrativa, desarrollo,
cumplimiento o, en su caso, modificacion de programas.

La informacién a que se refiere este, debera detallarse de {al manera gue
contenga todos los datos necesarios y suficientes para determinar, ubicar e
identificar con facilidad el concepto de que se trata, asi como, para localizar y
determinar la situacién y Estado en que se encuenire, permitiendo al area de la
Fiscalia que se halle en este proceso, en cuanio a la entrega de expedientes,
almacenar los mismos en los medios electronicos que esién a su alcance.

~ 7.- Los Servidores Publicos obligados a la entrega, son los directamente
responsables de rendir por escrito y autorizar con su firma, la informaciéon
sefizlada en el anterior, la cual debera posser como fecha de corte la
comprendida en un periodo no mayor a guince d1as antes de la fecha en que se
celebre a entrega y recepcion. :
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DEL PROCESO DE ENTREGA 'Y RECEPCION

8.- El superior jerarquico o el servidor piblico saliente, si aln se encuentra en
funciones y siempre que tenga la facultad expresa, debera girar oficios cuando
menos con tres dias habiles de anticipacion, donde se notifique a los servidores
publicos que deban intervenir en el acto en el que se realizara la entrega. Los
oficios mencionados deberan contar al menos con los siguientes datos

|. Funcionario a quien se dirige; :

il. Lugar fecha y hora en que se llevara a cabo el acto de entrega y recepcidn, /
Hl. Especificacion del area que se entrega; v :

IV. Nombre o cargo del funcionario entrante y saliente o en su caso el servidor
piblico responsable de fa recepcion.
Si el érgéno interno de control encuentra falta de convocatoria para Ia entrega y
recepcion por parte del servidor pablico saliente solicitard y, en su caso, iniciara el

procedimiento administrativo que corresponda confra el servidor plblico que
resuite responsable de dicha cmision.

9.~ Para lievar a cabo la entrega y recepcién se debera ilevar a cabo un acto

- formal, en el que se haga entrega de la documentacién a que se refiere el numeral
6 del presente Manual, segln corresponda, elaborando para tal efecto, acta de
entrega documental y sus anexos corréspondientes.

10.- El acta de entrega y recepcion debera reunir v, en su caso, especificar como
minimo ios siguientes requisitos:
I. La fecha, lugar y hora de su inicio;

tl. El nombre, cargo u ocupacion de las personas que intervienen, quienes se
identificaran plenamente mediante nombramiento, oficio e identificacion oficial
vigente;

lll. Elaborarse en presencia de por lo menos dos testigos:

IV. El asunto u objeto del acto;

V. El conjunto de hechos que el evento de entrega y recepcion comprende,
relacionados con detalle, asi como las situaciones. que sucedan durante su
- desarrollo, io cual debera manifestarse bajo protesta de decir verdad; y

VL El numero tipo y contenido de los documentos que se anexan y complementar/
el acta;



12

PERIODICO OFICIAL | 17 DE JUNIO DE 2015

- posterioridad puedan surgir.

En todo caso, para la formulacion def acta de enfrega y recepcién se observara el

- siguiente procedimiento:

. Se elaborara por lo menos un tanto del Acta para cada uno de los funcicnarics
que intervienen; ' '

It. Deberén evitarse tachaduras, enmendaduras o borraduras; en todo caso, los
errores deben corregirse mediante testado, antes del cierre del acta;

I, Los espacios o renglones no utifizados deben ser cancelados con guiones;

IV. Todas y cada una de las hojas que integran el acta de entrega-y recepcion,
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, haciéndose constar, en su case,
la negativa para hacerlo;

-V. El acta se levantarg en el formato que se presenta en este Manuai.;

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

VIl. Las hojas que integren el Acta Administrativa de Entrega y Recepcion, asi
como los anexos, deben foliarse en forma consecutiva, llenado por su anverse. El
reverso debera contener la leyenda “sin texto” y cruzada con una’linea diagonal;

VIlL. Contener un apartado de observaciones; y
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 recepcitn debera rezalizarse \
el mismo dia en que se concluya dicho procedimiento.

11.~- La intervencidn de los representantes de ia Contraloria, sdlo tendra por
objeto verificar que se cumpla la normatividad que rige el proceso de entrega v
recepcion, sin que prejuzgue sobre la veracidad, idoneidad o completitud de la

informacion que se entrega o libere de las responsabilidades que con /

Ll

12.- El Acta de Entrega y Recepcién se haré constar por escrito-al igual que sus
respectivos anexos, lcs que adicionalmente y de manera preferente se
presentaran también en medios magnétices, digitales o electrénicos, los que seran
integrados en originales para distribuirse a cada.uno de los participantes.

13.- Cuando la informacién gue se vaya a entregar se encuentre en medios
electronicos, magneéticos U épticos, se digitalice o se guarde en archivos
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electrénicos, bases de datos o demas medios electrénicos o de tecnologia de la
informacién, deberan entregarse todes los documentos relativos de uso y consulta
de la informacién electronica, tales como claves de acceso, manuales operativos y -
demas documentos relativos a la informacién que conste en dichos medios.

14.- Burante los siguientes treinta dias habiles conta'dos‘ a partir de la conclusion
del acto de entrega y recepcion, conforme a la fecha del acta respectiva, el
servidor plblico entrante, a través de la Contraloria, podra requeérir al servidor
plblico saliente la informacidn o aclaraciones adicionales 'que con'éi_dere
necesarias; tal solicitud debera hacérsele por escrito y notificada en el domicilio
que haya designado en el acta de entrega y recepcidn el servidor plblico saliente.

En caso de no comparecer o no informar por escrito dentro del término concedido,
el servidor publico entrante deberé notificar tal omisién a la Contraloria, para que
se proceda de conformidad cen la Ley de Responsabrlsdades de los Servidores
Publicos de! Estadoy demas normatividad aplicable:’

15.- Los servidores piblicos sallentes conciuida ia entrega y recepcion, estaran
obligados a proporcionar a los servidores plblices entrantes y a la Contraloria, la
informacién que requieran y hacer las aclaraciones que les soliciten, en forma

personal o por medio de su representante, durante los siguientes treinta dias
-naturales contados a partir del acto de entrega. : ‘

DE LAS ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA

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

. Coordinar y supervisar los procesos de entrega y recepcion;
li. Establecer la programacion, coordinacién, apoyo técnico v supervisién de las
actividades que se deberan instrumentar en &l ambito de su competencia;

fil. EXpedir'las disposiciones compiementarias y establecer el calendario general
de aclividades que se requieran para el cumplimiento del presente Manual;

IV. Coordinar la ejecuci6n del Proceso de Entrega y Recepcion Final, asi como dar

seguimiento y evaluar el cumplimiento del calendario de actividades requeridaé
para su instrumentacién;

V. Capacitar. técnicamente a los sujetos obligados, en ia preparacion, revision e
integracion de la documentacién soporie de los snexos gue formaran parte de fas -

actas de entrega y recepcion, asl coms su parvisar ¥ evaluar WS avances
. 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
jecucion del Procesode:Entregay Recepcién. \ :
Vi. Intervenir en el procese de las unidades administraﬁvas'que integran la
Fiscalia; y :

V!I. Verificar el cumpliimiento del presente Manual e interpretar su contenido. /

DE LAS NOTIFICACIONES

17.- Cuando la Contraloriz cite a los servidores publicos o sujetos obligados
entrantes y salientes, a efecto de solicitarles las aclaraciones pertinentes sobre las
probables: irregularidades: detectadas en la realizacién del acto de entrega 'y
recepcion, o la omisién de éste, se sujetard a las reglas establecidas en el
presente apartado. - '

18.- Las nofificaciones:decios actos que establece el presente Manual, se harén en
forma personal, mediante mensajeria, correo certificado o telegrama, en el
domicilio del ex servidor piblico que haya sefialado en el acta de entrega y
recepcidn o en el que se tenga registrado en su expeadiente.

19.- Cuando no se localice el domicilio del servidor publico entrante y/o saliente, la
misma se realizara en su nuevo lugar de trabajo o en el lugar donde se encuentre.
La persona encargada de la nofificacién deberd cerciorarse del domiciio del
interesado, identificAndose en el acto con constancia o credencial expedida por
autoridad competente, en las que se contenga su fotografia; y debera entregar, .
junio con la copia del citatorio o .documento en’ el gue conste el acto que se -
notifique, una copia del acta que se levante en el momento de la diligencia y en la
que se hagan constar en forma circunstanciada los hechos y sefialar la fecha y
hora en que la nofificacion se efect(e, recabando e! nombre y la firma de la
persona con quien se entienda la diligencia; de negarse a firmar, se hara constar
en el acta de notificacién, sin que ello afecte su validez. Las nofificaciones
personales se entenderdn con quien deba ser notificado;- a falta de ello, quien
notifique dejard citatorio con cualquier persona que se encuentre en el domicilio,
para que el interesado espere a una hora fija del dia habil siguiente. Si el domicilio
se encontrare cerrado, el citatorio se dejara con el vecinc mas inmediato, a quien
se entregara copia simple del asunto que se notifica, debiéndose fijar una copia -
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adicional en la puerta o lugar visible del domicilio, haciéndose constar lo anterior -

en acta circunstanciada, la que obrara en el expediente.

Si la persona a guien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacion se

entenderd con cualquier persona con capacidad de ejercicio que se encuentre en _
el domicilio en que se realice la diligencia y, de negarse ésta a recibirla en caso de

- encontrarse cerrado el domicilio, se realizara por instructivo que se fijara en un
lugar visible del domicilic. De estas diligencias, el notificader asentaré por escrito y
-debidamente circunsianciado, el acto realizado.

20.- Las notificaciones personales surtiran sus efectos el dia siguiente al en que
hayan sido realizadas. Se tendra como fecha de notificacién por correc certificado
del Servicio Postal Mexicano y telegrama, la que conste en el acuse de recibo,
surtiendo efectos en esa misma fecha.

21.- En caso de que el servidor publico saliente no sefiale domicilio en e} acta de
enirega y recepcicn, se fendré como sefialado el que conste en su expediente

personal y como consecuencia la notificacion se le efectuara invariablemente por
correo certificado.

DE LAS RESPONSABILIDADES

22.- Cuando el servidor ptblico saliente no entregue los asuntos y retursos a st
carge en los términcs-de este manual, el superior jerdrquico lo notificara de

inmediato a la Contraloria, para que éste sea requerido de forma oportuna para
que en un fapso no mayer de guince dias habiles, contados a partir de la fecha de
separacion del empleo, cargo o comision, cumpla con esta obligacidn. En este
caso, el servidor publico entrante al tomar posesion, o el encargado del despacho,

levantara acta circunstanciada, con asistencia de dos testigos, dejando constancia

de! Estado’ en’que se encuentren los asuntos, haciéndolo del conocimiento del
supericr jerérquico y a la Contraloria para efectos del requerimiento a que se
refiere este numeral, y €n su caso, para que se promuevan las acciones que

corespondan, de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Semdores
Pablicos del Estado.

Una vez que el requerimiento se haya realizads, s e sarvidor publice saiients

ot o
dejare de cumplir esta disposicion, incurrirsé en responsabitdad adminisirativa por

N\

\

[
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lo que se le sancionara en términos de lo dispuesto en la Ley Responsabilidades

de los Servidores Pdblicos, independientemente de las posibles responsabilidades /
de tipo politico, penal o civil, que en su caso, hubiere incurride con motivo del
desempefio de su funcion.

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

24.- Cuando sea demasiado el volumen dé fa informacion y de los bienes que se
entregan al servidor pGblico entrante y éste requiera de un ‘mavor plazo para
realizar una recepcién ordenada y transparente, la Contraloria podra otorgar una
prérroga sobre el plazo de 15 dias habiles, siempre y cuando sea solicitado
mediante escrito sefialando. los argumentos que justifiquen tal peticion.

. En caso de que la Contraloria lo considere procedente lo hard del conocimiento
por escrito a los servidores piblicos entrante y salienie sefialando el nuevo plazo.

Transitorios

Primero.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Entrega y
Recepcion, 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 Enirega y
Recepcitn serdn susceptibles de modificarse conforme a la actualizacidon de la Ley
que establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Autdénomos del
Estado de Tabasco, para lo cual la Fiscatia General 1as difundird de manera oficial. J

Tercero.- Loé casos no previstos y de interpretacién de las disposiciones
establecidas en el Manual de Enfrega y Recepcidn, seran resueltos por la
Contraloria, de la Fiscalia General. , : .
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Cuarto.- El presente Manuai debera publicarse en ¢! Periddico Oficial del Estado y
entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion. .

Villahermosa, Tabasco; 15 de Junioc 2015

ISCAL GENERAL

CONTRALORA DE LA FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

M.AUD. ELIA MAGDALENA DE LA CRUZ LEON

DIRECTOR GENERAL DE ASUN&? JURIDICOS

R suBlAuR
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FORMATO EP-01

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA Y
RECEPCION DE LA FISCALIA GENERAL
DEL ESTADO DE TABASCO

GOBTERNG DEL
ESTADQ 1
TARASCY

ACTA NUM: FGE/C/DA-ER-_(1) ' /20 () -

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 3,7
FRACCION V Y 36 LA LEY QUE ESTABLECE LOS PROCEDIMIENTOS
DE ENTREGA Y RECEPCION EN LOS PODERES PUBLICOS, LOS
AYUNTAMIENTOS Y LOS ORGANOS CONSTITUCIONALES
AUTONOMOS DEL ESTADO DE TABASCO; 21 DE LA LEY ORGANICA

"'DE LA'FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO Y 19 DE LA
E_EY DE ARCHIVOS PUBLICOS DEL ESTADO DE TABASCO; Y OFICIO

. 3. . DE._FECHMA. . __.(3 .. ..DE_... 3. 'DE 20 _(3)__ .-
MEDIANTE Ea_ CUAL SE SOLECH‘A m PARTICIPACION BE

. CONTRALORIA, DE LA FISCALIA GENERAL DE ESTADO DE

TABASCO.

En ia Ciudad de {4) Tabasco, siendo las ___(5) horas
del dia (6 de {6} de 20_(8) , se dio inicio al Acta de
Entrega y Recepcion en !a oficina de la {73 /

" dependiente de la (8 , ubicadas en 9 ;
Tabasco.- - - - e s -—=- -
‘Con la intervencién de los siguientes servidores publicos: -------- el (a)

C. {10} _; quien el dia (11} _de {11} _ de 2011} deja
de.-ocupar-el cargo de : (12) : , quien se identifica con
(13) {credencial IFE, pasaporie o cartiila

militar} (13} folio: {13} al reversc de la cual se
observa una firma qué reconoce como suya y con domiciiio ubicado en
{14} i vel{a) . {15} ; Guien

se identifica con {15 (credencial IFE, pasaporte o cartilia -
militar) {16} folio: {18} al reverso de la cual se
observa una firma que reconoce como suya y con domicilio ubicado en
{17) : quien fue ° designade - como

. (18) , mediante (18} por el Fiscal Generat del.
‘Estado de Tabasco.-------- S
El servidor piblico que entrega, designa ai C. (20) quien
ocupa el cargo de (213 . quien se identifica con

(22} (credencial iFE, pasaporte o  cartilia
militar) {22} folio: (22) al reverso de la cual se \
observa una firma que reconoce como suya y con domicilio ubicade en '

: (23} - ; para que en su representacién proporcione ia //
documentacién relativa a la {24} emme—em———-POT SU p2rie el

C. {25} funcionario entrante designa como Su - 4



20

PERIODICO OFICIAL 17 DE JUNIO DE 2015

- Formato EP-01 Acta de entroga vy recepcisn

Se deberd de requisitar correctamente el formato del Acta de entrega v recepqén la cual debe ser fubricada y fimada por
todas las p&rsonas que intervienen en el acto administrative.

(1) Anctarel numero de Acta que commesponda.
{2} Anoter el afo que cofresponda,

(3) Anotar el nimero, fecha del oficic de sol:a!ud de paruc:pacién de lz Contraloria de la

Fiscalia General del
Estado.

{4) Angtar & nombre de Ia ciudad en donde esté ubicada la Umdad Admlnlstrahva que se entrega.

{5). Anotaria hara en que inicia el acto de Entrega y Reoepaén

..{6) Anotarel dia, mes y afio en que se lieva a cabo el acto de Entrega y Recepaén.

.7.3..'l§§ﬁ§!§{f-ﬂ.‘.'.‘9.;”'.‘.1?.’9.?.3.'..“._’.‘??5‘..§9F‘l@ﬂ?§.‘.@§f‘£§ 99?!‘.’5.?2.![":’.‘3’.@@.?.9???9.'ﬁ.?!‘.@!’%@.!{%?ﬁl’.@@&... et e .
(8)  Sefalar el nombre de fa Unidad Adm‘rnjrs:}-aﬁva a la cual pertenecs,
{9} Anotar el domécllio en que se. ubm la Unldad administrativa. gue se enfrega. .

{10} Ano!ar el Nombre completo def titular que entrega

~ (11) Sehalar la fecha (dla, mes y afo) en qqe deja de ocuﬁar el carga...

(12) Anotar ef cargo que desempediaba el titular gue entrega. -

{13) Sefialar et Tipo y foiio de idenfificacibn-que presentz el titular que entrega.

(t4) Cdlle, nimero exterior o intesior, colenia, seclor, munidipio y cddigo postal det ftlar que en&éga.
(15) Nombre completo del funcionario pliblico que recibe. S

('is) Tipoy ﬁolié de la iden:iﬁcacién que pmenta el fxmcioﬁa:io piiblico que recibe.

(17) Calle, numero exterior o imerior, colonia. sector mumc:p:o y céd‘lgu pos:at del titular que rec:be

- .

(18) Funuén parala que fue dsagnado el senridor pubﬁco que recnbe R

(19} Oficic o documento ¥ referenua que azredite al funclonario prblico que recibe,
(20} Nombre cornp!eto del mpr&entama des.rgnado por et fitular que enlrega

{21} Puestoque d%empeﬁa el represen:anse

(22) Tipo y folio,de Ia identiicacion que presenta ef representante.

{23} Calie, nimero extenor o interior, colonia, sectar, municipio y codigo pnstaldel representame desngnado por of Stular
que entrega.” - Teyk .

{24) Nombre de ta Dependenua Organo o Entidad que se entreja. -

(25) Nambre comp!eto del func:onano pabﬁco que recabe )
{26) Nombre completq dat rgpre_senhnte designade por ej fular que redbe.
(27} Puesto que desempefta ol repr&séntafﬁse- , '
{28} Tipo yfaho de la 1dentrﬁcac16n que presenta ef representame

(28} Calle, numero extenar 9 mtenor colonia, sector, mumclplo y cédigo. postal del representanie dasagnado por ef titular |
que reche. ‘ -
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representante al C. __ (28) quien ocupa el cargo
de (27} quien se identifica con {28)
(credencial IFE, pasaporte o cartilla militar) (28) folio:
(28) al reversc de la cual se observa una firma gque recoénoce como
suya y con domicilio ubicado en {29) ; para que
reciba la informacidn y documentacion correspondiente.-—=e=---m-=aummmun-
Ei C. {30) , servidor pubiico que entrega, designa
como testigo de asistencia para los efectos de la presente, al
C. (231 - , Quien ocupz el cargo de {32) ‘ quien
se identifica con (33 {credencial IFE; pasaporte o cartilla
mititar) {(33) ' folio: 33y . a! reverso de la cual se
observa una firma que reconoce como suya.y con domicilio ubacado en
(34} By El C. ~(35)

. servidor .publico gque recibe, designa como testigo de asistencia para
ios efectos de la presente, a! C. (36) -, quien ocupa el
cargo de - 37 quien se identifica con {38) .
~(credencial IFE; pasaporte’ o cartille ‘militar)_ (38) - .- folio: .-

{38) al reverso de la cual se observa una firma que reconoce como
suya y con domicilio ubicado en : ) I : )
Se encuentra presente por parte de la Contraloria de la Fiscalia General °
del Estado el C. {40} , quien fue comisionado
mediante Oficio No. A1) de fecha {41} , quien se
identifica con {42} (credencial IFE, pasaporte o cartilla

militar) (42) folio: {(42) __ al reverso de la cual se
observa unz firma que reconoce como suya y con domicilio’ ubicado en
) T -

Acreditadas las personaisdades con que comparecen los participantes en
esta diligencia, se les devuelven sus identificaciones por ser de sus uses \

personales y- se anexa copia de las mismas para los efectos legales
correspondientes. — -

Acto seguido se procede a hacer la entrega de la documentacidn y bienes. k

gue ampara la entrega-recepcidn, contenida en anexos conforme a. lo”
Siguieﬂt -

CONCEPTC - No. APLICA

N FOJAS | 8! NO
ANEXC | Expediente Protocolario (44) (45) (46}

Formato EP-01 Acta de entrega recepcion.

ANEXO Il Documentacion Financiera y
Presupuesizl

Formato DFP-01 Estados financieros v _ . /
Presupuesiales -

>
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{30) Anotar e Nombre completo del titular que entrega.

{31) Nombre completo.de lz persona designada como testigo por el fitdlar gue entrega.
{32} Cargo que ocupa el teﬁigo designado por el titular que entrega.

(33) Two y folic de ideritificacidn que presenta el testige

{34} Cale, nimers extenior o interior, colonia, sector, municiplo y codigo postal del testige designade por ef titslar que
entrega,

{35} Nombre completo del funcionarie pablico que recibe.

" -{36) Nombre compieto de 2 persona designada como testigo por el titular que recibe. -

{37) Cargo del testige designade por el titular que recibe.

{38} Tipoy foko de ldentificacion que presenta el testigo -

" (38) "Calie, nimers exterior o inferior, coionia, sector, municipio y codigo postal dei festigo designado por el mwar que :

recibe’

-..{40)_Nombre. completo dei representante. de la Contraloria. d.e..la .I’?Js,cana.cse,ner.al.. e e

{41} Ntmero y fecha de oficio donde se comisiona al representante de }a Contraloria.
{42) Tipo yfolio de identificacién del auditar comisionade por la Contralera.

{43) Calie, ndmera exterior o interior, colonia, secior, municipic y c4digo postal del comisionado por la Contralona
(44) Anctarel nimero de fogas que contenga €l anexo.

{45} Anotar si gplica el anexo.”

+

P, -
.

{46} Anotar (X) si no aplica et anexo. _ -

{47) Se deberd anolar actaracion o salvedad cemespondiente, de no exislir a}guna deberad anotarse “SIN
OSSERVACION™.

(48) Nombre del servidor‘pablicc que enirega. - : L

(49) Se déberd anoiar él total de nimeros de fojas del acta y sus anexos.

(50} Hora en que termina el acto y Fecha (Dia, mes y afio) en que conciuye el acto de Entrega y Recepcion.
(51) Nombre cargo v firma del servidor pablice gue enfrega. ' - -

{52} Non{bfe cargo y firma del servidor pablico que‘recibe.

{53} Nombre cargo vy firma del Testigo def servidor pdblico que entrega.

(34} Nombre cargo v firna det Testigo d'el servidar p&bﬁéo que recibe.

{58} Nambre wrgo y firme del representanie de iz Contralorfa.

($6) Nimero y fecha del Acta de entrega y recepaidn, |
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO
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[ Formato DFP-02 Corte de Caja. 1

| presupuesial.

Formato DFP-03 Documentacién adicional financiera y |

Formato DFP-04 Archivas Vigentes (Documental)

Farmato PF-05 Archivo Electrénico.

Formato DFP-08 Contratos relacionados con servicics
' vigentes

Formzto DFP-07 Relacién de cuentas de cheg_ues

Formato OFP-08 Relacidn de oficios expedidos por el
OSFE

| Formeato DFP-C9 Relacion de inversicnes -

Fermato DFP-18 Sistema de - Contabilidad
Gubernamental :

ANEXC I Expediente dé Obra Pabfica

| Formato EQP-01  Expedientes Técnicos .de Obra

Publica

Formato EOPR-02 Expedientes Financieros de obra
piblica.

Formato EQP-03 Reportes v permisos adicionales de
Qbra Piblica

Formaic ECP-04 Convenios y Confratos Ge Obra
Publica.

ANEXC IV Decumentacion Pa&imoniai

4 Formato DP-01 Inventario de existencias en almacén.

‘| Formato DP-02 Relacion de libros, boletines v demas .

documentos de consulta basica.

Formato DP-03 Acuerdos  interinstitucionales,
Convenios y Contratos Vigentes.

