' ORGANO DE DIFUSION OFICIAL DEL GOBIERNO
CONSTITUCIONAL DEL ESTADO LIBRE
- Y SOBERANO DE TABASCO. -

PUBLICADO BAJO LA DIRECCION DE LA SECRETARIA DE GOBIERNG
Registrado como correspondencia de segunda clase con fecha
17 de agosto de 1826 DGC Nim, 0010826 Caracteristicas 11282846

Epoca 6a.

Villahermosa, Tabasco 17 DE JUNIO DE 2015 Suplemento B\

CONTINUACION DE LA PAG. 155

No.- 4087

Estado Librey
Soberano de Tabasco

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

Villahermosa, Tabasco 2015




168 , PERIODICO OFICIAL . 17 DE JUNIO DE 2015

T ; NDICE TNUMERAL | BAGINA
| —

. Présentacién ' ' _ 10

- ' Marco - | 17
Juridico

Tituio Primereo | Disposiciones generales aplicabies a 15
la Fiscalia General.

Capituio! | Generalidades .

Observancia obligatoria 1 15
del Manual de Normas.

' Respensabilidades del
Titular de la Fiscalia y del | 2 15

Director General :

Administrative.

Contabilidad 3 17
Gubernamental.

Capitulo If Lineamientos y Normas
Generales de Auditoria
y Entrega Recepcién.

Auditorias.
Seguimiento de auditoria. 5 19

Solicitud de participacidn 6
en actos administratives
de Entrega y Recepcidn.

20

Informacion a-Contraleria
de actuaciones de
érganos externos de
control.

Elaboracion y 7 :
actualizacion de les 8 51
formatos de entrega y
recepcion -

Del uso de medios 9 214
elecirénicos.

Titulo Disposicicnes Aplicables a ias
Segunde Unidades Administrativas de la




17 DE JUNIO DE 2015

PERIODICO OFICIAL

155

INDICE NUMERAL | PAGINA |
Fiscalia General.
Capitulo.i | Lineamientos Generales 21 |

para el ejercicio
presupuestal.
Objetivo. 10 21
Responsabiﬁdadeé en 11 29
Materia Presupuestal. :
Vigilancia del ejercicio 12 21
presupuestal. '
Suficiencia presupuestal. 13 22
Presupuesto no ejercido. 14 22
Gastos no reportados al 15 22 :
cierre del ejercicio. '

| Ministraciones de 16 22
recursos no devengados.
Pago de contribuciones. 17 29
Caien&ario de recursos. 18 23
Adquisicidén de bienes, _
arrendamientos y ‘
contratacion de servicios. 19 23
Mantenimiento vy
conservacion de -
mobiliario, equipo e 20 24
inmueble.
Programas de _usb de
tecnologias de la
informacién. 21 23
Almacén. 22 23
Integracion de
expedientes de gasto.- 23 24

&



160 ‘ PERIODICC OFICIAL 17 DE JUNIO DE 2015

INDICE : NUMERAL | PAGINA

Capitulo Il | Medidas de Austeridad, 24
Racionalidad y
Disciplina del Gasto de
la Fiscalia General.

Disposiciones Generales 24 24
Servicios Personales 25 28
Articutos y Materiales T 28 28
Servicios Generales ' 27 27
'ReSponsabiI@dades y 28 28
sanciones T
1

Capitulo Il | Registro y compromiso

presupuestal.

Modalidades de ejecucion
sujetas a registro y

COMpromisc o 9 28

presupuestal.
Contrato de obras

- publicas y servicios .
relacionados con las 30 B _29

| mismas.
Convenio o acuerdo de '
coordinacion. 3 30
Contrato de fideicomiso. 32 30
Contrato de compra 33 30
venta. - : \

' 34 0. ‘

Pedido: _
Compra directa. 35 3t
Contrate de prestacién de 36 31 .
servicios.

T

Contrato de prestacion de
servicios no relacionados 37
con bienes muebles. f

0




17 DE JUNIO DE 2018

PERIODICO OFICIAL

161

INDICE

MUMERAL

PAGINA

Conirato de
arrendamiento.

Garantias y resguarde.

38

39-

31

32

Capliulo IV

Ejercicio presupuestario

de los ingresos.

Conceniracién de
ingresocs.

40

Capitulo ¥V

Recursgs financiercs.

Control de recursos
financieros.

41

33

Capituic Vi

Orden de pago,
ministracion y
comprobacion de
Tecursos. '

Orden de pago.

Ministracién de racursos
de Fondo Revolvente

Comprobacién de
recursos.

Acceso y Caplura de
grdenes de pago

Recepcién, plaze v
requisitos de la orden de
pago interng y
comprobacion de
Fecursos

Fuentes de
financiamientc v
procedencias.

42
43

45

46

47

35

35

38

38

Capitulo VI

Adecuaciones
presupuestarias

Adecuaciones
presupuesiarias al
capitulo de Servicics

48

40




162 PERIODICO OFICIAL 17 DE JUNIO DE 2015

INDICE _ . | NUMERAL | PAGINA
Personales. ‘ |
Ampliacion de récursos. 49 4
Reducciones 50 41
presupuestarias por
contingencia. :
Capitulo Servicios personales.
Vili ,
' Concepto general. Y 41
Aspectos normativos. 52 41
.| Clasificacidn del gasto de 53
- _ 42
[os servicios personales.
Lineamientos generales. -S4 43
Némina éjecutivé. 55 45
Impuesto sobre la némina 56 | 47
Pago de resoluciones y 57 47
laudos por autoridad '
) competente.
Capitulo IX | Viadticos y gastos de
camino.
Vidticos y gastos de ‘ : _
camino. 58 48
Comprobacién. 59 52
Pasajes. 80 53
Peajes - , 61 54
Capitulo X | Adguisicion de bienes,
arrendamientos y
prestacidn de servicios.
\
Ejercicio de los recursos. 62 - o4
Comite de Compras. 83 55
Modalidades de
adjudicaciori. . 64 55
Lineamientos para la , : /



17 DE JUNIO DE 2015

PERIODICO OFICIAL

163

INDICE

NUMERAL

PAGINA

~ | formulacion del programa

anual de adquisiciones y
calendaric de reuniones.

Lineamientos para

| adquirir bienes, |

refacciones, y prestacion
de servicios informaticos:

Del ejercicio de las
cuantas,

56

87

n
(832

56

57

g

Capitulo Xi

Activos Fijos, bienes,

suministros y
transportes.

Activos fijos v bienes
consumibles.

Lineamientos relativos a
la disposicién final,
enajenacién y baja de
bienes muebles.

- Disposiciones

complementarias a los

lineamientos reiativos z la

disposicion final, .
enajenacion y baja de
bienes muebles. '

Partes reaprovechables
de bienes muebies
propuestos para baja.

Conciliacién de bienes
muebles e inmuebles

Procedimiento para el
manienimiento vy
reparacién de bienes

muebles.

Procedimienic para ej
suminisiro de vaie de
combustible.

88

89

76
71
72
73

74

g2

84

85

Lingamienios para ei uso



164 ‘ PERIODICO OFICIAL 17 DE JUNIO DE 2015

INDICE NUMERAL | PAGINA

y control de vehiculos de ' 75 66
la Fiscalia General.

Capituloc Xl | Inversién publica. 87

Disposiciones generales
de obras publicas y

‘servicios relacionados - 78 67
con las mismas.

Documentacién refativa a
contrates, estimaciones v
acuerdos por 77 70
~ _ administracion directa a
requerimiento expreso

| DRMySG. 78 74

De los procedimientos de
contratacién.

Capituio Autoevaluaciones y
XIEH evaluaciones
trimestrales.

Autoevaluaciones, _
conciliacién presupuestal,

" o 79 74
financiera y contable.
Relacién con la Fiscalia _
General con otros Entes 80 , 75
Gubernamentales.

Recursos fiscales
ordinarios y Federales -
para acuerdos de

coordinacién y convenios. 81 - 76
Capitulo Ejecucidn, ejercicio,
X conciliaciones, cierres

presupuestales,

contables y financieros.
Ejecucion. 82 -7
Periodo de ejecucién. , 83 77

N



17 DE JUNIO DE 2015 PERIODICO OFICIAL 165
JINDICE | NUMERAL.[ PAGINA
Conciliacion presupuestal, 84 77
financiera y contable.
Dela {nformacién 85 77
financiera.
De la informacion
contable y presupuestal. 86 78
Adeudos y comprobacién
pendiente del ejercicio 87 78
fiscal correspondiente. :
Lineamientos de cierre de
ejercicio presupuestal. 88 79
Informes Trimestrales del
Ejercicio, destino y 80 79
. , resulfado de |os recursos. '
Titulo Tercero | De los Fideicomisos.
‘ Capitule ! | Disposicicnes
generales.
o0 80

Objetivo. -
Autcrizacion de Recursos 91 81
Suscripcién de Contratos 92 - 81
‘de Fideicomiso.

| Operacic’m 93 81
Rendimientos financieros. 94 82
Consideraciones Finales. 82
Transitorios. 82




166

PERIODICO OFICIAL 17 DE JUNIO D

Fresentacicn

El 21 de junio de 2074, se publicod en el Periddico Oficial del Estade de Tabasco,

reformas & la Censiitucion Politica del Estadoe Libre y Soberano de Tabasco, en ¢l

articuic 54 TER, misma gue en su zrticulc octave iransitorio, conliene la
declaratoria expresa del inicio de vigencia de !a Fiscalia General del Esiado de
Tebasce, como Organo Constitucional Auténomo, dotado de personalidad juridica
y patrimenio propio '

Con fecha 11 de diciembre de 2014 se expidié la Ley Organica de la Fiscalia
General del Estado de Tabasco; misma que se publicsd en el Periddico Oficial del
Estade &n el suplemento 7541 E, mediante decreic 187, da fecha 13 de diciembre
de 2014, entrando en vigor al dia siguiente.

El ejercicio del gastc pablico de ia Fiscalia General se rige bajo principios de
autonomia, eficiencia, imparcialidad, legalidad, cbjelividad, profesionalismo,
responsabilidad vy respeto a los derechos humanos, establecides en el.orden
consiitucional v en lIos %ra‘ia;;cs infernacionales de los que Méxice forma parte.

De confermidad conlos Articulos 9, 11 fraccién XVit y Cuarto Transtitorio de la Ley
Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Tabasco, los cuales establecen la
faculizd al Fisca! General de emifir Iz normatividad interna, se emite el presente
Manual de Normas Presupuestarias peara lz Fiscalla General del Estado de
Tabasco, el cuzi deriva de 2 necesidad de contar ¢con un documente normative,
que pueda ser aplicado puntuaimente en el ejercicio, .control y evaluacidn del
gasto publico y esta estructurado por tres tituios: el primero se refiere a las normas
generales; el segundc a las disposiciones apflicables a las Unidades
Administrativas de la Fiscalia Generai, a2 través de diecisiele capitulos, que
comprenden: disposiciones en materia de austeridad presupuestaria; registro y
compromiso presupuestal; control de 10s recursos financieros; tramite de ordenes
de pago v comprobaciones de recursos; adecuaciones presupuestarias; servicios
personales; vidlicos y gasios de camino; adguisiciones, "arrendamienios y
prestacion de servicios; achw*s fiios, bienes, suminisiros y fransportes; inversidon
publica; autoevaluaciones y evaluaciones frimesirales; conciliaciones vy cieres.
oresupuesiarios, coniables v financiercs entre ciros; el tercerc compraende en un
soic capiivle la normatividad para convenios con ingreses fiscales ordinarics v [os
recursos reasignados ¢ transferidos como apoyos por ia federacion; el cuarte v
Gitimo, explica en cuatrc capituios las disposiciones aplicables a las entidades
parzesiztales. :

Juridico

e
=
?

¥

AArco

l.egisiacién Federal:

o+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Ley General de Coniabilidad Gubemamental
-« Ley de Adguisiciones, Arrer‘ca"r entos vy Prestacidn de Sew icics del Sector
‘ P.ebinco

-
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- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacicnados con izs mismas del Sector
. Pdblico. -
» Ley de Coordinacion Flscai
. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios del Sector Publico. '
- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Reiacionados con las
mismas de! Sector Publico. =

Legisiacion Estatal:

» Constitucion Polilica del Estado Libre y Soberanc de Tabasco.

< Ley Crganica de la Fiscalia General del Estado de Tabasco. :

+ ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestac;on de Servicios del Estado
de Tabasco.

- ley Estatal de Presupuesto Contabilidad vy Gasto Publaco gel Estado de
Tabasco

e Ley de Obras Pubiicas v Servuc:ios Relacionados con las Mismas del Estado

de Tabasco.

Ley de Archivos Plbiicos del Estado de Tabasco. e

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco ’

Ley de Planeacién dei Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Tabasco.

Ley de Ingresos del Estado de Tabasce.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Tabasco.

+ Ley de Transparencia y Accesc a ia Informacion Publica del Estado de
Tabasco. ' |

+ Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco.

¢ Ley gue establece los procedimientos de Entrega y Recepcién en los
poderes publicos, los ayuntamientos y los 6rganos constitucionales
autonomos del Estado de Tabasco -

= Reglamentio de la Ley Estatal de Presupuestc, Contabmdac{ y Gasto Publico
cel Estado de Tabasco.

+ Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos v Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco.

»- Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. .

o L

o L] o L <

Acuerdos:

”

-+ Acuerdo de integracién del Comité de Compras de la Fiscalia General del
Estado de Tabasco.

Los demas ordenamientos que resulten aplicables. ?7
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Para los efectos del presente Manual se entendera por:

L Adecuaciones presupuestarias: Las modificaciones a las esiructuras
funcional, programatica, administrativa v econémica, a los calendarios de
presupuesto, transferencias, ampliaciones y reduccicnes al presupuesto
de Egresos, siempre que permétan un mejor cumplimiento de los objetivos
de los programas a cargo de ia Fiscalia General.

IL Alfa: Sistema Integral de Presupuesto Basado en Resultadoes.

. Comste de Compras: El Comité de Compras de la Fiscalia General del
Estado de Tabasco.

V. CONAC: El Consejo Nacional de Armonizacién Contable:

V. Contraloria: La Contraloria de la Fiscalia General. -
- VL DGA: La Direccidn General Administrativa.
Vil, DGIYE: Lz Direccion General de Informatica vy Estadistica.
Vill. . DRFyH: La Direccién de Recursos Financieros v Humanos.
X. DRHM: Formato de la Direccién de Recursos Humanos para e registroe de
los movimientos del personal. ‘
X DRMySC: La Direccidn de Recursos Materiales y Servicios Generales
XL OPP. La Direccion de Programacién v Presupuestio.
Xlil. DGAJ: La Direccidn General de Asuntos Juridicos. _
) X Discipiina ;}fesupuestama La directriz politica de gasto que obliga a la
, ’ ) Fiscalia General a ejercer los recursos en los montos, estructuras y plazos

previamente fijados por la programacion del presupuesto que se autoriza,
con pieno apego a la normatividad emitida. :
XIV. Economias Presupuestarias yio Ahorros: Los remanentes de recursos
no ejercidos ¢ ahoerros durante el periodo de vigencia del presupuesto, una
vez cumplidas ias metas vy los objetives establecidos en el Presupuesto de

Egresos.
XV.  Fiscalia General: La Fiscalia General de! Estado de Tabasco.
XVL  Inventario: La relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y

mercancias comprendidas en ! activo,

XVH. 'Ley de Adquisiciones: La Ley de Adqunsmones Arrendamaentos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

XVill. Ley de Fiscalizacion: La Ley de Fiscalizacion Supenor del :_stado de
Tabasco.

XIX. Ley de Obras Pui}lacas La Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.

XX. Ley de Responsabilidades: La lLey de Responsabilidades de los

~ Servidores Publicos de Tabasco.

XXI. Ley de Entrega y Recepcién: La Ley que establece los Procedimientos
de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los
Organos Constitucicnales Autdnomos del Estado de Tabascoe. ‘

XXll. Ley Estatal de Presupuesto: La lLey Estatal de Presupuesio,
Contabilidad y Gasto Publico.

XXNl. Ley de Ingresos: La Ley de Ingresos del Estado de Tabasco.

XXIV. Ley Organica: La Ley Crganica de la Fiscalia General del Estado de
Tabasco.

XXV. Wanual de Normas: El Manual de Normas Presupuestarlas de la F!scaha
General del Estado de Tabasco.
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XXvi. Organo Autdnoino: Las personas de derecho plblico con autonomia en
el ejercicio de sus funciones y en su adminisiracion, creadas por
disposicion expresa de la Constitucidon Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, a los que se asignen recursos del Presupuesto de
Egresos del Estado. ' N

- XXVIi. OSFE: Ei Organo Superior de Fiscalizacion del Estado. |
- XXV Presupueste de Egresos: Al Decrete de . Presupuesic General de
Egresos del Estado de Tabasco para el ejercicio fiscal correspondiente.

XXIX. Secretaria: La Secretaria de Planeacion y Finanzas.

(. SAGA+: El Sistema Administrativo Gubernamental Armonizado. .

XXXl SiGpaR: E! Sistema Informatico de Gestlion para Resultades. - /

TITULO PREM&ER@ :

- DISPOSICIONES GENERALES APLECAB%_ES A LA FISCALIA
GENERAL

CAPITULO |
GENERALIDADES

1. Observancia Obligatoria del Manual de Normas. :

El presente manual es el instrumentc administrative gue tiene come objetivo
fundamental, establecer la normatividad que permita 2 la Fiscalia General, ejercer
y controlar el .gasto, de manera que se cumplan en forma eficiente vy eficaz las
metas y programas previstos en el Presupuesto de Egrescs, por lo cual es de
observancia obligatoria para todas las Unidades Adminisirativas de la Fiscalia
General. E!incumplimiento a lo dispuesto, sera sancionado en los términos de la
Ley de Responsabilidades y demas disposiciones juridicas y legaies aplicables.