Formate DP-04 !nventario de programas de computo
{Software adquirido).

Formate DP-05 Inventario de programas de cdmputo
gesamollades ¢ en desarrolio

Feormato DP-08 Inventario de Equipo de Com_guto

Formate DP-07 inventaric de Mokiliario y Equmo
equipo de oficina y otros bienes muebles.

Formate DP-08 Inventaric de Equipo de Transporte

-+

Formato DP-09 Inventario de Maquinarnia'y Equipo

Formato DP-10 Inventario de Equipe de Armamento,
- Accesorios de Seguridad y Municiones :

Formate DP-11 Inventario de Bienes inmuebies

Formato DP-12 Inmuebles recibides en donacion

Formatc DP-13 Bienes Muebles recibidos en denacidon

Fermato DP-14 Donacién de Inmuebies.

Formato DP-15 Donaci{an de Bienes Muebies




PERIODICO OFICIAL 17 DE JUNIO DE 2015

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

MANUAL DE ENTREGA Y RECEPCION

TARASTT .
CONTRALORIA
.
ANEXC V Expedientes Diversos
Formato £D-01 Cancelacién de Cuentas Bancarias
Formato ED-02 Fondos Especiales
! Formato ED-03 Cenfirmacion de Saldos
Formato ED-04 Refacion de documentos que
conforman ef marco de actuacion juridico ~
administrativo.
Formato ED-05 Informe det estado que guardan fas
revisiones practicadas o en proceso por los entes
fiscalizadores.
Formato ED-06 Documentos e ;nformacnon sd:cntadas
de. audftortas en proceso
. ANEXO VI Recursos Humanos
[ Formato RH-01 . Plantxlla de persona[ (Base y de B ' I
Confianza). . .
Formato RH-02 Estructura Orgénica.. 2
Formato RH-03 Estructura Qcupacional por puesto , “
plaza v Unidad administrativa,
Formato RH-04 Relacién de Personal Comisionado.
Formate RH-05 Relacion de-Personal Por Honorarios
{Asimilades al Salario). - el
Formato RH-06 .Otra Documentacion de Recursos | ' .
Humanes. ‘ o
ANEXO VIi Asuntos en Tramite . i)
Formato AET-01 Asuntos en tram:tes de naturaleza
Lridica. N
Fermato AET-02 Vaiores en custodia (valores o '
bignes).
Formato AET-C3  Asuntos  en trémites de caracter
LSUStﬂntNO :
Formato - AET-04 Transparencxa ¥ Acceso a la
Informacién
Formato AET-05 Adquas:c:on de blenes ylo servicios
en tramite.
ANEXO Vil Expedientes Fiscales
Formatc EF-01 Inventario de formas vaiorad‘a§
Formato EF-02 Relacidn de chequeras en uso
Formato EF-03 Pdliza de Seguros Vigentes
Formato EF-04 Reiacion de Depésitos en Garantia Y
Formato EF-05 Relacién analitica de Pagos realizados R VA
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

MANUAL DE ENTREGA Y RECEPCION

CONTRALORIA

per anticipado

Formato EF-08 Ministraciones Recibidas.

Formato EF-07 Retacidn de expedientes de impuestos
y contribuciones pagadas vy adeudadas.

Formato EF-08 Relacion de Impuestos Yy
Contribuciones pagadas y pendientes de pago.

Formato EF-09 Relacion de Seilos_ Oficiales.

ANEXC {X Ofros

“Formato OT-01 Programa Qperative Anual

Formato OT-02 Programas de Trabajos de las
Unidades Administrativas

"|' Formato OT-03 Arqueos de Vales y monederos .

electrénicos de gasoiina

 Formate OT-04 Relacion de cheques penchentes de
entregar a sus beneficiarios

Formato OT-05 Relacion ge Oficios de cancelacnon de.
firmas en cuentas bancarias

Formato OT-08 Anticipos y Saidos Pendientes de
Amortizar

Formato OT-07 Relacién de llaves y combmamones
de caja fuerte .

. 'De conformidad cori el articulo 17 de la Ley que Establece
Procedimientos -de Entrega y Recepcidn en los Poderes Piblicos, los
Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de .
Tabasco; durante los siguientes 30 dias héabiles contados a partir de la g (\EL)\‘

OBSERVACIONES

i

Respectc a la éexistencia de alguna aclaracién o salvedad que debiera

asentarse en el presente documento {47)

Et C. {48)

designada(s) para elaborarla(s) y verificarla(s).

La presente entrega no implica liberacién alguna de responsabmdades
derivadas del ejercicio de las atribuciones del servidor piblico satiente o del
contenido de la presente Acta, que pudieran ilegarse a determinar con

(DE NO HABER
ACLARACION O SALVEDAD, DEBERA ANOTARSE “SIN OBSERVACION"----
, servidor plblico que entrega,
manifiesta bajo_protesta de decir verdad, haber proporcionado con
veracidad y sin omisidn alguna, todos ios elementos necesarics para la
formulacién de la presente Acta y no haber omitido ningdn asunto o aspecto
importante relativo a su gestién. L.os Anexcs vy sus formatos que forman
parte integrante de esta Actz, los que se firman en todas sus fojas para su
identificacién y efectos. legales a2 que haya lugar, per la(s) persona(s)

posterioridad por la autoridad competente.

ios
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Jintervienen y participan de forma directa en la presente; los testiges,

conclusion del acto de entrega v recepcién, conforme a fa fecha del acta
respectiva, el servidor publico entrante, a través de la Contraiore, Dodra
requerir ai servidor publice saliente la informacién o aclaraciones adicionales
que considere necesarias; tal solicitud deberd hacérsele por escrito v
notificar en el domicilic que haya designado en el actz de entrega vy
recepcién el servidor plblico szliente. En caso- de no comparecer ¢ no
informar por escrito dentro del término concedido, el servidor pUblico
entrante deberd notificar tal omiisién a la Contraloria de la Fiscalia General
del Estado de Tabasco, para que se proceda de conformidad con la Ley de

Responsabilidades de los Servideres Plblicos del Estado y demés
normatividad aplicable.~~--—--srmmmem e e

De conformidad con ia Ley de Respensabilidades de ios servidores p&bf%ees, '
en su articulo 81 fracciones I v II,.el servidor plblico értrante deberd
presentar. su declaracion inicial -de situacién patrimonial ante Contrziorfa .

de la Fiscalia General del Estado, dentro de'los sesenta dies naturales

siguientes a’la toma de posesién de su emplec, cargo o comision. De igual -

~forma, el servider piblico que entrega sefiala que tiene conocimiento da la

obligacién a su carge establecida en ia fraccidn I del mencionade articulo
de l2 misma Ley, de presentar su declaracion de situacién patrimonial ante
Contrzloria de la Fiscalia General del Estado, dentro de los treinta dias
naturales siguientes a2 la conclusiéon de su empleo, carge ¢ comisién; a
excepcion del supuesto en que siga laborando dentro de alguna- Unidad
Administrativa de la Fiscalia General, en la que Gnicamente estara obligado
a hacer declaracidén de situacién de modificacion patrimaonial, durante el mes -
de Mavc del afio correspondignte. -—----m=mrmmmmre s m s e
En términos del artfcule 7, 12 pérrafo segundo, fraccion Iy 14 de la Ley que.
Establece los Procedimientos de Entrega vy Recepcién en los Poderes
Publicos, los Avuntamientos vy ios Organes Constitucionales Auténomos del
Estado de Tabasce, Unicamente se elaboraran tres tantos originales de ia
presente acta v anexocs, los cuales seran eniregados, al servider piblico
entrante, al servidor publico saliente v al Representante de Contraloria de fa
Fiscalia General del Estado de Tabasco por ser los servideres publicos que

concurren en calided de participantes;, empero, sin interés alguno para

otorgaries un tantc original de ie presente vy anexos por no ser vinculantes

para ellog, —mmmmmmmm e e e e e e e ,
Se hace coenstar que la negative a firmar la presente acta no afecta el valor

-

Lectura ¥ cierre deél actas previa lectura de la presente acta, le cual

incluyendo anexos censta de un total de _ 8 {__) fojas y no habiendo
mas gque hacer constar, se da por concluida a fas (50} horas cen
{50)  minutes del dia _(50) . de! mes de {50} de! afo dos mil

80 , levantada en tres tantos originales, los cuales se entregan un
tanto a gquien recibe, un tanto a quien entrega v el otro tantc a quien
interviene por la contraloria de la Fiscalia General del Estado de _tabasco,m

S
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

'~ MANUAL DE ENTREGA Y RECEPCION

TSYADO BE
TABAGS O

' CONTRALORIA

f‘rmando de conform;dad al margen v al caice todas sus fojas los que en ella

ntervinieron,-=--------=s-rooooommoa- - R it
Servidor P(iblico que entrega Servidor Pablico que recibe
1 N | ' g2
' (Noi’n_bl;e, cargo y firma) 5 C. - (Nombre, cargo y firma)- -
Testigos:
{53} ' | (54
C. = = {Nombre, cargoy firma) = C. (Nombre,, éargo y firma) -

Interviene por iz Contraloria

C. (Nombre, cargo y firma)

HOIA (S) ?Rorocomm{S) DE FIRMAS REFERENTE A LA ENTREGA Y RECEPCION
CORRESPONDENTE AL ACTA (56) , DEFECHA_ (56}~ DE__ (56}  DE 20{58}—
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASGO

DOGUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

GOUERRNO
bEL. - . "
- ETAN r ESTADOS FINANCIERDS Y PRESUPUESTALES :
B ' FORMATO DFP -01
Untdad Adminlstrativa: {21 - .
- : HQja —~—adB e (1
Domlclllo; {3) ? W
Saldos al Jdo Jdo 200__ (a) Villahermosa, Tab.a __de 5} de 20__

Eslado de Actividadas )

F;slado de Varlaclén en Ea'Hac!e-mda Pub?;ca o
Estado Anallico el Activs

Estado Analltico de ;a Deuda y gi)tros i;asivos .

Estado da Camblos et la Situaéén Financiara

Eslado de Flyjos da Efectivo
Nolas a 08 estados financleros

Estado Analllico da lngres;:s

L o ' i Dictaminados | Archivo Adjuntos
ombre dol Estado Flpanciero  (6) . wf Sl/No Fecha : . Observaclones
R o o : 8i | Mo . 51 Ho -
Eslado de Situaclén Financlera : )
] o : 7/ I T} @ | {10 {11) {12}

TEstade Analilico det Eferciclo gol Presipuesto da Egresos
Resposable  (13) - .

ENTREGA:

- 14

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

(15)

© NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

©10Z 34 CINNr 3Q 21

8z
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Formate DFP-01 Estades Finansierss y Presupusstales e o o B o
Se deberdn presentar ios siguienies Estados Financierss v Presupuestales:

Estado de Situacién Finandera,
Estade de Actividades,
Estade de Variacion en iz Haclenda Pdblice,
Estado Analitico del Activo,
Estade Anzlitice de la Beuda y Otros Pasives,
. Estade de Cambio en iz Siluacién Einancierz,
Estado de Fio de Elective,
Notas 2l estado financiero,
Estado Anglitico de iIngresos,
Estade Analitice del Ejercicio del Prescpuesto de Egresos

Enlos casos que aplique, conjuntamente con los Estados Fmancseros se presentard i documento que mues:re la opmnén
cﬂe &as finmas externas centratadas parg llevar 2 c2bo las audiiorias correspondienies.

: {%} Se anotard el nimero e ho;a qua mac:a ¥ 2 feferenda del numerc tom! de ho;as que !a compenen, egemplo hoga 1 de
-iG2de ele. .. . ; -

\

{2} Se anclard ei nombre de Jia Umded Admms&raiwa de la Fiscalia Generai de- Esﬁado de Tabasco. responsabie - de
proporcionar !a informacién sc!icaiada

{3} Se escr&biré el domac:ho dela Umdad Ad'ﬂmistmhva responsable gé proporcionar fia Errfarmacmn sohcltada

{4} Se deheré anotar raspectivamente, d[a mes y afto en que se llena el Eorma‘zo que deberé Ser ia fecha de’ cor:e
estadlecida, segln coresponda.

{5} Se deberd anctar, respecﬁvamen%e. dia, mesyafc enque sellenael §orméto
ss; Enesta cdumna se deberé anotarel nombre del Estado Finangiers que se presenta

{7} Se deberd anotar “SI" cuando 12 Unidad Admiristrativa haya elzbivrado el Estado Financiers o Presupuestal
corr&spondseme y en caso contrario se seflalard "NO"

S anstaré k2 fecha @ la que se presentan las cifras del Estado correspored’eme

{9} Se deberd anezar "Si" en ¢zs0 de que e Estado financiero se enwemre “dictaminado por comador publica
. sndepemi:enke ' .
{10} En caso contraric se anotard "NO™.
k)] Essa coiurnna indica sl se inlegra ef archivo magnéhce
{12 En esta columna se sefialara algln comentario adicional 2 la iInformacién Que se mduye énel formato.
{'i 3} k\ombre det responsable ¢irecte de lz mfcnnamén groporcienada enel formata
: " 43 Nombre:cargp y _ﬁrma dei gegwdor piiblico que entrega.

(15) Nombrercargo y fisma del Jefe tnmediato de. quien entrega. -
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ian 1 S S, DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL
S S B
e .
CORTE DE CAJA
_ FORMATO DFP 02
Unidad Administrativa: {2} ‘ Heja sweedo - (1}
_ ‘ - Vitlahermosa, Tab. & __do W e 20_|
Bomictio: (3}
ARQUED PRACTICADO EL DIA, DE tsh
-IMICIADOS A LAS HORAS Y CONCLUIDO ALAS (BoRAS.
MEORTE CONTADOD.
EXISTENCIA EN EFECTIVO )
BILLETES MONEDAS FRACCIONARIAS
CANTIBAD VALOR NOMINAL CANTIDAD ~ VALOR NOMINAL
: ° 1,000.00 - -10.00 N
50000 s00 T ]
e 7)) —— 00— o (9) P 8 —
A 160.00 ) 1.00
A ..50.00 .50
e e e mrene e T e etnenese s ROD0 o 6.10 -
MPORTE _ & 0.00 ‘ INPORTE 19 geal
N I e
DOCUMERTOS
DOCUMENTACION EN TRAMITE DE PAGO S Te T - s 83
- s — : B . T
{22y 6,00
' .00
SOGUMENTACION COMPROBATURIA ORIGINAL s 0si
I : . : a.60 -
{14 - : ) - 6.00
{14} - _ _ EXes
: . - 0.60
TOTAL EN DOGUNMENTOS S {15}
. -
oAl ARGUEAGE 7
IMPCRTE TOTAL ARQUEADD- 3 :
. . . - . . {28,
IMPORTE TOTAL OEL. FONDO ASIGNADO " _ . .
: . ‘ - S - .
BIFERENCIA A FAVOR : . 5 g
ﬁrmmacmeo, . ' _ . NP
EL IMPORTE ¥ DOCUMENTQ DETALLES QUE ANTEGEDEN CON UN IMPORTE DE 3 i} : oarien \g
NLN.), REPRESENTA TODOS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA TOTALIDAD DE FONDOS BAJD M cusmom SERTFCANDO QUE 108 MISMOS P
FUERON CONTADOS Y VERIFICADOS EN M! PRESENCIA Y FUERCN ENTREGADOS AM! ENTERA SATISFACCION. a
e . - : &
: . o ENCARGADO DEL ARQUEQ (NOMERE,
RESPONSASLE [NOMBRE, CARGO YFIRMA} . S | CARGO'Y FIRMA)
R : {24} o T o
) S TESTG0 (Nomaae, cmsowmm _ )
- ENTREGA: , S JEFE!NMED%ATODEQEJEENENTREGA o
@) : ' T . o

"~ NOWBRE. PUESTO ¥ FRIA T N, UGS O

'
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Formate DFF-02 Corte de ¢3ja.

Este formato debers presentarse en el caso de gue existan .ondos o veiores susceptab!es de ser reportados a Ea fecha dy
corie.

o

{1} S@anota'é &f nimero de Ho;.; que initia v iz referencia del nimere total de hojas que la compenen, ejempia: hoja 1 de
0 2de 18l ‘ -t

-

{2) Se anciard e} nembre de 2 Unidad Adrministrativa de la Fiscaliz General del-Esiado de Tabasce, responsable’ de
proporczonar la informecién soliciada,

{2) Se escnb;ré el domicilio de ia Unidad Administrativa responsable de prcpsracnar k informadén seﬁxcxzada.

(4 Anctar, respe"‘ta\zmer te, dia, mes vy afio en que se lignz a! ﬁcm‘na‘la gue deberé ser fa fecha de corte esiableuda segz.m -

correspenga. et i

..‘.2.

(5 Se anotara la iec*u.;. rcspecﬁwamoﬁe d:c.. mesy 2fio de eiabomuén del arqur:e co-respcndnenﬁe
(6} Se anotar l2 horz de inicio ¥ conclusidn de eiﬁborac.én del arqueo ecwespo;ndae*a&e

(‘?} Amar s”espectx\raman!e canttdac.l de bitletes v o sumaﬁona uei valor nommi segun ccrreSpcnda

'(8} Se anatara el importe totat del val ior nominal de bslietes.

{2} Ancier, sespestivaments, cantidad ce menedzs y la sum'alorié del valor nominal, segin comespanda, ' B

{1L) Se anotart elimperte folal aei valor raomnnai de monedas.

{11} Sa anctact el importe tolal de la sur’aa!cna del valor nomsina! de bxﬂ eles v va}!ar nominal de monedas, para oblgnerel 7
total da efectve. ' ’

{123 Anciar, respectivamente, ios documenios en rdmite de pago v el importe de- ios mismos, segun mrresponda .

' (13) Se anctaré el importe total de fos documentos en ramite de page. B

(14) mokar respewva'renle los documen&es comprobaxcncs ongmaies yel emporte de Ecs m:smcs segm cerrespenda.
{15) Se anciard e% empo‘ te lotal de ios dowmentos cumprebatonas originales. '

{18) Se ancterd e importe tole! de ia sumatoriz gel valor de los documentes en tramite de pago v el imporle total de Ia
sumaiaria dei valor de oS documentas comprobatorics originales, para obtener el tofat en doclithentos. T

(_’!?} Se an;&aré el importe tolal de la sumatoria def efectivo v 2l impor&e ﬁaiai de 2 sumaloria en documentes.

{18} Se anctars el importe total del fondo asignade,

{18} Se ancterd el importe tolal del resultado de iz resla, emre el imporie Wotal del fondo aSsgnado y el umpcrﬁe tatal
arqueads cuando la diferencia sez Goa “avor . .

{20) Se anciard ef importe tofal del resultada de la reste, enve c *mpoﬂe tota! del fondo asagnado y &l .mporte total
a:queadc cuando ia e;ferencaa 524 & cange.

{21} Se anctara en nlmero vy ieira el imporie m%a: de la sumaacri.a;'dei ‘vafectivd ¥ éi impm‘ee ié%é! de ial su’mézorﬁa en
documeniss. . S . . .o :

& Se anotarg el Nombre cargoy firmz gel servidor piblico responsabie et Fondo asignads.
.(233 Se éne:arée! Nom‘.’;m carge y fma del servidor plblico que realizb ef arquen.
£24) Se anotars ¢ Nombre carge y firma de un tesligo. .
{25) Nombre cargo y firma dei' sewidon: plbiice qﬁe en&ié'g'a.' -

£26) Nomre cergo y firma et Jefe lnmediato de quien entrega.

-
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" DOCUMENTACION FINANGIERA Y PRESUPUESTAL'

. DOCUMENTACION ADICIONAL FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

Untdad Adminiatrativa: {2}

[

FORMATO DFP-03
Hoja cdt e (1)

Domiecllo:  {3) .
. . . {3)
Villahermose, Tab. 8 __ e de 20___
:':: ¢ . o RS . Tipo de Expe,éiente amedlo que .
F Descripelan . Aven de Uiblcacln - tesguarda la informacion Qbservaciones
ey .- . . . i N X .
.. Catslogo de cusntas:
(5) Cuentas contables; {6} (7 (8} {9}
Tcuentas prasupugsiarias, !
Rezago fiscal; N
Catendarizacibn y metas
o I
; i
" ENTREGA: i, JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
{
1
. !
Ll | L " T %
{10} ,' (11)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA l NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

A

‘ '!VIOH?O OOiGOIHEd

L0230 OINNr3a 2t
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Formato DFP-03 Documentacién adicional Financiera Presupuestal.

{1) Se anotaré &l nlmero de hoja que iniciay la neferenc:a del-ntmero total de hojas que ta componen, ejempio hoja 1 de
10, 2 de 10; ete. X

{2) Se anotard el nombre de la Unidad Admlmstratrva de 1a Fiscalia General del Estado de Tabasco responsable de
proporcionar ta informacion soficitada, .

(3) Se escribird el domicilio de fa Unidad Administrativa reSponsabie de pr0porcionar'ia informacion solicitada.

{4) Anotar, respectivamente, dia, mes y aho en gue s iena el formato, que’ deberé serla fecha de corte establecida, segun
comesponda,

{5) Ano:ar el nimero progresivo del asumo por reportar: 1, 2,3, 4, etc. N .
{6) En este espacio se podra registrar todd aquelia mformacxén que se considere Imponanle parz la operac:bn propia de las

actividades de la Fiscalla, para lo cual, se deberd verificar que esta ¢ sea reiterativa con la reportada en los formates
Lespedicns.

{7} Especificar fa Direccién o lugar fisico en donde se encuentra ubi;:ado ef archivero.

{8) Anatar el tipo de Expediente o medio que resguarda la Informacién. .

{2) Inckiir en forma breve, la informacién o comentarios importantes no considerados en el formato.

(10} Nombre cargo y firma del servidor pbico que entrega. ] . L =

{11} Nombre cargo y firma del Jefe inmediato de quien entregz. |



FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO
DOCUMENTACION FINANCIERI’; Y PRESUPUESTAL -

GOMERND DEL

ESTADG 11X ) ‘ :
- ' : ARCHIVOS VIGENTES {DOCUMENTAL)
: FORMATO DFP -04
Unidad Administrativa: ‘ {2} Hoja ~——dg -—-- (1)
Domicitios ______- (3}

Villsharmosa, Tab. a __do __ {4) de20

2 Nimsaro da
xpedientss
N b PP
gile Contiana:,

Observaclones

(8)

)

ENTREGA:

{10}
NOMBRE, PUESTOY FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{11)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

14
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Formato DFP-04 Archivo Vigentes {Documental).

En este formato se deberd anotar el nombre del documento y su numero de inventano, conforme al cuadro general de
clasificacidn archivistica de 1z Fiscalfa.

{1) Se anotard el nimero de hoja que nicia y la referencia del nGmero total de ho;as que la oomponen ejemp!o hoja 1 de
10; 2 de 14; et .

(2} Se anvtard e! nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabascu rezponsable de
proporcionar Iz informacién soficitada.

{3} Se escribirs el domicilio de la Unidad Administrativa res'pOnsabEe de proporcionar ia informacién solictada.

{4) Anotar, respedwamen:e dia, mes y afio en que se llena el formato, gue debera ser la fecha de corle establecida, segin
corresponda.

(5) Escribiret nurnero de inventario del arch:vero en el gue se encuentre &2 documentactén sefalada. |

.....{8).. Anotar. el fipo. de informacion.del archivo, ecpedzente fomos, nérmnas expedleme de ob:a efc.;-de acuerdo al género
de que ¢ lrale

N EsDecxﬁrzr la D;recc::bn o lugar ﬂsnco en donde se encuemra Ublcadﬂ el archwero
.”'(8) lndtcar ei ntimere de expedtemes que contiene cada archiverg,
(%) Incluir en forma breve, cuglquner informacién u observacion importante respecto de los datos que se presentan,
(i 0) Nombre cargo v firma del senvidor plblico que entrega.

- {1 ' Nombre érgo y firma det Jefe Inmediato de quien entrega.
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DOCUMENTACION FINANC‘IER';A Y PRESUPUESTAL

ARCHIVO ELECTRONICO |

Unidad Adminlstrativa:

{2)

FORMATO DFP -05

Hoja ------~
Villahermosa, Tab. a__ de _ {4} de 20

de -~ {1)

/<

Domicitio: __ {3)
TR S Referencias o
#Archivoo - : Disposillvos de -]  Software de Cos ) -
.';_;i:._"ll_?ri'_i'grania' Tipo : Almacenaje .| -~ Desarrolio Sislema : Suhsistema Usuarlo Espéclon enk@. | Observaciones

(5) {6} 7) {8) {9 (10) {11) (12} (13)

f
TOTALES:
l‘g |
. JEFE INMEQIATO DE QUIEN
ENT_REGA: L ENTREGA
(14) (15)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

9¢
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Formato DFP-05 Archivo Electrénico.

En este formato deberdn relaconarse los archivos electrénicos yio anexarse copia de la pantalla en la que aparezcan ios
archives.

{1} Se anoterd el numero de hoja que inicia y la referencia del nimero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10 2 de 10; ete.

(2} Se anctara el nombre de ia Unidad Admnmstratwa de la F;swha General det Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar la informacion sohatada

{3} Se escribira et domicifio de la Umdad Admm:sn-atwa responsable de proporaonar 1a informacion solimtada

{4) Anotar, respenhvameme dia, mes y afio en que se ilena el formato, que deberé ser la fecha de corte establecida, segin
coresponda.

£ Espedﬁcar el nombre del archivo o programa.

(S} Tioo de arc:hmo o programa .

(T T‘po de dzsposrtwo en qué se encuentra almacenado eI archrvo o programa
(BN Nombre del paquete en que se. desarrollé el arcruvo

{3) {10} {11} Anotar, respectivamente, bs nombres del Ststema y subsistema al que peﬁenece el archivo o programa y el
nomore de la oficina como usuaric principal (En los casos que aplique).

{12) Especificar ¢ espacio que ocupa en el almacenamiento &l archivo o programa expresado en k‘lobytes
. [£3) Registrar brevemente 1a informacidn © comentarios importantes relacionados con los datos Gue.se presentan. .
{14) Nombre cargo y firma del servidor piblico que entrega.

{15} Nombre cargo y firma del Jefe inmediato de qxz.tien entrega.
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LSTADDME -~ )
TARASEo CONTRATOS RELACIONADOS GON SERVICIOS VIGENTES
. , FORMATO DFP -06
Unidad Administrativa: (2} Hoja ——--dg ---- (1) :
. , ()
. Villahermosa, Tah. a __de - de 20
Domilcillo: {3)
g . . . Vigencia del Contrata . _
il'!ié:'-,Déscrlpclér} del Servicio ‘Bat . Al Nombre del prestador del Serviclo | ‘importe " Ohservaclones
(5) {6} A7) (8) {9) : {10)
Pl
-
oy , | _ o
3 , (
. ENTREGA: JEFE mmepmo DE QUIEN ENTREGA
(11) )
~ NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato DFP-06 Contratos relacionados ¢on servicios vigontes.

Se relacionaran todos los contratos que impliquen alguna obligadién de la Fiscalla con terceros y que a la fecha de corte se
encuentren vigentes; especificamente, los relacionados a conratos de servicios de mantenimiento, vigitangia, consutoria,

asesoria, mantenimiento, limpieza, remodelacion, arendamiento de inmuebles, equipo de oficina, cémputo, vehliculos, entre
otros. - o

(1) Se anctar el niimerc de hoja que inicia y la referencia del nimero total d& hojas que la componen, ejempio: hoja 1 de
10,2 de 10, ete. - ' ' '

(2) Se anotarz el nombre de 2 Unidad Administrativa de iz Fiscalia General del Estado de Tabasco, responsable de -

proporcionar la informacién solicitada.
(3) Se escribirs & domiciiio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar 2 informacitn solicitada.

{4} Anotar, respectivamente, diz, mes y afio en que se iiena el formato, que debera ser 1a fecha de corte establecida, segin
corresponda. ) .

~15)"Se anolEs de mistiers dard ¥ breve 'ergeﬁ'vici'csa'gé‘sé tiene coritratadc. =

13} En'esta columna se anotaria la fecha en que iﬁic:ié la vigendia del contrato.

e Sl T 'f'e'r':iié'ér'{éi'u:é'&ﬁaﬁi}éiéﬁi'ééﬁ&'a“dél'bbhﬁ-'a'tﬁ.' e e e e e aeee e e e
(8) Anotarel noeré compteto del proveedor con quieri se contralé el servicio.

{s) Anota.r el monto del servicio estiputado en el contrato. 7 _

(10) Incluir en este espacio fa informacion u observaciones importantes no oonsidéradas en gl ormato. !

{11) Nombre cargo y firma del s.ewier pabliice que entreéa. ‘

{12} Nombre cargo y firma def Jefe inmediato de quien entrega. -
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(14) (15}

NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

117

IVIOIHO 031a0INId

SL0Z 3Q OINNr 3Q 21



17 DE JUNIO DE 2015 PERIODICO OFICIAL .

44

Formato DFP-G7 Relacisn de cuentas de cheques.

Se detsilardn lodas las cuentas vsgent&s a cargo de la Fiscalia, en las diversas instituciones bancarias para el manejo de
SUS recursos, .

{1) Se anotaré el nimero de hoja que inicia y la referencia det nimere total de hojas que la componen, ejemplo: hojz 1 de
10; 2 de 10; etc

{2} Se anotaré el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabas:;o responsabie de
proporcionar ia lnfon'nacaén solickada. .

{3} Se esciibiré e domu:ﬂro de ta Unidad Administrativa responsable de proporaonar la informacion solicitada.

{4) Anotar, mpecbvamente, dia, mes yafic en que se flena el formato, que deberé ser Ia fecha de corte establecida, segim
comesponda.

{5) Anctar el numero progresrvo del asunto por reportar: 1,2, 3 4, ete. )
{6)Se anatard el nombre de ta mstrtuméa Bancaria en donde se encuentre 1a cuenta determinada: - -

M)Se anotaré e numero de clave de sucursal de ka lnsmuc:én Bancanr-:en donde se encuentre la cuenta' deiemunada

- (8) Cotumna donde-se anotars el ndmero de la-cuenta: de cheques.

:

{9) Se describirs el lipo de cuenta (corriente, masska o alguha ofra). - o

{10) Se deberé escribir el saldo que 2 Ia fecha de corte presema el estado de cuentz, Al final de cada hoja de Ilenado se

" tendrdn que bajar las sumas.

{11) Se registrara el saido que 2 ks fecha de corle presenta (2 cuenta en los es!ados Financieros aI fnal de cada hoja se

deberdn bajar {as sumas.

{12) Se deberan citar los ncmbra de las personas con firmas autorizadas o mancomunadas para manejar las cuentas de
cheques,

-

_(1'3) Inciuir en forma breve, 2 Informacién o comentarios importantes no considerados en el formato.

{14} Nombre cargo y firma del servidor piblico que efirega.
{15) Nombre cargo y firma del Jefe iInmediato de quien entrega.
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Formato DFP-08 Relacién de oficios expedides por el OSFE

Este formate debera sefialar el nimers de oficio, fecha, asunto, perfoda al que corresponda, plazo o vencimients y status de
los oficios requeridos por el OSFE.

{1} Se anctard e! nlmero de hoja que iniciz y la referencia del nimero total de hojas que Sa componen, e;emplo hoja 4 de-

10; 2 de 10 ot

{2} Se anotard el nombre de ta Unidad Administrativa de a Frsca[ia Generat del Estado de ‘Tabasco, responsable de
prcporclonar la informacion soficitada.

T (3)Se escn“mrﬂ el domicilio de ta Unidad Administrativa responsabie de proporcionar fa informacién solzc:tada

(4) Anotar, r&epedmameme dia, mes y afio en que se llena el forma'to que deberé ser la fecha de corfe wableczda segin -
comesponda. T
[5} Anotar el nurnero progresivo del asunto por reportar' 1 2,3 4, ete.
{6) Se anotars los ntimeros de oficios rémitidos a la Flsczlla por parte del OSFE.
{7') Anotar respectivamente, dia mes y afio. )
{8} Desmblr de'manera breve el asunto senajado 2n ics oficios.
(9) Se anotars el periodo (1 er. 2do, 3ro 0 410, Trimestre) aj que Correspanda el oficie .
(10) Sefialar el plazo o vencimiento def oficio.
{11) Sefaiar el status que guarda el seguimiento de! oficic. )
{12) Sefalar de manera breve ia documentacion requerida en ef oficio. . . !
{13} incluir en formé breve, la informacion o comentarios imponaptes no cf}nsiderados en el formato. ~

(14} Nombre cargo y firma del servidor plf:bi‘sco que entrega.

{15} Nombre cargo y firma dei Jefe inmediato de quién entraga.
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Hoja = e {1}

Unldad Administrativa: (2} {4)
. . Villahermosa, Tab. o __de de 20
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.éa!dos : -

o - ) e Tipo de | i - Plazo o Flrmas Reglstradas
- "HG.. - Glave de Suc, Ho, De QUeqta Inversién Segiin Seglin | vencimlento Mancomunadas - Observaclones

4 ) - Bancos Librog . ]

5) (7} (8) ) wo | qan (12) 13) (14)

TOTALES: |

)

NOTA: Los importes monetarlos deberdn caplurarse redondeados, sin Inclulr cenlavos. . -

ENTREGA:

(s)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

- JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

(16)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA .
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Formato DEP-3 Rafacion de inversiones.

En aste concepto e Incluirsn todas las cuentas da inversién vigentes a las fedhas de corte, ingluyendo entre oros datos: ef
tipo de instrumento en que se invirtio, el plazc v saldos, Las conciliaciones respectivas deberan mantenerse depuradas v
aclualizadas 2 fin de que se encuentren disponibies en casc de requerirse.

Per la dindmica normal de este ipo de operaciones, con oporturudad se preeverd iz fecha del ditimo plazo de Inversidn a fin
de que no se afecte ei proceso de 1a Entrega v Recepcion.

Entre atros aspectos mpoertantes, en ja columna de "Observaciones” deberd seaziarse el lugar en gl que s encuentran
resguardados los contrates criginales de dichas inversiones. .

{1 Se anctard of ndmerg de hoja que infcla v la referéncia del niimers total da hojas que Iz componen, ejemplo: hoja 1ide

' T 1% 2de 10l ete.

(2) -Sg anotard el nombre de 13 Unidad Administrativa de-la Fiscaila General del Estado de Tabasco, responsable de
proparcionar la informacién sohcuada .

{3} Se escrivird el domicilio de 'z Unidad Admm:s‘ranva responsable de propordona. l2 infermacién soi:cztada

{4) Anotar, r&‘apectwamente dia, mes y afio en que se fena ei formate, que deberé ser [a fecha de co:‘ce estab!eclda segin’
_corre¢ponda

(5} Anotar ei m‘.'meru progresive del asunto par repoﬁérz 1 2; 3. 4. ete.

{8)8e anotara el nombre de 12 Institucion Bancarda en donde.se encuenire aperturada la inversicn d_ei.enninada
(f)Se anptars ¢t nimere de cave de sucursal de la Institucién Bancaria,

{8) Columna donde se anolara el nimerg de la cuenta de la inversidn,

{9) Se deseribird e! ipo de inversitn, l

('HJ) Se deberd escribir ef saldo que a 12 facha de corte presenta el es:ado de cuenta. Al final de cada hoja de llenado se
tendran que bajar ias sumas.

{11) Se regiswara el saldo que a la fecha de corte presenta fa ctienta en los estados Financiercs al final de cada hoja se
deberén bajer lag sumas,

{(12) En asie csn"ﬂpt‘o se establecerd ol plazo por el cual se estabieoié el contrato de Inversin.

(13} Se deberan crtar i0s rombres de’ias personas con ﬁrmas autonzadas <] mancomuﬂadas para manejar las cuentas de
inversién. .

{14} lndusr 2n asie espacic mfnrmac:on u obsarvaciones lmponantes por gjemple: lugar donde se resguardan los
contratos ongma!es

{15) Nombre carge v fimna det servidor plblics que éntrega.

{16} Nombre cargoy drma ded Jefe Inmediato de quien 'entzéga.
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FORMATO DFP -0

Hofa v —— (1}

Villahermosa, Tab, a _ de {2 de 20

RIS 1R N . s Status
‘ Y B . ) s ) o Y .t - T
'.Galriﬂ%ﬁ;‘c?g' - Marca Nombre del Siatema 3-'?:{2?,{'::; vk Verslén - Descripelén del Nimero de N%T:::sde Hombres de Usuarios Obsarvaciones
Y LY T AR Software Licéncias. ; -
{5 : {6} Cm 8) {9) (10) (11) {12y - {13) (14}
ez
TOTALES:

ENTREGA:

(15)

= T NOMBRE, PUESTO Y FIRMA, . .

_ JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

1)

NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA
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Formato DFP-10 Sistoma de Contabificad Gubernamental.

Este formato deberd sefialar el sistema de contabifidad implernentade en la.Fiscalia, nimero de licencia y nombres de
usuarios,

{1} Se anotaré el nimero dé hoja que inicia v la referencia del nimero total de hojas que ta compengn, gjemple: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc

(2} Se anotard el nompre de iz Unidad Admm:st atxva de la FLSC&HE General de! Estado de Tabasco, responsable de
propordionar la informacién solicitada. '

{3) Se escridvira &l domicilio de ta Unidad Administrative responsable de proporcionar la informacion soficitada,

{4) Anolar, respectivamente, dia, mes v affo en gque se iler:a el formata, que debe"é ser ia facha de corte establecida, segun
comespenda. ) o _ o IR PPN

{5y Se anmaré el nimero de paquetes computauonales que se erien.
. {6} Inducar 12 marca del software.
7Y ARG 8 iomBre del sistema.
{8} Indicar e! nCumefo de inventaric.
{8) Se anotara la versibn del .sistema.
{10) Describir ef use o las operaciones que soporta ke funcionalidad del paguate informatico.
{11) Escribir el nimere de licenciz def products. ‘
{13) NOmero de discos de instalécién o gue contienen los manuzies que conforman ¢! paqueéte.
{14 -!ncl:iuir en forma breve, la informacidn o comentarios imporiantes nlb considerados en el f;rma_m.
{15} Nombre cargo y firma del servidor ptrbl?co que entrega. ‘ | -

{16) Nombre cargo vy fima del Jefe Inmediate de quien entrega.
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7
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Formato EOP-01 Expedientes Técnices de Obra Pablica.

En este formalo, se relacionara el detalle de todas aquellas obras que hayan side iniciagas y terminadas en el periodo de ta
Administracion, asl como aguellas gue hablendo comenzado®en Administracicnes anteriores se hayan conciuido en el
mismo, independientemente de (a fuente de financiamientc y origen del recurse.

Los expedientes de las obras terminadas y de las obras en proceso deberdn estar debidamente clasificades y ordenados, y
su integracion deberd cumplir con las disposiciones normativas que sean aplicables de conformicad con fa naturaleza del

recrse que fue ullizado. La documentacidn de los expedientes deberd estar validada por Jos responsables de su

eiaboracién y supervisidn, de acuerde a las politicas intemas.
Dichos expedientes deberén contener cuando menocs fa siguiente docimentaciorn:

1. Programa Anual de Obra
2. Acuerdo de Coordinacion
3. Oficios de Aprobacion
4, Contrato ‘
5. Presupueslo base
. B, Presupueste Coniratadc
7. Fianzas (Anficipo, cumpbmiento y vicios ocultos)
8 Avisa de iniciacion ycon\rci de obra,
9. Faciuras
.‘.m..Eshmac:ones...,,......... e e
11. Contral Financiero
12, Bitacora
13. Generadoras
14. Folografias
15. Acta Entrega -~ Recepcidn
16. Copia de ia aplicacion del pago (Coplz de |a Péliza cheque)
17. Expediente de adjudicacion y contratacion (écnico y econdmics)

Los documentes antes mencionados deberdn ser originales. En aquelles situaciones en las cuales en el expediente sé
cuente solo con copias se deberd especificar la Unidad Administrativa responsablede fa custodia del documento original.

{1) Se anotara el ndmero de hoja que inficia y la referencia del admero t0ial de hojas que la componen, e]em'plo: hoja 1 de
10; 2 de 10; el C -

(2} Se anotarz el nombre de la Unidad Adminisirativa de l2 Fiscalia General del Estado de Tabasco, respnnsable de
proporaonar la mformacobn solicitad z,

{3} Se escribira el domicilic de la Unidad A&ministraﬁva responsable de propercionar la informacién schdtada.

{4) Anotar, respectivamente, dia, mesy aﬂo en que se llena el formato, que deberd ser 1a fecha e corte establecida, segin
comesponda.

{8} Anoter el nimero progresive def asunlo por reportars 1, 2, 3, 4, étc.
{5} Anotar el nombre delproyecto de fa obra,
{7} Anotar &l admers de contrato de la obra,
x(S) Anotar ef nombre o razén social del contratista gue reafiza o realizd 1a obra.
" {9} inciuir en forma breve, la informadién o comentarios Lrnportantes no consuderados enel fomlala.
{10} Nombre cargey fuma def servidor pubhco Gue entrega.

{1%) Nombre cargo y firma det Jefe Inmediato de quien entrega,
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Formate EQP-02 Expedisnte Financieros de Obra Pablica.

Se debe relacionar el nombre de la Obra Publica, el nimero de contrato v el nombre del contratista que la realizé.

(1) Se anotar el nimero de hoja que inicia y la referencia del numero total de hojas que la comiponen, ejemple: hoja 1 de
10; 2 de 10; ete.

{2) Se'anotard el nombre de la Unigad Administrativa de la Fscaiia General dei Estado de Tabascs, respcnsabie de
proporc:onar fa informacion soficiiada.

{3) Se escribir el domictic de la Unidad Adm:mstratrva r&cponsable de proporcionar la mformacsén solicitada.

{4) Anotar, respectivamente, dia, mes y afio en que se Yena‘el formata, que deberd ser la fecha de corte establecida, segln
carresponca. .

{5) Anotar la fuenie de financiamiento y el programa. E;emplo Federal - Ramo 39, Estatal - - Ingresos Fi Fiscales Ordmanos

(3] Se refocionard el niimero de proyecto con gue se identifica, cada una delas obras, eswdxos y proyectos, termmados y
aqualos que se encuentren en proceso. . R

ST se anctara el nombre de cada proyecto de las obras, eﬁtudms v proyectcs termmados y aquefles que se encuentren en
- prcwso A . N

{8) En esta columna se anotard el monto de mve:sxén contratada. Los importes monelarios deberén capturarse
redondeados, Sin incluir centaves.

{9) En esta columnz se anotard el monto final Ejercide a la fechz de corte ge Ea fversion comratada Los importes
monetarics deberdn capturarse redondeadas, sin inchuir centavos.

(10) En esta columnz se anotara el saldo pcr e}ercer Los importes monetanos deberan capturarse redondeados sm ingluir
cen:avas . .

{11} En estz columna s¢ anotaré si es recurse de crigen Federal, (Especificar en _porcenta]e). -~

{12) Enesta columna se -anotaré si es recurso de origen Estatal. (Espec’rﬁcar‘ en beroentaje). '

(13) Enesta columna se anotard si es recurss de origer Propios. (Especificar en pcrc..?,nt;aée)_

{14) En esta columna se angtare el porcéntaje que se tenga al momento de requisitar esle formaty .

{1 é) se anotard gn p:.Jrcemaje.. el i:-npme pég;do .hasta :33 mqmehto def corte.

(16} Anotar la fecha del Acta Circunstanciada.

: <
{17} Incluir en formna breve, 1z informacién o comentarios importantes ho considerados en el formato.
{18} Nombre cargo y Fm@ del servidor piblico gue entrega. : '

{19} Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formate EQP-03 Reportes y pormisos adicionales do Obra Plblica,

{1} Se anotard el nimero de hoja que inicia y 12 referencia del numero total de hojas que la componen gjemplo: hoja 1 de
1072 de 10; ete. .

(2) Se anotars ¢l nombre de ta Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado, de Tabascs, responsable de
proporcionar i informacitn soficitada,

{3} Se estribira el domicilio de la Unidad- Administrativa responsable de proporcignar 2 informacibn éaiicitada

{4) Anotar, respectivamente, dia, mes y afto en que se llena e} formato, que deberé ser la fecha de corte establec:da segon
comesponda,

{5) Anotar el ndmero progres'rvo del asunto por reportar: 1, 2, 3, 4, ele.

(6) En este espacio se podra regisirar toda aquella informadion que se considere importante para la operacidn propia de las

acividades de 12 Fiscalla, para lo cual, se debera verificar que esta no sea reiterativa con Ia reportada en los formatos
especuﬁcos .

....mEspedﬁmia.Direcdén.o lugar fisico en donde se encuentra ubicado el archivero,

(8) Anotar el tipo de Expediente o medio que resguarda a informadan,

{2} incluiren forma breve, la-informacion o comentarios impontantes Ao considerados-en ekformatg.. - ...

{10) Nombre cargo y firma del servidor piblico que enirega.

{41) Nombre cargo y firma de! Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formato EQP-04 Convenias y Contratos de Obra Piiblica.

{1} Se anotara el namero de hoja que inicia v ia referencia de! niimero total de hojas que la componen, e;emplo hoja 1 de
10; 2 de 107 ete.

{2} Se anotard ef nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, responsable de
preporclonar l2 informacion solicitada.

{3) Se escribira el domiciio de la Unidad Administrative responsable de proporcionar la informacion selicitada,

{4) Anotar, respectivamente, dia, mesy afio en que se liena el formale, gue debers ser la fecha de carte establecida, segin

" goresponda.

{5) Anotar i nﬂmem progresivo del asunlo porreportar 1, 2, 3, 4, et .

{6) Anctar el ndmero de contrata yio convenlo de 2 obra, estudios ¥ proyectos, ferminados y aquellos que se encuentren

. en DFOGESD

{7} Se anotard la descnpcién ylo convenio de las obras, eshudios y preyec;ms, terminados y aquellos que $& encuentren en
proceso. .- - ;

e

{8 Anotar el nombre o razén socia! del contratista que realiza o realizé la obra.

-.{9) En-esta-columna se anotars-el origen de tos recurses con U SE-PAOAMOM: -+ wr-o- - - #2 21 mmmom b nt e

{10} incluir en forma breve, {a informacidén o comentarios importantes no considerados en el formato.
{11) Nombre cargo y firma del servidor pUblico gue enfrega.

(%2} Nombre cargo y fima del Jefe inmediato de quien entrega.
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Formate DP-01 Inventzrio do existencias en almasin.
{1} Se ancteré el nimere de hoja que inicia v 12 referencia del nimero total de hojas que Iz componen, ejzmelo: hojz 1 de
10; 2 g2 10; ete. :

(2 Se anotark ol nombre de  la Unidad Administrativa ¢e Iz Fiscalla General del Estado de Tabasce, responsable de
proporconar fa informacion sclicitada., :

{3y Se escribird ef domicilie de la Unida! Administrativa responsable de preporcionar la informacion sclictada. -

{4 Anotar, respectivamente, dia, mes y 280 en que se llenz ¢l formate, que deberd ser la fecha de conte gsiablecide, segin
comespenda. . .

{5} Se anotard iz dlave de control zsignada af articulo para su igentificacion,

{5} En estz columne, se anotard el nombre de cada arleulo existenie, ya sza en el almacén gensral 0 en las oficings

centralas,

{7} Enesta columna se registrard lz unidad de medida, de cada artfeulo mencienade, gjemplo: pieza, miliar, etc,

{8} Seanotara en esta columna, la canlidad edsiente de cada ar»t'acLifao. registrade. o

(8) S¢ incluird ef valor o el importe del bien. Los impories monetardos deberdn capturarse redondzados, sin incluir centaves,

{13} Se especificard en forma clara y breve la ubleacidn de cada arficuio, ejemplor almacén, oficina, bodega, secedn,
a2naquel, archivere, ete.

{54} Incluir en este espadio la informacitn u observaciones importanies no consideradas en &f fomalo. -~

{12} Nombre cargo y firma del servidor poblico due entrega.

* (13) Nomore cargo v firma del Jefe inmedizte de quien entrega.
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Formate DP-02 Reiacion de libres, boletines vy demés documentos de consulle basica.

Se describird el fipo de docurnenﬁc regisirandese la cantidad de2 cade una, su ubicacién, &rea de ubicacitn y nombre del
responsable.

{1) Se anotaré el nimero de hoja que higa v ia referenca del nimero total ge hojas que iz componan, ejemplo: noja 1 de
10; 2 de 10; etc.

{2} Se anotard el nombre de. (3 Unidad Admnnszratwa de la Fiscallz

General del Estado de Tabases, responsable de
properaionar la informacidn seficitada.