2. Responsabilidades del Titular de la Hscaaﬁa v deé -Director

General Administrativo: ‘ : '

1. Planear, programar, presupuestar controlar vy evaluar correctamente las
aciividades en materia de gasto publico. 7

ll.  Reslizar el gjercicio, control y evaluacion del gasto piblico autorizado, con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez, en
cumplimiento 2 las disposiciones centenidas en la Ley Estatal de
Presupueste, &l Presupuesio de Egresos, el Manual de Normmas y ias
demas disposiciones aplicables.

il Resguardar la documentacién comprobatoria original de los gastos
efectuados con cargo al presupuesioc de egresos debiendo quedar anexas a
las drdenes de pago. _

V. Sujetarse. a2 lcs montos y calendarios autorizados, conforme a los
lineamientos y auiorizaciones que al efecio se emitan.

V. En caso de formalizar fideicomisos de administracidn, observar las
disposiciones sefialadas en el Titulo Tercers del Manual de Normas.

W¥l.  Abstenerse de contratar bienes, arrendamiznics v servicios, asi como
gjecutar obras publicas y servicios reigsionadas con las mismas, sin &
cumplimiento e ia normatividad aplicatie.

(5N
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Vi,  No deberan contraer compromisos que impliquen cbligaciones anteriores a
la fecha en que se suscriban los coficios de autorizacion correspondientes.
LR tender y cumplir oportunamente. los reguerimientos de informacion en

materia de gasto publico, contable y financiera gue las autoridades d
competentes soliciten per escrito.

IX. Observar lo dispuesto en el del Manual de Normas, respecto de las
economias presupusestarias v/o ahorros derivados del e;ercm;o de sus
recursos presupuestados. ‘

X, Cumplir los objetivos y metas previstos en ios pregramas y proyecios
autorizados.

Xl.  Aperturar ias cuentas de cheques con firmas mancomunadas del Titular de
la Fiscalia General, de la DGA y de ia DRFyH, con el objeto de garantizar el
control y transparencia en ia aplicacién de los recursos financieros.

Xll.  La Fiscalia General deberd remitir 2l OSFE y al Consejo Esiatal de
Evaluacion del Estado de Tabasco: informacion financiera y reportes de
acciones de control elaborado por la DGA vy la Contraloria respectivamente,
de manera mensual;"los informes de avance de Gestién Finzanciera y la
autoevaluacion trimestral, asi como la cuenta pablica anual, conforme a o
dispuesto en el articule 41, segundo vy dltimo parrafo de {a Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberanc de Tabasco, y los articulos 2,
fracciones 1V, VI, Xl y Xil, 8 y 10 de la Ley de Fiscalizacién, Superior del
Estado y articuie 168 TER de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco,
asi como los ordenamientos legales relacionados con la materia.

X,  Verificar que la DRFyH y la DPP, realicen en forma mensual las
conciliaciones presupuesiarias. :

XIV. . Entregar los estacdos financieros v conciliaciones bancarias mensuaies, al
QOSFE. . _

XV. Formular oportunamente a través de!l ALFA, las solicitudes de
adecuaciones presupuestarias, ante la Secretaria por la DPP.

XVI. Los pagos a terceros, que se realicen con cargo al Presupuesto de
Egresos, seran cubiertos por la DGA a través de la DRFyH.

AVil.  Remitir al Ejecutive Estatal, el anteproyecto de presupuesto de egresos, de
conformidad con lo establecido en ia Ley de Orgénica de la Fiscalia General
del Estado de Tabasco, en las fechas establecidas por la Secretaria.

X¥ill.  Entregar a! OSFE:

a) Estados financiercs y presupuesta!es

b) Reporte de acciones de control.

¢} Autoevaluaciones trimestrales.

d) Informes de avances de gestién financiera.
e} La cuenta publica anual.

XX,  Proporcicnar al Conseje Estatal de Evaluacion: _ /
a) Propuesta de matriz del marco logico a mas tardar el Gltimo dia habit del
mes de julic de cada afo.
b) Registrar indicadores del desempefio y metas en el Sistema Estatai de
Evaluacion al desempenio.
¢} Informe trimestral de autoevaiuac:on dentro de los tres dias habile -
posteriores a su presentacidn al H. Congreso del Estado. /
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3. Contabilidad Gubernamental | .
La Fiscalla General sera responsable en materia de contabilidad gubernamenta
de cumplir io siguisnte: ’

[. Llevar su Conizbilidad y la operacién del sistema gue le permita adoptar las
disposiciones, normas y lineamientos gque emanen de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, las gue emita el CONAC y el Consejo Estatal
de Armonizacidén Contable, gue le permitan regisirar de manera armenizada
delimitada" y especifica, las coperacicnes contables, presupuestarias vy
financieras derivadas de la gestién publica, asi como otros flujos
econémicoes. - ' _

. Realizar los registros contables, presupuestarics vy financieros, con base en

‘ el Manual de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones emitidas
por el CONAC; asi come, contar con los indicadores para medir [os avances
{isico-financieros de los proyectos de gasto de capital.
"1,  Observar, entre otras disposiciones, los momentos contables de los
ingresos y egresos aprobados por el CONAC:

a) Momentios contabies de ios ingrescs:

Ingrese Estimadoe: Es el gue se aprueba anuaimente en la Ley de Ingresos, e
incluyen los impuestos, cuoctas v apertacicnes de seguridad social, contribuciones
de mejoras, derechos, productes, aprovechamientos, financiamientos internos v
externcs; asi como de la venta de bienes y servicics, ademas de par%ﬁcmac iones,
apoﬁaczones TECUrsos honveneuos y otros angresos

ingreso Modificado: ElI momento contable que reflejla la  asignacién
presupuestaria en lo relative a la Ley de Ingresos gue resulte de incorporar en su
caso, las modificacicnes al ingreso estimado, previstas en fa Ley de Ingresos.

Ingreso Devengado: El momenio contable que se resgliza cuando existe
juridicamente el derecho de cobro de los impuesics, cuoias y apcrtacionss de
seguridad  social, contribucidnes de mejoras, derechos, producios,
_aprovechamientos, financiamientos internos y externcs; asi como de la venta de
Dienes y servicios, ademas de parlicipaciones, aperiaciones, recurses convenidos,
y otros ingresos por parte de los entes pdblices. En el casc de resoluciones en

firme (cefinitivas) v pago en parcialidades, se deberan reconocer cuande ocurre fa

notificacion de la resolucion y/o en la-firma del UOHVG’HO de pago en parciaiidades,
respeciivameante.

Ingreso Recaudado: El momenio contable gue refleja e cobro en efective ¢
cualquier otro medio de page de los impuesios, cuctas y aporiacionss de
seguridad  social, contribucicnes de mejeras, derechcs,  productos,
aprovechamientos, financiamientos internos v externos; asi como de la venta de
bienes y servicios, ademas de participaciones, aporiaciones, recursos convenidos,
y olros ingresos por parte de los entes pliblicos.

b} Momentos contables de los egresos:

GCasto eaprobade.- E!I momentc contable qus refleiz |
presupueslarias anuales establecidas en el Prasupussio d

N D
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Gasto modificado.- El momento contable que refleja la asignacion presupuestaria
que resulta de incorporar, en su. caso, las adecuaciones presupuestarias al
presupuesto aprobado.’

Gasto comprometido.- E! momento contable del gasto que refleja ia aprobacién
por autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumente juridico
que formaliza una relacion juridica con tferceros para la adquisicién de bienes y
servicios o ejecucidn de obras. En ‘el caso de las obras a gjecutarse o de bienes y
servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso serg registrado por la
parte que se ejecutara o recibirg, durante cada ejercicio.

Gasto devengado.- El momento contable de! gasto que refleja el reconocimiento
de una obligacion de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de
bienes, servicics vy cbras oportunamente confratadeos, asi como de las

obligaciones que derivan de tratados ieyes, decretos resoluciones y sentencias
definitivas. ‘ ‘

Gasto ejercido.- £l momento contable del gasto que refleja la emision de una
cuenta por liquidar certificada-o documento equivalente debidamente aprobado por
la autoridad competente.

Gasto pagado.- El momento contable del gasto que refieja la cancelacion total o
parcial de las cobligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de -
efectivo o cualquier ofro medio de pago.

De conformidad con lo establecido por el CONAC, excepcionalmente, cuandc por
la naturaleza de ias operaciones no sea posible el registro consecutive de todos

- los momentos contables del gasto, se registraran simultaneamente de acuerdo a
los lineamientos previamente definidos por las unidades administrativas o
instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental.

CAPITULO Ul
LINEAMI ENTOS Y NORMAS GENERALES DE AUDITORIA Y
ENTREGA RECEPCION.

' 4. Auditorias.

La Fiscalia Generzal debera proporcionar a los Organos Externos de Fiscalizacidon
y/o .a los Auditores externos, en su caso, toda la informacién y documentos
relacionades con el presupuesto y el ejercicio que sean requeridos de manera
oficial, debiendo permitir la practica de visitas en los domicilios, cficinas, vy
recintos oficiales que integran la Fiscalia General, permitiendo incluso el acceso

a los archivos. Asimismo, la Contraloria realizara Audl’tonas a fin de verificar la
ef ciencia, economia, eficacia y productividad de los programas qye se realicen en
la Fiscalia General. _ |~

—

5. Seguimiento de Auditoria

El resultado de las auditorias, contenido en el diagnéstico, mforme preliminar yio
final, que el OSFE dé a conocer al Fi cal General, dara lugar al inicio del proceso
de solventamon de las cbseivaciones. El plazo pera que la. Fiscalia General
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solvente las observacicnes sera no menor de 15 ni mayor de 45 dias naturales, de

conformidad con o establecido en los Articulos 14 fraccnon XVy1lbsdela Ley de
Fiscalizacién Superior del Estado

Para iai.efgcto, la. Fiscalia General'-deberé entregar al OSFE, adjunto al formato
cerrespondiente (FGE-01), la documentacién de solventaciones relacionadas con
las observaciones contenidas en los informes de auditoria respectivos “debiendo

evidenciar que fuercn atendidas las med}das preven%avas y correctivas sugeridas
en cada cbservacion.

Para la solventacién de las observaciones determinadas por los demas érgancs

‘de- fiscalizacidon externos, debera atenderse los taempos establecudos en la
normatividad:aplicable. SLEVEEIT S

Tratdndose de’ Audittfias exiernas, ‘&l procecﬁmlento se cumphré- decorformidad .
con el programa ﬂszab!ef'ado : LEiEs o

Las obsewacsones originadas en administraciones anteriores, no libera a las

actuales administraciones de Ila responsabii!dad de so%ventarias hasta su
corclusidn, ; ,_ : .

Las observaciones que 4 N0 sean solventadas.pot as.unidades admlmstranvas en
los-plazos establecidos, seran.analizadas v en su caso, turnadas 2 la Contraiona
para el procedimiento respectivo.

- 8. Solicitud de participacion-en actos administrativos de Entrega y
Recepcin.
Las Unidades Administrativas de la Fiscalia General que reguieran ia presencia de
personal de la Contraleria, con la finalidad de intervenir en actos administrativos,
deberan solicitaric- a través de oficio, con cinco dias de anticipacion a la
celebracion de dicho acio, manifestande los nombres y cargos .de los ser\ndores
publicos que entrega y quién recibe.

-Las Unidades Administrativas estaran obhgadas a comunicar a la Contfalona de

. los procesecs de entrega y- recepcion; & partir de la categoria de jefes de
departamento hasta mandos superiores; ¢ de catégorias menores; cuando por la
funcién que desempefien o bienes bajo Sy resguardo amerite la celebracion del
-acte de emrega y fecepcson

Los aclos de enirega~recep<:|on deberan formahzarse ante la Centraloria en un
términe no mayor a 30 dias habiles postericres a la fecha de baja del servidor
_publico saliente, para lo cual la DGA, debera remitir por oficio a la Contraloria, la
solicitud de un auditor y especificar la unidad administrativa que-se. entrega,. asi
7 cemo. !a fe\,ha y hosar en que se llevaré a cabo:el acto admamstratavo
o En ﬁodos %os ac?os admsmstratnvos de entrega y recepmon que 3as J’EEQ».UE‘:'
- Administrativas solicitena-la Contraleria, deberan participar un representante deia
Contraloria yio del 4rea juridica de 'a Fiscalia General y los testigos que desasnen
guien entrega v quuen recuhe

kas - observacxones determlnadas por la Contralona .como. resultado. de sus
- actuaciones admgnastratwas deberan ser. atendadas en tlempo y forma
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7. Informacion a  Contraloria de Actuacacnes de Organos

Externos de Control.

Los requerimientos de informacién ¢ actuacaones de los organes externos de
control en el ambito de su competencia {Auditoria Superior de la Federacion,
Secretaria de la Funcion Publica u Organ_o Superior de Fiscalizacion del Estado),
deberan ser reportados de manera inmediata a la Contraloria.

Las solventaciones a las observaciones determinadas por drganos externos de
control, deberan ser presentadas a la Contra!ona en los términcs que sean
establecides, debiendo coniener: -~
a) Expedientes debidamente integrades con ia documentacion soporte y
_separadores en cada una de las observaciones de la audltona o revisién de
gue se trate.
b) Formatoc de cédula de solventaciones (FGE-01), las cuales deberan ser
‘suficientes y competentes .
¢} Para el caso de las observaciones técnicas de obra deberdn ser %
identificadas, clasificadas e integradas por observacién.

8. Elaboracion vy Actualizacién de los Formatos de Entrega y
Recepcion. : ‘ _
La Fiscalia General, a través de la Contraloria, elaborard y mantendra
actualizados los formatos de entrega vy recepcion de las unidades administrativas ¢
de la propia Fiscalla General, conforme a lo que establece la Ley de Entrega v
Recepcion, mismos que deberdn estar disponibles en medios magnéticos para
que en su caso, éste efectuarz la apiacac on de los mismos.

9. Del uso de Medios Electrénicos

Los procesos de programacion—presupuestacion, ejercicio, evaluacién y control
del gasto publico, contenidos en el manual de normas, podran realizarse a través
de sistemas de informacién y medios electronicos, con ios que cuente la Fiscalia
General.

TiTULC SEGUNDO
DISPOSICIONES APLICABLES A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA FISCALIA GENERAE_
CAPITULO |
L!NEAmsENms GENERALES PARA EL EJERCICI o
PRESUPUESTAL

10. Objetivo.

Establecer disposiciones vy Ianeamten%os presupuestales de acuerdo a la
normatividad vigente, que permitan a las Unidades Administrativas de la Fiscalia
-General, ejercer y controlar el gastoc pablico en forma eficiente, eficzz v
transparente conforme 2 las metas y programas previstos en el Presupuesis de

Egresos. -

- 11, Resmhsahﬁ lidades en Materia Presupuestal.
La DGA formulara e integrara en tiempo vy forma el anteproyecto de presupues*ﬁ
de este 6rgano auténomo en coordinacién con las unidades admi nistrativas de Iz
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Fiscalia General, para el andlisis, 'aprobacic'm y remision por el Fiscal General,
para el cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 11 fraccidn XIV de la Ley
Orgénica.

Para cumplimiento de lo anterior, la DGA, a través de la DPP comunicara a las
unidades administrativas, los lineamientos a los que deberan sujetarse para la
programacion y presupuestacién del ejercicio correspondiente.

12. Vigilancia del Ejercicio Presupuestal. \

Correspende a la: DGA en coordinacion con la DPP v a la Contraloria, en el ambite
de sus respectivas competencias, procurar y vigilar que las afectaciones
presupuestales se realicen en apego a las disposiciones legales aplicables y a -
las normas vigentes, para lo cual las unidades adminisirativas estaran obligadas a
proporcionar la informacion que le solicite la Contraloria y permltlrle la pract:ca de
visitas y auditorias, incluso el acceso a sus archivos.

13. Suficiencia Presupuestal. -

Las Unidades ‘Administrativas solo podran efectuar operaciones y contraer
compromiscs que tengan suficiencia presupuestal, por lo que la DGA no
reconocera adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o erogaciones
efectuadas en contravencion a esta disposicién. En caso contrario, l0s servidores
pubiicos que incurran en este tipo de actos, se haran acreedores a las
disposiciones que sefiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

14. Presupuesto No Ejercido.

Los recursos no ejercidos en el periodo de ejecucion de los programas y
‘proyectos, se consideraran subejercicios presupuestales, siempre y cuando no se
hayan registrado compromisos contractuales; derivado de la conciliacién entre la
DPP y la DRFyH, la DGA podra reorientar dichos recursos para ia ejecucion de
otros programas y proyectos, previa autorizacién del Fiscal General.

-15. Gastos No Reportados al Cierre del Ejercicio.

Efectuado el cierre presupuestal al 31 de diciembre, los comprobantes de
afectaciones al gasto publico que no hubieran sido reportados para su registro y
compromiso en el ejercicio fiscal correspondiente, seran responsabilidad Unica y
exclusiva de los titulares de las diversas Unidades Administrativas que conforman
esta Fiscalia General, quienes deberan responder por los adeudos omitidos sin’
menoscabo de las responsabilidades administrativas de los servideres publicos.

Por lo anterior, se debera elaborar acta de cierre del ejercicio presupuestal, en la
que conste que no existen gastos pendientes de registro y que todos han sido
debidamente contabilizados, del cuaf remitiran copia a la Contraioria.

18. Ministraciones de Recursos No Devengados

Las ministraciones de recursos no devengadas por esta Fiscalia General, deberén
reintegrarse segln [a normatividad aplicable a cada una de las fuentes de
financiamiento autorizadas en el Presupuesto de Egresos, conforme a los
lineamientos y calendarios de cierre del ejercicio fiscal correspendiente.

- 17. Pago de Contribuciones.