- {3) Se escribira ef domidilic de ta Unidad Administrativa responsable de propcrdon'a'r ia informiacien soliciada.

{4) Anotar, respectivamenite, dia, mes y 2fie en que se llena el formate, que debers.ser fa fecha de cone establecida, segan

cosresponda.

{5} Escribir ef nimero-deinventario del: arch:vero enel guese encuenire la'documnentacitn seﬁaiada

{S) Anolar el tipo de documente Hibros, boletines, documentos de consulta badsica, ete; de acuerdo al género de que se
irate.

i Espedﬁcar la Direccion o lugar fisice en donde Se encuentra ubicade el archivero.

(8} indicar g numero de expedééntes gue contiene cada archivero, .

{2 !nduiréﬂ forma breve, cualguier informacion 1 cbservadion importante respecio de los detos gue $e presentan.
{10} Nombre cargo y firna del servidor publico que entrega.

{11} Nombre cargo y firma del Jefe Inmediate de quizn entrega.
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Formato DP-03 Acuerdes interinstitucionaies Convanlos vy Contratos vigentes.

En este formato deberan relacionarse los acuerdes o convenios que la Frscalia
Haya suscrito con otras instituciones ¢ enfidades, y gue mantengan vigenies a 3 fecha de la Entrega v Recepcitn
obkgaciones de cualguier fipo con sus confrapartes, como pueden ser acuerdos de coordinacidn, anexos de ejetution,

convenios de colzboracidn, de integracién a algun programa, acuerdos con organizaciones no gubemamenizles, con la
iniciativa privada o particulares, entre olros.

Se ven‘ﬁczra que el contrato o convenio se encuentre debidamente autorizade por &f Titular respensabie de ls enlidad que o
haya celebrado, ademds de que ia informacién relativa al mismo sea facl de localizar en su archive o fugar asignado pars

su resguarda. De igual forma, se constatard gue {2 docurnentacion e mformaqén relative se encuentre actuailzada aia
fecha de los cortes. .

{1 Se anolaré el nimero de hoja que inicla y lz referendia del nimero tolai de hojes que fa componen ejempio hoja 1 de
10: 2 de 10; el

{2) Se anotard e nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia Generai cel Estado de Tabasco, responsab!ﬂ de

prcporc:onaa ia mformau(ra sohc;tada

(3} Saesc:i:xré ei domxcdno de ia Umdad Acim:mstra‘rva responsabae ge prcpo’csonar la anformacaén sch..xiada

{4) Anotar, respect:vamenee dxa m°s y aﬂo en que se ﬂena ei forma;o. que deberé ser Ia Eeca"‘a de corte estab:ec:da segun

T cofrespondal

{5) Escribir el nombre de los convenios, acuerdos, anexos de gjecucitn y convenios de conce:tac‘:én vigentes.
{6} Se anotara el objeto del convenio, atuerde, anexo de ejecucion o convenio de concartacion.

{7} Anctar, respectivaments, dis, mes y afto en que se firmé el documento oficial.

{8) En esta columna Se anstard la vigencia del convenie, acuerdo, anexo de ejecucion o convenio de concartacion.

£9) Anotar lz estructurs financiera que compene el convenia; ejemplo: T5% federal y 25% estatal. L -
{18) Se anotard el nombre de la persenafisica, moré! o Institucidn con que se tiene el acuerd;, contrato o convenic.

{11} Indiuir en forma breve, cualquier informacién u obsen:acién importante respecto de los da tos que se presentan.
{12} Nombre cargo y §i rma del senador pablico que entrega . -

(13) Nombre cargoy firma def Jefe Inmediato de quien enfrega.
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Formato DP-04 Inventario de Programas de Coémputos {Softwars adquit:idos).
Se listara el software.comercial con ef que.cuenta la Fiscalla para e! desarrollo de sus funciones.

Deberd verificarse que el software utilizado, asl como aquelios gue se hayan adquiride vy no estén en usg, tangan su

respectiva licencia, los manuales de operacion y los discos o dispositivos equ:va!emes en los que se encuentra grabado
cada sistema (discos de mstatac:bn)

&n farma adjunta 2 este formato deberdn enl’regarse en sobre oerrado las claves de aceeso 2 los dlStIﬂ'(OS s:stemas .

{1} Se anotara el nirmero de hoja que nicia vy Ia referenc:a del nimerc tctal de hojas que tz componen egemp!a hoja 1 de
10; 2 de 10; ete.

{2) Se anctard el nombre de ia Unidad Administrative de ia Fiscalia General del Estado de Tabasco. responsabie de

. proporc:omrla mfonnaclén solicitada.

(3} Se escnb:ré el dum:cﬂ:o de la Unidad Admfmst:aﬁva rasponsabie de proporc:onarla mformac:bn ‘solicitada.

(4} Anotar, respectl\rameme dia mes y afio en que se liena ei fm'mato. que debera serla fecha de corte estabaecada segun

corresponda.
{5) Escribir el nitmero de paquét&e comp\ikabionaies que se tienen.
{8} Indicar la marca del software

(7} Aratar ei nombre del sistema. ; ’

(8) indicar el ndmero de inventario asignado.

(9) Se anotar 12 version def sisterma.

{18 Describir ol uso o las eperaciones que soporta 1a fundonélidad del paquete informatico. N
{11) Escribir el nimero de licencia del producto. ! . _ E

{12} Nomero de discos de instalacién o que conﬁeﬁen fos manu.a!e's que conforman el paquete.

{13}y Nirmero de volimenes que contienen (os manuales que conforman el paquete,

(14} éegistrar brevemente Iz informacion o comentarios importantes relacionados con los datos que se presentan.

{15} Nombre cargo y firma de! servidor publice que entrega,

{46) Noradre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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- {8} Indicar "SI en el caso de contar con cédigc fuente, st no fo tiene indicar "NO"

Formate DP-05 Envan_i‘.a:‘so de Programas de Coémputo desarroliades o i desamralie.
En este formato se defallardn los sistemés gue han side desarolizdos por y para la Fésca!%a

£n i caso de! sofiware desarrollade deberd detallarse: nombre del sistema, objetive, plataforma en que fue desarroi!ado
manual del usuario, manual tEeniceo, entre Ofros.

En case de haber sido elaborado por un proveedor externo, debers indicarse el nomere de la empresa y en bz columna de
ohservaciones los datas def confrato correspondientes.

2 manual del usuerio, en su caso, deberd contener @ menos o siguiente: nombre del sisiema, objetivo del mismo,
requerimigntos de hardware, caracteristicas técnicas del software y descriptién de los menus.

El manual técnico, en su caso, deberd coantener por o menes el nombre del sistema, objetive, plataforma en que fue
desamollado, heramizntas de desarrollo del sistema, dizgrama conceptudl, reladdn de menls, relacion de pantallas,
relacién de repories 2 obtener, relacién de tablas y 1z descripcidn de izs tablas e indices.

‘-"-( 1y Se-anctard el numero de- hoja que-imicia y-1a- rvaferenaa del numero total .de hojas que.la.componen, sjemplo: hoj2 1 e

10; 2 de 10; ete.

{4} Se znotaré el nombre de la Unidad Admxnrsiratwa de Ia F‘xscaua GeneraF del Estado de Tabascc resg:orssob!

" propereionar 12 Informacion solicada.

e EE

£3} Se escribira el domic!!'ro de la Unidad Administrativa respansable d¢ proporcionar la informacidn solicitada.

{4} Anorar respectivamente, dlz, mes y afo en que se fiena el formato, que deberd ser fa fecha de corte establedida, segin
coresponda.

{5) Escribir el nombre. del s:szema gesarroliado ¢ en desamollo.
{6} Describir iz ufifidad del paquete
{T} Indicar el ndmero de inventario asignado.

{8} Espadio destinado para especificar la plataforma en gue se.esta u_tllizancfo; ejemplo: Windows, Unix, dos, 2ic.

{10} Indicar "SI en el caso de contar.con ¢l manual de usuario, en caso conirzrio indicar "NO™. ’

’ @'ﬁ'ﬁ‘ Indicar "SI* en 2l casc Ge contar con @l manuat téonico, en case conisamo !rdrcar'NO"

12} Anolar ef nombre del servidor pubhcc o persona fisica o moral que desarrcllo el sas‘!ema

{13} indicar ¢ cargo =} puesio gel serw:ior pibficg,

-{‘%4} Registrar ia nnformacaén o comentanios importantes no.considerades en ¢ farmato; ejemple: nGmers de contrale, si el

desamalador es extemo €n etapa de desarrolie, disco’ exzrawado afc.

{135} Nembre cargo y firma del servidor plblico gue entrega.

(48} Nombre carge y fima del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formato DP-0E Inventario do Equipo de Cémputo.

Deberé relacionarse el nombre del bien, mares, tpo, serie, drea de asignacion,
Nombre de quien lo resguardza y nimero de inventario, entre ofras cosas. -

{1} Se anotars el nimero de hoja que inicia'y l2 referencia del numero total de hojas que ia componen ejempho hcja 1 de
10; 2 de 10; eta ‘

{2) Se anolara el nombre de iz Umdad Administrative de la Fscal:a General dei Estads de Tabasco, responsabie de
proporcionar 2 mformaczén soficitada.

{3} Se escribics el domicllio de la Unidad Administrativa responsabie de proporcionar ia infcmacién'soiicitada

{4} Anotar, respecfivarmente, dia, mes y afic en que se llena ef fo"mazo gue debers ser !a fecha de corte establecida, segun.

comesponda

{5) Anatar el nimero progresxvo del asumo por reportar‘l 2,34, e&a

6 ) Reg:strar el numero de mventar:o as:gnado ai bien por la F—“:smfta

{7} Deseribir s caracteristicas fisicas del blen menc:onado

{8) Anotafla marca comerclal del bien inventariado descrito. En bienes que se comercializan sin marea, indicar “sin’
marca”.

{8) Declarar el modelo y/o estilo correspondiente al bien, en caso que no iengari modelo, indicar gue se Irafa de mercancias
“sin modelo”,

£10} Se debers sefalar el nimero de serie comespondiente a! bien inventariade.

{11} Anctar el importe del bien invenlariado.'descma.

(12} Anctar el némero de la fadura de adguisicién del bien inven:ariad'o descﬁzo.

{13} Se refiere al estado de los bnenes bueno, reguiar o malo (especxﬁcar}

{14} Se especificara en forma cﬁara y breve la ubicacién de cada blen muen:ar;ado e]emp!u‘ aimaceén, oficina, botega,
seccion, ete.,

_{45) incluir en este espacio [a informacién u chservaciones importanies no consideradas en el formate.

48} Nombre carge v firma del servidor piblico que entrega.

£47] Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.

Les biahes que so relacionen en este formato deberan estar validades por la Direcclén de Recurses Materizles v
Servicics Generales dependiente do 2 Direccién General Administrativa

-
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JRarcaje y registro eniaventania. e e e e .

Formato DP-07 Inventario de Mobiliario y Equipo, Equipo de Oficina y Otres bienes muebles:

En este fomato se deberd anotar como minmme, lz2 siguiente informadon:
Nimero de inventario

Nombre del bien

Marca

‘Serie

Fechade aﬁqursmbn

Numero de factura

Importe '

Numero de resguardo y/o nombre de la persona gue lo tiene asighado
Estado que guarda el bien: buenc, regular o male.

Los fitulares de cada Unidad Administrativa verificaran que todos los bienes Muebles se encuentren debidamente
Invertariados realizando (as siguientes Actividades:

a), Verificar el inventario para detectar posibles reubicadiones o diferencias v registrario en el control corespondiente,

b). Informar a la Direccidn de’ Recursos Materiales y Servicios Genersgles sobre cualquier bien mueble que por omision,
error o faltz de presentacion, no-haya sido snventanado 0 ho se enguentre incluido én los regzstros para proceder 2 su

.f. -

¢). Mantener bajo control la ubicadién de cadz uno de los bienes registrados en su 'mventario.

(1} Se anotard el nimero de hoja que iniciz ¥ la referenua del ndmero total de hojas gque la componeh, gjempla: hoja 1
10; 2 de 10 etc.

(2) Se anaotard el nombre de ia Unidad Administrativa de la Fiscalia Genersl def Estado de Tabascc. responsable de
proporgionar ja informacién soliciteda. .

(3} Se escribird el.domicllio de [a Unidad Administrativa responsable de propordenar la informacion soficitdda.

(4} Angtar, respectivamente, dia, mes y aho en gue se flena el forma!o que debera serla fecha de corte-establecida, segin
comesponda.

(5} Anatar el nirmero progresive del asunioporrépartar 1, 2, 3, 4, ele.
(6} Reglstraf ef nimero de nventario asignada af bien par la Fiscalia. . ) -
(7} Describir las caracterfsticas fisicas de! bien mencionado.

(8} Anotaria marca camercial del bien inventariado deserito. En bienes que se comeraahzan sin marca, indicar *sin
marca”.

{9‘; Declarar el modelo y/o estilo correspondnente al bien, en case que no tengan modelo, indicar que se trata de mercancias
“sin modelo .

{10} Se debers sefialar el nUmero de serie correspondiente al bien inventariado,

141) Anatar ef imborte del bien inventariade descrite.

{12} Anotar el ﬁamero de la factura de adquisicion del bien inventariado descrito,

{13) Se refiere ai estada de los bienes, bueno, regular o malo (especificar). ; . - o Lo

{14) Se especificara en forma dara y breve Iz ubxcaaén de cada buen mvemanada ejempla: aimacén, oﬁcma botega,
seccion, ete. B -
(15) Incluir en este espacio Ia informacidén u observadiones importantes no consideradas en el farmato.

{16) Naembre cargo y firma del servidor pdblico que entrega,
(in Nombre cargo y firma dei Jefe inmediato de quien entrega.

Los bienes que s¢ relacionon en este formato deberan gstar validados porla Dlrecc:én ge Recursas Materizles y
- Servicios Generales depandiente de la Direccidn Genzral Admrn:stran\ra
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Formato DP-08 lnventario de Equipo de Transporte.

En ef caso de los equipos de transporte, se deberd tener integrado un expediente por unidad con al menos lo siguiente;

a) Resguardo inferno por use de vehiculo ¢ asignacién del mismo.
b) Tarjeta de circulacion vigente.
c) Poliza de segure vigente.

.Se mantendrd ef control de los vehicules asignados de acuerdo al padrén vehicular, ohservando to sigiiente:

3} Se verificard que los vehiculos se encuemren libres de adeudos en concepios jales como: page de mul.as, tenencias,
‘et

b} Se constatard que fos vehiculos cuenten con el juego de péaws correspondiente.

¢) Se verficard que las unidades que :ntegran el equipode srarxsporte ¥ maqumana se eracuentran debndamen?e
rnven:anados

- {1} Se-anotars el numero de.hoja. que inicia ¥ fa referencia del nimero, total. de ho,ras que ia ccnponen sajempiu hojaicde . .

1002 de 10; ete.

{2} Se anctar el nombre de la Unidad Administrativa de la F:scaﬂa Genera! de! Estade de Tabasce, responsable de
proporcionar ia informacion solicitaga.

{3) Se escribird el domiciic de la Unidad Administrativa responsable de propercionar la informacion so!icisaa’a:

{4} Anotar, respectivamente, diz, mes v afio en que se fienz el formate, que deberd ser [2 fecha de core establecida, segin
cormesponda.

{5) Anotar él ndmem progresive del asunto por reportar: 1, 2, 3, 4, efc. )
{€) Registrar el nimero ge inventario asignade al bien per iz Fiscaita.

{7) Describir las caracteristicas fisicas del bien ménc:’onado.

{8) Anotarla marca comercial def bien inventariade descrito.

{9) Declarar ¢l modelo yfo estio camespondiente al bien.

(ia) Se debers sefizlar el nimero de serie correspondiente al bien inventariado,
{11} Anotar ef Imporie de! bien inventariado aescrﬂe.

{12) Anctar el nimero de la faciura de adquisicion del bien Inventariade descrito.
{(13) Se refiere al estade de los bienes, bueno, reguiaro male (espedificar). ‘
(1&) Se especificard el nombre def servider piblico’que resguarda e! vehiculo.
{15) {nchsr en este espacie ia :nformaaén u ohservacionas importanies no consideradas &n EI formato
(16} Nombre cargo v fimma del servigor plblico que entrega, - )

{%?} Nombre cargo y firma del Jefe Inmediate de quien entrega.

Los bienes que se relacionen en osts formato deberén estar valldados por lg Dlreccaén de Recu*sos Materiales v
Servicios Generaies dependionte de la Direccidn General Administrativa
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Formato DP-OS Inventaric de Equipe de Transporte.

En el caso de los equipos de transporte, se deber tener integrado un expediente por unidad con &l menos lo siguiente:

2} Resguardo interno por use de vehiculo o asignacion del mismo.

&) Tzrjeta de circulacién vigente.

¢} Péliza de seguro vigente. ’

Se mantendra el control de los vehiculos asignados ge acuerdo al padrén vehicular, observando o slguiente:

a) Se verificard que los vehicuics se encuentren libres de adeudos en conceptos tales como: page ge mu!tas terencias,
ele.

b) Se constatara que los vehiculos cuenten con el juege de placas correspondiente. ‘
<} Se verificars gue las unidades que .nlegr‘n el equipe-de transporte v maqumana se encuentren debacameme

mventanarﬁcs

{1} -Se-anctaré el numcro de.hoja. qae iniciz v. ia referencia del nimero. iolal de hogas gue ia compor‘en ejempio ho;a i de.

10: 2 de 10 elc.

{2} Se anotaré el nombre de la Unidad Administrativa de ta Fiscalia Genera; dei Estado de Tabasco, respensable de
proporgionar i informacion solicitada.

{3) Se escribira ef domiciio ce la Unidad Admiinistrativa responsable de proporcionar &2 informacién solicitada

{4} Anotar, respectrvameme. dla, mes y 2fic en que se llena ¢l formato, que deberé ser Iz fecha de corte estableclds, segin
corresponda

{5} Anotar el nitmero progresive def asunto porreportar: 1,2, 3, 4, ele.
{5} Registrar el niimero de inventaric asignado al bien por la Fiscalia.
{7} Describir lais caracteristicas fisicas del bien mencionado.

{8} Anotar iz marca comercial dei bien inventariado descrito,

{8} Declarar ¢l modeio yio estilo comespondiente 21 bien.

(‘ﬂ G} Se deberd sefialar ¢l nmero de serie corespondiente al blen inventanado.

. {41} Anctar el impone del bien inventariade descrito.

{12) Anctar el nimero de la factura de adquisicion del bien inventaiado deserito.
{13} Se refiere al estado de los bienes, buéno, reguiar o malo {especificar}. .
{'E-'ri} Se especﬁcaré @l no-nbré del senvider plblico que resguarda & vehlouls.
€1a} Incluir en es’e espacxe 1z informacn u observaciones importantes no ::onse'ieradas en e! formato.
(16} Nombre cargu y frme det serv:dor pudlico que entrega, -

{‘m Nombre carge v firma del Jefe Inmedizlo de guien entrega.

Los bienss que s¢ relacionen on este formato deberan estar validades. por ia Di'e:c én de Recursos Materiales v
Ss-vicaos Generales aewrdeem‘ce de la Direccidn General Administrativa  ~
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Formato DP-39 Inventario de Maquinaria y Equipo.

Debers relacionarse el nombre def bien, marca, modele sefie, grea de asignacion, nombre de quien lo resguarda y nimero -

" deinventario, entre ofras cosas.

{1) Se anotard e} ndmero de hojz que iniciz y la referencia del nimero lotal de hojas gue & componen, ejempla; hoja 1 de
10; 2de 10; ete.

(2} Se anotara ef nombre de la Unidad Administrative de la Fiscalla General dei Estado de Tabasco, responsable de
proporcignar |2 informacién sokcitada.

{3) Se-escribira el dom':ciiio de la Unidad Administrativa responsable de preparcionar i3 informacién seficitada.

* {4) Anotar, respecﬂvamente, dfa, mes y ano en que se liena ef formato, que deberd ser ia facha de corte &ntabiedda seglin

comresponda.

{5} Anatar el nitrnero progresive del asunto por reportar: 1, 2, 3, 4, ele.

{6} Registrar el nfimero.de inventaric asignaco-albien por.la FISCalid - v vt o
{7} Descritir Ias caracteristicas fisicas del bien mencionado.

"'{8}'v\nctar!amarcacomercial-def bienrnventatiago desmio

{3) Declarar el modelo yo estilo correspondiente al bien.

{10) Se debera sefiatar ol simero de serie comesportients al bien inventariado,

- {11} Anotar el importe del bien im.-entariado descrifo.

{12) Anotar el nlmero de ia factura de adqu:s:m'm del bien inventariado desctilo,

{13} Se refiere al estado de los bnenes bueno regular o malo {especificar).

{15} Se espegificara el nombre del servidor plblico que resguarda el vehicula.

(1'5i incluir en este espadio 1a informacién v observaciones Importantes no consideradas ;n ef formato.
('f 8) Nombre carge y firma del servidor paiblico que entrega.

{17} Nomiore cargo y'firma cel Jafe Inmediato de quien entrega.

"Los bienes que se relaclonen on este fonmate deberdn estar validades por ia Direcclén de Recursas Materiales v
Sarvicios Generzles dependients de la Direccion General Administrativa
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Formato DP-10 inventario de Equipo de Armamento, Accesorios de Seguridad y Municiones.

Se debers veﬁﬁcér gque el armamento oficial se encuentre debidamente inventariado, y debidamente resguardado y que
corresponda €l nombre del resguardante con el de la persona que‘lo tiene a su cargo.

£l armamento deberd contar ¢on sy registro anie 13 Secretaria de la Defensa Nacional y su informacibn deberd estar
actuzlizada s las fechas de corte previstas,

En su caso, se verificars que los expedientes de armamen:o oficial contengan actas por robos ¢ exiravios Y & hayan
efectuado los repories a las autoridades competentes.

Deberan describirse las caracteristices del armamento que exsta, el tpo caiibre, marca, namerg de invensario ¥y nombre de
quien lo resguarda. *,

{1) Se anotard el nlmero de ho;a gue inicia y la referenma del riimero total de hojas que 2 cumponen egemplo hoja 1de )
0 2 de 10 et

{2} ‘Se anolara & nombre de ‘fa Unidad “Admimistrativa de la F:smtia General det Estado de Tabasce, responsahle de’
proporcionar ia informacion soficitada.

' (3) Se escribird el domncuilo de Ia Unidad Admmtsu-abva responsable de proporc:orsar Ra mformac:én sohqtada

{4} Anotar, respeczwameme dia, mes y ano en que se llena e! formalo que deberé ser la fecha de corte estabieuda segun
corresponda.

{5} Anotar el nlmero p'rogresh.vq del asunto por reportar: 1, 2, 3, 4, ete.

{8} Anotar la descripcién del lipo de amma.

(7) Sefalar el tipo delf arma: Fusil, fusil ametrallader, carabing, escuadra, escopeta, metralieta, revoiver, ele.
{8} indicar la mares del aﬁnamenm: Eerezta? Colt, Remington, Smith & Wessan, Windchester, Uﬁiversal. indgland. Eic.
(%) Se debers registrar ¢l modsio del bieri, )

{10} Ingicar ca[il-are del arma, ejemplo: 9, 22,38, 45 milimetros, 380 Rémger. ate.

{41}-Se debera reg;sl.rar el nimero de Inven:ano que se le asignd 3l bien.

{12} Se deberé reg!sirar el nimero de reg;slro amgnado porla SDN ai bian,

{13} Anctarel nombrg de ta persona asignada y- r&sponsable del arma.

14} Incluir en este espacio la informacién u observaciones mpcrtan!es no consideradas en e! formalo

E‘!S] Nombre cargo y fima del servidor ;:ubl‘tco que entrega. . ‘ o

o] 6} Nembre cargoy ﬁrma del Jefe inmediato de quien entrega.

Los{:ienes que 56 rolacionen on este formato deboran estar validados por | Direccion Ge Re;:ursas Matoriales v
Serviclos Generales dopsniciente de la Direccion Gonoral Administrativa
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Formato DP-11 Inventario de bienes inmuebles.

Los documenios gue sopartan ia prepiedad de los blenes inmuebles del Estado, asl como sus gestiones de regularizacién,
deberan estar en poder de la Fiscalla,

Se verificard que los documentos relativos @ bien inmueble se encueniren en orden y en un fuger adecuado parg su
consuitz en el momento en gue se requiera para efectos de la Entrega y Recepcitn.

Cada inmueble deberd contar con un expediente que contenga como minime, j0s siguientes cocumentos:
» Cédula de identificacion individual

- Constencia de régimen de propiedad -

+ Escrituras o documento que acredzke la propiedad

* Piznos

= Certificado de fibertad de gravamen

- Deberd hacerse enrega-también de fos juegos de-liaves existentes de-acteso a fas-oficines. - - -

. {1} Se anclara el numero de ha;a que. mc:a Y la rei'erencaa del numero &ctal de ho;as que Ia componen, eje'np!o hcja 1 :Se
T 2dEtgee T : P

{2} Se anotard el nombre de la Unided Administralive de la Fiscalla General del Estado de Tabasco r&sponsab!e de
preporcicnar la informacién solficitada,

{3} Se escribira el dormicilio de fa Unidad Administraliva responsable de propercionar fa informacién solicitada,

{4} Anotar, respectivamente, dla, mes v aiio en que se liena ¢l formate, que deberd ser la fecha de corte establecida, segin
corresponda. -

- {5} Anotar ¢l numero progresive del asunto por reportar 1, 2, 3, 4, efe.
£8) Escribir el nimers de expediente.
{7) Se anotars ia descrincisn del ipo de bien inmugble; elemplo: edificio del Hospilal X, Terreno, ete.
{8) Se especificars en forma claray breve ia ubacac:én del inmuehle.
{3) Espacio destinady para el -sumerc de !a escntura plblica. En, esia co!u'nna sepuede indicar si se encuentra en tramite.
(19 Seftglar en este espacts con una "X"si ef predio s urbans.
{11} Anctar una “X" enesia coiurﬁna sl el bieninmuebis es .cfe tipo ristico.
12} Indicar ia superfide en metros cuadrade 5 que ;actipa el leﬁ'eno- en general,
{'% 3) Ingicar iz superficie consiruid & en meires cuadrados.
{'M‘ Se anotars el "aumero de cuenta o cleve catzsist del biem inmueble.

{15} Se inciuirs e va!or o elimporie del bien, Los importes monetarios deberén capmrame redondeados, sin inchuir
ce"tavos

(‘251: inchuir en este espauc la informacion u observaciones importanies no consideradas en el formate.
{‘E':’-} Nembre carge vy firma del servider plblico gue entrega.
{18} Nomire cargo y fimna del Jefe Inmegiate de quien entrega,

Los bicnos que se re!acwr-en en este {crmatc deberén estar va.ndadcs por la Direccién do Recursos Materiales Y
Servicios Goneraies dependiente de la Direccidn General Adminisirativa
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Farmato DP-12 Inmugbles recibidos en donacion,

Los documentos que soportan la propiedad de jos bienes inmuebles del Estado, asi como sus gestiones de regularizacion,
deberan estar en poder de la Fiscalia,

{1} Se anotars el numero de hoja que inicia y Ja referencia del ndmero total de hojas que la componen, gjemple: hoja 1 de
10; 2 de itete -

{2} Se anotars el nombre de la Unidad Administrativa de ia Fisealia General del Estado de Tabasco. rBSpcnsab!e de
. proporcionar la informacion solicitada.

© {3} Se escribira el domicilio dela Unidad Administrat‘rva responsable de proporcionar 2 informacion salicitada

(4) Anotar, mpeclivamenta dia, mesy aﬁo en que se lienz el formato, que deberd ser la fecha de corte esta.
.oomponda

‘ -(5) Estmbir e! nimers de expedlen:e
(B] Se anotaré la deﬁcnpuén del tipo de bien mmueb\e ejemplo edificio del Hospntal X, Terreno, ete.
n Escnblr por quien fue donado el bien.
(2) Se anctard el importe del vaior catastral.-
{9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones impoﬁantes no consideradas en el formato,

{14) Nombre carge y firma del servidor piblico que entrega.

I

{41) Nombre cargo y firma del Jefe lnmediato de quien entrega. o S
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Formato DP-13 Bienes Muebles recibides en donacién,

Los dommentos que soportan ka propiedad de los bienes muebies del &stado, asi como sus Qestiones de regulanzacién,
deberan estar en poder de ta Fiscalia.

{1} Se anctard el nimerg de hoja que inicia y ta referencla del nGmers total de hojas que 1a componen, ejemplc: hoja { de
10, 2de 10 ete.

(2) Se anotard ei nombre-de la Unidad Admnmstra!rva de ta Fiscalia General del Estade de Tabasca, responsable de
proporcionar 1a informagion solicitada.

- {3) Se escribira el domiciﬁo de Ia Unidad Administrativa responsable de pmporcionar la informacidn soficitada.

’ {4} Anotar, respecn\ramente dia, mes y afic en que $e llena el formato, que debers ser la fecha de corte establecida, segin
cosresponda, ’

. (S)Escibir el numero de expediente o

{6) Se angtard la daonpcxén del tipo de bien mueble,

w.r.. (7} Escaibir por quien e donado elbien. e e e

{8) Se anotara el importe del vaitor en fibros.
{9) Inclyir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formate.
{10} Nombre cargo y fima de! servidor piblico que entrega. 7

{11) Nombre cargo y firna-de! Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formato DP-14 Donacién de inmueblos.

{1 ) Se anotara el ndmero de hoja que inicia y la referencia del ndmero iotal de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etz

{2) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalla General dei Estado de Tabascc responsable de-

proporcionar la informacién soliciiada.

(3} Se escribira ef domicilio de 1z Unidad Administrativa responsable de propoi‘cicnar la informaa'ér; solicitada,

{4) Anotar, respectivamente, dia, mes y afto en que se llena el formato, que deberé ser Ja fecha de corte estableada, segun
. coresponda. .
. (5} Escribir el ndinero de expediente,

{6) Se anotard 3a descripcidn def tipo de bien inmuebie; ejempla: edificio det Hospital X, Terrena, ele.
{T) Esmblr a quuen fL.e donado el bxen

{8) Se anotara el importe del valor del blen en libros o catastral,

©,...8) Incluir en este &cpaclo la inforrnauén u observacuones mportanies no oonsuderadas en el formam

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

(11} Nombre cargo y finna dej Jefe inmediato de quien entrega.
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Formato DP-15 Donaclén de bienes Muobles.

{1) Se anctard el ndmero de ho;a que inicia y ia referencia del nirmero total de hojas que fa componen, ejempio: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

{2} Se anotard el nombre de la Unidad Administativa de la Fiscaliz General del Estado de Tabasoo. responsable de
proporgionar 1a informacivn solicitada. ’

. (3} Se escribird el domidﬁo de ia Unidad Administretiva responsable de proporclonar iz inforrnacién solicitada.

‘ (&) Anctar, r&s;:ectmammte. dia, mes y af\o en que se llena el formato, que debers ser Ia fecha de corle estabiecida, segln
corresponda

{5) Escribir &l numero de expedtente

*(6) Se anotark la desmpcibn ‘ded tipo de bien mueble. .
{8} Se anotaré el lmporie det valor del bien en fibros, _

~ {9)-Iriciuir en este espacao la informacion U observacnones lmportanles ao cons:deradas en el Tormato: e e
{10} Nombre cargo y firna del servidor piblico que enfrega. |

{11} Nombre cargo y firmna def Jefe Inmediato de quien entjegé.
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Domlcill (3)

A R
it e . Obsorvablnes
2 i L -gﬁ;gk?ﬁj}fﬁhi@mhﬂ;. .::': = : ': I
(5) (6) (7 (8) (9 ' - {10)
’(.‘<»_\/ )
! -
ENTREGA: JEFE IN'MEDIATO DE QUIEN ENTREGA
11 12
> o | _._ 7 | (12)
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Formato ED-01 Cancelacion de cuentas bancarias.

Se relacionaran las cuentas bancarias canceladas al momento de la entrega, se deberd indicar fa institucidn bancaria,
nimero de cuenta a la que pertenecen, tipo de cuenta, asi como la situacidn que presente al momento.

{1) Se anotaré el ndmero de hoja que inicia y la referenaa del nitmero total de hojas que ia componen, ejemplo hqa 1 de
10Q; 2 de 1%; ete.

{2} Se anotard ef nombre de la Unidad Administrative de la Fiscalla General del Estade de Tabasco, r&cponsable de
proporcionar la. informacion soficitada.

(3) Se escribird el domiciio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacibn soliciada.

{8) Anotar r&epechvameme cﬂa mes y afio en que se liena ef formato, que debera ser ia fecha de corte estab!eada, segln
corresponda.

{5) Ano.tar ¢l ndmero progresivo del'asumo por reportar; 1,2, 3, 4, etc.
o [B) .&.deberé.Miw.a,nﬂm&o.de. oficio.de cancelacidn de wemés bancarias. -

(7) Anotar la fecha de oficio de cancelacion de Cuentas bancarias. V
- (8)-Se-anotara ef nombre de la Institucion Bancaria'en donde se encontrabi fa clenta determinada, T T
{9} Columna dor;de se anotard el nGmerg de la cuenta que se cancelé.'

{10} lnciuir en forma breve, la infofmadén 0 comentarios importantes ho considerados en el formato.

L

{11) Nombre-cargo y firma del servidor piblico que entrega. . =

{12) Nombre cargo y firna del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formato ED-02 Fondos Espociales.

{1} Se 2notard el nuimero de hoja que inicia v la referencia del nimero total de hojas que la componen, ejernpla hola 1de
10,2 de 10; ete.

{2} Se anotard el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, r&sponsable de
proporgionar ta informacion solicitada,

(3) Se escribira el domiclio de fa Unidad Administrativa responsable de proporcionar i2 informacién solicitada.

{4) Anotar, respectivamente, dia, mes y aflo en gue se l'lena el formato, que debers ser la fechz de corte establecida, segun
corresponda

“'(6} En este espaao se podré regisirdr teda aquella informacién que se considere meonante parala operaaén propia de las '

actividades. de la
especliicos.””

caHa para lo cual se deberé venﬁmr que esta no sea renerahva con la reponada en jos formatcs

{7) Especificar la Direcsion o iugar fisico en donde se encuentra ubicado el ardjnivero.

3

- (8 Aviotar o1 T e EXCRISHIE & i U HESgUATS T WEOMMAGIL e s
{9) Anotar el importe corespondiente cuando as! aplique.
{10) Incluir en forma breve, |2 mformacion o cornentarics importantes no tonsiderados .en ¢l formato.
{11) Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega.

{12y l_\lombre cargo y firna dei Jefe Inmediato de quien entrega.
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FORMATO ED-03

CONFIRMACION DE SALDOS

Estado Libre-y
Soberano de Tabasco .
FISCALUA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO
SOLICITUD DE CONFIRMACION BANCARIA
' o (1)
© Hojg —~——dg -——
Unidad Administrativa: 2
Domicilio: _ (3)
* Vilizhermosa, Tabasco, a o
OFICIO: A5 e
Asunto: - (6) :
Nombre ) = (8} ‘ oo
Domicitio de la institucion Bancaria_ : A . e #

Con mefivo del proceso de Entrega y Recepcién que esta. pract:cando la Fiscalia General del-Estado de

Tabasco, corespondientes a fa fecha {9 ___, tucho agradeceré llenar el formulario
" que se anexa y eniregar el original directarnente ,ai C: {10 - ol ala
brevedad.

Ruego a ustedes cons:derar las siguientes indicaciones: . ‘
A) Si la respuesta a alguna de las preguntas es mnguno hacerio constar asf

B) Si los espacios son msuﬁmentes favor de mdlcar !os totales y adjuntar ias reiac:ones :
correspondlentes - .

C) Favor de acompanar [a respuesta con los estados y relaciones relativas a las cuentas de
operaciones senatadas con (x) a las fechas que-indican las columnas de |a derecha.

Sin otro particutar, aprovecho la oport!_.:r_xidad para enviarie un cordial saludo.

ATENTAMENTE

{11}
Nombrey firma del funcionario que firmard las confirmaciones.
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Formato ED-03 Confirmacion de Saldes.

{1) Se anotard i nimero de hoja que inicia y la referencia del nomero total de hojas que Y2 componen, ejempie: hoja 1 de
10; 2 de 10; elc.

{2} Se anotara el nombre de la Unidad Administraliva de 1a Fiscalia General del Estado de Tabasco, responsable de
propercionar 12 informacidn solicitada.

{3) Se escribira e! domicilio de la Unidad Administrativa responsabie de proporcionar 2 informacion solicitada,

{4} Anotar, respectivamente, 'dfa, mes y afio en que se llena el formato, que debera ser ta fecha de corle establecidza, segiin
corresponda.

(5) Se escribira en rtimero de oficio que camesponda,
{6) Se anotara el asunto cbjeto det oficio.

- (TJ Se anotard el nombre del ejecutivo del banco al cual se dirige el oficio.

e 8 Se,anotaré | domicilic de I2 mshtuc:én bancaria 2 la cuai se dlnge el oﬁcio T
{9) Se escribird ia fecha respecnvamente dia, mes y afio en que se lieva a wbo e! acto de entrega y recepctén.
B (10) Se anctara el nombre del Ser\ndor pubf:cc a! cual se debe enh'egar Ia tnformaclén soiuc:tada ’
- (11) Nombre cargo y frma del servidor piblico que solicita la informacisn.
(12) Se debera ano:a;' los poﬁ'tbres delos sen;idores piblicos que tienen fimas autorizadas para girar cheques,

{13) sefialar con una(x) Que servidor pablico puede fcmar chegues individualmente.

{14) se debera anotar el nimero de cuenta de cheque. .
. (15) se debera anotar e} hpo de moneda de la wen:a de cheque : Coe
) (15) se deberé anotar el numero det nombre del semdor piblico con firma autonzada
(17} sk deberd sefialar &l interés que se tiene sobre este concepte.
(18) Se debera anotar el saide de la cuenta de cheques 2 la fecha soficitada.”
(19) Se debera seﬂalar,can 1unax) Ins estados de cuentas que’ se requieren. .
] (20) Se debera seftalar el 1mpone corresponcﬁeme al concepio que 3 pl:que

{21) Se deberé senatar con unax) los estados de cuentas que se requieren.

. (22} Nombre cargo y,ﬁrma del Fjecutivo de I institucién bancaria autorizado,

H
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Muy senores nuestros:

1. . Las firmas autorizadas para girar chegques, son segln nuestres registros.

. : ' Puede firmar cheques Solo puede firmar
Fimmas ‘ Nombres . individualmente mancomunadamente
1. : (12} (13)

2
3.
4

2. Saldos que muestran nuestros bros en las fechas indicadas, son los sigulentes:

-CUENTAS ACREEDORAS T . .
. ’ - Firmas SALDOS Se acomparia
Nam. Monedza 1234 interés Al estado de guenta
e : ‘ {19}
Cuenta de cheques  ~ : . $ { )
Clerts de-chegues~-~---~.-» U & 7 § PO (s 0.3 R s I % VRN A7) G ALBY e o f - )
Cuenta de cheques ' i $ ()
Cuenta de ahorre 3 (!

3. En nuestras cuentas de ordenar figuran los saldos siguientes a la misma fegha.inqmdab-en el cuadro

procedente:
(21)
En custodia $ ()
En administracion- 5 {20} ()
Fideicomisos 8 ()
Rendimientos de cobranzas 5 - ()

" Adicionalmente a.la informacién anterior, manifestamos a ustedes que en nuestios registres aparecen los datos
_ relacionados con |a firma de referencia al reverso.

-

Atentamenie

(22)

NOMBRE DEL BANCO Y FIRMA AUTORIZADA o /
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- FORMATO ED -04
Unldad Adminlstrativa:  (2)
. ' " Hoja ~——-dg «eee-e {1}
Domlclite: - (3)
i Vlliahemc;s;, Tab.a __de ) de 20__
i ,$ H P SHuacldn
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-
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{10) - {11}
\ . NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato ED-04 Relacidn de los Documentos que conforman ef Marco da actuacién }urid.ico adminstrativo.

Se deberan sefiater en-¢l formato las Leyes, Decretes, Acuerdos, Reglamentos, Acta.en la que conste lz loma de protesta,
en sy casa, Nombramiento del servidor pablico que entrega y de! que recibe, Manuales de Organizacién y Procedirmientos,
asl como otros ordenamientes legales y administrativos aplicables que conforman el Marce de Actuacion Juridico

. Administrafive de la Unidad. En case de que dispongz de estos documentos ¢n forma electrénica, deberdn aduntarse al

anexo en el sistema como documentacion complementaria o indicar su ubigacién en la columna de "Observaciones”.

. tﬂ Se anotara el nimero de hoja que nicia vy la referencia del nimero total de hojas que la componen, ejempla: hoja 1 de

10, 2 de 10; ete.

{2} Se anotara el nornbre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Eslado de Tabasco responsabie de
proporcionar la informadion solicitada.

(3} Se escnb:ré el domnciho de la Unidad Admmtstratxva responsable de proporclonar Ia mformacién sohcntada

(4} Anctar, respectwamente dla mes y afic en que se l!ena el formate, que debers.ser fa fecha de. corte establec:da segun

coresponda.’

-+ -+ (5) Anotar el nimero prograwo del asunto por reportar: 1.2, 3 4 etc

{6) Se anotara ef nombre del doeurnento que sustenta las atribuciones y Funcaon&s de la oficina, en orden de importancia
incluyendo.un nimero secuencial que Inicie con el 001; e;emplo 001.-Leyes, 002. -Regiamen{os 003.-Manuailes, etc.

[T} En los espacnos de éstas oolumnas se marcaré con una X", segim corresponda la Sttuacién actual del documento
relacionado, ya sea en proyecte o auionzado. . ) ) . :

(8)En esta columna se escribird a fecha de su pu'biicac’:én. autorizacion o emisién de ¢ada Uno de los decumentos.
{9) Este espacio esta dedicado para registrar observationes o comentarios importantes no Considerados en el formato,

{10} Nombre cargo y firna del servidor publico que entrega.

(11) Nombre cargo y firma de! Jfefe inmediato de quien entrega.
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(13) B ST P , (14)
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w0
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. Formato ED-05 Informe del estado que guardan las rawstones practicadas o en procesos por los Entos

Fiscaldores.

Se deberd anotarse el nomare de 13 instancia gue solicitd 1a informacién, el nimero de fa auditoria v periodo de revisidn del
afto al que corresponde vy status que guarda I2 revisidn.

(1} Se anatar el nimero de hoja que inicia y !a referencia det nimero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; ete.

{2} Se anotars el nombre de la Unidag Administrativa de la Fiscalia General del Estade de Tabasco responaeble de
proporcionar la mformacién solicitada.

{3) Se escribird el domidlio deta Unidad Administraﬁva responsable de proporcionar la informacion soficitada.

{(4) Anotar, respectivamente, dia, mesy aﬁo enque se I!ena el formato, que debera ser 1a fecha de corte establecida, segin

_comespanda.

{5) Anotar el numero progresrvo del asunto por reportar 1, 2,.3, 4, etc.

(6} Se anotm e.! nombre del Ente ﬁscaﬁzador que reatizd la revisidn (Federal o Estatal).

R U}SeAnotaréelnumerodeAudﬂoﬁa. ) J N

{8} Se Anctar el afio 2 que coresponda la Auditoriz, )

{9} Se escribira &l nimerc de observaciones o hallazgos. deierminados por ef Ente fiscalizadar,

(10) Se escribira de forma breve las observaciones o hailazgos detemmados porel Ente fiscalizador. oL 2
{11} Se escribira el status que guardan las observacnones 4] ha!lazgos determmadOS por el Ente ﬁscat:zador

{12} Este espacio esta dedicado para registrar obsewaaonec 0 oomemanos importantes no Considerados en el foemato

(13) Nombre cargo y ﬁrma del servidor ptiblico que entrega.

{44) Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de qu:en entrega.
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r t =.
TOTALES: ) :
\’i §
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| D S _ ' {15)
:>\ NOMERE, FUESTO Y FIRMA o P NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA
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. comesponda.

Formate ED-06 Documentos ¢ informacion solicitadas de auditorias en procese.

Se deberd anotarse ef nombre de fa instancia que determing la observacién, el nimero de la auditoria periodo de revision,

el nimero de la observacion deberd mdicarse el ltulo de 1a obiservacién o, en su case, a que se refiere y vencimiento o
p!azo para schventar.

(%) Se anotaré el nimero de hoja que inicia y la referencza del numero fotal de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de

102 de 10‘&!(:.

(2) Se anotaré =] nnmbre de la Unidad Admmxstratr\ra de la Fiscalia General del Estado de Tabasco ‘responsable de
proporcionar la informacién sol'cnada

{3} Se escribird el domicilio de 12 Umdad Adrmnxstratlva responsable de proporcionar la informacién solicitada,

{4) Anotar, respedrvamenle dia, mes y ano en que se lliena el formato, que deberé serla fecha de corte establecida, segun

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

{6) Se ano:ara el nimers del oficio del Ente ﬁsmbzador que realizé 14 revisién (Federal o Estatar)

-7} Anotar, respectivamente, dia, mes y afio de! oficio del Ente ﬁswl:zador que realizd la revisién (Federal oEstatal)., -~ .

{8)SeAnota}defomsabreveelasumodequesetrat& o S S
(9] Se debe sefialara que periodo de revisidn carresponde el oficio del Ente fiscalizador.

(10} Se escribird el vencimiento del plaze para solventar las obsenvaciones deterrnunadas por ¢l Ente ﬁscaﬁzador

(11} Se escribird e status que guardan las cbservaciones o hallazgos deferminados por el Ente fiscalizador,

{12) Se escrblra de forma breve la informacién Y documentacitn requencia por ! Ente fiscafizador. K

(13) Este wpaao estd dedicado para registrar observaciones 0 comentarios mportanles no Cons.lderados en el formato.

{14) Nombre cargo ¥ firma del servider piblico que entrega.

i15} Nombre cargo y firma dei Jefe Inmediato de quien enirega.
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©OTABALD PLANT]LLA DE PERSONAL (BASE Y DE CONFFANZA)
FORMATO RH -01
Unldad Administrativa: @ Hofa ——de — (1) @) # '
: (3) Vilishermosa, Tab. a __de do 20
Domlelilo;

S102 30 OINNr3a L
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.tDeducclén M_ensua]

[CRE

a 12) {13)

ENTREGA:

19)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

(15)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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4{2) Se anotars el nombré de fa Unidad’ Admm:stratuva de fa F:saila Genera% del Estado de Tabasco r&eponsable de

Formato RH-01 Plantiiia de personal (Base y de Confianza).

En este formato debers sefialarse en forma global ta plantitia de personal autorizada por condicion laboral (base, confianza)

de acuerdo al presupuesto del gjercicio fiscal corespondiente, detaliando las gue se encuentren ocupadas & momento de
ia entrega.

En forma complementaria, debers anexarse en medio magnético o documental lo siguiente:

a) Uttima ndmina ejecutiva.
b} Plantilla de personal con permiso o incapacidad

Tante las ndminas como i_'a planﬁ[ia deberan incluir ef detalle de 1as percepciones y deducciones mensuales,

a) Ultima nériina previa al corte.
b} Fantilla de persanal con permiso o incapacidad.

Tanto las néminas como [a plantilta [:leberén incluir et cetalie de las percepdiones y deducciones mensuales,

(1) 'S anotard el numero de hoja’ que mu:a y {a'referencia del numero total de. hojas-queia- componen. -ejempio:.hoja 1 de ........................
10; 2de 10 ele. | . ) ‘

proporcionar la informacisn soficitada,
{3Y Se escribira el domicilic de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacidn so!idtada

{4) Anotar, respectivarmente, dia, mes y afig en que se lena el formato, que deberd ser la fecha de corte establecida, segdn
comesponda. -

.

{5) Anotar e ndmero progresivo del asunto por reportar: 1, 2, 3, 4, etc. _ o .

{6) Se deberd registrar el nambre de la categoria.

{7) En este apartado se %pec:ﬁwrén ias plazas por condicisn laboral con las que cuenta la Fnsmlza General del Estado de
Tabasco, iniciando con el personal pennanente y contmuando con el personal eventual

{8) indicar &! numero de plazas autorizadas permanentes y eventuales presupuestadas segun oomponda
(9) Se deberé sefialar el nombre complelo del servidor piblico ocupante de la plaza.

{10} Se deberé reglsirar respectivamente, dia, mes y afio en que ingres6 a laborara la Fiscalla

(4] 1) Se debers sefialar el area de adseripcidn que perlenece

(1 2) se deberd seftatar e! nmporte de 2 remuneracion mensual que perc:be el senndor poblico.