La Fiscalia General tendra Ia obligacion de cubrir con su presupuesto las
contnbucrones fiscales federales, estatales y municipales correspondientes, de.
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conformidad con iz legislacion aplicable, asi como verificar oporiunamente su
cumplimiento ante las autoridades competentes, conservando la decumemac
gue compruebe ef cumplimiento de dicha obligacion.

18. Calendario De Recursos. B
La Fiscalia General debera formular el calendaric de recursos financieros
chservando lo siguiente:

a) Los lineamientos y autorizaciones gue emita la Secretaria.

b) Que se formulen con base mensual previende que exista concordanma
enfre ias eslimaciones de avance de meias con los requerimienios
periddicos de recursos financieros; vy

c) Considerar las necesidades de page en funcion de los compmmfsos

' contraidos, considerande lz diferencia entre las fechas de dichos
compromiscs y ia ejecucion de los pagos. :

18. Adguisicion de Bienes, Arrendamientos v Conftratacion de
Servicios. ' ) '

Las erogaciones por concepto de adquisicion de bienes, arrendamientos y
contratacion de servicios, relacionadas con. los mismos, deberdn sujetarse a las
disposiciones de la Ley de Adquisiciones, su Reglamento y demas precepics que

resulten de observancia cbligatoria, asf como las que estabkezca el Comité de
Cempras de la Fiscali sa General.

20. &@amemmgento y Conservacion de Bienes ﬁ%&ebﬁes e
Inmuebles. :

La DRMySG, serg responsabﬁe de wvigilar gue las ercgaciones por conceptc de
mantenimiente v conservacion de mobiliaric v equipe, bienes informétices,
maguinaria y equipo, equipo de fransperte, inmuebles, asi como los servicics da
ins%a!acién sean los estrictamente- indispensables parz garantizar su buen

uncionamiento, por o cual deberan éstablecer 8US programas de mantenimiento
correspondaerte

21. Programas de uso de tecnologias de [a informacidn.

La DGA, deberd incluir en. su presupuestc de egresos el establecimiento de
programas que permitan la_utilizacién de equipos v sistemas informatices, asi
como de tecno!agsas y medics de comunicaciones para uso dg la Fiscalia, Cenera@
para a optimizacion de ias achivi dades adminisirativas y opera’ﬂvas para assmmw
el consumo de papeleria, ‘articulos de oficina, serwcms de mensqewa u e'n su
caso, usc de baenes muebles e mmuebﬁes

22. Aﬁma@éﬁ

La DCA en coordinacidr -con.la DRMYSG,. debera lievar gl. caniroi de almaceén
para.las adquasn«czonesma_ue :eahce la Fiscalia General. Las mercancias, materias
ﬂrn""nas refaccames bewamaen&as utensahos_yqbeenes mdebges quedaraﬁ %je*aas

ey
s e i

=l contre cfe Emamn cowprendera Gomo msmm@
Recepcion.
okyregistip.contaple. .. ..
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¢} iriventaric, guarda v copservacion
dy Desgacho y/o suministros
e) Servicios complementarios.
- f) Destino y baja.
g) Conciliacian Fisica Contable

La DGA en coordinacién con las DRMySG, deberéd conservar la documen tacidn
soporie en original de Iz factura que- acrec%ste la- adguisicién de ios bienes que s&
consideren activos fjos, durante el tiempo de vida de los mismes. Por su parte, ia
Contraloria _reaazar_é Ea revision’ y vsgnlanc&a de! cumpiimientc  de estas
dispesiciones. .

La DRMySG Czebera realizar mvcn*‘raro ﬂsaco de manera semestral en cada
ejercicio fiscal.

23. Integracidén de Emﬁwemes de Gasto.
Las erogaciones que se efectiier por concepto de gasios de orden sccial, de
congrescs, convenciones, exposicicnes, seminarios, espectacules culfurales,
simpesium o cualquier otro for ro © evento andlogo, se deberdn integrar en un
expediente que incluya, como minimo, To sigiiente:
aj Los documentos con los gque se acrem‘te = ccnt;a?acuon u orgamzaczcn
- requerida.

b)) Lajustificacion del gaste.
¢} Los beneficiarios. _
d)  Los cbietives y programas a los que se dara cumplimiento.
¢} Cédula del programa presupusstario ' :
. ) Suficiencia presupuestal.
g} Muestra fotografica del evento.

CAPITULO IT '
MEDIDAS DE AUSTERIDAD, RACi@NﬁU@A@ Y DISCIPLINA DEL
GAS?@ DE LA F%SCAL A GENERAL. '

24, B;S%@@SE&@H@S Genemies

l.as adguisicicnes que realice ja DGA mediante licitaciones ssrﬂpimcaaas mayer &
menor, o compras direcias, preferentemente contrataran con empresas del giro
comercial, del bien que se deba adquirir, ¥y que se acredite gue se efectué bajo
prrncapﬂos de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez, asegurande
ias mejores condicicnas de adqunsgcnon para la Fiscalia General.

(j) .

e deberan cbservar las medidas de austeridad, racionalidad vy dssc vlina dei gasio

oublico de la Fiscalia General, esfavlecidas mediante las Medidas de Austeridad
qde en si caso emita la Fiscalia General, asi come las siguientes:

) -

I.  Abalir el costo financierc en %as @peracaones de adguisicién de bienes v
contratacidn de servicios, asi como de obra publica, para lo cual ia Fiscalia
General liquidarz las ordenss de pago a favor de terceres en un plazo que
no exceda de 20 dias, que se contaran a partir de las fechas de recepcidn
de las mismas, previa observancia de ias disposiciones siguientes:
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a) Obtener mejores precios en la coniratacion de bienes y servicios, asi como
de obra; tomando en consideracién que los pagos se efectuaran con base
en el tiempo sefalado anteriormente

b) Tramitar oportunamente las oOrdenes de pago para su liquidacion
correspondiente, conforme al calendario de recursos

ll.  Ejecutar con transparencia en tiempo y forma los programas y provectos
autorizados para asegurar el pago oportuno de los compromisos
" presupuestarios contraidos, de tal manera que se garantice la
administracion optima de los recursos financieros y la corresponsabilidad en
el ejercicio eficiente del gasto piblico, por lo gue serd necesaric:
“a) Respetar los periodos de ejecucion de los programas y proyectos
b) Otorgar prioridad a la ejecucidn de los proyectos que generen mayores
beneficios a los programas y proyectos de la Fiscalia General
) Respetar el calendario de recursos disponibles :
d) No efectuar pago alguno con excepcion de los anticipos acordados, en
tanto no reciban a su entera satisfaccién el bien o servicio contratado

fll. Racionalizar el consumec de articulos y materiales, asi como de los servicios
y en general el gasto corriente asociado a la Operacaon de las Unidades

: Administrativas.

V. Promover la - contratacién consohdada de materiales y sumunlstros
mobiliario vy demas bienes, asi como servicics, incluyende
telecomunicaciones, cuando sea viable, con e! objetc de generar
economias presupuestarias y/o ahorros.

V. - lLas economias presupuestarias y/o ahorros que resuiten del ejercicio del
gasto publico podran reorientarse a los programas y proyectos prioritarios
de la Fiscalia General. Las adecuaciones presupuestarias corresponduentes v
requenran fa autorizacion del Fiscal General.

VI. Las comisiones del personal.al exiranjero, congresos, ferias, festivales y
exposiciones, solo podran usarse para los casos en que dichas comisiones
correspondan a las funciones de la Unidad Administrativa al cual estén
adscritos o podran ser distintas. a ésta previa justificacion, y autorizacion del
Fiscal -General, reduciendc el ndmero de integrantes a lo estrictamente
necesario.

Vil. Depurar el parque vehicular asignado a las Unidades Administrativas, asi
como racionalizar vy optimizar el gasto en mantenimiento, reparacion y
combustible, observando las siguientes medidas:-

a) Evaluaran al cierre del ejercicio anual el parque vehicular para que las
unidades obsoletas, inservibles y de modelos anteriores, cuyo
mantenimiento sea incosteable, previo dictamen técnico, se programen y
soliciten para su baja ante la DGA. ,

b) La DGA en coordinacion con la DRMySG seran Ios reSponsabies de
butano, aceites, lubricantes y mantenimiento. En las verificaciones v
controles se deberan, corroborar y especificar las placas de! vehiculo, fecha
de entrega del combustible, importe, nimero de serie del vale y firma de

quien recibe, los cuales deberan estar disponibles para cuando los requiera
la Contraloria -
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c)

d)

ey

La asignacién de vehiculos oficiales, sera responsabilidad de la DGA,
previa autorizacion del Fiscal General, en congruencia con fa funcién de las
unidades administrativas, debiendo informar de eilo-a la Contraloria.

La asignacion de recursos y el ejercicio del gasto- por concepio de
combustible, lubricantes, aditivos y cualquier ofrc accesorio, debera
destinarse Unicamente para vehiculos oficiales y/e asegurados gue
pertenezcan al parque vehicular de la Fiscalia Generali.

En los casos en que se otorguen dotaciones mensuales de vales de
combustible ¢ tarieta elecirénica a ias diversas unidades administrativas
mediante recibos, éstos deberan contener el nimero de placas, el ntmeroc
de inventario, el mes al que corresponde la dotacion, la serie de los vales, el
importe y los nombres de quién recibe y autoriza. (formato FGE-02)

Los vehiculos utilizados para la operacion de la Fiscaiia General, deberan
cencentrarse en los estacionamientos autorizados, cuando.asi o disponga
la DGA en coordinacion con la Contraleria.

25. Servicios Personales.

i

VII.

26. Articulos v Materiales.

Los contraios de honorarics asimilables a salario, deberan ajustarse a los
presupuestos avterizados.

. Las plazas que se requieran con motivo de ias reformas ylo modificacicnes

a la Ley Crganica, .asi como a la normatividad interna de la Fiscalia,
deberan procurarse atender con la plantilla de personal existente.
Las plazas vacantes sélo podran ocuparse previa autorizacion del Fiscal

General. '

Apegarse a las remuneraciones autorizadas en las cuentas presupuestarias
correspondientes. ' '

Solo se podran contratar trabajadores eventuales, siempre y cuando exista
la autorizacién presupuestaria correspondiente.

La DGA no podra otorgar estimulo econémico alguno, salve aquellos que
previamente tengan suficiencia presupuestal.

Reducir al minimo la contratacion de servicios profesionales de asesoria y
representacion legal, debiéndose realizar en la medida de lo posible con
perscnal de la Fiscalia General. : : ‘

Promover el use racional del material de oficina, materiales y Gtiles de
impresion y fotocopiado, para lo cual debera privilegiarse la transmision
electrénica de datos y desarrollar sistemas de informacion que aprovechen
ias ventajas de las tecnologias de ia informacion y comunicaciones, de
manera tal que se generen reportes e informes de consulta entre las
Unidades Administrativas de la Fiscalia, asi como para el piblico en

- general, cuyo acceso a los mismos pueda realizarse a través de las paginas

electronicas que dispongan en Internet.

Racionalizar los gastos en alimentacién y viverss: los cuales deben -

utilizarse para casos estriciamente indispensables, por 1o que su ejercicio
debera comprobarse con las facturas correspondigntes. _

Las Unidades Administrativas, se sujetaran a ia dotacion de combustibie
que distribuya la DGA, por lo que no procederan facturas adicionales de

consumg que afecten tanto al gasto corriente como al gasto de capital,
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salvo los casos de excepcion autorizados por la DGA. Queda exceptuado
de esta disposicion el gasto para adquirir el gas butano que se utiliza en la
preparacion de alimentos, asi como gases industriales utilizados en talleres.

V. Las adquisiciones de articulos y materiales deberan sustentarse en niveles
maximos y minimos de inventaric, con el propdsito de racionalizar su uso y
deberan observar con disciplina la normatividad aplicable para consolidar
las adquisiciones vy licitarlas, celebrando contratos de suministro
programado para abatir los costos por mermas, desperdicios y existencias
excesivas. _

27. Servicios Generales.

I. Optimizar los recursos disponibles en las cuentas de mantenimiento y
reparaciéon de equipo en general, alguiler de equipo y muebles para la
administracidn, alquiler de vehiculos, pasajes aérecs y terresires, viaticos y
gastos de camino, gastos de recepcién y atencién a visitantes, gastos de
orden social y cultural, servicios de publicaciones especiales, servicios de
impresién y formas continuas, revelado de fotografias, servicios de
fotocopiado.

. Sujetarse estrictamente a las digposiciones y presupuestec autorizado para
el ejercicio de los gastos de vidticos y erogacxones necesarias para el
desempefio de comisiones oficiales.

. Previo ala celebracidn de contratos para efectuar estudios y proyectos, con
cargo a las cuentas de asescrias, y a la de esiudios e investigaciones,
debera verificarse que no existan estudios o trabajos con resuliados
similares en metas, contratados con anierioridad, de manera gue se
justifique plenamente que estas confrataciones son indispensables vy
congruentes con los objetivos y metas de los programas y proyectos de la-
Fiscalia General, contando con [a autorizacion de la DGA.

IV. Reducir el gasto por servicio telefonico, aplicando medidas come: cancelar

- lineas en que no son indispensables, modernizar ios sistemas de
comunicacién y- control de llamadas, e inclusive eliminar las liamadas
* personales o requerir al responsable que tenga asignada la linea telefénica,
el reintegro del importe de las Hamadas gue no sean justificadas. Limitar la
contratacion de telefonia celular, exclusivamente para los niveles de
mandos superiores, y aquellos servidores piblicos que por ia naturaleza de
las funciones asi lo requieran, previa autorizacion del Fiscal General y
justificacién ante Contraloria.

V. El gasto mensual por concepto de telefonia mévil, debera sujetarse al
tabulador que para tal efecto se establezca en los Lineamientos para la
Aplicacion del Acuerdo de Austeridad, por lo que el monte gue exceda las
cifras establecidas en el citado tabulador, sera sufragadc por el servidor
piblico responsable. Las comprobaciones de recursos que contemplen
pagos de teléfonos celulares deberdn mencionar el nimerc de teléfono
pagado en la relacidon de documentacién soperte. En todo case las lineas
telefénicas asqgnadas deberan estar autorizadas oficialmente por el Fiscal
General.

VI. Establecer medidas adminisirativas y de caracter técnico, para procurar ia
disminucion del consumo de energia eléctrica.

0
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Vil. La adquisicién de boletos para la transporiacién aérea estard sujeta
oreferentemente 2 las tarifas mas econdmicas de la linea aérez
correspondiente y a las dispesiciones gue para tal fin emita la DGA.

Vill.  La realizacién de evenios, asi como los actos civicos y culturales, solo se
efectuardn cuando exista ia suficiencia presupuastal correspondiente.

IX. Los gastos de recepcitn vy atencion a visitantes, deben integrarse mediante
comprobantes fiscales emitidos en el Estado. .

X. La DGA entregaré a la Centraleria, cuando asi lo requiera, un informe de
los inmuebles propiedad de la Fiscalia General que tengan asignadoes, asi
como de aquellos coniratados en arrendamientc ¢ comodate; en el cual se
debera vprecisar la naturaleza de las areas sefialadas, su ubicacion,
condiciones en que se encuentran, tlempo de ocupacion, superficie,
material de construccién, usec, incluyende los bienes muebles con que

cuentan y ia documentacion legal con las cual se acredue a propaedad de
les mismes. SR

28. Responsah lidades y Sanciones T
Correspende a la Contraloria, la interpretacién y aplicacién de ias presentes
dispesiciones y resolvera las consultas que sobre las mismas se susciien en el

ambito de su respectiva competencia y acorde a la normatividad ‘interna y
Eegasﬂamon aplicable.

CAPITULD 1l |
REGISTRO Y COMPROMISO PRESUPUESTAL

El registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento indispensable que
debe cumplir formalmente la DGA previo a la gjecucion de los programas v
proyecios de gasto corriente y gasto de .capital, con el propésiic de que la
contraloria vigile el ejercicio, control vy la evaluacidn del gasto publico y tenga

conccimiento de las acciones centratadas y del compromaso presupuestal de las
asignaciones financieras.

Los contratos, pedidos, acuerdos por administracion directa, acuerdos ¢ convenios
de coordinacion que celebre iz Fiscalia General, conforme a las modalidades que
se descricen en el numeral 28, deberan ser registrades en e SAGA por iz unidad
adminisirativa responsable del compromiso, siempre vy cuando se cuenie con la
documentacion soporie correspendients.

29. Modalidades de egecucs@ﬁ su_ie'&as a @egssim Yy cOmpromisoc
presupuestal:

- Modalidades ﬂ:ﬁe Egsa»uca@n
Conirauo
Convenio Mcdificatorio
Administracion :
| Fideicomiso . -
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30. Contratos de obras pub%&cas y de servicios s’eﬂacaonados con
{as mismas.

El contrato de obra pUblica se define como un documento de caa'acter juridico,
mediante el cual se formaliza el acuerdo de voluntades que se obligan a cumplir
tanto la Fiscalia General, como el contratista (persona fisica o juridica colectiva),
con el objeto de llevar a cabo, la ejecucion de una cbra plblica ¢ servicios
relacionados con la misma, de conformidad con las dlsposacmnes previstas en iz
Ley de Obras Pdblicas y su Reglamento.

Los contratos de obras p&blicas y de servicios relacionados con las mismas, se
adjudicaran a las personas fisicas o juridicas colectivas facultadas legalmente
para elle, a través de los siguientes procedimientos de contratacion:

Lo Licitacifm piblica, invitacién a cuando menos cinco personas y
adjudicacion directa ‘

La DRMySG sera responsable del archive documental de cada una de las
adquisiciones por las diversas modalidades de adjudicacién, debiendo turnar
copias a la DPP, para que ésta a su vez remita a la DRFyH como documentacion
soporte de la orden de pago que se integrara en los archivos de la cuenta publica
de la Fiscalia General, de los siguientes documentos:

a) Copia del contrato firmado por el titular de ia Fiscalia General y por el
contratzsta previc coiejo con su criginal,

b) Copia del acta de fallo, mducando el procedimiento de contratacién.

c) Origina! de la poliza de fianza de cumplimiento de los trabajos a realizar.

d) Para el anticipo la DPP debera formular una orden de pago por su importe,
a nombre del beneficiario en su caso, que garantizara en su totalidad con
una pdliza de fianza, de la cual se anexara ej original y fotocopia.