(13) se debera seﬁalar el importe de las deducdorm mensuales que perclbe et senndor pubhm

{44) Nombre carge yﬁrma del servidor plblico gue entrega. ‘

{15} Nombre cargo y firaa del Jefe Inmediato de quien entrega. -

La informaci6n relaciottada en este formato deberd ser vaildada por ka Direcclén da Racursos Fimnc{aros Y
Humanos dependients da Ia Dlracclén Genara! Adm inistrativa _
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Formato RH-02 Estructura Organica.

Se presentard [z estructura orgénica {organvgrama) oﬂc:ai actualizada de ls Fiscalia yio de la unidad agministrativa, con ef
nombre y cargo de los senndores pdblicos que la integren,

-

'

{1) Se anotara e} nimero de hoja que inicia ¥ la referencia del nimero total de hojas que la cornponen ejfemplo: hoja 1de
10,2de 10jetc. -~

{2) Se anotars el nombre de la Umdad Admmrstrattva de la Fiscalla General del Estado de Tabasco, responsable de .
proporcionar la informacion solicitada.

,(3) Se escribird el dornicil'o de la Unidad Admlnis:réﬁva responsable de proporcionar {2 informacidn soﬁcitada

------------ {4} Anotar. respectivamenie; dia; mes-y. aﬁoen que se fena.el formato. que deberd.ser.fa fed-aa de corte &stableclda segin
corresponda.

{5) Indicar lz Unidad Adminisn?ﬁva 2 la que pertenece el Organigrama y anexar el mismo, ejempio: -

{5)'N;':mbre cargo y firma del servidor pablico que entrega.
- {7} Nombre cargo y firma del Jefe inmediato de quien entrega.

La informacisn relacionada en este formato deberd ser valldada por la Direccién de Rocursos Financleros Yy
Humanos depencﬁente dea la Direccion General Administrativa
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-\
s

Unldad Adminlstrativa: (2}

Domiclla:  (3)

L

ESTRUCTURA OCUPACGIONAL POR PUESTO, PLAZA Y UNIDAD ADMINISTRATIVA

Hojat ~—ed omeeme (1) .

(4)

Villahermosa, Tab. a __de de 20_-

FORMATO RH -03

¥

.{.__;.:l;ié. ol .— ' " . Nombre 'csta'g'o'ﬂll Su_lu; s No. D‘ﬁgF"laza Fechadelﬁgraso ‘ "~ .. Obssrvaclones
oy (6 6) ) ) (10) . (13}
|
:
. ENTREGA: :- JEFEiN_MEDlATOﬂEQUfENENTREGA
1 4 )
{12) v " {13)
NOMBRE, FUESTO ¥ FiRMA C

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

SLOZ 4d OINNr 3a L1

IVIOIH0 OOIAORI3d

S0i



106 : PERIODICO OFICIAL 17 DE JUNIO DE 2015

Formato RH-83 Estructura ocupacional por puesto, plaza vy Unidad Administrativa.

Bajo este conceplo se considerard 2l personal de la Fiscalla que cuenta-con plaza asignada correspondueme a la planiifla
autorizada.

{1) Se anotard el nimero de ho;a que inicia y ia referencia def ndmero fotal de hojas que la componen, ejempio: ho;a 1de
10; 2 de 10; etc

(2) Se-anotard el nombre de la Umdad Administrativa de la Fiscalla General del Estado de Tabasco, respunsable de
proporcionar la lnformaaén solicitada. . _
{3) Se escribir4 el domzcnl’ta de la Unidad Administrativa responsable de proporgionar la informacitn solicitada,

{4) Anotar resped:vamente dia, mes y afio en que Se IIEna el formato, que debera ser 1z fecha de corte establecida, segun
’ corresponda O S
{5 Anctar el numerg progr%wo del asumo por reponar 1,2, 3 4 ete.
.[6) Sedebera sefaiar el nombre completo del servidor pubtlcn
(7) Se deberd reg:strar el nombre de ia cz!egorla

{8) Se deberd registrar el status de la wtegona autonzada pre:;upuestalmente (se deberé relactonar przmefameme las
ptazas ocupadas y posteriormente las vacanies).

{9) indicar &f nimero de plazas autorizadas permanenies.
{10) Se debera registrar respectivamente, dia, mes y afio en que imgresé a laborar a la.Fiscalia. -

{11} Inclutr en forma breve, la informacitn o comentarios importantes no considerados en el formato. -
{12) ﬁombre caryo y firma del servidor pablico que entrega. 7
(13} Nombre cargo y fama def Jefe Inmediato de quienentrega. ‘

La informacién relacionada en sste formato dabera sor validada por Ja Direccidn de Recursos Financieros ¥y
Humanos dependlenhe de Ia Direccién General Administrativa
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EATALD UE : ' .
TAVANLO . .
RELACION DE PERSONAL COMISIONADO, LICENCIA O PERMISO '

Unlded Admintgtrativa:  (2)

Domiclilo: (3)

FORMATO RH -04
Hoja_ NPV, YUV | § | . .

(4)

Villahermosa, Teb.a __de 20__

.3
'.9 .

i

[, #r. '+ Noinbre de Servidor Pablico

Unldéd de:Adsoripcldn

Comlslonado A

Comislonado, Licencla o

Parmiso- ' - Referancla de! oficlo de Comisién

(s)

(6)

S

S

{8

® : b {10)

ENTREGA:

(11)

\ “NOMBRE, PUESTO ¥ EIRMA

" JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

‘(12)

NOMERE, PUESTO ¥ FIRMA -

ab " .
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Formato RH-04 Retacidn de Personal Comisionado.

En este formato deberd sefalarse en forma giobal ta plantilla de personal autorizada por condicion laboral de acuerdo al
presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente, detaliando s que se encueniren comisionados ai momento de l2 enlrega.

£n forma complementaria, deberd anexarse en medio magnéfico o documental lo siguiente:

a) Ultima ndmina de personal de comisidn.
b) Ptantilia de personal de comisién.

Tanto las nbminas como planﬁlla deberan incluir ¢l detalle de las percepciones ¥y deducciones mensuales,

(1} Se anotar4 el nimero de hoja que inicia y la referencia del numero fotal de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de

10; Z de 10; efc.

(2) Se anotard el nombre de la Unidad Administrativa de la F:s:zlla General del Estado de Tabasco, responsable de

. pmpotdOnar la informac(on soﬁcnada

(3} Se escnbiré el domb‘l'so dela Umdad Admmsuahva responsable de proporc:onar !a mfurmaaén sohcataﬁa

e Anotar respectivamente, dia. mes ¥ afio en que se lena el formalo , QU | deberé ser 2 fecha de corle es:ablec:da segun .

" {10) Se debera sefialar ei oficio mediante e cual esta comisionado ¢l senvidor pibhica.

coresponds.

{5) Anotar el ndmero progresivo del asunta por reportar: 1, 2,3, 4, efe.

(5} Se deber sefialar el nombre completo del servidor pablico.

(7) Se deber# sefiatar ef area de adscripaion a la que pertenece. !
(B) Se debera sefialer a qué lugar esta comisionada el servidor pablico.

{9) Se debers anoter si el servidor pablico se encuentra comisionado, de ficencia o permiso.. Y - .

{14) Nombre cargo y firma del servidor pdblico que entrega.

. {12} Nombre érgo y firma del Jefe inmediato de quien entrega.

La informacion relacionada en este formato debera ser validada por fa Direcclon de Recursos Financieros y
Humanos dependiente de la Direccién General Agministrativa

Y ¥
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_ RELAGION DEL PERSONAL POR HONORARIOS (ASIMILADOS AL SALARIO)

FORMATO RH -05

Hoja ~do {1

Villahetmosa, Tab.a__de {4 _dez0__

Vigencla de! Contrato :

~ 3

" S : !nipode d# fos honorarios :
Nombre . REC. Del Al " contratados Obsewaclones_
s
3 oo co ]
(5) 6) n : e {9)
2 ;
i
1
i
ENTREGA: e JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
A c
. (10} : v -
\x NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato RH-05 Relacién de Personal Por Honorarios (Asimilados al Satario).

En este formato debers sefialarse en forma global |a plantilia de personat autorizada bor condicién taborat (Honorarios
Asimilados ai Salario}, de acuerdo al presupuesto del ejercicio fiscal comespondiente.

En forma complememarja; debera anexarse en medio magnético o documental lo siguiente:
a) Ulima nomina de personal contratado por honorarios.
b) Plantilia ge personal contratado por Honorarios Asimilades al Salaric.

Tanto las néminas como ia plantitia deberdn incluir ! detalle de tas beroe_apdones y deducciones mensuales.

{1) Se anotarz el nimero de hoja que inida y ka referenma del namero total de hoj2s que la componen, ejempio: hoja 1 de

10 2 de 10; efc.

(2} Se anotard el nombre de fa Umdad Admm:strabva de Ia Flscalfa Genel'al del Estado de Tabasco responsable de

_proporcionar la informacion sohcnada

(3} Se escribird el domicilio de Ia Umdad Admlmstrahva responsable de proporc:onar ia informagcion sohcnada

(4) Anotar, respecﬁvamente dia, mesy afic'ert’ que se llend ‘el formato, que deberé 'ser la fecha de conte &etablec:da segurr -------------
corresponda. .

(5) Se debera seﬁaigr el nombre completo del servidor pGico, Y.t g

{6} Se deberd seﬁalér el RF.C. del servidor piblica.

(7} Se deberad anotar, respecnvamente dla mes y afic de 1a wgenc:a dei contrato de prestacidon de! servigio.
(8) Se debera seﬁalar el lmporle de Ies honorarios mensuales aeordados en el contrato, ,

{9} Incluir en forma breve, 1z informacion o comentarios importantes no considerados en el formatt?-.-

(10} Nombre cargo ¥ finma dei servidor pﬁb‘iiéo que enuég_a

{11} Nombre cargo y ﬁri'a.a del Jefe Inmediato de quien emrega'.} '

-

La informacidn relacionada en este Jormato deberd ser validede por ia Direccidn de Recursos Ftnanc:eros y
Humanos dependiente de la Direccién General Admtmstrat:va
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Formato RH-06 Ctra Documentacidn de Recurses Humanos.

{1) Se anctar ef nimero de hoja que inicia y la referencia del ndmero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10, 2d=2 10, elc.

(2) Se anotars el nombre de la Unidad Administrativa de fa F—'smila General del Estado de Tabasco, responsah!e de
proporeionar la informacian soficitada,

{3) Se escribira el domidlio de l2 Unidad Administrativa responsable de propurcionar Ia informacion solicitada.

{4} Anotar, respechvamente dia. mes y afic en que se lignz el formato, que debera ser la fecha de corte establecida, segin
_corresponda.

3 (5] Anolar el nﬁmefo progresivo del asumo por reportan 1,2, 3.4, etc,

{6) En esle espacio se podra Tregistrar toda aquella informacion que se considere importante para 1a operacion propia de las .

actvidades de-la- Fismlia -para to-cual,; se .deber. verificar. que.esta.no.sea refterativa. con la.reportada.en Jos. formatos. . .
. especificos.

{7} Especrﬁcar Ia D:reoc:én o !ugar ﬁswo en donde se encuerm-a ublcado el archwero

(8) Anotar el tipo de Expediente o medio que resguarda [a m{ormaclbn

{9) Anotar ef periodo del qué se trate,

{10 Anotar.ef importe corespondiente cuando as! aplique.

(11} Inciuir en forma breve, la infofma;dén ¢ comentarios impertanies no consideradas' en el formato.
{12} Nombre cargo y fina.del servidor piblico que entrega.

(13} Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega : T
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ASUNTOS EN TRAMITE

ASUNTOS EN TRAMITES DE NATURALEZA JURIDICA

Unidad Admintstrativa: __ (2]

Domiclilo: {3)

FORMATO AET -01

Hoja sweemdg oereems (1)

Villahermosa, Tab.a _de (3 dezo__

Fooide inicld -

#:iSithaclgn Avtual dat Trimite

Obuervaciones

{10) .

(11)

ENTREGA:

L (12)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE GUIEN ENTREGA

a3y

NOMERE, PUESTO Y FIRMA
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Formate AET-01 Asumtos en tramito de paturaleza juridica

Los asuntes juridicos de diversa naturaleza (laboral, administrativa, penal, civil elcétera) deberan detallarse en este
formato, asi como los protocolos en poder de Notarics de acuerdo 2 su fipo {escritura, acta conslitutiva, asodadon avil, °

etcétera.) sefigfando entre ofros el nimera de expediente y & situacién del tramite a la fecha de corte (para revisién, para
firma, etcé!era)

Deber# definirse la ubicacion de.estos expedientes en un lugar que permita su rapida localizacion, pudiendo sefialarse ésta
enla columna de "Observac:ones

Se preveré que los datos retahvos al asunto en tramile se encuentren aduaﬁzados a la fecha de caorte, asl como su
. adua[izacn’m al dla del acto de Entrega y Recepaibn.

En &st];: apartado ademas de llenar los formatos antes descritos se deberd de anexar la siguiente, dowmentaaén cuande
asi aplique, -

*  Juicios o procedimientos adrmmstrahvos en d%arrono
. * 'Remates pendientes de ejaciitar,”
«  Aulorizaciones e fa Leg:statura en proceso,
» . Contratos y convenios en rdmite. :
+  Multas federales no fiscales en tramite de cobro. o
o Inventario de bienes ajenos ¢ en procesc administrativo de ejecucion.

«  Relacién de asuntos en tramite o en proceso, ingluyendo escritos pendientes de acordary so!ic:tudes de accesoa’
la informacidn pdblica.

"= Informe de obras en procesa.
+  Estudios y proyectos en proceso.
=  Sentencias y laudos pendientes de cumphmentar.

{(1) Se anotara el numero de hoja que inicia y 1a referencid def ndmero total de hojas que la oomponen e}emplo. hoja 1-de
10;2 de 10; el

(2) Se anotard el nombre de 1a Unidad Adm:mstraﬁva de la Fiscalla Genera! del Estado ‘de Tabasco, responsable de
proporcionarta informacidn soﬁc::ada .

(3} Se'estribira el domicilio de la Unidad Administrativa responsab|e de proporcuonar a mformaubn solicitada.

{8} Anotar, respectivamente, dia, mes y afic en que se lena ef formato, que debera ser tz fecha de cone establectda segun
comresponda. .

(5) Anotar el nimero progresivo del asynlo por repertar: 1, 2,3, 4, etc.,
{8} Escribir el nimero de expediente. ‘

{7} Se debera inﬂicar el asunto haciendo una descripcion concisa y objetiva det mismo,

(8} Anoter ta fecha de inicio det tramlte

{9). Anotar et nombre de la Instanua donde se reakza el framite.

(10} Espacio destinado para d&smbtr brevemerte lz situacion actual del tramite.

(11} Regvstrar ta infarmacidn o comentarios importantes no oonsiderados enel forma!a E
(12) Nombre cargo y firme del servidor pibfico que entrega. I .

{1 3} Nombre carge y firma gel Jefg inmediato de quien entrega.
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pomlciilo: _ 3

VALORES EN GUSTODIA (VALORES O BIENES)

FORMATO AET-02
Hoja ———de -~ (1}
e {4)

Villahen:mosa, Tah. a de 20__

pbl“sewa,blones

(11

ENTREGA: : ' JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
1 / * : i . ‘
12) i ; {13)
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SL0¢ 30 OINNF 30 LL

IVIOIH0 0210k 3d

gll



b

GURIERMO DEL
FAV AT D
TARAS

_FISCALIA GENERAL. DEL ESTADO DE TABASCO

ASUNTOS EN TRAMITE
ASUNTOS EN TRAMITES DE CARACTER SUSTANTIVO

Unidad Administrativa: . {2)
Domiciilo: (3}

Hoja —~--de

CH

—

Villahermosa, Tab. a__ds de 20__

. Noo: "~ . No. Db Expedionte Asunto Fecha de En[cloiv . ‘ silua.élﬁn Actual de! Tramlte Observaclones
3 . . E !
(s) (6) n - ' {8) i (9 {10)
: ; i
: ; \
i,
. i
: H
: i
. : H
N . .;
AL M H
: i
i
i
ENTREGA: ! JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA -
3 _
{11) ; (12)
3 NOMBRE, PUESTO Y FIRMA i NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato AET-03 Asuntos en tramite de cardcter sustantivo,

En este formato se deberdn detallar los asuntos no juridicos mas relevantes parz 1z unidad admintstrativa que 2 ia fecha de
cerme se encueniren en proceso, de tal forma que se faciite la continuaciéon o condusién correspondiente por parte del
funcionario entrante. Entre los asuntos mas importantes a reportar se encuentran las observaciones pendientes de solventar
derivadas de auditoria o revisiones de los distintos drganos de control y de ‘auditores externos.

Debera verificarse que los documentos que constituyan el antecedente para poder atender debidamente cada asunte, se
encuentren ordenados e identificados en expedientes, de tal forma que se tengan disponibies para consulta,

Se prevera que el estado de cada asunto se encuentre actuafizado z la fecha de corte de 1a informacién, 2 fin de mtegra.r la
documentacion final parz la Entrega y Recepdién, -

{1} Se anotars el numerc de hoja que inicia y la referencia del nimero tota! de hDjBS que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

{2) Se anotara el nombre de Iz Unidad Admmxstrauva de la Fisczi!a General del Estado de Tabasco rasponsable de :
proporgaonar la :nformacén solicttada. . . s e s

{31 Se escnblra el dormcuﬁo dela Umdad Admintstrativa respunsable de prcporc:onarla informacién solicitada,

- (4) Anotar, respectivamerte, dta, mes y afig en que se flera ef formato, que debers serta fecha de corte establecida, segin
corresponda

{5) Anotar el numero progresivo del asunto por reportar. 1.2,3,4, e_tc.: .

{6) Escrivic el numero de expediente, »

{7} Se deberd indicar.e! asunto haciendo unar descripcién concisa v objetiva del mismo.

{8) Anotar Ia fecha del inicio del tramite. -
{9) Espacio destinado para describir brevemente la situacién actual de} tramite.

{10) Registrar la infanﬁadén ‘s comentarios importantes no considerados enel fonﬁato.
{11) Nombre cargo y firma del servidor plblico que e_htrega.

{12) Nambré ‘cargo y fima del Jéfe Inmediato de quien entrega,



CORIYANG PEL

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

ASUNTOS EN TRAMITE.

TSTALY DE . B
TABASTO .
TRANSPARENCIA Y AGCESO A LA INFORMACION .
FORMATO AET-04
Unidad Administratlva:  (2) Hoja »—-da -— (1)
: Villahermosa, Tab. a__de @ __dez0_
Domiclile:  {3) '
. . ' YRANSPARENCIA Y AGCESO A LA INFORthC!bN L _ Resoluclones Dictadas
No. Asunto, Nomerode |  Fechuda Rﬁp‘i’;‘fﬂ";e 4o |Estadoquoguarda|  Resursods Rovisten por el ITAIP pandientes |
. ; . k . . d
Solicljud Vam;lmiento_ - su Aanclén s Trimlte. ‘ e cumplimiento
(5) BNOE o (8) ) 1 o (11) (12)
TOTALES: -
ENTREGA: - . JEFE INMEDIATO OE QUIEN ENTREGA
(13 {14)
NOMBRE, BUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTQ Y FIRMA
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Formato AET 04 Transparoncia y Accaso a Ia Informacidn.

Se deberdn anotarse las solicitudes presentadas a la Fiscafia v pendientes de atender, el grado de avance en la

clasificacion de expedientes, elaboracién de indices de expedienles reservados (de ser el caso), aclualizacién de la
informacién de fransparenciz, etc. -

En este apartado ademas de llenarlos formates antes demtos se deberd de anexar la siguiente documentac;én cuan ast
apligue. .

{1) Se anotara el numero de hoja que inicia y la referencia del numero total d& hojes que la componer, ejempic:’ hoja 1 de
10; 2 de 10; ete.

{2) Se anotars e nombre de la Unidad Adm:mstratwa de ta F:scalla General del Estado de Tabasco responsable de,
proporcionar ta informacién solicitada. - -

(3) Se escribird el domicilio de ta Unidad Administrativa r'esponsable de prébdfcionar la ‘:nformadén solicitada:

{4) Anotar, respechvamente, dla, mes vy afio en que se llena el formato que deberd ser ta fecha de cone &stabiecada segln
corresponda. .

"U{8Y Anotar el nuierd ‘progrésivo del asutito por repaitar 1, 2,3, 4, ete.,
{6} Se deberd indicar el asunto-haciendo uné descripcitn concisa.y objetiva, del mismo.
(7} Se deberd anotar el nimero de solicitud. |

" (B) Se deberé sehatarla fecha de vencimiento de fa SOilClmd reaﬁzada ' e e T =
{S) Se debers sefiatar el nombre de la Unidad Administrativa Responsable desu a1enc6rL
(1 0) Espacio destinado para describir brevemente ta situacién actual cel trémite.
{11} Se debers anotar si e;dsxe algin recurso en revision. . -
{12} Se déberé sefialar tas Resoluciones Dictadas por el ITAIP pendiépt'fzs de cu_mplimiento.
{13) Nombre cargo y firrna del 'servidor pablico que entrega. N .

{14) Nombre cafgo y firma det Jefe Inmediato de quien entrega, - R



FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

ASUNTOS EN TRAMITE - ' .

qp
GUHIERNG L
EAVAK E

TanasLo ADQUISICIONES DE BIENES Y/O SERVICIOS EN TRAMITE

Unldad Admintstrativa: {2}

Domlcilto:  {3)

FORMATO AET -05
Hoja ~——de —~ (1)
4

Villahermoaa, Tab. a __ de . de 20

ctoAdgliisiiVe:

i

Situdclén que-

ENTREGA: ; . . L

ENTREGA

AAEApCoNGenarion o8 s & Tl . A TR P 1 dale.’ | Observacl
B b o |t [P e o] S |
) | ) 7y W ] o | (0 NV I 1) (13) (14} (15) (16}
| s
~ : i _
1 ! JEFE INMEDIATO DE QUIEN

(a7 ' L

\NOMBRE. PUESTO Y FIRMA . .
’ . . . o

{18)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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(9) Sedeberd seﬁalar la fecha en que se real‘xzé el proceso de contratactén

Formato AET-05 Adquisiclén de bienes ylo servicies en tramite.
En este formato se fistaran los bienes o senvicios que a la fecha de la entrega se encuentren en proceso de ser entregados

o recibidos por a Fiscalla. No obstante, en 1a medida que la operacidn o permita, deben planearse las adguisiciones de tal
forma que a la fecha de corte todos los procesos se hayan concluido.

Se verificard que el expediente e mformac:én de cada adquisicion se encuentre archivado v debxdamenie imlegrado segin
su avance, permiliendo de ser neoesano ‘una rapida identificacion para su consulta,

{1) Se anotard e{ ndmero de ho;a que inicia y la referencia del nGmero total de hojas que la componen ejemplo: hoja 1 de
10;2 de 10 e!c

{2) Se anctard ei nombre de la Unidad Administrativa de la Fscalla General del Estado de Tabasco responsable de
proporcionar la informacion soficitada. :

{2)Se escnblra el domicilio de la Unidad Admmstratwa r&sponsabie de proporconar a :nformauén solicitada.

{4 A.notar respect:vamente dia mes y aﬂo en que se lena el fonnato que deberg serla fecha de ccrrte establecrda. segfm

mmponda

8 Anotar el némero progresrvo del asunto por reportar 1. 2 3 4,.elc.

{6) Anctar una descnpclbn genénca det bien o servicio wyo proceso de adquisicion se encuentre en'trarmite.

{7} Se debera anotar la modalidad en que se realizé l2 3dj?.ldlcaClén dei contrato {(Compra Directa, Smpliﬁmdo mayer ¢

menor o Licltacion Pdblica)

{8) Se deberé anotar &! nimero de[ proceso ficitatorio.

{10} Escribir el-nombre completo o razén social de la persona fisica o moral a la que s¢ ad]udlcﬁ el comrato 0 pedldo
{11} Anotar el nimero del pedido v /o contrato del bien o servicic. - .
12) Registrar ta fecha del pedido y /o contrato del bien o servicio.

{13) Registrar el importe del monto det ped:do y /o contrato dei bien o servicio,

(34} Anotar la forma de pago del pedndo y /o contrato del hxen -] semdo.