En el caso de adjudicaciones directas, debera proporcionar los documentos antes
mencionados, con excepcion del inciso b), por el cual se debera anexar oficio de
adjudicacién directa.

Una vez cumplide con el compromisc presupuestal del contrafo de obra plbiica, la
Fiscalia General a través de la DPP procedera a elaborar las rdenes de pago, en
funcion del ejercicio de los recursos. Para el caso de los contratos de obra piblica,

las ordenes de pago deberan llevar anexa una copia de {08 numerocs generadores,
estimaciones vy factura.

31.- Convenios o acuerdos de coordinacion.

Es la formalizacion ‘de voluntades, mediante acuerdos © convenios de
coordinacién entre la Fiscalia General con entes piblices del Ejecutivo Federal
con entes pUblicos centralizados, desconcentrados, descentralizados vy/o
autbnomos del Estado, o con los Ayuntamientos, con el objefo de ejecutar
programas, proyectos, acciones, cbras, o senvicios de manera coordinada, asi
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como para gjercer recurses federales y estatales que se convengan, para alcanzar
los objetives planteados en ios planes de desarroilo

32. Contratos de Fideicomiso.

Es el documento juridico mediante el cual el fideicomitente trasmite los derechos
de ciertos bienes a una institucién fiduciaria, con el objeto de que ésta los
administre y realice con ellos el cumplimiento licitc determinado en las cEausuIas
del contrato respectivo. Para la validacion dei compromisc presupuestal,
'debera presentar copia del contrato.

33. Contratos de compra venta.

Es un documento de caracter juridico mediante el cual se establecen los acuerdos
de voluntades que se obligan a cumpilir la Fiscalia General y el proveedor, conel .
objeto de adquirir bienes, de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley
de Adquisiciones y io dispuesto por su Reglamento, sefialando con precision

vigencia de precio, importe foial, tiempo de enirega de los bienes, asi como la
fecha v condiciones para su pago.

34, Pedido.

Es el documento de caracter administrativo en el cual se establecen los acuerdos
de voluntades que se obligan a cumplir la Fiscalia General y el proveedor, con el
objeto de adquirir bienes, de conformidad con las disposiciones previstas en la Ley
de adquisiciones y io dispuesto por su Regiamento, sefialando con precisién

vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de los bienes, asi como Ia /
fecha y condiciones de pago.

También deberan comprometerse los pedidos que resulten de la adquisicion de
bienes o contratacion de servicios que se adjudiquen en forma directa, conforme a
las excepciones dispuestas por jos articules 39 y 39 Bis de la Ley de

Adgquisiciones, debiendo. anexar copia del oﬁcuo de autorizacidn emitido por el
LComité de Compras.

35. Compras Directas. -
Son las adquisiciones que se efectitan de manera directa a que refiere el articulo
48, fraccién [l del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, por cuentas
presupuestarias y pericdos mensuales equivalenies a 2,258 veces el salario
minimo diario vigente en el Estado de Tabasco.

En los casos de pedidos de bienes y servicios que se adquieran en forma directa
después de concursarse por segunda ccasion, asi como las compras directas
autorizadas por el Comité, deberan registrarse y comprometer los recursos a
través del snstema SAGA+. .

36. Contratas de prestacion de servicios.
~ Es el documento mediante el cual se establece el cumpllm ento de las

obligaciones por la prestacion de servicios a la Fiscalia General, incluidas las
asesorias de indole profesional.

Para la validacion del compromiso presupuestal, la' DGA debera presentar los
siguientes documentos:
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I.. Copia del conﬁ‘rato frmado por el Titular de la Fiscalia General, e Titular de
ia DGA y el prestador del servicio, prevuo cotejo con su original.

. Original ce las pdlizas de fianzas de anticipo y/o de cumplimiento segun
cowesg}ond_a.

37. Confratos de pms*&am@n de servicios no re%acaenad@s con
bienes muebles.

Es e documenio mediante ¢ cual se estab[ece el cumplimientc de las
obligacicnes por la prestacién de servicios a la Fiscalia General, que no se

relacionan con bienes muebles. Para la aprobacién del compromiso presupuesi:al
'se debera presentar copia del contrato.

38. Contratos de arrendamientos.
Es el documento juridico celebrado entre e} arfendador y arrendatarlo mediante &l

cual se establecen las condiciones y obligaciones por concepto del arrendamiento
de un bien, en las siguientes modalidades:

I Armendamiento de inmuebles

Para su compromiso presupuestal, €l confrato debera estar' autorizado por
el Titutar de la Fiscalia General y del Titular de la DGA y se presentaré en
copia ante la BPP, previo cotejo con su original.

il.  Arrendamiento de bienes muebies ‘
Para su compromiso presupuestal, la.Fiscalia General a través del Titular
de la DGA deberd presentar copia previo cotejo con su original del conirato
debidamente requisétadopara_su validacién, ante la DPP.

39. Garantias v Resguardos. "

Las garantizs que, en su caso deban otorgar los | contratnstas v proveedores,
conforme a los articulos 48 de la Ley Estalal de Presupuesio Contabilidad v Gasto
Piblico; 31, 52 v 68 de la Ley de Obras Publicas, 577 58, 59, 60, 81'v 62 de su
Reglame Mo y 31 y. 32 de {a Lev de Adquisicicnes, ée constituiran a faver de la
Fiscalia Geﬂeraﬁ debiendo observarse adicionalmente lo siguiente:

. La forma de garantizar el cumplimiento de las o‘b ligaciones por ios actos o
contratos en favor de la Fiscaliz. General, se sUJetara a las dasposucaones
legales, reglamentarias v administrativas apéacabﬂes

-
oy
"

Los documentos criginales gue garanticen el anticipo ¥y cumplimiento de las
. obligaciones per los actos ¢ coniratos, formaran parte de la decumentacién

soporte del confrato. En caso de que se amplie el monte u objetoc
~ contratado originaimente, el periodo de ejecucién o los suminisiros, se
' debers ampliar el monte ¢ pericdo de las garantias segin corresponda.

Hl. Registrado el contrate, los documentos originales que garanticen el anticipo
vy cumplimiente de las cobligaciones que se remitan a la DRFyH, donde
quedaran bajo resguardo.
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Para el caso de la garantia de anticipe, e! criginal se anexard 2 la orden de
page que se enviara a la DPP, ésta a su vez laturnarg a la DRryH donde
guedara ba;o resguardo.

Cumplidas las clausulas del contrato, la DGA  sclicitara medﬂante of“ icic
dirigido a la DRFyH, la liberacién de la garantia en resguardo, anexando
copia del acta de entrega-recepcidon de obra piblica o administrativa de
cierre, suscrita por los responsables, asi como'ia garantia por &l equivalente
al diez per ciento del monto total ejercido que susiituird z la de
cumplimienio que derive de contratos de obra puablica, con el cbjete de
responder de los defectos que resulten de vicios oculics o de cua%qmer oira
responsabi idad en los trabajos realizados.

La DRFy’-i formu lara el oficic correspondiente, mednante el cual hard !
devolucidn de la garantia al proveedor ¢ contratista solicitante.

, CAPITULO IV . ‘
EJERCICIO PRESUPUESTARIO DE LOS INGRESOS

C@ncemracmn de ingresos.

l'os ingresos que reciba la Fiscalia Generai, en el término de las disposiciones
~ aplicables, indistinto del rubro vy tipo al que pertenezcan, deberan ser depositados
a las cuentas de chegues especificas, que para tal efecic aperiure ia DRFyH y en

ningln caso podran ser utilizados para sufragar gasios sin autorizacion del Fiscaﬂ
_Genera!

Agustes Presupuestaies ,

Una vez aprobada la lLey de Ingresocs, las modificaciones a o largo del
ejercicio, ya sean compensadas, reducciones y/o ampliaciones liquidas al
presupueste, le DGA deberan hacer los ajustes mediante la adecuacién

. presupuestal correspendiente.

Ejercicio presupuestario.

- . Para liberar los recursos a que se refiere este capitulo, se elaborarédn las

. ~--drdenes de pago debidamente requisitadas, a través del modulo de ordenes

1]

41. Control de recursos ?énaméems
Para-eircontrc] deslos-recursos: financiercs;
sstgulenter s= oo gias cuoenes s

s g ome
LR =y

de pago del SAGA+, por la DPP.

Clasificacién de comprobantes.

La Fiscalia General, a través de la DRFyH debera conservar ia

documentacion que dio origen al ingreso, la cual debera estar clasificada y
ordenada por concepto de ingresos. -
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. Aperturas de cuentas de cheques.
-a) Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los recursos
- financieros, se deberan aperturar cuentas de cheques con firmas.
mancomunadas, de! Fiscal General v los titulares de la DGA y DRFyH.
b) Las cuentas aperturadas, deberan registrarse en la Secretaria, mediante el
formatc original “Abono en Cuenta’ anexando fotocopia de los
~ nombramientos de los firmantes.
c) La DRFyH, sera quien conirole v administre el total de ios recursos
autorizados por la Secretaria a la Fiscalia General. /

d) Con el objeto de controlar los recursos destinados a programas eSpecrf cos,
sera necesario identificar cada fuente de financiamiento y su ejercicio fiscal

de origen; como son [os recursos federales, estatales e ingresos por
‘derechos y aprovechamientos.

. Integracién de expedientes umtaraos financieros de proyectos de
gasto de capital.-
Con el objeto de controtar y supervisar los recursos destinados a cada
proyecto, es necesario que contengan ioda la documentacién inherente 4
este, en folocopias tales como: oficio de autorizacidn con sus anexos
(cédula basica y calendario de recursos); modificaciones presupuestales;
auxiliares por proyecto y cuenta presupuestal, 6rdenes de pago con su
documentacién comprobatoria; proceso de adquisicién y soporte acta]s de
recepcién, y avance fisico y financiero.

Hi.- Expedicién de chegues o pago en forma electrénica.
Conforme al articulo 67 de la Ley General de Contabilidad, la Fiscalia
General implementara un programa para que [os pagos se hagan
directamente en forma eiectromca mediante abono en cuenta de !
beneficiarios.

La expedicién de cheques sera nominativo y se agregara la leyenda "Sélo
para abono en cuenta del beneficiario” y la Flscaha General deberén
~ cumplir con lo siguiente:

a) Todos los gastos o compras gue se realicen con un importe mayor de
$2,000.00 deberan pagarse con cheque y/o transferencia electrénica
(incluyendo viaticos).

b) Cuando se oforguen cheques para gastos a comprobar, éstos no

- 'podran tener una antigliedad mayor a 5 dias naturales, y de ninguna
manera, podran utilizarse como prestamos al personal y deberan
justificarse pienamente.

¢} Los cheques expedidos deberan ser consecutivos, conforme a la fecha
de su eiaberacéén

) Preferenﬁemente se procurara realizar 5os pagos a través de la banca
electronica,

Por ofra parte, la DRMySG debera enviar a [a DPP el formate FGE-18 para el
trémite de pago de los comprobantes que amparen cada uno de los gastos,
mismos que deberan ir adiunios ai referido formate. /

e
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. CAPITULO VI
ORDENES DE PAGO, MINISTRACIONES Y COMPROBACIONES
DE RECURSOS

Los pagos a terceros, que se realicen con cargo al presupuesto de egresos, seran
cubieries por la Fiscalia General a traves de la DRFYH por los bancos
correspondientes. :

42. Ordenes de Pago.
Las érdenes de pago se clasifican en externas e mtemas

Ordenes de Pago Externa: Documentos de caracter financiero y presupuestal
que la Fiscalia realiza ante la Secretaria 2 iravés del sistema ALFA para la
liberacién de los Recursos Estatales o Federales con cargo al Presupuesio de
Egresos Aprcbado del ejercicio fiscal en curso.

Ordenes de Pago Interna: Documentos de caracter financiero y presupuestal que
formula la DPP de la Fiscalia General para la comprobacidn de la afectacién y
gjercicic del gasto publico conforme la estructura programatica; a la cual se debera
anexar Jla documentacién soporte del gasto,- sujetandose a erogaciones

estrictamente indispensables para el buen funcionamiento de la Fiscalia General.
(formatc FGE-03). :

Las ordenes de pago externas como internas para su validez deben estar

debidamente autorizadas con la firma autografa de los servidores publicos
responsables. :

43. Ministraciones de Fondo Revolvente. "

E! Fondo Revolvente es el suministro de recursos financieros que al inicio de cada
gjercicio fiscal en su caso sea requerirlo por la DGA. El Fonde Revolvente sera
utilizado Unicamente para gastos de operacién menores de acuerdo a las
necesidades para el funcionamiento de las diversas &reas que integran ja Fiscalia
General, considerados en el capitulo 3000.

Para el usc vy control, se deheré estar a lo establecido en los Lineamientos, qué
para tal efecto se emitan.

44. Comprobaciones de Recursos.

Los importes en las ordenes de pago que formule la DPP de la Fiscalia General,

para cubrir los gastos de operacién y de capital, se con51gnaran conforme al
calendaric de recursos previamente autorizado.

45, Acceso y Captura de Ordenes de Pago.

Los médulos de drdenes de pago implementados dentrc del ALFA (sastema
externo), y SAGA+ (sistema interno) son sistemas administrativos disefados para
capturar dates, almacenar y analizar la informacién derivada de !a programacion-
presupuestacion, con el propésito de facilitar a l2 Fiscziia General y sus unidades
admimstraﬁvas ios tramites administrativos para =i sierciclo del gasto plblico.

Para cap%urar datos vy reguisitar la informacidn ge s
externas, se debera observar lo siguients:
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. Para acceder al Ss’sema ALFA en el médulc érdenes de pago, &l B%scaﬁ
- General, debera. solicitar de manera oficial a la Direccion de Politica
Presupuestariz de [a Secrelaria; el alta y |z clave de ios usuarios que en su
caso designe, debiendc precisar nombre v atribucionas. Cuando un usuario
cause bzja, se deberi informar 2 la Direccion de Politica Pfeswuestaraa a
efecto de cancelar la clave respectiva.

. La DPP de Ia Fiscalia General debera eizborar las 6rdenss de pago,
anexando la documentacién soperie vy enviarla en las fechas establecidas

vor la Secretaria, con el propdsito de gue sean ministrados 1os recursos en
fiempo y forma.

Hl. - Para_acceder2!“Sistema SAGA+ en el modulo 6rdenes de pago, el titular
- de T DGA, debefa solicitar de manera oficial a ia DGIYE, el alta de los-
~“suarios que en su caso designe, debiendo precisar nombre v atribuciones.
Cuando un usuaric cause baja, deberz informarle a la DGIVE g efeclo de

cancelar la clave respectiva.

La DPP dea Fiscalia General ser la encargada de elaborar las drdenes
- de“p"ga "araexan@o ta documentacion sopoﬁe y Temitirla 2 la DRFyH para
‘procese de page correspondiente, guarda y custodna

48. Recepciocn, Plazo v Requisitos de las Ordenes de Pago interna
-y Comprobaciones de Recursos.

Las. omienes de page an.emas permiten controlar financiera y presupuestalmente el

gjercicio de los recursos, programar (08 pagos a ferceros v pagos definitives que

realice la DRFyH, liberar recursos que deriven de fondos revolvenies v registrar

contablemente las operaciones,.por lo que se deberz cbservar [0 siguienie

[. Para gue la DPP genere las ordenes de pago internas es necesaric que la
unidad adminisirativa responsable genere el contrarecibc de egresos
correspondiente en el sistema SAGA+, remitiéndcle con su decumentacion / '
cemprobatoria.

. La documentacién criginal comprobatoria quedara bajo resguardo de (a
DRFyH vy debera cumplir en lc general con los reguisitos fiscales
precisados por la legislacion vigente o ios que sefiala el Reglamenio de la
Ley Estatal de Presupueste, seilarse con la Daﬂaora “operado” en ﬁa fecha
de su regisiro.

ili. La DGA a través de ia DRFyH previa revision y aplicacién presupuestal,

por parte de la DPP, realizaréa el pago preferentemente de manera

- elecirénica 2l beneficiario por el importe de a orden de page, de acuerde a

ia calendarizacién de recurses, v deniro de un plazo de hasta: 5 daas
- hab !es a pamr c%e la.fechade su recepcaon -

P a za h@aeracuon de sOS recurses a fravés de estos documemss ser‘
Tl ,_.necesczrgo registrar el.ndmerc de-cuenta-bancaria de los: benefi iciarios ante
2 DRFyH adjuntando el formaic correspondiente: debldamente requsﬁacxo

Y

de “Abom en C;ﬁm’**” (mrma.e FEE-G4).
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Vi.

Para Ja formulacién y tramite de las drdenes de pago la DPP debera
cbservar los siguientes-lineamientos:

a) Asignara nimeros - consecutivos, iniciando con el namere 0001,
indistintamente del documento financiero - ‘

b) Las ordenes de pagoe se emitiran a favor de proveedores centratistas o

prestadores de servicios v servsdores pubhcos en su caso,. para su -

page correspondiente.