{%5) Anotar el status que guarda el pedido y /o contrato det bien o se_rviao_. ’

(15} Inciuir en este espacio I informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato,
{17) Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega. | '

{18) Nt;mhre cargey firma del Jefe' Inmediato de quien ent!'ega:
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO
~ EXPEDIENTES FISCALES

LSTARD DE .
TABASCO INVENTARIO DE FORMAS VALORADAS
: FORMATO EF -01
- e Hoja e e (1
" Unldad Admintsteativa: ___(2) o . . .
. ) . . i "Villahermosa, Tab. a __de ) de 20__
Domicillo:
K _,'__'.-:"-Obsei_vacl'cmes
(10

; T
i :
‘ 1
ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
. (12) ; (12)
\\ NOMEBRE, PUESTO ¥ FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA.
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Formato EF-01 Inventario de formas valoradas.

Se debera efectuar un corte de folios a la fecha del acto de Enfrega y Recepmbn Con la finalidad de dejar documentada la )
evidencia det uso del Gitimo folio utiizado por la administracién saheme ) _ ’

Como formas oficiales numeradas se incluiran las facturas, recibos oficiales, v
Todas aguelias que reguieran de control numérico para su utilizacion,

{1} Se anotara el nimero de hoja que inicia y la referenua del- numero to:al de hojas que ia componen, ejempic: hoja 1 de
0 2 de 10; efe.

{2} Se anotard el nombre ge fa Unidad Admm:strahva de la Fiscaila General del Estado de Tabasoa r&sponsable de
proporcionar 1 informacion solicitada.

{3) Se escribira el domicilic de la Uridad Adminisirativa responsable de proporcionar la infénnacién solicitada.

'(4) Ariotar, mpectwarneme dia. mes y afio en que se llena et formato, que deberé ser la fecha de corte establecida, segun
comesponda. . .

{5} Destribir ef npo de forma (forma!os) que se utIi'zanen la unndad adm:mstratwa. ST
(6) Se anstar el némer de follo de 2 (tima forma fizada antes de 1a fecha de corte.

{7} Anotar el nimerd del primer folio.en blanco ksin utilizar) que se entrega.

{8) Anotar el nimero del Witimo folio en blanco (sin utilizar) que se entrega,

(&) Total de documemos en blanco {sin ufifizar) que se entregan.

{10} Incluir en este espacic ia Infomaclén u observaciones importantes no consideradas en &l formam

{#1) Nombre cargo y firma del servidor pubhco que entrega, . o »

k‘! 2} Nombre cargo y firma del Jefe inmediato de quien entrega.

S e
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

RELACION DE CHEQUERAS EN USO

EXPEDIENTES FISCALES

Unidad Administrativa: = (2)

Domieilio; = (3)

FORMATO EF -02

Hoja «-eme TR (1)
w

Villahermosa, Tab. a __de

Folios

& .
a5 ENTREGA:

e (13}

\5—\ NOMBRE, PUESTO ¥ FIRMA™

"No, Bango .’ Supursal No, De Cuenta Tipo de Cuanta dél i Al Observaclones
(5) (5) (7 (8} ® . i} Qo) CEV ' (12)
i
|
1
o .

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{14)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

144
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Forrhato EF-92 Relacién de chegqueras enuso, *

.

Se relacionaran las chequeras que se encuentren en uso al momento de k3 entrega, se deberd Indicar la institucion
bancania, nimerc de cuenta 2 la que pertenecen, tipo de cuenta, asl como la situacién gue presente al romento.

- Se deberd efectuar un corte de folios a la fecha de! aclo de Entrega y Recepcidn, con la finalidad de dejar documen:ada la
evidentia de1 uso del uIIJmco folio del cheque utilizade por la administracion sali ente. ’

Se debers llevar un conirol de fos cheques emifidos flsicamente que no se hayan enlregado a los beneficiarios, mismo que
se &staré actuaﬁzando para que enlas fechas de corte se muestre la situacidn a esa fecha.

Se deberdn tomar las medidas perfinentes para entregar la totalidad de los éheques emmdos de tal forma que a la fecha de
la Entrega y Recepcisn todos los framites estén conchsdos.

{1) Se anotara el niimero de hoja que miaa yla referenua det niimero iotal de hojas que la componen, e;emplc hoja 1 de
10; 2 de 10; etc.

{2) Se anotard el nombre 'de 1a Unidad Admmrstrama de la Fsscalia General del Estado de Tabasco r&cponsable de
propordionar 12 informacion soﬁcltzda

{3) Se acnb:ré el domrdno dela Umdad Admmss!rahva responsable de propurc:onar la infcnnac:on solxatada

“14) Anotar, respectwameme d[a. mesy afic en que se lle.na et formato, que debera ser la. fecha de corte establecida, segan
corresponda. R

{5) Anctar el nimero progresivo del asunto .pér reportar: 1, 2, 3,4, efc.
{8) Se anotard el nombre de la Institucidn Bancana en donde se encuenn'e la cuenta determmada -, -
(7)Se anotarz el nimero de clave de sucursal de Ia Institucién Bancana en donde se encuentre 13 cuenta determmada

{8) Columna donde se e anotaré el nimero de la cuenta de cheques. . .
{3} Se describird el ﬁgo de cus;ﬁta (corriente, maestra o aiguna ofra). - .
(10) Anotar e! nimers del primer folio en blanco (sin utilizar) que se erilrega.
(41} Anotar el pimero del Gltimi folio en blanco (sin Lrﬁrzar) que se entrega.
{12) Incluir en forma breve, ia informadién o comentarios importanhas: no i:onsic{eradus enel farmat‘o'.

{23} Nombre cargo y firma del Sérvidor pablico que entrega.

{14) Nombre cargo y firna de! Jefe Inmediato de quien entrega.

. - Rl
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

EXPEDIENTES FISCALES
POLIZAS DE SEGUROS VIGENTES

3 Adith
ARAR )

'+ Untdad Adminietrativa: {2}

Domigllio:  (3)

Vitlahermosa, Tab. 8 _ de @ de 20 _

FORMATO EF -03

L Cy—T— !

e - ) . - Periods 46 Viaensla -
1ol Blen A 7 | Compania Asc - : Stiza- .| - . ‘ Importe - nes’
"ED""é, _. Blen Asegurado D - Cobartura . Campafila Aseguradord .| ‘No.DePéliza . Dol - Pagado lU.hsurvacIones
) " 6) (7) _ Cwm . | e s ue 1) )

ENTREGA:

{13}

‘\NOMBR_E, PUESTO Y FIRMA

- JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA -

{14)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato EF-03 Pdlizas de Segures Vigentas.

En este renglén se incluiran los distintos tipos de seguros con los que se tengan protegldos los bienes de la Fiscalia,
detalianco su cobertura, nimero, ¥ vigencia.

{1} Se anotars e nimers de hoja que maa vy la referencia del nimero total de hojas que la componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; etc. .

{2) Se.anotard el nombre de la Unidad Administrativa de ia Fxscalxa General del Estado de ‘Tabascao, r&cponsab}e de
proporcionar ka infarmacian solicitada. .

{3} Se escribird el domicilio de 1a Unidad Administraﬁva respénsable de proporcionar la informacién solicitada.

{4) Anotar, respeclivamente, dia, mes y alic en que se {lena el formate, que deberd ser la fecha de corle estabﬁemda segun
comresporda. . T
{5 Anoiar el nﬁmero progresfvo ded asunto por. reportar: 1, 2. 3,4, et

{8) praén breve del bien asegurado

-+ ) -Tipo de Coberura: Anotar ia cobertura que se 1enga indmcka enia pbﬁza (amplla hmltada etc.)
{8} Compaﬁia Aseguradara anotar el nombre de 13 compafifa aseguradora,

{8) No. De Pdliza: Anotar ef nimero de la péliza de segura vigente,

{10) Fecha de Contratacion Anotar la fecha de contratacién de la poliza vigenite.

(1) Seﬁa_iér el importe pagado de Ia pbiiza de segure vigente. ' S R e
{12} Incluir en forma breve, la informacibq © comentarios importantes no consiﬁgraﬂos en el formato. )
{13} Nombre cargo y fimma c;e! servidor pitblico que entrega. ‘ . ‘

{14) Nombre cargo v firma del Jefe inmediata de quien entrega.



GORITAWNG
DKL
ESTADO DE

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

EXPEDIENTES FISCALES

RELACION DE DEPOSITOS EN GARANTIA

TALNECO

. Unidad Admintstrativa; (2]

FORMATO EF -04

Hoja ——to eerrm (1)
()

Villahermosa, Tab.a__d¢

VIOI40O OJigonriad

' de 20__
Domiclllo:  (3)
ﬂ‘_o': R - Noml.n'e cnml:apto ' X ‘Féchaf ’ Importe 'Obser\rac]ona:
(s) ) n O (9) 10)
ENTREGA: ¥ JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
(11} A_(iz)
NOMSRE. PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

8zl
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Formate EF-04 Relacién de Depésitos en Garantia.

Se deberz de relacionar €} nombre de 2 persona fisica o moral a quien se e otorgé ¢f depdsito en garantia, et concepto,
fecha y el importe correspondiente y el documento que ampara el derecho 2 su recuperacidn, en su caso.

{4} Se anotard el nimero de hoja que inicia v la referencia det nimero total de hojas que la componen, gjemplo: hoja ? de
10; 2 de 1|':r ete.

{2} Se anc\ara el nombre de la Unidad Admmxstratwa de la Fiscalla General del Estado de Tabasco, responsable de
proporacnar la informacion soficitada.

(3) Se escribird el domicilio de la Unidad Administrativa responsabie de proporcionar [a informacion solicitada.

{4) Anotar, respectivamente, dla, mes y aho en que se liena el formato, que-deberd ser la, fecha de corte establecida, segin
corresponda .

{5} Anotar el nimero progreswo del asunto por reportar' 1 2 3,4, ete. _ )

(5) Anotar el nombre de fa persona ﬁsnca o moral a quien se le oforgé el depdsito en garantia.. -

(4] Anotar el concepto por el que se o{orgé el depdsito en garan{la
. l(8) Anotar la fecha en que se otorgb ] depésnc engaanle. . . .o
{8} Anotar el importe. del depé;ilo en garantta que se otorgs.
{190) Inchyir en forma breve, ta informacitn o comentarios importantes no considerados en et forrnatc‘:. |
{11) Nombre cargo y firma de) servidor publico que entrega. . .

{12) Nombre cargo y firma del Jefe Inmedlato de quien entrega.



' FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO '

m,,,,{. i EXPEDIENTES FISCALES
LE Y1) lllf- ) ) . - °
TARAHN . - L. . .
RELACION ANALITICA DE PAGOS REALIZADOS POR ANTICIPADO
- I | o FORMATO EF-05
Unidad Adminlstrativa; { )7 ST N )
' o ' Hoja ~——dg -~~~
Domlclito: _. (3) . . : : . . .
Vitlahermosa, Tab, a _L.,{4) de 20 _

¥ Obgervacionas .

® - L N - )

ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA -

(11)

do)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

5‘\ NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato EF-05 Relacion analitica da pagos realizados por anticipados.

{1} Se anotard el numero de hoja gue inicia v ia referencia del numero tota! de hojas que ta componen, ejempls: hoja 1 de
10; 2 de 10; ete.. )

(2) Se anotard el nombre de 2 Unidad Administrativa de Iz Fiscalia General del Estado de Tabasco, responsable de
propordionar Ja inforrmadién solicitada.

{3} Se escribira el domicilio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar I2 informacién soficitade.

{4) Anotar, rrespecﬁ'vamente; dia, mes y afto en gue se liena el formato, que deberd ser la fecha de corte esfabledda, segon
cofresponda.

(3) Anotar el namere progresivo del asunto por reportar 1, 2, 3, 4, efc.
{6} Anatar el concepto por el cual se oiorg_(; ;! antigpa:” T )

() Anotar ¢ romb ré del Benef c.j?n-o' del anticipo. k e e ettt st s s ot o eSS s eesrmn o
(s} Indu;r en-forma breve, la informacién o t_:oméﬁtérios importantgs no considerados en el formgio.

. {46} Nombre czréoyﬁrm'a det servidor pliblico que entrega. T

{11} Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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FISCALIA- GENERAL DEL ESTADO DE TABASCC

EXPEDIENTES FISCALES ©

MINISTRACIONES RECIBIDAS

FORMATQO EF-06
1
Unidad Administrativa: ___(2) HOJa —edg —t2L
Viltahermosa, Tab. 2 __de @_ . 20_J
Domicilio: 3 :
PROYECTO: . {8) i
_ " (6) ]
PRESUPUESTO AUTORZADO:; OFICIC DE AUTORIZACION: DE FECHA:
MINISTRACIONES RECIBIDAS
laes: . No. ORDEN DE PAGQ . IMPORTE MES:'" " No.ORDENDEPAGO, ° IMPORTE
ENERG- R JuLio T IR
FEBRERO £ 8] AGOSTO 15
MARZO SEPTIEMBRE .. :
ABRIL ; OCTUBRE -
mavo [—— NOVIEMBRE ... [ i
JUNIO - DICIEMBRE
10) (10}
0.00 -, - 0.00 ~
MINISTRAGIONES RECIBIDAS AL____DE pE__. L (11}
DISPONIBILIDAD NETA EN BANGOS, CUENTA; (12) ~sanco___ 123 : $ (18
SALDO EN BANCOS, AL, DE DE (25) s " {18)
() RETENCIONES POR PAGAR: s. - {17)
(+) SUBSIDIO PARA E. SMPLEC POR APLICAR: o5 (13}, .
{3 CUENTAS POR PAGAR: 50 4% .
() GASTOS A COMPROBAR: s {20 _
] e e 21
FONDOS FIJOS EXISTENTES: 3
RECURSCS REALES DISPONIBLES: § (22)
(+} PRESUPUESTO EJERCIDO AL o, (&) - s 23). ‘
. TOTAL DE RECURSOS REALES DISPOMIBLES Y PRESUPUESTO EJERCIDO 3 T 29 £
M s ey . : . R N A A IR ' -
MINISTRACIONES RECIBIDAS AL__DE_ DEA28) = 5 - =~ (35)
' - | pFmmenew s @& v
- TNISTRAGIONES RECIBIDAS T e
PROYECTO, 127 -
MES: “N6. ORDEN oL IMPORTE | . WES: MNo. ORDEN . : .. IMPORTE
ERERD T T s uie [ I - :
FEBRERQ - - AGOSTO I ) .
MARZO 23y 128y SEPTIEMBRE 23} T45)
ABRIL OCTUBRE ‘
MAYO NOVIEMBRE ;
oo DICIEMBRE §
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Formato EF-08 Minlstraciones recibidas.

Bajo este rubro debers indicarse ¢! total de ministraciones recibidas de la Secretaria de Finanzas del Estado a la fecha de la
entrega, asi como la conformacion de su ejercicio, indicando {a cantidad en caja o bances 2 la fecha de la entrega y
recepcidn.

{1) Se anotara e numero de hoja que inicia y la referencia’ del namero total de hojas que la cornponen ejemplo; hoja 1 de
10,2 de 10, etc

(2) Se anotaré el nombre de la Unidad Admmlstratwa de la Fiscalia General del Estaclo de Tabasce, responsable de
proporgionar |a informacién solicitada.

(3} Se escribird eI domiciiio de la Unidad Administrativa ra;pansable de proporcionar la informacian solicitada,

{4} Anotar, respectivamente, dia, mes y afio en que se lena el formato, que debem ser ia fecha de corte establead;{ _;t_z_g‘l.‘u} _______ y
corresponda, . . . R B

{5) Anotar, el m_&mero y nombre del proyects, segun coresponda, ' - - . b
{6) Ano'tar el imporie dei presupuestoe autorizado delb pr_oyécto. segln c&ﬁ%pdr’t&a i
""""""" {7¥ Aniotar 8] nikmero Y fecha dei oficio de auterizacién del préyedo. Segin corresponda., . .-
{8) Se deberé.seﬁ alar el nineso de ta orden de, pago, segan comesponda. -
{8} Se debera sefialar e in:rporte de la orden de pago, segun comesponda.

{10) Se debera anctar la sumatoria de los impdrles parcial de 1as drdenes de pago, segln comresponda.

(11) Se deberz anotar respectivamente, dia, mes vano y la sumatoria del importe total de las ministraciones recibidas.

{12) Anctar el namere de cuenta Bancaria.
{13} Se anotars el nombre de Ia institucion Bancaria en donde se encuentre la cuenta determinada.

(14) Se debers anotar el importe del resultado de fas operacmnes animéticas de los impories sefialados en los numercs )
{16), (17}, (18), (19) y (20} segun comesponda.

{15) Se deberd anotar respectivamente, dia, mes y afio a'que oarrespcnda el saldo en Bancos.. . ' -
{16) Se deberé anotar el importe del saldo de Ia cuenta, -

{17} Se deberé escnb:r el importe de las retenciones por pagar.

{18} Se deberd escribir el importe del Subsidic parz el empleo por apficar.

{19) Se deberd seitatar el importe correspondiente a las cuentas por pagar.”

‘(20) Se debers sefialar el importe correspondiente a los gastos a comprobar,”’
{21)se deberé anotar et amporte de la sumatona de todos los fondos ﬁos ex:stentea

{22) Se deberd anotar el 1mporte de la sumatona de fa dlspomblhdad neta en bancos y ef importe de la sumatoria de todos
los fondos filos existentes. . . . .

{23) Se debers anotar respeclwamente dla. mes vy afic y el importe del presupuesto ejercido a ka fecha de la entrega.

{24) Se deberé anotar ra;pectwamente. dia mesy afo y ef nmpane de ] 3umatona de[ tmal de recursos reales drsponibleﬁ '
y el presupuesto ejercido a la fecha de la entréga.

{25) Se debers anotar respectivamente, dia, mes yafioy la sumatoria det imporie fotal de las ministraciones_;écibidaa

(26} Se deberd escribir &l resultado de 1a'resta de! total de recursos Teales d:spon;b!es y' presupuesto ejercado yla
sumatoria del importe total de-las | mmistraaones reciidas.
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

CORPRNG DRI, : " EXPEDIENTES FISCALES
LETAng B . )
TABASCY "
MINISTRACIONES RECIBIDAS
; ‘ FORMATOC EF-06
} MINISTRACIONES RECIBIDAS AL DE DE : - $ 32)
(-} PRESUPUESTO EJERCIDO AL, DE e {30) . : s (31
' DIFERENCIA: 5 (32)
. RECURSOS PROPIOS
PROYECTO (33}
. . 4 . . *
OFICIO DE AUTORIZACION: B4) DE FECHA; . (35}
REMANENTE DE EJERCICIOS ANTERIORES:® ' S o ‘ 3 {6}
() PRODUCTOS FINANCIEROS GENERADOSOEL ___ DE_ . a7 . oe - : TR T
ol TOYAL OE RECURSOS PROPIOS: § T {38)
DISPONIBILIDAD NETA EN BANCOS: . o s - [39)
SALDO EN BANCOS, CUENTA: BANCO L ' s . (ao) .
(+) SALDO EN BANCOS, CUENTA PRODUCTIVA: ) BANCO : 3 (41)
() RETENCIONES POR PAGAR: s. (a2
{+) SUBSIDIO PARA EL EMPLEQ POR APLICAR: - 5. (a3
(3 CUENTAS POR PAGAR: ' : S Cog e 4, .
() GASTOS A COMPROBAR: . . $ - {45)
FONDOS FLIOS EXISTENTES: ' S o A T s " (48)
REGURSOS REALES DISPONIBLES: S, {47
' . N - 1l . ’
() PRESUPUESTO EJERGIDO AL DE : ' T s U ey
TOTAL DE RECURSOS REALES DISPONIBLES Y PRESUPUESTO EJERCIDG . § )
* TOTAL DE RECURSQSPROPIOSAL__DE___DE___~ : § .- {50y
; >
EL IMPORTE Y DOCUMENTOS SEGUN DETALLES QUE ANTECEDEN REPRESENTA TODOS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA TOTALIDAD DE} -
FONDOS BAJO Mi CUSTODIA CERTIFICANDO QUE LOS MISMOS FUERON CONTADOSY VERIFICADOS EN M PRESENCIA Y FUERON-ENTREGADOS A
M ENTERA SATISFACCION, ; L C
ENTREGA: IR ‘ JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
521 G3) i\
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA ) NOMBRE, PUESTO Y FIRMA .



CORIERKQ DL,
FETADO DE
TARASCO

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO.DE TABASCO

EXPEDIENTES FISCALES

Domilcillo:

REILACION DE EXPEDIENTES DE IMPUESTOS Y CONTRIBUCIONES PAGADAS Y ADEUDADAS

Unidad Administrativa: (2}

FORMATO EF -07

Hoja «-s-ms- do e (1)
Viltahermosa, Tab. a __de @) - de 20__

{3)
e ar e SN f . '
Aﬁg’:{?g ] i:a::: 3 5 \L.gbagrvaciones
’.:"% 20 Lo Reiebel .
(6) (7} {8) | (9)

ENTREGA:

(10)

= R

_JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{11)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y.FIRMA

¢L0Z 3A OINNF 2d L}

TVIDIAO 0D1a0INad
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{27) Anctar, el nimero y nombre del péoyecto, segun corresponda.

{28} Se deberd sefialar el nL’;rrnero de la orden de pago, segin corresponda.

(29} Se debers seﬁaiar el importe de lé orden de pagoe, segun comesponda.

{(30) Se deberd anotar respectwamente dia, mesy afio y la sumateria del importe total de las minstracicrss 23mor

{31) Se deberd anotar respecﬁvarnente. dia, mes y afio y el importe del presupuesto ejercido ala fesha doe Toraga
{32) Se debera escribir el resuitado de la resta del total de las ministraciones recibidas y presupussis Hergice.
" {33) Anotar, el namero y nombre del proyecto, segin corresponda.
(34) Se debers anotar-¢l nimero de oficio de Adtorizacién.
{35) Se deberé anoéar respectivamente, dia, fnes y aito del oﬁcio de Auterizacién.
S E: Se ‘deberd anotar el impoie de 108 rémanentes de los ejerticios anterfores.
(37 Se debera anotar respectxvamente dia, mes y ario y el importe de los productos financieros gerarscd
"-(38)Sedeberé escribir el :mportetowl delos Recursos Propios. T e

(39} Se deberd anotar el importe del resultado de las operaciones aritméticas "de los importes sefal 1GECS 20 C8 - TEros
{40), (41), (42), (43), (44)'y (45) seglin corresporda.

{40} Anotar el numero de la cuenta Bancaria y el nombre de la Institucidn Bancaria en donde se endusnus i 2

-{41) Anotar el saldo, nimero de la cuenta Bancaria productiva y el nombre de Iz Institucién Bancaria en donoe 38 aroars
la cuerta.

(42) Se debera escribir el importe de las retenciones por pagar.

{43) Se debers escribir el importe del Subsidio para el emplee por aplicar.

{44) Se c.!eberé seftalar el-importe cormrespondiente a las cuentas por pagar.“

{45) Se debera sefialar el importe correspondiente a los gastos a comprobar,

(46) Se deberé anotar el unporte de la sumatoria de todos los fondos fiios existentes.

(47) Se deberé anotar el imponie de la sumatoria de la du;ponidead nefa en banoos ¥ el :mporte de g srmmedd B on
los fondos h']os existentes.

(43) Se deberd anotar respectivamente, dia, mes y afio y el importe del presupuesto ejercido ala facha 12 i enwags.
{49) Se-deberd anatar el importe de ia'sumatoria delos recursos reates y el presupuesto ejercido a t2 '2th3 13 eriregl
(50) Se deberé escribic elimporte total de-fos Recursos Propios. '

(51) Se deberé escribir el resultade de la resta del total de recursos reales di isponibles y  presugues Sjergian g %
sumatoria del importe lotaf de los Recursos Propios.

{52) Nombre cargo y firma del servidor piblico que entrega.
. (53) Nombre cargo y firma det Jefe Inmédiato de quien entrega.
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Formato EF-0T Relacién de Expadientes de Impuestos v céntn'hucionqé pagadas y adeudadas.
. Sedebera de indicar el lipo de expediente, &rea de ubicacidn y nitmero de expediente.

En este apartade ademas de llenar los fermates antes descritos se deberd de anexar la Relacién de los expedientes de los
impuestes y contribuciones pagadas y adeudadas.

(1) Se anotaré el nimere de hoja que inicia v la referenca del nimero tolal de hojas gue la componen, ejemplo hoja 1 de
10; 2 de 10;°ete. -

{2) Se anotard el nombre de la Unidad Administrativa de 13’ Fiscalla General dei Estado ge Tabascc responsabie de
proporcionar ka informacion soilcnada

(3} Se escribira ef domicilio de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informacién solic‘ttada

{4) Anotar, respec:rvamente dla mes y afia en que se Ilena el fcrmam, que debera ser la fecha de corte &stablec:da segun
comesponda.

{S) &cﬁbir el nimero de inventario del archivers en el que se ehcuentre la c.ocumemaciéﬂ s&":alada.
------ {6) ' Anotar-ef tipa de mfot‘macsén det archnro expedmnte de acuerdo al género de que se tr“:e
{7 Especificar !a Direccidn o lugar ﬂsnco en donde se encuentra ubicado el archivera.
(8) indicar el nimero de expedientes que contiene cada archivers.
{9) Incluir en forma bns\‘rg. cuaiquier informacién u observacién importanie_ r&pectn de los datos que se presentan.

{10) Nombre cargoy ﬁrma del servidor piblico Gue entrega.

{11} Nombre cargo y firma del Jefe inmediato de qu‘leﬁ entrega.
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO -

DOGUMENTACION FINANGIERA Y PRESUPUESTAL

RELACION DE IMPUESTOS Y CONTRIBUGIONES PAGADAS Y PENDIENTES DE PAGO

Unidad Administratlva: (2}

Domicillo: (3

FORMATO EF-08

Hofa —--de -—- (1)

» ) 4 :
Villahermosa, Tab. a __de( ) de 20

N, -‘Eég_ﬁdepi:odel-lmpuestq

Entaros Provislanales

Perlodo'par pagar | Iraporte

Multas y Recargos '

Declaraclones Anuales

Por Presentar

Observaclones

{5 ‘ (8

o (8

9

(10}

(11

ENTREGA:

(12)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

{13)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

8¢l

WIDIJ0 OJIlaori3ad

$10Z2 3G OINNr 3Q i
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Formato EF-08 Relacién do imﬁuastos y contrihuciones pagadas y pendientes de pago.

En este apartado ademas de lienar ios formatos antes descritos se deberé de anexar la Relacién de los expedientes de los
mnpuestos y contribuciones pagadasy pendzentes de pago.

{1} Se anotarad el ndmere de hoja que inicia 'y |2 referencia del numero total de hogas que ta componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; ete.

{4} Se anotard el nombre de la Unidad Administrativa de ta Fiscalia General de! Estado de Tabasco, responsabie de
propercionar la informagion soficitada. .

{3) Se escribira el domiciiic de fa Unidad Administrativa responsable de proporcionar ia informacién solicitada.

{4) Anotar, respectivamente, dia, mes y afio en que se llena el formato, que debera ser la fecha de corte establecida, segun
corresponda

(5} Anotar el niyfmero progresive del asunto por reportar' 1,2, 3,4, efe.

{6) Citar el nombre del impuesto de referencia que la Fiscalla tenga pendiente de pago a ta fecha de la entrega (EJEITI lo:

1SR- retenido- de-sueldos - y- salarios, -honoraries, amendamiento y directo, IVA, entre otros), Estos pueden ser federa 23,
estatales y municipales.

{7} Esta columna Indica el mes pendienle de pago. . o

{8} Esta columna indica el importe pendiente de pago.

{9) Se deberéan indicar las multas y los accesorios, como pueden ser, las acualizaciones, recargos y gastos de e;ecuc:én
que se generan en forma extemporanea. N .

(10) Se anotaran s declaraciones anuales que la Fiscalla tenga pendientes de presentar,

{11} Inciulr en forma breve, cualquier informacion u observacion importante r'e;_-;pecto de los datos que se presentan,

'{12) Nombre cargo y finmia del servidor piblico que entrega.

(13} Nombre cargo y firma detJefe tnmediato de quien entrega.



CODIRENO
[EE .
ESVARG NV

FISCALM GENERAL DEL E,ST_ADQ bE TABASCO
EXPEDIENTES FISCALES
RELACION DE SELLOS OFICIALES:

JARAKNY

Unidad Adminlstrativa: = (2)

Dainlcilo: {3}

’

FORMATO EF -09
{3

Hofa ~—de

. Villahermosa, Tah. a__de @) de 20

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

-

":c_ént['décl_ : Tlnude g_élié o'Cdncebtc;_ ' '_;_"..'i—:? ' Muestra " Observaclones
(s} {8) 1) {8)
3
- P
ENTREGA: : . JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
1 ; .
) ' . o {10}
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

$10Z 30 OINNF 30 4L
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Formato E.F-OS Relacién de sellos oficlales.

Se debera de relacionar y estampar los sellné oficiales de l2s Unidades Administrativas que se entregan.

(1) Se anotara ol nimers de hoja que midia y la referencia del nimero totat de hojas que la componen. e;emplo ho;a 1de
10; 2 de 10; etc.

{2) Se anotars ef nombre de fa Unidad Adm:msiratrva de la Fiscalla General del Es{ado de Tabasco, responsable de
proporcionar la-informacidn soficitada.

{3} Se escribira ef domicliio de la,Unidad Administrativa responsable de proporcionar la informadén seiiéitada

(4} Anctar, respectwameme dla, mes y afio en que se liena e formato, que deber ser la fecha de corte establecida, segin
coresponda. .

{5) Anotar el nimero progresivo del asunto por reportar: 1, 2, 3, 4, ele.

{8) Anotar -gl tipo de 'selio a Gue coresponde,

{7 Se debera estampar e‘l seflo como muestra del rmsmo

(8) 1ndu:r en forma breve 1a mformacaﬁn ° comentanos lmponames ne cons:derados en el formato
{3} Nombre mrgo y ﬁrma del ser\ndor pliblico que entrega. ‘

{190) Nombre cargo y firma del Jefe inmediato de quien entrega



FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

EXPEDIENTE PROTOCOLARIO -

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

o | o . FORMATO OT-01

Hoja «--er-- e —mers-- {1}

Unidad Administrativa: (2)

Domilellio:  (3)

Villahermosa, Tab. a__de ) de 20 _

(5) (6) 7) _ (@

ENTREGA: JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

(9) (10)

NOMBRE. PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

IVIOIHG O01A0k3d

rA 4%

S10Z 3a OINNC 34 L1
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Formato OT-01 Programa Operativo Anual,
En este punto se deberd considerar la clave presuplestaria del programa, el Nombre y objetivo.

Mostrar e Programa Operative Anual que ests llevando a cabo de  la Fiscalia General del Estado de Tabasca, en el
ejercidio vigente y el desglose de las fuentes de financiamiento que lo componen.

{4) Se anotara el nimero de hoja que inicia y la referencia de! ndmero total de hojas que 12 componen, ejemple: hoja 1de.
10; 2 de 10; ete.

(2} Se anotard el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalle General del Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar la infarmacién solicitada.

{3) Se escribird el dom:cmo de ia Unidad Admumstranva responsable de proporcionar ia :nfcnnacnén solicitada.,

' {4 Anotar, mpecuvameme dia, mes y afio en que se llena el forma:o que debera ser !a fecha de cone estabiecnda segun
corresponda.

{5) Anctér el niimero progr&'wo del asunto- por reponar' 1,2,3, 4, etc.

{6} Columna donde se anotaré el nombre del Programa y Accién, Incluyende un nimere secuencial quer inicie con el 001; -~
ejemplo: "001.-Participaciones, 002 Recursos Propios.

m Enesta co&m'nna se escribira fa(s) fuente(s) de ﬁnancxannento detl programa: Federal
Es:atal Privado, etc.

{8) En este espacio se regisirardn observaciones o comentarios relevantes para la informacién que se prasent'a:
{9)-Nombre cargo y firma del servidor piblico que entrega,

(10} Nombre cargo v firma del Jefe Inmediato de quien entrega.



COMERNG b1,

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

- EXPEDIENTE PROTOCOLARIO

ENTAMIDE . ot
TAPASLE - R R .
PROGRAMAS DE TRABAJOS DE LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS
. FORMATO OT-02
. - Hoja swsatdp =rreeees (1)
Unidad Adminstrativa: {2 ol
Domicllio;____[3)
Viliahermosa, Tab, a _ de () de 20__
] Lo - | . Dascripeléd 3 Fuente de Statﬁs Observaclones
Noz R £ L Desenecion © -financlamiente - o .
5) , {6} 7 (8 {9)

‘

ENTREGA:

(10)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA

()

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

1442

VisIid0 OJ1aoRAd

8102 3G CINNr-3a 4t
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Formato OT-02 Programas de t.rahajos de tas Unidadées Administrativas.

En este anexo se deberdn sefalar los dislintos programas y acciones que tiene a su cargo cada umdad administrativa en el
gjercicio vigente,

.

{1) Se anctard el ndmero de hoja que nicia vy ia referencia del nmero fotai de ho;as que [a componen, ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10; éte.

{2) Se anotard el nombre de la Unidad Adminastratwa de la Fiscalla General del E-:stado de Tabasco, r&sponsabie de
proporcionar la informacion scrcn:ada :

{3} Se escribird el domicliic-de la Unidad Administrativa responsable de proporgionar ia informacién sohc:tada

{4) Anctar, respectivamente, diz, mes ¥ afio en gue se fiena el formato, que deberd ser ia fecha de corte estab!ec:da segun
corresponda |

. (5) Anotar el nimero progreswo det asunlo por reportar 1,2,3,4, et
) (5) Senalar Ios dlsnntos programas y acgiones que hene asu cargo cada umdad admm:stratrva '
(T} Ser‘ia}ar Iota fuente de fmanc:amlento del programa _ _
(8) Se deberé anotar el status gue guarda el programa {muc:ado en desarrollo termanadc: ezc)
{8) En este espacio se registrardn observaciones o oomentarios relevantes para la informacion que s:é p'reseni'a.
{10) Nombre cargo y firma del servidor piblics que entrega. '

(;11) Nombre cargo y firma del Jefe inmediato de quien entrega.
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%‘ - FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

Tt . DOCUMENTACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL

T ahama)

ARQUED DE VALES Y MONEDERGS ELECTRONICOS DE COMBUSTIBLE

FORMATO OT-03

Unidad Administrative:  (2) ’ Hoja ——de - (1)
. Vilishormosa, Tab. 2 __..Ef ) de 20
Domiciie:  {3) .
ARQUED PRASTICADO EL Of4 OE.. 20 {5)
NICIADOS A LAS HORAS Y CONCLUIOO A LAS _ HORAS. ig}
IMFORTE CONTADD
EXISTENCIA EN VALES Y MONEOEROS ELETOMICOS |
VALES MONMEDEROS ELECTRONICOS ~
CANTIBAD VALOR NOMINAL ' FoUos . CANTIDAD VALOR NOMINAL
. INICIAL FINAL -
- 50000 ) i T s00.00
, [6a) . 200,00 [Fa) [£5] ] {30 - . . ' 200.00 e 1 .
: 100,00 f : . . 100,00 .
5000 i 50,00
perorte 19 oo : -~ IMPORTE__ 0.00
. . C[a
.ToTAL 4.00
VALES Y MONEDERQS ASIGNADOS
SERMVIDOR POBLICO QUE RECIBIO:
18]
TOTALEN DOCuMENTDs ¥ 900
' o o {15)
IMPORTE TOTAL ARGUEADO .
. N ) -
. ‘(28)
EXISTENCIA EN VALES Y ASIGNACIONES: . ] e
' . o (7
DIFERENCIA A CARGO . }
s
. ' 18 .

EL IMPORTE Y DOCUMENTOS SEGUN CETALLES QUE ANTECEDEN CON LIN IMPORTE DE S, : { s 000 ML), REPRESENTA|
TOOGS LOS VALORES QUE CONSTITUYE LA TGTALIOAD OF FONOOS BAJO M CUSTOOIA CERTIFICANOO QuE LOS MISMOS FUERON CONTAOQS Y VERIFIGA'.’)OS Eni bl
|PRESENCIA ¥ FUERON ENTREGAOOS A MHENTERA SATISFACCION, - .

iR
‘15) . ! ' b e ',YZD} B ‘
N ENCARGADO DEL ARQUED [NOMSRE,
RESPONSABLE C ' L. N CARGD Y F!RMA)
' R . . B W
) {z1) )
TESTIGO (NOMBRE, CARGO Y FIRMA}
ENTREGA: . : JEFE INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA
{22} . ’ . {23)
" NOMBRE PUESTO Y FIRMA - /£ NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formate OT-03 A:quao de Vales y menederos eiectrénicos do gasolinz.

Este formato debera presentarse en el case de que existan fondos o valores susceptibles de ser reportados & fa fecha de
corte.

{1} Se anotard e nimer? de hoja que inicia v la referencna del nimers toral de hojas que la componen, ejemplo: haja 1 de
10; 2-de 10; ete.

. {2) Se anofara el nombre de la Unidad Administrativa de la F“xscalta General det Estado de Tabasco, responsable de
proporcionar la inforrmacion sobcitada,

{3} Se escribird e! domicilo de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar iz informacién so!icitada

{4} Anotar, respe::i:vamente dia, mes y afio en que-se llera el formato, que deberd ser la fecha de corie establedda segan
comesponda.

(5) Se anotaré a fecha, 'réspecﬁvaniema dia, mesy afio de elaboracién def arqueo correspondiente.
{6} Se anotard ia hora de iricic y conciusxén de giaboracion del argueo correSponmente
A .(7) Anotar respectwamente cantidad de vaies yla sumatona del valor no:mna! segun corresponda
{8) Anotar los nimercs de folios de los vates. .
(8) Se anotard i importe total dei valor nominal de los valds.
{10) Anotar, r&spectimmente, cantidad de monedéros electrénicos vy ta sumatoria del va!or nominal, seér.'m corresponda.

{11} Se anotaré el importe total del valor nominal de monederos electrbrnocs

(12) Se anolaré ef importe total de la sumatoria def valor no'mnar de vales y vator nominal de monederos eledrémcos para .
ohtener ef totat,

, . Lt

{43} Anotar, respectivamente, los do:;umentos {recibos de ministracién de vales) y &l lmporte de g8’ mxsmcs. segun 3
.carresponda.

(14) Se anotara el importe total de las documentos (recbos de ministracién de vales).

{15) Se anotard el ;mpone otal de l2 sL:matona de vales y monederss elecirénicos v el amporte total de Ia 5umator:a en
documentos

v .

{1 6) Se anotard el impone total de la Gltima factura seglin coresponda.

(17 Se anotard el importe total def resuliado de ta resta, entre ef importe total de iz ult:ma faclura segun corresponda y'el’
importe total arqueado.

(13) Se anotara en ndmerp y letra ¢l imperte total ‘del valor norrinal de vales y valor nominal de monederos eiectréhibdé. .
para obtener &l total,

{19} Se anotara el Nombre carge y firma del senndor pubhco responsable del msguardo conb'ol y custodxa de los-val&s y !
mehederds elecrricos de combustible.’ o *

(20) Se anotard el Nombre cargo v firna del servigor plbiice que réalkzé el arqueo.
(21) Se anotara el Nombre cargo y firma de un testigo.
. {22) Nombre cargoy firma del servidor piibbso que entrega.

{23) Nombre cargo y firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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Formato O7-04 Relacion de chegues pendlentes de entregar a sus beneficlaries.

Se debers bevar un control de los cheques emitidos fisicamente que ne se hayan entregado a ios beneficlarios, mismo que
se estard adua]‘:zanﬂo nars que en las fechas de corte se Muestre la situacién que guardan.

Se deberan tomar las medicas per:mentes para enfregar | (olalidad de ios chegues emitidos, de tal forma gue a la fecha de
la Entrega y Recepcion todes 103 tramites estén conduidds.

{1} Se anotard ¢l nimero de hoja gue inicia y 1a referencia del ndmero total de hOJas que la componen ejemplo: hoja 1 de
10; 2 de 10, efc.

{2} Se anotard el nombre de 2 Unidad Administrativa de la Fscalla General del Estado de Tabasco responsable de.
proporcionar la informacion solicitada,

(3) Se escn’biré el domicllio de fa Unidad Adminisna:iva responsabie de p'ropordonar la informacion éolic&tada

{4) Anotar, respecirvamente dia, mes y afio en que se lena el formato que deberé ser -a fecha de corle estableada, segin - '
- gomesponda. ;

{9 Anotar respectnvamente dia, mes y afo en que s¢ llena el fom’iato que deberé ser ia fecha dé corte establecada segln
ccrresponda

{6) Se anotaré el nombre de ia ln.smuc:(m Bancana del cheque exped’ dc
{7) En esta columna se inciuird la cuenta bancariz ala que pertenece el cheque.
{8} En esta columna se incluird el nimere del cheque emitide.

{3) En esta columna se incluird ia fuente ge recursos.

{190} Se anotara el importe del cheque. "Los importes monetarios deberdn capturarse redondeados, sin incluir centavos.”

{11} Se deberd citar el nombre del beneficianio del cheque.

{12} Incluir el concepto o i2 descripcion del senvicio por el cual se esn& pagando el cheque o realizande I transferencla af
beneficiario,

{13} Incluir en este espacio la informacidn u observaciones tmportantes por ejerplo: 13 referencia del expedienie en dongde
se encuentra la documen.acnbn que ampara el pago o Ia transferencia.

{14} Nombre cargo y frma del servidor piblico que entrega.

{15} Nombre cargo y §rma del Jefe inmediato de quien entrega,
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FORMATO OT -05
'Hoja ——df -—— (1)
)
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} ombre de personis quie tenfan
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NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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Formato OT-05 Retacidn de Oficios de cancelacidn de firmas en cuentas bancarias.

Deberdn relacionarse los oficios girados a cada una de las instiluciones bancarias en las que sé oper'an fos recursos de la

Fiscalia, solicitande en cada caso la cancelacidn de las finnas autorizadas para firmar los cheques que se emitlan hasta el
momento de ja entrega. )

" Se preverd con je suficiente anticipacion Iz cancefacién de firmas registradas para el manejo de las cuentas bancarias e
inversiones, para lo cual se notificard por oficic a las diferentes nstituciones a fin de gque proceda 1a cancelagion al diz del
acto de Entrega v Recepcidn. Para el corde final se adicionaran 2 este formato las coplas de los ofidos de aviso de

© cancelacion de Airmas, debidamente sellados por 18 institucién bancaria correspondiente,

{1) Se anotard el nimero de hoja que inicia y' la referencia del numerc total &e hojas que k2 componen, ejemplo: hoja 1 de
- 10, 2de10; ete. .

{2} Se anotard el nombre de iz Unidad Admmxstraiwa de lz Fiscalia General del Estado de Tabasce, responsab%e de
-proporaonarlamfonnacrén so‘icnada . T L T e
- {3} Se escribird el domicilio de la Un:dad Administrativa-responsable de proporconar la nnforrnacwn solicitada,

{4) Anotar respectivamente,’ dia mes y aﬁo en que se llena ef formalo, que debera ser ia fecha de ccr!e establec:da segun
correspcnda

(5) Se ﬁeberé in‘dicar o ngmero de oﬁda de canceladién de cuenkasi.bancarias'. o

{6} Anotar la fecha respectivamente.. dia, mes y afio del oficio de canceiacitn de cuentas bancartas.
{3) Se anotara el nomibre de la Institucién Bancaria en donde se encontraba iz cuenta deleminada. l

{9) Columna donde se anotara el tipo de cuenia que se mncelé: .

{16} Anolar la fecha respectivamente, dia, mes y afic de recibido por el banco ¢l oficio de cancelacion de cuentas bancarias.

(11} Se deberdn citar los nombres de ias personas con ﬁrmas aulorizadas 0 mancomunadas.que es:aban autorizadas para
manejar ias cuentas bancarias.

{52} incluir en forma breve, la informadibn 0 comentarios imporiantes ne considerados en ¢ formatd, . .
' (13) Nombre carga.y firma del servidor piblico que entrega.

(14) Nombre cargoy firma del Jefe Inmediato de quien entrega.
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~ Hoja
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“ de 20

no efectuadas.
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&.-Olros (Espedificar)

Fipo de Adesuda
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Formato OT-06 Antlcipos v Saldos Pendi entes de Arnortizar.

Se debera presentar ta informacion correspondiente a los anticipos ¢ adeudos de contratistas por congepto de obra pubﬁca
ios cuales se encuentran pendientes de arnortizar 0 hqu idar a la fecha de conte de la informacién,

{4} Se anotard el nimero de hoja que inicia y la referencia del nimero iotal de hojas que la componen, ejempla: h0ja 1de
10 2 de 10; ete.

(2} Se anofara ef nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalia General del Estade de Tabasco, responsable de
proparcionar ta informacidn solicitada. .o

{3} Se estribird el domiciiio de 13 Unidad Administrativa responsa ble de propardionar la informacian soficitada.

{4} Anotar, respectivamente, dia, mes y afo en que se liena ef formato, que deberd ser la fecha de cone establecida, segln -
caresponda.

{5} Se relacionaré el ndmero de proyecio con que se idenfifica, cada unz de las obras, estud:os y proyec!os ier:mnados y
aguelios que se encuentren en proceso.

“(S} Se anctaré el nombre de cada proyecto de las obras, estud:os y prcyecaos‘ termmados ¥ aquellos que $e encuentren en
procese,

- {7} Anotar el nimero.de contrafo- -de-la obra-,.estudios y-prayectos; terminados-y-aquelios Gue se encuentren en procesq.
{8) Anotar el nombre o razén social del contratista que realiza o realizé la obra. - ! s

H. - -

{9} Sefialar el nimery que con'espaﬁda en ef recuadro, ubicado en ia esquina superior d.erecha del formato.

(19) Se anotardn los importes de los anticipos olorgados. Los importes monetarios deberén capturarse redondeados sin
incluir centavos.

{11} Se anotaran los importes de los anticipos amomzados Los impares monetarics deheran caplurarse redondeéadoes,. sin
incluir centavos.

{12) Se anotarad el Importe del salde. Los Importes monetarios debesin caplurarse redondeadz:s, sin incluir centaves.
{13} Incluir en farma breve, la informacion o comentarios importantes no considerados en el formato,
{14} Nombre cargo y firma del servidor publico que entrega.

(15) Norribre'cargo ¥ firna del Jefe Inmedialo de quien entrega.
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Formato OT-07 Relacién de llaves y combinaciones de cajes fuertes.
La entrege fisica de las instalaciones incluird los juegos de ifaves existentes de acceso a las oficinas, almacenes, vehiculos,
maguinaria, etc. En un sobre cerrado se deberan incluir las combinaciones de las cajas fuertes. :

{1} Se anotara el nimere de hoja que inicia y Ia referenca def numero totat de hejas que fa componen ejemplo: hoja 1 de '
10 2de 10; ete.

(2) Se anotaré el nombre de la Unidad Administrativa de la Fiscalla General det Estado de Tabasea, responsable de
proporasnar fa :nformauén soficitada,

(3) Se escnb:ré el domicilio de ta Unidad Administrativa responsable de proporgionar la iniormac?én solicitada

(4) Anotar, respectivamente, dla, mes y afio en que: se llena e formalc que deberd ser la fecha de corte establecida, segin
corresponda, .

(5) Anotar ef almero bfogrésivodel asunto por reportar: 1, 2 3 s.etc

. {8) Ano!ar las caraclerisicas fisicas dela caja fuerte; marca, dmensnén extenor peso oerradura andaje etc Ylo davef'm o
de las !laves

m Indicar el &rea o ubicacién fisica a que corresponda_ I
{8) Incluir en éste espacio Ia informacion v observadiones Importantes por ejemplc la referencxa del expedlente en donde

se encuentra la documentacion que ampara €l pago ¢ la transferendia,

{9) Nombre carge y firma del servidor plblico que entrega.

{10) Nombre-carge y firma del Jefe Inmiediato de quien entrega.

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 158
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cambia contigo

“25 DE NOVIEMBRE, CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL -
' DE LA ELIMINACION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER"

El Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de [a Secretaria de
Administracién, bajo la Coordinacién de.la Direccion General de
Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacién de la Secretaria de
Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son
obligatorias por el hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en
el mismo, favor de dirigirse al inmueble ubicado en la calle Nicolas
Bravo Esq. José N. Rovirosa # 358, 1° piso zona Centro o a los
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Viillahermosa, Tabasco.
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