-

0 Las érdenes de page se genefaran por la DPP en original v una copia’

fiel, mismas que se acompanaran de la documentacion originai
comprobateria; el original se turnara a la Contralorfa para su validacion
mediante el Sistema SAGA+, acompanada de la documentacion original
soporte y posteriormente la Contraloria turnara a la DRFyH para su
correccion ¢ tramite de pagoe correspondiente.

d) La Contraloria no tramitara fisicamente 6rdenes de pago que contengan
errores, maachas, borrones, tachaduras o enmendaduras y la DRFYH
no realizara el pago si no se encuentra iotalmente requisitada.

e) Las érdenes de pago originales deberan estar validadas con las firmas
autégrafas de los titulares de la Fiscalia General, la DPP, DGA v
DRFYH, para lo cual enviaran oportunamente el conocimiente de firmas
mediante oficio dirigido a fa DGA, con copia a la Contraloria.

f) Con el propésito de dar cumplimiente en tiempo y forma a la entrega de
los estados financieros mensuales e informes trimestrales como avance

de la cuenta plblica anual ante el OSFE, las unidades. administrativas

respensables se sujetaran a los calendarios de recepcion de
documentos para tramite de Ordenes de pagos que para tal efecto emita
la DGA en coordinacion con la DPP.

g) Cuando el titular de la Fiscalia General decida delegar la facultad de
firmar en las o6rdenes de pagos externas, deberd informarse a la
Secretaria y de forma interna a la DGA y a la Contraloria, mediante
oficio, sefialando alcances, periodo de vigencia y reconocimiento de
firma, asi como anexar copia de identificacién oficial, sin embarge iz
delegacién de firma no lo exime de la responsabilidad del ejercicio del
gasto.

Para la aplicacion de penas convencionales en las ordenes de pago, las
deductivas que deriven de sanciones por penas convencionales imputables
a contratistas, proveedores ¢ prestadores de servicios, .por atrasc en la
gjecucicn de las obras o servicios relacionados con las mismas, en QS
suministro, o en la prestacion de servicios respectivamente, conforme a
dispuesio en las Leyes de Obras Publicas y de Adquisiciones, se deberz
observar las siguientes disposiciones; .

a) El importe de las penas convencnonales no debera excedel en su
conjunto el monto de la garantia de cumplimiento.
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b) EI contratista, proveedor o prestador de servicios, debera formular la
factura por el valor de fa estimacién o por el valor del bien ¢ el servicio,
sin reflejar el equivalente del monto de fa pena convencional.

c) El monto de la sancidn, debera reflejarse en la orden de pago,
acompanadas del (formato FGE-05)

d) En ia orden de pago, el contratista, pfbveedor o prestador de servicios,
recibird el importe neto de la misma, previa aplicacion del monto de ia
sancion.

e) La Fiscalia General retendra el importe de la sancidn, otorgande 2
través de la DRFyH al contratista, proveedor ¢ prestador de servicios, &l
recibo oficial fiscal correspondiente.

f) Las penas convencionales © sanciones, son recursos que le
corresponden 2 [a Fiscalia General v que forman parte de su techo
financiero dentro del rubro de aprovechamientos.

- 47. Fuentes de Financiamiento y Procedencias.

Con el objeto de identificar correctamente el origen de [0S recursos, cada una de
las 6rdenes de page contara con la clave programatica-presupuestal, _cuenta/

. contable, m_llmero y nombre de la partida presupuestal a afectar.

. CAPITULO VIl
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Las adecuaciones presupuestarias se clasificaran, segin sea el caso:

a) Externas
Son aqueilas que se realizan entre la Fiscalia General y la Secre*araa para dotar
de suficiencia presupuestal y financiera a este organismo-autdbnomo de acuerde al
Presupuesto de Egresos en el e;'_ercicid gue corresponda. Asi mismo s .
responsabilidad de la DGA, a través de la DPP, tramitar las solicitudes de
adecuaciones presupuestarias - externas ante la Secrefaria en los plazos
establecidos que para ello establezea, en los saguuentes casos:
1. Ampliaciones y/o Reducciones liquidas al presupuesto de egrescs de la
Fiscalia General.
2. Cambios en el calendario autorizado en el presupuesto de egresos.
3. Transferencias de recursos entre los proyectos autorizados por la
' Secretaria, cuando por las operaciones de [a Fiscalia asi lo requieran y no
exista la posibilidad de la aplicacién de una ampiiacion liguida al
presupuesto de egresos. 7
4. Modificaciones programaticas en las ceédulas de planeacidn v
programacién presupuestaria de los diversos proyectos autorizadeos por la
Secretaria por asi convenir a2 la Fiscalia General.

Las adecuaciones presupuestarias externas se consideran aufcrizadas al
momento en que la Secretaria lo notifique a la Fiscalia General mediante el oficio
de autorizacnon correspondiente.
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) Internas _ N :
Son aguelias que una vez asignado el Presupuesto de Egresos y ministrado por la
Secretaria, la Fiscalia General realiza internamente de acuerdo 2 sus cperacicnas
diarias. '

El Fiscal General, serd el facultado para autorizar las adecuaciones
presupuestales internas necesarias, para elio la unidad administrativa que registre
insuficiencia presupuestal en las partidas especificas tendran que enviar oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal mediante formato FGE-06 dirigido 2! titular de
la DGA con atencién a la DPP, debidamente requisitado, para ser evaluada en
funcién a las cendiciones presupuestales que prevalezcan y con el propdsito de
que dicha adecuacion se encuentre compensada dentro del techo y calendario
presupusstal asignado a esta Fiscalia; en caso cenfrario, cuando las condiciones
eccndmicas no pudieran ser compensadas con el presupueste autorizade a la
Fiscalia, la DGA podra proceder a lo sefialade en los numerales anteriores.

La Fiscalia General, a través de la DGA en coordinacién con la DPP, podra
autorizar adecuaciones a su respective presupuesto siempre que permitan un
mejor cumplimientc de lcs objetivos de los programas presupuestarios a su cargo
y que no incrementen las erpgaciones en servicios personales dei foi2! anual

aprobado en el Presupuesto de Egresos, con excepcion de los incremenios
salariales que delerminan las leyes aplicabies en la materia,

Las siguientes cuentas presupuestales y en general todas aguelias substanciales
para el funcionamiento de la Fiscalia General, por estar directaments vinculadas
con las funciones encomendadas tendran caracter de irreductibles:

25101.-Preductos Quimicos Basicos

25301.-Medicinas y productos farmacéuticos. :
25401 -Materiales, accesorios y suministros médicos.

- 2B5501.-Materiales, accesorios y suministros de laboratorio.
31101.-Energia eléctrica. '
31301.-8ervicio de agua.
31401.-Servicic telefonice convencional
31602 -Servicio de telecomunicaciones.

- 32201.-Alquiler de edificios v locales.
32301.-Arrendamientcs de equipos y bienes informatices.
34102 - Otros Servicios bancarios v financieros.
34302.-Translade de valores. :
34501.-Segure de bienes patrimoniales.

38202 .-Otros impuestos vy derechos.

39801 ~Impuesto sobre némina. .

39804 .- Otros Impuestos que deriven de una relacion laboral
38401 -Erogaciones o resolucicnes por autoridad competente.

En casc de generarse economias presupuestarias y/o ahorros de las parides
especificas mencionadas con antericridad v que requieran ser recrieniadsas hasia
ctro fin, se analizarad previa concifiacion entre la DGA, DPP, DRFyH y DRMySG,
presentande propuesta de transferencia para la autorizacion del Fiscal General.
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48. Adecuaciones Presupuestarias al Capitulo de Servicios _
Persconales. ' !

En caso de requerirse suficiencias presupuesiales o cualquier adecuacion
presupuestal para el capitulo 1000 Servicios personales, serd la DRFyH Iz
encargada de la solicitud correspondiente, la cual debera indicar de gue partida
de! mismo capitulo se tomaran los recursos para cubrir las insuficiencias
presupuestales. En el caso de que por condiciones economicas ne pudieran ser
compensadas con el presupuesto autorizado a la Fiscalia General, {2 DGA podra
proceder a lo sefialado en el incisc a) adecuaciones presupuestaﬂes externas.

Reorientacién de las economias presupuestales y/o ahorres.
Los remanentes de recursos no ejercidos, podrén ser recrientados para la

ejecucion de ofros proyectos y programas, siempre y cuando cuenten con 2
autorizacién del Fiscal General.

43. Ampliacion de Recursos.

La Fiscalia General, podra solicitar a la Secretaria, amp?aacnones liguidas al
Presupuesto de Egresos aprobado cuando de acuerdo a las necesidades
prioritarias se le presenten gastos 0 acciones no previstas, en congruencia con los
ObjetIVOS programas y proyectos en cada ejercicio fiscal.

50. Reducciones Presupuéstarias por Contingencia.

En los casos de contingencias imprevistas, que repercutan en la necesada@ de
disminuir los ingresos presupuestados en gasto corriente, la Fiscalia General
podra efectuar las reducciones a [os montos de los programas de gasto corriente
y proyecios aprobados a fas Unidades Administrativas, sin afectar los programas

prioritarios v estratégicos para el buen funcionamiento de ias actividades de esta
Fiscalia General.

CAPITULO VI
SERVICIOS PERSONALES

51. Concepto General.

Los servicios perscnales agrupan las remuneraciones otorgadas 2 los servideres
plblicos que prestan sus servicios dentro de la Fiscalia General, asi como los
pages por concepte de seguridad social y otras presﬂ:acaones derivadas de dichos
servicios, conforme a lo dispuesto por la Ley de los Trabajadores aﬂ Servicio del
Estado y el Presupuesic de Egresocs.

52. Aspectos Normativos.
Con la finalidad de efectuar en tiempo y forma los tramites administrali vos por

concepto de servicios personales, la Fiscalia General debera observar las
siguientes normas:

. Parala elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos, las unidades
administrativas, deberan validar sus plantilias de perscnal ante lz2 DRFyH ¥
realizar un ejercicio de analisis a! interior de su estruciura, a fin de evilar i
creacion de nuevas plazas. gue comprometan el techo presupuestal del
siguiente ejercicio fiscal.

. Es responsabilidad de la DRFyH, revisar y prever conjuntamente con |
DGA, la asignacion presupuestal para- cubrir el pago de la néminz
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. correspondiente, misma gue sera validada con la firma del fivlar de ia
Fiscalia General ¢ del servidor plblicc gue designe de manera oficial ante
la DGA. - _
Proporcicnar cportunamente v conforme al Caiendaréo -de emisidn de

- ndminas establecide per la DRFyH, las incidencias del personal a su cargo.

=y
»

V. Realizar los pagos salarizies en el plazo que sehala el articulo 38 de 12 Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado. ‘
Y. En case de problemas de calculo en cuentas especificas de la némina de

lzs Unidades Administrativas, ia DRFyH, revisara las insuficiencias de la
quincena en turne, enviando a la DPP el oficio de solicitud de adecuacion
presupuestaria con su debida justificacion de acuerde al formato FGE-08 y
propondra la (s) partida (s) presupuestales de donde se tomaran los
recurses. En los cases que no se cuente con los recursos, se podra
solicitaré la ampiiacién correspondiente, enviande a la DPP el oficio de
sclicitud, para que de acuerdo al flujo de efectivo, se evalle la procedencia
de la adecuacién presupuestaria. "

Vi, Cuzndo la adecuacién presupuestaria derive de la modificacidon a2 las
estructuras organicas de la Fiscalia General, la solicitud debera
acompafiarse de la estructura organica elaborada por la DGA, revisada por
la Direccién General de Asuntos Juridicos, validada par ia Contraloria v
aprobada por el Fiscal General.

Vil.  Solo se validarédn las adecuaciones presupuesiales para solventar las
néminas que scn emitidas por la DRFyH, vy aqueilas que se ajusten a los
tabuladores de sueldos oficialmente autorizados.

53. Clasificacion del gasto de los servicios personales.

Las cuentas para la asignacién de los recurscs destinados 'a los servicies
personzales, estan clasificadas en siete conceptos dencminadeos: remuneraciones
al personal de caracter permanente, remuneraciones adicionales y especiales,
seguricad sogcial, otras prestaciones sociales y econémicas, previsiones, page de
estimulos a servidores plblicos, e impuesto sobre némina y otros que se deriven
de una relacién laboral.

El presupueste autorizado para esics conceptos es intransferible v para su
ejercicio la Fiscalla GCeneral deberad cbservar lo siguiente:

[. Se consideran frabajadores de base agremiades a un sindicato, a los
servidores publicos de la Fiscalia General que prestan sus servicios en
M'ma permanente en-cads una de las Unidades Adminisirativas.

Scn servidores publicos de confianza de la Fiscalia General, que
desempefian funciones de direccién, inspeccion, supervisidn, fiscalizacién,
vigliancia, de. seguridad vy todos agquelios gque realicen actividades
relacionadas en materia de procuracion de justicia.

Hi. Las personas contratadas mediante honorarios asimilables a salarios no se
consideran servidores pilbiicos. Para contratarse en esta modalidad se
deberan cumplir; entre otros requisitos, los siguientes:

a) Preseniar la constancia de inscripcién bajo el régimen de honorarios
as mnabﬂes a saﬂanos emitida por la Secretaria de Haclenda y Crédito

blico. - /
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B} OCtorgar autorizacién por escrito para que la Fiscalia General
~contratante efecte en su nombre las retenciones de impuestos
correspondientes.

V.  El establecimiento de compromisos para el ejercicio del gasto por concepio
de servicios personaies, se susientara en:

a) Expedicion y autorizacién del formate DRH para movimienics de.
personal de base y confianza; :

b} Contrato de honorarios asimilabies a salarios;

c} Coniratos colectivos e individuales de trabaje y los documentos que
tengan este caracter; y '

d} Los pagos de remuneraciones ordinarias, complementarias,
adicionales, especigles, eventuales, extrsordinarias y de seguridad
social. . '

Los expedientes de los trabajadores de base v de confianza, deberén coniener los
documentos que se describen en el anexo FGE-17

54. Lineamientos Generales.

. La DGA debera observar en lo correspondiente al pago de servicios personales
ios sigulentes lineamientos:

I La DRFyH efectuara los pagos salariales por concepte de remuneracion al
: personal de base y de confianza, con base en el tabulader de sueldos
autorizados por e} Fiscal General v acorde al presupuasto aprebade.

li. Los conceptos establecidos en el tabulador de remuneraciones deberan
retribuirse proporcionalmente, de acuerdo al nimero de dias laborados v en
los periodos de pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado, en el lugar vy forma que dispongan la DGCA v en caso de
no ser laborable se cubrirg anticipadamente. Asimismo, Ias remuneraciones
seran éestablecidas por cada una de las categorias y se fijarén en los
presupuestos de egresos autorizados y en funcidn de la capacidad
economica. de la Fiscalla General, sin que puedan ser disminuidss.

fl. E! page de. remuneraciones sélo procede por {rabajo desempefiado,
vacaciones, licencias con goce de sueldo y los dias de descanso tanio
obligaferios como eventuales, estos Ulfimos establecidos por la Fiscalia
General. Por lo anterior, no corresponde el page de este concepto, cuando /
el personal no desempeiie la jornada a la que esta obligado. a

I¥. Sdlo se podra confratar personal bajo el réegimen de honorarios, previa
azutorizacion del Fiscal General, cuande diches servicies resuitan
indispensables para la operacién de las tareas respectivas, por lo que serd
necesaric observar fas disposiciones del Acuerde de austeridad.
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V.

Vi

Para cubrir las cantidades complementarias al salario, relacionadas con las
pariidas de! capitule 1000, la DRFyH debera tramitar la orden de page

previa generacién del contra recibe de nomina, anexande la caratula de
némina validada.

Los pagos por concepto de honorarios asimilables a salarics, deberan
cubrirse preferentemente ios dias 15 y 30 de cada mes.

ia prima vacacional deberé retribuirse de-manera preporcicnal al nimero

~ de dias laborados por el trabajador durante los periodes de pago de

vacacicnes establecidos en la Ley de los Trabajadores al Servicic del

‘Estado, v con base al numerc de dias a los que el trabajador fenga

dereche.

E! pago de aguinaido se efectuara de manera ‘propor-sidnai al nimero de
dias laborades por el servidor pablico durante el ejercicio respective. |

La DRFyH sdélo tramitara DRH de movimientos de personal cuande se
cumplan les siguientes requisitos: -

a) La fecha de ingreso de un servidor piblico no debera rebasar dos
guincenas postericres a la fecha de recepcion.

b) Las licencias sin goce de sueldo del personal de base, deberan ser

tramitadas con 5 dias naturales de anticipacidn a la fecha de inicic de fa |

misma. Por ningln motivo se recepcicnaran solicitudes de licencia fuera
del término anteriormente establecido, por io que sera responsabilidad
del trabajador interesado, la devolucidn del imperte del recurso
Jministrade por este concepto.

¢) La DGA, podra contratar a un servidor plbico siempre v cuande exista
Ta plaza vacanie y hasta que éste haya eniregadc su documentacion
complela, en casc de haber ocupadc una plaza en algun ofrc ente
publicc centralizado, desconcentrado, descentralizade o auténomo vy
hasta gue haya presentado su renuncia- o baja en el ente

" comrespondiente. ' '

d) Podra reclasificarse a un servider publico a una catégoria de nivel

inferior o supericr, mediante movimientc de baja por renuncia y alta por
reingreso.

e} Podra promocionarse a un trabajador a una categoria de nivel superior
siempre y cuando sea en la misma unidad administrativa y proyecto, v
solc se aceptarén con fecha anterior a la némina que esté en procese
‘de acuerdo al Calendario para la Emisién de Néminas, tomande en
cuenta que en casc de que perciba quinquenio haya suficiencia
presupiiestal, de no ser asi la DRFyH debera sclicitar la adecuacion
presupuesial a la cuenta v proyecto que corresponda,

i Los cambios de adscripcidn de una Unidad Administrativa a ofra podrén

- efecluarse siempre vy cuando se transfiera el recursc presupuestal de ia
plzza gue ocupe el servidor publice, previz validacion de! calculo
presupuestal por parte de la DRFyH. ' ‘
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g) Los Titulares de jas Unidades Administrativas a partir de que tengan
conocimiento que un servidor publico causara baja, deberé dar aviso a
través de un oficio a la DRFyH, con copia a las unidades
correspondientes, en un plaze que no excedera de tres dias habiles,
para suspender en forma oportuna pagos subsecuentes a través de la
némina, asi como realizar las cancelaciones de los resguardos que
resulten necesarios y los procesos de enirega y recepcidén cuando
correspondan.

»

Para cubrir Opcrtuname'nté el pago de la némina de la Fiscalia General ia
DPP, debera enviar la orden de pago correspondiente ante DRFyH dentro
de los primeros diez dias de cada quincena.

55. Némina Ejecutiva.- S

La DGA, en coordinacién con la DRFyH elaborara, validara, calculara y liberara
guincenalmente la nomina ejecutiva con ios sobres y/o recibes de pago de cada
Unidad Administrativa, debiendo estos cbservar lo siguiente:

. Las Unidades Administrativas entregardn a la DRFyH, de acuerdo al
calendario establecido por ésta, las incidencias del personal para gue se
efectiien los célculos y se realice la afectacién en la base de datos de [a
ndémina respectiva.

il. Para efectos de determinar el subsidio para el emplec de cada servidor
pliblico o Impuesto Sobre la Renta a retener, se debera observar 1o
establecido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta vigente.

lil. En los casos de trabajadcres con descuento por concepic de pension
alimenticia, éste se hara efective en los términcs ordenados por el Juez
competente mediante el cficio respectivo; el descuentc al sueldo del
servidor pubiico se aplicara en la ndémina de la quincena en turne, a partir - /
de la guincena gque corresponda segun la fecha en que se recepcicne la
orden judicial en la Fiscalia Generaﬁ

V. En los casos de los reintegros de sueidos no cobrados. por causa de baja ¢
permisos sin goce de sueldo de los servidores pdblicos, el Departamento de
Tesoreria elaborara oficio dirigido a la DRFyH, anexando ficha de depésito.
original para el registro presupuestal y contable correspondiente, turnando
copia de dicho oficio al Departamento de Contabilidad v a la DPP para
verificar en el sistema los reintegros, vy al Departamento de movimientos de
personal para su conocimiento y registro de que no seguird vigente en
nominas posteriores en un término de cinco dias naturales posteriores al
pago de la quincena, anexando la documentacion siguiente:

a)} Original del sobre de pago.
b} Copiadela némina que refleja el nombre del servidor pﬁb?ico.

¢} Copia de la renuncia o solicitud de permiso sin goce de suefdo del
senviders pUblico, debidamente requisitada.
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IX.

d) Original del “cuadro resumen de cancetacién presupuestal de reintegros
por baja de perscnal o permiso sin goce de suelde”, por cada servidor
pablico, firrmmado por el respensable del Depaﬁamer&o de Tesoreria
(reguisitos del formato FGE-07).

Cuando e! Departamenio de Tesoreria reintegre sueldos no cobrados por
baja o permisos sin goce de sueldc serd responsable de efectuar el pago
correspondiente, cuando éstos sean reclamados por &l trabajador a guien e
asista el derecho vy la razén; debiéndose solicitar el recurso presupuestal
ante la DRFyH mediante orden de pagc que debe ser validada poer el érea
de movimienios de perscnal, susientada con el oficic de reintegic vy el
desglose del mismo, toda vez que no podra ser reexpedido via ndmina. Lo
mismo sucedera en los casos en que ¢l personal foranec no realice el cobro
de su sueldo en un lapso de siete dias posteriores zi dia de page.

En los casos del personal foranec que haya causado baja, e Departamento
de movimientios de personal de la DRFyH debera tramitar la cancelacion
presupuestal comrespondiente de manera guincenal, elsborando oficic

dirigido al Depariamentc de Procesos de Néminas, con copia al

Departamento de Contabilidad v a la DPP para verificar en el sistemna los
reintegros, de Gue no seguira vigente en néminas posteriores, anexandc la
documentacion del inciso b}, ¢) v d), de la fraccién [V de este Numeral.

La DRFyH, no efectuara descuentos de adeudos de los servidores piblicos
contraidos con terceros que no hayan side previamente validados por la
Fiscalia General, sujeténdose éstos a o previsio en ei Articulo 3¢ de ja Ley
de los Trabajadores al Servicio dei Estado, asi como lo caspuesto en &
articuio 110 fraccién Vil, de ia Ley Federal del Trabajo.

Para el pago de aguinaldo proporcional, los trabajadores que causaron baja
durante el gjercicio en curse, ¢ los beneficiarics de ésfcs, solicitaran 2 la
DRFyH el formato correspondiente v lo devolverén debidamente requisitade
para que se remita al Departamenic de Procesos de Nominas, la relacidn
del perscnal solicitante, anexando copia del sobre de pago, para que a su
vez se incluya en la Nomina de Aguinaldo, por lo que en uonsecuencaa
serd pagado en e§ Departamen%o de Tesorena

Los pagos Unﬁcos deberan ser solicitados por el trabajader ante la DRFyH v
ésta efectuard ei tramite para su emision ante el Departamento de Procesos

cde Noéminas, cbservando que se cuente con el recurse presupuestal

requerido.

DRFyH sclicitara las adecuaciones presupuestales ante la DPP, con la
finalidad de otorgar Iz suficiencia respectiva en tiempo vy forma

56. impuesto schre Némina.

Para el page del impuesto sobre la ndmina, 2 que se refiere ia Ley de Hacienda

del Estado de Tabasco, la Fiscalia General debera cbservar io siguiente:

.

Inscribirse en el Padrén Estatal de Contribuyentes, en la Secretaria,
debiendo obtener la clave de usuario y confrasefia.
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iI. Esle impuesto se causara, liquidara y pagara de manera mensual, en razon

: del 3% scobre el monte total de ios pagos 2 los que se refiere el amcu c22
de ia Ley de Hacienda de! Estado de Tabasco.

La declaracién del impuesto que contengan [os datos re fativos a la rsscaéaa
General, deberd efectuarse a més fardar el dia 20 de cada unc de los
- meses en gjercicio, en el portal de Recaudanet de ia Secretaria e imprimir

el recibo correspondiente. .

Adil. - La DPP debera elaborar la orden de pago en mddulo del sisterna ALFA,
; gue se tramitaré ante la Secretaria, para su devengo, gjercide v registro
contable correspendienté, de manera interna, se seguird el procedimiento

' sEm'Ear en el sistema SAGA+, tramitandose Eos documentos ante la DRFyH.

| . Competents.

¢ procesc para. deie*m inar el calculo 'de la plantilla de liquidacion, solicitud de
- ampliacién presupuestaria y iramite para el pago de resoluciones v laudos, de
" conformidad con lo resuelto por la autoridad competente, sera el siguiente:

| _
| 57 P@@@ ‘de Resoluciones y Laudos emifidos por Autoridad
|

gk

L %.a DGAJ de la Fiscalia General, es el area responsable de dar seguimiento
_ @l proceso legal y de vigilar el cumplimiento en Giempo v forma de las
: reseﬁuc ones y laudos condmaﬁo rios dictados por autondad competente. ;

. La DGAJ comprobara e! pago a Ea DGA de la Fasca%ua Generaﬁ, anexando {

" copia de la péliza de cheque respeciiva y acuerdo emitido por la auteridad

. competente ante la que se haga efectivo el page de ia. reso!ucson o &l laudo
condenatorio.

fi. En casc de ne pagar la resclucion o laude condenatoric’ por motives
: - diverses, la DGAJ de ia Fiscalia General, realizara la devolucidon del tituic
T de crédito respective ala DGA para su cancelacién, |

V. Le DGA conjuntamente y la DGAJ de ia Fiscalia General, seran

. respensables de cumplir en tiempo y forma con el pago del resolutive o el

. . laudo condenatoric, por io que el éncumpﬁiméen’so a2 lo antes establecide

. causara sancién en términcs de la ey de Responsabilidades de los

- - Servideres Publices, para quaen haya causadoe el incumplimientc del pago
: carresaondaame

R ‘CAPITULO IX
T e 2 VIATICOS ¥ GAS’E‘@S DE CAMIN

5T

-

' 58 Vmam@s gé' @as’i@s de camino. . .’ B p

. Pasa dar cmmpamaeme a io estab!ec:do en el Presupuesﬁo de Egrescs gue
‘,aﬁuaﬂmeme apmeha el - Ccngreso del Estado dg Tabasco, se emiten las

1+ disposiciones ‘que tegularan la aplicacién de los recurscs comprendides en la

“cuenta presupugstal “Vidticos®, que los servidores publicos de la Fiscalia General

- del Estade de Tabasce fequigran pafa el ca.zmphmeme de comisicnes oficiales .
dzs‘émias aia de su adscr pc ion, demm o fuera del Es&ado de Tabasco.”

l Para el ejercucao de -es‘zss recursos es in uspensab!e o%sewaa' ias Medidas de
_Austeridad; . Rédcionalidad -y Disciplina _del Gasto- ‘dé’.la Fiscalia- Ceneral |

el e e L e T e T TR T
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“establecidas en el Titulo Segunde, Capitulo i, del presente Manual de Normas por ~ ™~
o gue las Unidades Administrativas, deberdn prever oporiunamente la necesidad. -
de atender Unicamente el desempeiio de las comisiones coficiales y reducir a lo
estrictamente indispensatle el nimerc de personas para la misma: comision, con
el ohieto de cpfimizar los recursos disponibles.

Las presentes disposicicnes seran aplicables a todes s servidores g)ubéscos de la
Fiscalia General, que se relacicnen con-el pmcecéum*en%o tramite y compmbacaon
de viaticos y gas%as de camino.

Las emgacaones per concepto de vidlicos v gasies de camine que el persenal de

la Fiscalia General requiera para desarrollar sus funciones se oforgarén de
acuerdo 2 lo siguiente:

. Gastos de camino.- Recursos asignados a los servidores publicos en el
desempeno de una comisién en lugaras distintos al de su adscripeion, cuyo -
. peﬂode de ejecucién sea menor a 24 horas v rebasen el horario normal de

: ﬁfabago Asimismo, cubrird el pago de alimentacitn y gasios menores /
mheren'&es al wage dentro o fuera dei Es&ado ‘

i, - Vidticos. Recws&s asggnados a los S@WE@GE@S pu@iacos en el desempeﬁo
. -de una cemﬁsaén en ug‘ares distintos al de su- adscrapssén cuyo pericdo de
- e_gecvcaén sea ‘mayor. 2 24 horas, y cubrird el page de hospedaje,

alimentacidn y gasﬁos menores mherenﬁes al” vigie, dentro o fuera def
Estade. th

A A@scﬁpcién.- ‘Es el lugar en que se encuentra 'ubicada la unidad
~ administrativa o el cenirc de irabajeo del servidor pixbﬁico :

. Oficic de. «:@mesmn - formato FGE-08 Documente donde eE superaor
jea'éafquscs instruye a un senvidor pablico atender una comi ision cf icial.

V. | c@mgmmmm de Vidticos o Gastos de Camme Deocumentos cenlios
.- cuales se consigna el objetivo, funcicnes, temporalidad v lugar de comisién,
: que desempeﬁarén os sewadores publicos desi gnados

| Vi '_C@masem oficial.- Tarea ¢ funcién de carécter exﬁa'aordmaﬂe confenda a
' ~los servidores. publices, para el cunphmaeme de, aciuwdades en Eugares
" . distinios ai de su centro de tfabage :

Vil. “Unidad admsmsﬁmiwa. Es el drez admi ms&ra% va de- Ea F&scaﬁaa General, - |
" que tiene per objeto el desempefic de las activi dades que canduzcan -al
_ cumplimientc de objetivas v metas previstos en ios pmgramas de ta“abajo !
csnferme asu estmctura éﬂiema ‘,
LT Vil Taﬁfa Momos maxsmes dmms pos‘ niveles de maﬂda que §e ctorgan a%
o @ersona% comisionado por concemo de wa&acos y gastas de cammo ERE
*" X, " ‘-'Semdm p&m%@c@. Se emendefé mm@ sewador pdb ico, %oda pe@‘sona que
o desempefie un empleo, carge ' corhisidn de cudl lquier a@a‘éuraieza ’ﬁentm'c@?’
E}- Sa ngca ia Gererau y suc adsﬁecacién 1 por ﬁag@ de Tantg es la ssgunente A

s
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a2} Superior.- Fiscal General, Vicefiscales y Directores Generales. -

b} Medio.- Direclores deér_ea, Fisczies en Jefe, Jefes de Departamento,
. Fiscales del Ministeric Pubééca, Asescr, Coordinador e Inspecter Pelicial.

S+ upem’wa. Deamas cate oruas
9

Las erogacicnas por conceplo ::e vidgticos v gastos de camino que reaEzcer Las
Unicades Administrativas de la Fiscziia General, eni ¢i cesempefic de comisiones
oficia Ees deberup SU@E@FSG alas @gasbmes T

1

i. .. E} elercicic de Iz cuema de Vizlicos y'gastos de cami m se debe realizar

SR AéS&E'ﬂf‘zc_;ﬁ@"he en funcién, de las wefcesmiades del senvicio de lgs unidades:

administrativas v de & asi @namon autorizada en el ejercicio. fiscal
.correspondients , ] '

. Lz asignacion de vidlicos ¢ gasies de camino para el desempefic de una
comision, -se iramitard con ﬂu'uipaCEéﬂ, a ‘ravés del formaio FGE-08
deneminade “Cficio de Comision”, el cual deberd estar debidamente
requisitado y autorizad '

. Los vidticos v gastos de camino se cubrirdn Un camen*&e a lcs servidores
publicos que realicen e desempeiic de una comisidn previamente
autorizada. ' S

V. Silos vuatfcos nec son comprobaaos conforme a la normatividad aplicable, el
servidor pablico comisionadeo debe’fa reintegrar la tozaéadad de los recurses
en un plazo Gue no excedera de 3 dias hébiles..

V. La entrega de los documemos de la comprobacidon al responsable de la
DGA, se debe efectuar en un *&éminc- maxime de 3 dias habiles postericres
a la conclusién de la comision, uebimdo acusar de recitido la
documentacion comp aoba?om al servidor publice que efectud ia comision.

Autorizaciones v restricciones.

. Los wvigticos vy gastos de caminc otcrgados al personal comisionado,
deberan ser aulorizados spor el tilular de la unidad administrativa
correspondienie, para que una vez con &l visto bueno de la DGA, sea -
procesado para su debide page.

il. El nGmerc de personas comisionadas, deberd ser ! minime indispensable

acorde 2 objete de la comision. : _

i Bajo ninguna circunstancia ni jusiificacion ai@u*sa la Fiscalla General
otorgara waigcos y/o gasios de camino:

s} A los servidores piblicos que se encuentren disfritando de su periodo
- wacational ¢ cuaiguier ofro tivo de licencia.

b) Como incremeanic o complemento de su;dos u olras reﬂ‘unen’acﬁanes,
nt fampoco para cubriy gasios de represantacién o de orden social.
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L.

Somasmnes. L

a.-

. ¢) Pé{a sufragar gastos de terceras personas o de aciividades ajenas a las

desarroiladas por la Fiscalia General, ni por cualguier ofrc motivo
distinio al desempefio de una comision oficial debidamente autorizada.

Si por causas de fuerza mayor fuera suspendida la comision ¢ pestergada

por tiempo indefinido, el servidor-publico comisionado debera cancelar el
procesoc y en su caso, reintegrar inmediatamente los recursecs otorgados.
No deberén autorizarse nuevos vidlicos a’ tos servidores piblices,” que
teniendc comisiones pendi entes de compmbar ne o hayvan hecha en un
términe de 3 dias hébuées

Se ctorgaran gasios de camine a los servidores publicos comisionades gue
realicen una actividad laboral fuera de su ceniro de trabaje a consideracién
del director o _responsable del drea de trabajo, en los cascs en que la
comision sea mendr a 8 horas, previa autorizacién de la DGA.

- No se debera autorizar comisiones para desempeiar actividades en alguna
‘organizacidn, institucién, partido politico o empresa privada

Las comisiones oficiales gue deseﬂ*penew los servidores nubﬁc@s al
extrariero, inva zuabﬂemﬂn'ﬁe serén autcrizadas, medianté escritc por el
Fiscal General: Las comigiones del pefsonai al extranjerc para asistir a
congresos vy similares, podran autorizarse en los cascs que dichas
comisiones correspondan a. ia funcidén de la Fiscalla General v sea

“indispensable cumplirias reduciende el nimero de integrantes a lo
. estrictamente necesario. '

l.as comisiones oficiales que lleven a cabo los servidores plblicos de iz
Fiscalia General dentro ¢ fuera del Estade, deberan ser autorizadas con
anticipacion, mediante un oficio de comisién.

La DGA debera lievar un control secuencial de ios nimeros de oficios de
comision emitides. '

Cuando por necesidad de lz Fiscalia Genera! se requiera desempefiar una
comisidn en dias inhabiles, el servidor pidblicc facultado ' para su
auteorizacidn deberég indicar en. el oficio de comisidn zos motivos gue la
justifiguen plenamente.

Los titulares de las Unidades Administrativas o los servidores pihlicos

respensables, no deberan zutorizar comisﬁones enlos siguéenies £asos:

a) Desempefiar actividades en alguna organizacion no Guhemamen%aﬁ
partido politico o emprasa privada.

k) A los servidores publices de stms enles pObliccs o unidades
administrativas, salve casos muy especificcs que por necesidad de
apoyo en un determinade EOE'Ogm.a ma as g2 requiera y el comisicnade

cuente con la sutorizacién de | n" £

j
o Administrativa a la qus esid
adscerito.
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Tarifas para la asignacion de viaticos y gastos de camino.

Para la asignacién de viaticos v gastos de camino en el desempefic de comisiones
oficiales, las Unidades Administrativas deberan apegarse a las siguientes tarifas:

~oNivel © -1 "Gastos'de Camino™ Vééﬁ?c:os’ Maym"a'z@h@s‘a?si
L) Menorde’| Men@ra 24- Esﬁado E%esﬁo de
s o 8hrs hirs:: Pais
Superior 220. GO 590 00 2,85@.00
Medio 155.00 460C.0C 1,45C.C0
Operativo 50.00 110.00 470.00 930.00

Los importes registrados en la anterior tabla de tarifas, constituyen el limite
. maximo para la auterizacién de viatices vy gastos de camino, por o que las
Unidades Administrativas nc podran asignar cantidades superiores.

Traténdose de vidticos para el exiraniero, para determinar ! monto de los
recursos que se autorizaran para la comisicn, debe considerarse el pais de
desting, moneda, costos de iraslados, hospedaje vy alimentacidon. La tarfa que
autorice el Fiscal General previa suficiencia presupuesial, podra ser para cada
comisionade hasta por el monto de 200 délares diarios 2 eguivalencia en pesos
mexicanos, calculado al dia 'de su solicitud por el tipo de cambic publicade por €l
Banco de México en el Diario Oficial de [z Federacién.

De manera excepcional, se podran autorizar reintegros de aquellas comisiones
que por la urgencia y operatividad requerida, no fueron tramitados en los plazos
indicados, los cuales Unicamente aplicardn hasta en tanic las operacicnes se
logren cumplir, de conformidad a lo que establezcan la Ley-General de
Contabilidad Gubernamental v los criterios emitidos por el Consejo Naciona! de
Armenizacidén Contable (CONAC), z través del sistema informatico implementade
en esta Fiscalia General.

59. Comprobacidn.

Los viaticos y gasios.-de camino que realicen los servidores plblicos de mandoes
operativos, deberan comprobarse con el formatc FGE-C8 “Oficio de Comisicn”,
acompanado de los formales FGE-CS y el FGE-10, segln corresponda al lipo de
comision. . \ :

Cuando la comision deba realizarse por un grupo o cuadrilla, el formate FGE-08
Oficio de comision deber?d ser firmade por el responsable de la misma, anexando

el formato FGE-08 debidamenie requisitade v su comproba i6n deberz realizarse
con el formate FGE-10. '

L.os servidores publices de mandos medics v superiores, deberan comprobar {os
vidticos v gastos de caminos con el oficic de comisién FGE-08 “Oficic de
Comision”®, adjuntando los comprobanies del gasio, debadame’nte frmacﬂo por el
- comisionado, as! como el fo;rnako “-'GE 13.

Cuandc por alguna razén a los sewidares piblicos no les sea posible comprobar
ia totalidad de los viaticos con docume enlacidn gue relna los requisiics fiscales, se
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exceptuaran de éstos hasta un 25%, para lo cual describiran en el formate FGE-13

. el desglose de los conceptos erogados, anexando la documentacion
comprobatoria - alin  sin  requisitos  fiscales debidamente firmados por el
comisionado. :

Los vidticos y gastos de caminos que no sean comprobadoes en cualguiera de las
formas antericres, se reintegraran en un maximo de 3 dias habiles.

En caso de existir diferencia entre el monto aulerizado y el mente comprobado, se
debera realizar reintegro inmediatamente por la diferencia resultante, a la cuenta
bancaria de la Fiscalia General, anexando al formato FGE-13, ia ficha de depésito
yfo transferancia elecirénica.

Es responsabilidad del servidor publico comisionade, realizar ef tramite de la
comprobacion de gastos de la comisién que proceda, en funcion de los dias
efectivos utilizados.

Excepcion de comprobacion para vidticos vy gastos de camino.

Debido al grado de complejidad cuya realizacidn de aciividades de procuracién de
justicia, que implican slto riesgo, urgencia y confidencialidad extrema, el Fiscal
General y los Titulares de la Vicefiscalias de Investigacién, de los Derechos
Humanos y Afencién Integral a Victimas, v de Alic Impacto, asi como los fitulares
de la Direccién General de la Policia de investigacién, Direccidon de Investigacién
Policial, Direccion de inteligencia y Coordinacién Policial del Sistema Penal
"Acusatoric y ademas los Servidores Publicos adscritos a la Vicefiscalia de Alte -
. Impacto; les vidticos y gastos de camino sdle se comprobaran a través del formato
FGE-11. {Debiendo contener la firma del comisionado y iitular de la Unidad
Administrativa), mismo que se eniregara antes del inicio de la comisién junio con
el oficio de solicitud de vidlicos y formaio FGE-08.

80. Pasajes.
Ercgaciones para adgquirir boletos de transporte que scliciten los servidores

publices de la Fiscalia General, con el cbieto de cumplir comisicnes oé"caa!es por
lo gue para su otorgamiento se debera observar lo siguiente:

I, Previa autorizacion de {a comision oficial, la DGA, sera la responsable de la
adguisicién de boletos de transporte terresire. Los boletos de pasaje aéreo
deberan solicitarse en apego a {o dispuesio en la normatividad aplicable,
del Manual de Normas. La DGA enviarad la factura a la DPP para que
elabore la orden de pago afectando el presupuesic de la unidad
Administrativa correspondiente v ésta a su vez recabara la firma del Titular
de la Unidad Administrativa en la factura y la orden de pago. ;

il. La comprebacién de los recursos por concepto de transporiacion aérea o /
terrestre se debera realizar con las facturas fiscales originales, el boleto

- electrénico y el pase de abordar.

81. Peajes. -

Las comisiones a desemgenarse via terresir
recursos para los pages de caseias (pmams
y Transportes, se proporcionara previc cumplim

novehicuios oﬁcﬁaées ue ;emuiﬂran

CACIOnE:

v m

Tl
o
=
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.. La DRMySG sera la responsable de solicitar los recurscs de peajes 2
propeorcionar al comisionado, para o cuak el titular de la unidad
administrativa enviara solicitud por escrito 2 la DGA con atencién a la
DRMySG con la informacion siguiente:

a. datos del vehiculo que serd utilizado para la transportacaor
b. nombre del resguardante y/o conductor,
c. documentacién que avale y/o justifique la comisién a desempefiar,

La DRMySG consuliara la aplicacién de la Secretaria de Comunicaciones y
-Transportes en el portal hitp://tir.sct.gob.mx/mappir/, para trazar ia ruta desde el
luger de crigen v hastz el destino de la comisién, a fin de tramitar el monto total
para pages de peajes ante la DPP, para que esta a su vez tramite la orden de
pagoe ante la DRFyH para su pago.

Al concluir la comisidn, la documentacién comprobatoria debera ser enviada
mediante oficio firmade por el Titular de la Unidad Administrativa a la DPP con
copia a la DRFyH y a la DCA, anexando los tickets de pago correspondientes
debidamente firmados por el comisionade, mismos que no podran ser superiores
at monic previamente autorizado.

Los gasios de peajes y/o casetas de la SCT, gque sean ercgados sin previa
autorizacion de cficio de comision, podran ser reembolsados al personal, mediante
-escrito dirigido a la DGA y con atencidn a la DRMySG, que justifique las causas o
motivos del traslade, muestre seillo(s) oficial{es) del lugar al que acudid y psesen&e
los tickets o comprobantes de pago de casetas debidamente firmades. La DPP
" previa autorizacicn de ia DGA, realizarz los tramites para el reembolso v page a
fravés dé fa DRFyH. ' ‘

, CAPITULO X | _
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION
" DE SERVICIOS

62. Ejercicio de los Recug'sos

El ejercicio de los recurses de que disponga la Fiscalia General, a través de sus
distintas Unidades Administrativas, se administrard con eficiencia, eficacia vy
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

La Constitucién Politica . del Estado Libre v Soberano de Tabasco prevé la
obligacién para que las adquisiciones, arrendamientos v la prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles, se efectlen bajo el procedimiento de licitacion
por convecatoria publica, conforme a las bases y requisitos que se requieran para
acreditar los principics de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez, que
aseguren Eas mejores condiciones a2 la Fiscalia General.

La adquisicion de bienes, arrendamientos y Servicios que se coniraten, estaran
regulada por la Ley de Adguisiciones, su Reglamenio v demas disposiciones
legales aplicables.

83. Comité de Compras. .

Conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, el Comité esiarz iniegrade
por servidores publicos de la Fiscalia General, de conformidad con io previsto por
fos articulcs 17 de la Ley de Adauisiciones v su Reglamente v e! Acuerdo
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mediante el que se apruaba la integracion, facultades y obligaciones del Comité de
Compras de la Fiscalia General del Estade de Tabasco y tendrd como objetive
determinar las acciones encaminadas a la optimizacion de los recursos que se
destinen a las adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, asi como
la observancia de la Ley de Adquisiciones y demas disposiciones aplicables.

64. Modalidades de adjudicacion.

Las adguisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios deberan contratarse

‘conforme a los procedimientos que estab!ecen la Ley de Adguisiciones vy su
Reglamento:

I. Licitacién mediante convocatoria publica.
il. Licitacién simplificada mayor: Hasta 29,411 veces el salano minimo diario
vigente en el Estado sin incluir el LV.A.
N, Licitacién simplificada menor: Hasta 11, 174 veces el salano minime diario
‘ vigente en el Estado sin incluir el. LV.A.
V. Compra directa hasta 2258 veces el saiano minime diario vigente en el
Estado sin incluir el LV.A. :

Las licitaciones mediante convocatoria olublica, podran ser estatales, nacicnales e
internacicnales, en los &minos del articulo 24 de la Ley de Adquisiciones.

Las convocatorias y bases gue formulen los responsables de la Fiscalia General
para realizar licitaciones mediante convocateria piblica, deberdn cumplir como
minimo con los requisitos previstos en los articulos 26 y 27 de la Ley de
Adquisiciones v 34, 35 y 36 de su Reglamento, asi como observar las etapas del
procedimiento de presentacion y apertura de proposiciones y la adjudicacién del
pedido o contrate correspondiente, previstos en los articulos 33 v 34 de la citada
Lay.

En los procedimientos de adjudicacion mediante licitacién simplificada mener y
licitacion simplificada mayor que refiere el articulo 36 de la Ley de Adquisiciones,
se debera contar cuando menos con tres y cinco licitantes respectivamente.

Las contrataciones de bienes muebles, arrendamientos y servicios que realicen la
Fiscalia General, bajo la modalidad de compra directa, a que se refiere el articuic
48, fraccion lil del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Amrendamientos, se
podran efectuar en forma mensual, por cuenta presupuestal, hasta por un montc
sin LV.A. de 2,258 veces e} salario minimo diario vigente en el Estado de Tabasce.

85. Lineamientos para la formulacidn del Programa Anual de
Adquisiciones y Calendario de Reuniones. |

Con el objeto de reducir los gastos en los procesos de adquisiciones, asi como
también consolidar al maximo la compra de bienes y coniratacién de servicios, lo
cual permite obtener reducciones en los precios de los bienes requeridos, &l

Comité de Compras debera considerar dentro de los prameros treinta dias de cada
- gjercicio fiscal lo siguiente:

. Enla primera sesion en la que se instale el Comité de Compras presentars,
su programa anual de adquisiciones, registro de firmas vy el calendaric de
reuniones ordinarias, debiendo elaborarse el actz de instaiacion
correspondiente. '
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. El programa de adquisiciones de gasto corriente y de capital y el
- ' consolidado de éstos, asi como el de licitaciones mediante convocatoria
plblica se efectuara por tipo de recursos.

Iil.  Observaran estrictamente los calendarios de recursos autorizados en ias
cuentas y provectos, para que exista la correspondencia enire la

disponibilidad de recursos y el pago a proveedores y prestadores de
servicios. 7 : -

iV. Procuraran consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto -y
calendaric autorizado, de manera que no se fraccionen ias compras, para lo
cual podran celebrar contratos de suministros programades. Se
consideraran compras fraccionadas, aquellas que se realizan en forma
subsecuente de requisiciones nuevas en intervalos de hasta quince dias.

V. La elaboracién del programa anual de adquisiciones de gastc de capital,
debera efectuarse para los proyectos autorizados, bajo el mismo principic
de consolidaciéon de adquisiciones y formulara un programa, cada vez que
se autorice y/o medifique un proyecto. .

66. Lineamientos para adquirir bienes, refacciones y prestacidn
de servicios informaticos. _ ‘
Se entendera por: _ ‘ : N

. Bienes informaticos: Equipos (hardware}, programas (software) v
. licencias.

. Servicios informaticos: - Capacitacion, . asesorias, - investigacion,
mantenimiento, arrendamiento y soporte técnico, desarroilo de sistemas,
servicios de acceso a intemet, disefic de paginas electronicas, servicios
relacionados con telecomunicaciones, y en general cualquier servicic /
relacionado. ,

. Documentacién: Memorias técnicas, manuales de usuaric y de operacion,
garantias v la informacion en medios de almacenamiento de fipc 4ptico,
magnético o impreso que garantice el buen funcionamiento y la propiedad
de los recursos informaticos.

La Fiscalia General debera incluir en su presupuesto el establecimiento de
programas que permitan la utilizacidn de las tecnclogias de informacidn y
comunicaciones, para la optimizacion de las actividades administrativas y abatir el
consumo de papeleria, articulos de oficina y servicics de mensajeria.

Las unidades administrativas de {a Fiscalia General solicitaran mediante oficio 2 la
DGIVE, con copia a-la Contraloria, la anuencia técnica de la adquisicion de los
bienes y/o servicios informaticos, incluyendo mantenimiento y arrendamiente, para
que se cumplan los requerimientos y estandares, normas y politicas en materia de
tecnologia de informacién y comunicaciones en la Fiscalia General. La respuesia -
a dicha anuencia, se dara a mas tardar en 5 dias habiles.

La DGIVE debera participar en los procedimientos de adquisiciones de bignes
informaticos, en la etapa de revision de fas propuestas técnicas y validar medianie
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firma, el dictamen correspendiente ademds, se encargara -de supervisar y dar
seguimienio para gque !as especificaciones de las adquisiciones de bienes
informaticos cumplan con los criferios técnicos requeridos por el sclicitante.

Farz el caso de consumibles y refacciones de bienes informaticos que no se
dquieran de manerza directa, la DGA debera solicitar por escrito visto bueno a la
DGIvE.

Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios informéticos, deberan

incluir a documeniacidn scoporie necesaria integrarios al expediente de ia
adguisicién.

87. Del egem%s:é@ de las cuentas.

£l -ejercicio de las partidas: 31801 Servicio Postal; 33104 Otras Asesorias para ia
Qperaco de E‘“mg amas, 33108 Servicios, consuliorias y asesorias en
con Lam idad: 33107 Auditorias; 33201 Senvicics profesicnales especializados en
arquiteciura, ingenieria v actividades relacionadas; 33301 Servicios de Desarrollo
de aos'c:mones informaticos; 33401 Servicios para Capacitacién de Servidores
Pibiicos; 33901 Suw sonﬁra%aszon de servicios con tercercs; 36101 Difusidon de
mensajes sobre programas y actividades gubernamentaies y 36501 Servicios
profesicnales esnecmhzczces de la industria filmica, del sonido 'y del video, no
serén syjetas de los procedimientos establecidos en fa Ley de Adquisiciones y su
Regﬁame’ﬁo siempre que fas mismas ne se relacionen con bienes muebles, por o
que en diche supuesio, la adjudicacién serd bajo la entera responsabilidad de la ¢
DGA con aprobacién del Fiscal General, debiends integrar expedientes que
incluyan los  documentos gue acompafien . la  contratacidn, justificacion,
beneficianics, objetive v programas a los gue se dara cumplimiento. Por montos
maycres a 488 salarios minimoes vigenies, la adjudicacion deberd formalizarse

mediante contrate, en cualquiera de los casos deberan dar avise a Contra!ona
remitiendo el ex pmdae'ﬂ’fe resgective,

Cuando en el gjercicio de estas cuentas, se requieran Ios servicios de instituciones
d luiw cién Superior e Investigacidn, sé formalizardan mediante convenios o
acuerdes, ios cuales no requeriran las auforizaciones antes mencionadas;
m uani‘en iendose iz obligacién de dar avisc a la Contraloria enviando copia del

De los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles. ‘
La suscripcion de esie tipe de coniratos requiere autorizacion del Fiscal General,
para ellc la DGA debera apegarse a los siguientes lineamientos:

.+ La Fiscalie General serd remesemada en el contrato por el titular de a
DCGA. :
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a} Incluir estacionamiento suficiente para ia operacién de la. Unidad
Administrativa.

b) Facilidad para instalar linea teiefonaca

¢} En el caso de edificios, deberan contar con msta!acuones para conirato
. de luz a media y/o alta tensicn.

d) instalaciones hidraulicas y sanitarias suﬁcnentes yen buen estado.

e) Instalacicnes para sistemas de aires acondicionados.

f) El menor posible por adecuaciones requeridas.

iﬁl. La tarifa maxima de pago del inmueble es de $200.00 (Doscientos pesos
00/100 M.N.) por metro cuadrado de construccion incluido el LV.A

V. Su vigencia sera preferentemente de un afic y solo podra ser menor,
cuando se frate de arrendamientos para satisfacer necesidades temporales
plenamente justificadas, o cuando se pretenda ajustar la vigencia al final del
ejercicio presupuestal que corresponda.

V. La fecha de suscripcién del contrato debera ser a partir del cdia en que
© comienza su vigencia y no posteriormente.

VI. Se podran arrendar inmuebles para la instalaciéon de bodegas, oficinas
- administrativas, estacionamientos o cualquier otro destino que la DGA
- requiera para el cumplimiento de sus funciones.

Vil.  El monto de la renta mensuat sera fijo, sin embargo, al concluir la vigencia

del contrato ésie se podré renovar © prorrogar en su caso, con el

~incremento que corresponda, tomando en cuenta el indice inflacionario
registrado durante el ejercicio fiscal antenor

VIl  El pago del importe de la renta se hara por mensuahdades venczdas previa
entrega del recibo correspondiente por parte del arrendador del inmueble,
debidamente requisitado en los {érminos que filen las disposiciones legales
de caracter fiscal vigente.

IX. La autorizacion de los contratos estarg sujeta a la suficiencia presupuestal
de la Fiscalia General y Unicamente previa justificacién procederd Iz
ampliacion al proyecto y cuenta correspondiente.

X. Debera especificarse en las declaraciones del arrendatario, el niimero-de

proyecto 'y la cuenta presupuestal gue se afectafa por el pago de Ia renta
contratada.

Xl. Para nuevas contrataciones deberan solicitar a los arrendaderes la escritura

de propiedad del bien inmueble, 0 en su caso, el documento con el que
-acrediten la posesion legal del mismo.

CAPITULO Xi
ACTIVOS FiJOS, BIENES, SUMINISTRCS Y TRANSP@RTES

88. Activos fijos y.haenes consumibles.

Se entendera como activos fijos todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles
 adquiridos por la Fiscalia General, siempre que estén comprendidos dentro de los

programas y partidas presupuestarias del capitulo 5000.
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Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como
~ activos fijos, la Fiscalia General se sujetara a las siguientes disposiciones:

Bienes muebles:

El valor de los bienes muebles al momento de efectuar su aita en los inventarios
sera el utilizado para el registro de su recepcién, es decir, el vaicr de adguisicion,
el estimado cuando haya sido donado o &l vaior asignado de acuerdo al costo de
produccién cuando fuera de fabricacién o transformacién propia.

J
Periddicamente debe realizarse la deprecnacmn de los bienes de acuercéo ala /
nermatividad emitida por el CONAC.

Lz parte de la depreciacion de cada periodo debe ser reconocida como un gasto,
para efectos de valuar los bienes muebles en los inventarios deberan de
cbservarse lo sagwe*ﬁe _ -

. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitaric de adquisicién sea
igual o superior a 35 dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal se
registraran contablemente comeo un aumento en el activo no circulante y se
deberan identificar en el control administrativo para efectos de concifiacién
contable. Excepto en el caso de intangibles, cuya licencia tenga vigencia
menor a un afo, caso en el cual se le dara el tratamiento de gasto del
periodo

il. Para el control de los bienes adquiridos, se apegaran a lo dispuesto por los
articules 36 y 57 de la Ley de Adquisiciones, los cuales sefialan que las
mercancias, materias primas y bienes muebles se sujetaran al control de
almacenes, que comprendera como minimo lo siguiente:

.a). Recepcion.

b} Control y registro contable,

¢) Inventario, guarda y conservacién.
d) Despacho.

&) Servicios complementarios.

f) - Destinoy baja.

. g) Conciliacién fisica y contable

.  Realizar, minimo dos veces al afo inventario de la exnstenma de los actives.
fijos y su valor.

V. Llevar un control de los blenes adquandos considerados actives ﬁ;os ales o
: cuales se les asignara un nimero de inventario.y una tarjeta de control o
resguarde que incluya el valor del bien, firmada por el usuario responsabie
y el jefe superior mmedaato
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V. Las Unidades Administrativas, que por cualquier concepte usen, posezn,
administren o tengan bzjo su responsabiiidad bienes pro pecsad de

form,

e
Fiscalia General, estaran obligadas a proporcionar la informacién que le
solicite Contraloria, asi como remifiries los inventarics de ios -bienes Y /
propercionarle ademas, las facilidades para su verificacion.

VIi.  Los bienes deberan mantener registrade su costo histérico original, y en
caso de no conocerlos, se estimara su valor a través de un Perito Vaiuador
Calificado, pudiende ser adscritos a esta Fiscalia General

Vil. Para el caso de los bienes infermaticos se considerardn los siguienies
criterios: '

a} Establecer sdélo un numero de inventario: ung para CPU, iecledo vy
mouse y demas accesorios (bocinas, micréfono, etc.), v oiro para &
monitor. .

b) Los accesorios que formen parte del CPU, como memorias, discos
duros, u ofro accesorio interne, ne deben inventariarse por separado,
aungue su costo sea mayor a 30 veces el salario minimeo daa"o vigente
en el Estado de Tabasco. '

-

c) Solo se deberan inventariar partes que agreguen valor al squipo.

d} Los actives que para su operacién y funcionamiente dependan de dos o
mas bienes se les asignara un misme numere de inventaric.

Baenes znmuebies
. La DGA debera realizar un inventario de los bienes ar‘mue‘vies propiedad de
la Fiscalia General que tengan bajo su administracién o resguarde, asi
como la documentacion que ampare dichos bienes, con el fin de integraries
_al registro de bienes patrimoniales de la Fiscalia General, asi come:

-a) Llenar el Formate de ldentificacién del inmueble.
b) Agregar el valor actualizado de los Inmuebles a través de dictamen

emitido por un peritc valuador calificade, pudiendo ser de esta Fiscalia
General.

~ Bienes consumibles:

Para el caso de los bienes consumibies se debera lievar un control de ios bienes
adquiridos no considerados activos fijos a fravés de una tarjeta de. ¢ nirol de
almacén firmada por el usuario responsable.

El método de valuacion de inventario para el caso de los bienas consumibles serd
por primeras entradas, primeras salidas, debiende al final de-un pericde hacer lcs
ajustes correspondientes en ia contabilidad derivado de la foma fisica del
inventario. ,
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6¢. Lineamientos relativos a la disposicién final, enajenacién y
baja de Bienes Muebles. |

La DGA en coordinacion con la DRMySG, realizaré la baja de los bienes en el
Padron General de Bienes Muebles de la Fiscalia General, sujetéandese al estricto
cumplimiento de los lineamientos relativos a la disposicién final, enajenacion y
baja de bienes muebles vigente y demas disposiciones aplicables.

Se llevara a cabo el proceso de acuerdo a lo siguiente:

Revisar sus respectivos inventarios para identif icar los blenes mueb!es no
Utiles susceptibles de baja y eiaborar un fistado.

Sclicitar la colaboracion de las instancias competentes de la Fiscalia
General gue cuenten con peritos en la materia o coniraiar ios servicios
externos, con cargo a su prepio presupuesto, a fin de que sea determinado

el valor de avallo de los bienes no Utiles, el cual debera ser equivalente a
un tercio o menos del valor de adquisicién o de factura.

Elaborar dictamen de nc utilidad de los bienes muebles en general o de

unidades motriceses.

Eiaborar la Propuesta de Disposicion Final de Bienes Muebies en General o
~de Unidades motriceses indicando el procedimiento de enajenacion

{Licitacién Mediante Convocatona Publica, Licitacion Restringida vy

~ Adjudicacién Directa).

£l Fiscal General y la Contraleria autorizaran de manera oficial ia
enzjenacion de los bienes no dtiles, mediante una propuesta de dispesicién
final en la que se enlusten los bienes e indicandc el procedimiento de

- enajenacién.

La DRMySG vy la Contraloria, realizaran inspeccién de! estado fisico de los

bienes susceptibles de enajenacion para verificar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos, debiendo para ‘tal efecto elaborar el acta
circunstanciada correspondiente.

La DGA emitira el Acuerdo de Enajenacion autorizade por el Fiscal General

en los cascs que sean procedentes, el cual se publicaré en el Periédico
Oficial.

Emitido el Acuerdo de ensjenacion, se procedera a efectuar dicha

enzjenacion mediante el procedimiento autorizado, el cual culmina con la
firma del contrato de donacién, compra venta. efc.

inmediatamente después de haberse aprobado y registrado la baja de los
bienes, la DRFyH, y la DGA, en coordinacion con la DRMySG, suscribiran
el Padrén de Bienes Muebles actualizado y se registraran internamente ios

cambécs correspondientes en el control de los inventarios fisicos y
contables.,
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70. Disposiciones complementarias a los lineamientos relativos a
la disposicion final, enajenacion y baja de Bienes Muebles.

La DGA sera responsable de la administracién de los bienes materiales, para lo
cual debera contener el dictamen 'y la relacion de-los actives con sus respectivos
ndmeros de inventario y su valor histdrico, asi como el expediente fo%ograf ico de
los mismos; para que proceda la baja De bienes muebles.

£ listado de bienes muebles debera contar con los siguientes datos cenﬁo minimo;
.. Nﬁmero de inventario. |
il. ~ Descripcién dei bien.
ifi. Marca.
V. -Serie.
. V. Fecha de adquisicion.
VI Numero de factura‘..

Vil.  importe.

Vill.  Ndmero de resguardo y/o nombre de la persona que lo tiene asignado. -

IX. Observaciones

Cuando se trate de vehiculos terrestres y aéreos, fos expedientes de baja deberan
contener las constancias requeridas por las disposiciones legales aplicables.

Para el caso de los equipos de computo, telecomunicaciones y radiccomunicacion,
y en general para cualquier equipo informatico, se deber& contar con el dictamen
técnico de la baja, por parte de la DGIYE, tomandc en cuenta las sigulentes
disposiciones:. , N

s) La DGIYE sera la encargada de evaluar los equipos informaticos
factibles de darse de baja y enviar a la DGA, ia sohcntud de dscﬁamen
técnico de baja correspondiente.

b) Solo podran darse de baja aquellos equipos informaticos qﬂé'se :
encuentren inoperantes ¢ que no puedan ser utilizadcs en ninguna de
las aplicaciones de su Unidad Administrativa.

71. Partes Reaprovechables de Bienes Muebﬁes Propuestos para
Baja. _
Son partes reaprovechabtes de los bienes muebles aguellas que pueden
susiraerse de -un bien susceptible de darse de baja y que por su esiadc fisico
pueden ser usadas ¢ aprevechadas para el uso inmediato o posterior en otro bien
muebie de la misma naturaleza.
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Cada Unédad Administrativa debera " llevar un registro de las parles
reaprovechables de ios bienes muebles. :

El preccesc para reutilizar ¢ reaprovechar partes de bienes n‘uebﬂes debera
llevarse a cabo conforme a lo siguiente:

. Previo al procesc se debe emitir el listado de los bienes a los cuales se
pretende sustraer las partes, de conformidad con los “Lineamientos
relativos a la disposicién final, enajenacién y baja de bienes muebles” y en
ics formatos que para ello emite Ja DGA:

a} Dicltamen de no utilidad para bienes muebi.eé en generai,
b} Propuesta de disposicion final para muebles én general.
¢) Dictamen de no ulilidad para unidades motriceses.

d) Propuestade disposicion final para unidades moiricesés.

1. Integrar un expediente que deberd contener el listade de los bienes a que
hace referencia el numeral anterior, debidamente requisitado y firmado por
las areas responsables, asi como un registro folegréfico que ampare el
proceso. En caso que las piezas sean para su posterior utilizacién, s’
debera llevar el control en el almacén, por io que al expediente se anexara
la constancia de entrada al mismo, asi como su registro contable

fll.  Mediante cficio se debera dar aviscalaDGA v a la Caniralona para queen

el ambito de sus respectivas competencias se formalice el proceso
mediante e acta corresponduente

72. Canc! liacién de Bienes Wiuebﬁes e Eﬂmuebies
La DRMySG esta cbligada a realizar bimestralmente la conciliacion de sus

cuenfas contables de bienes muebles e inmuebles, con la DRFyH 'y con e
inventario fisico de los mismos.

Dicha conciliacién debera remitirse anexa a los Estades Financieros presentados

ante la Contraloria en los formatos FGE-14 y FGE-15, que para ‘tal efecto se /
~establecen en el apartade de anexos del Manual de Normas. .

i‘

La conciliacién debera apegarse a los conceptos establ! ecndos en el catélogo de
cuentas presupuestarias vigentes:

5100 Mobiliaric y equipo de administracion.
5200 Mobiliario y equipo educacional v recreative.
5300 Equipo € instrumental médico vy de laboratorio.
5400 Vehiculos y equipo de transporte.

. 9500 Equipo de defensa y seguridad.
5600 Magquinaria, otros equipos y herramientas.
5800 Bienes inmuebles.
5800 Bienes intangibles.
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73. Procedimiento para el Mantenimiento v Reparacion de Bienes
fMuebles. ‘ .

ia DRMySC debera proporcionar el mantenimiento preventivo de los bienes
muebles que tengan z su disposicion, con el objeto de gue estén en condiciones
de uso v su pericdo de duracion alcance el tiempo previsto.

Las Unidades Adminisirativas, deberan solicitar a la DRMySG el mantenimiento o
reparacion de los bienes muebles que tengan asignados, a través de 6rdenes de
servicics, especificando: descripcion, marca, modelo y nimero de inventario del
bien mueble, &l fipo de reparacién que se requiera, la cuenta que se afecta v el
monte dispanibie de fa misma. ' o

En el caso de los equipos de compute, telecomunicaciones y radiocomunicacién vy
en general cualguier equipo informatico, las Unidades Administrativas deberan
solicitar sus requerimientos de mantenimiento, reparacién v/o servicios a la DGIyE.

Las U{nédaéeé Administrativas que requieran servicios exiernos de mantenimiento
o reparacién de equipcs, de bienes informaticos, deberan contar con la validacion
para realizar su ejecucion y ademas validad con la DPP que se cuente con fa
disponibiiidad presupusstal.

74. Procedimientos para el suministro de vales de combustible.

En concordancia con las disposiciones que establece el Acuerdo de austeridad, y
con el propésitc de optimizar la aplicacion de los recursos que se destinen para el
suministro de combustibles, las Unidades Administrativas deberan sujetarse al
siguiente procedimiento:

[. Los gasios por concepto de combustible, deberan destinarse para vehiculos
oficiales en active propiedad de ia Fiscalia General, v los que se encuentren
en Comodate previa justificacion autorizada por la Contraloria, asi como
para aqueilos que conforme a la Ley para la Administracién de Bienes
Asegurados, Decomisados © Abandonades, se encuentren en calidad de
asegurados y que sean depositados a servidores plblicos para el
desempefio de las actividades propias de su encargo, de los cuales debe
manienerse aciualizada una relacién que debe enviarse a la Contraloria -
para conecimiento, o :

li. Consolidados los requerimientos de solicitudes de combustibles, la DGA
efectyara la compra de vales de combustibles y/o tarjetas electrénicas,
mediante el procedimiento de ficitacién que resulte procedente.

Bi.  Durante los primeros cinco-dias de cada mes, el proveedor entregara la
dotacion de vales de combustibles, asi como la factura correspondiente 2 fa
Fiscalia General, debiendo la DPP elaborar las érdenes de pago internas
para su envio a la DRFyH. -

IV, Se debera lievara un conirol del suministrc de combustible a fravés de
- Bitacoras de manera mensual por cada uno de los vehicules.
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78. Lineamisntios para e uso y control de veniculos de ia Fiscalia

o

seza depositaric de un vehicuio que esté en calidad de asegurado,
lamenie responsable sobre ef uso de la unidad, el a'esguardo de
‘herramientas, accesorios v eguips adicional con que cuente el vehiculo, v de fos
desperfectos, sinlestros, dafos v faliantes que se ocasionen por neglig ﬁencza maia

El servidor piblico, & cuyo servicio se asigne un vehicuio propiedad de fa Fiscalia

fe, imprudenciz © a'buso imputable ai servider publice. De presentarse este ditimo

supuesio, independientementie de ias responsshilidades en gue incurra, debera
sclventar los gasios que requiera ia rehabilitacién de la unidad, por lo que debera
uszric en forma prudente y razonable, v sdlo serd para ef servicio oficial que en
forma concreta vy especifica tenga asic:rado

F,
o}
&
-
]
=4
0
£
s}
7t
0,

'e servicios debersn ser usados denire de les horanos y dias
borables, v por ningn motive podran ser ulilizados para ef servicio particular ¢
e tercercs, excepto aguelias unidades que se asignén a servidores plblices de ia
iscalia Ceneral que por la natursleza de la comision de trabajc asi lo requieran.

W

pige
3}

Las unidades para su identificacidn deberzn Hevar nmmreso n las portezuelas el
ogelipe ¢ nombre de la Fiscalia General. :

f’ﬂ

§ Fiscal General autorizarad por escrito, 2 la DGA, los vehiculos que por necesidad
del senvicic y operatividad no se aden’tsﬂcaraw con el Fogo ipe.
La Contraleriz establecer? los lineamien ﬁes para que ias Unidades Adminisirativas
cbserven los mecanismos de cm{*a@ inferno necesarics, a fin de que los vehiculos
perrwnezcan en sus instalaciones en heras y dias no habiles, salvo aquelics que
per su funcién asi o ameriten, mediante el oficic de comisién correspondiente. De
forma- se requisitara ¢l formatc de “relacién de vehscmos asignados”,
itiéndolo 2 la Contraleria de manera rimesiral.

CAPITUL O Xi
INVERSION PURLICA

Zl gasic de la cbra plblica y_?os servicios relacionades con las mismas, deberan
sujetarse a lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos, asi como 2 lo previsto por
ia Ley de Obras Publicas v su Reglamento, lineamientos compiementarios, oficios,
circu;iases y ios acuerdos de cocrdinacion que se celebren; a los acuerdos que en

as¢ emita el C.LC.C.P., v demas normatividad que resulte apiicable, por lo
cm,,e ics servidores pd buCOS a@rar responsables de su cumplimiento, con el cb;exo
de obtener ias mejor s condiciones en cuantc a coste, calidad, financiamiento,
openiunidad, ben@fzcio y demas elementos que aseguren el ejercicic racional de
los recursos pUblicos autorizades, asi como lo gue apligue para el gjercicio de los

recursos en obra publica vy servicios relacicnados con las mismas, bajo la
legislacion federai v estatal. :

e

76.. Disposiciones generales de obras publicas y servicios
relacionados con ias mismas. : -

Obras piblicas y servicios relacionados con las mismas.
Se entenderd per obras plblicas v servicios relacionados con ias mismas, los
-concepios enlistados en los articulos 3 v 4 de ia Ley de Gbras Pablicas vigente.

SN



216 ' PERIODICC CFICIAL | 17 DE JUNIO DE 2015

Para la ejecucion de las cbras piblicas v servicios relacionades con ias musmas
se deberd observar lo siguiente:

I.  De conformidad con lo dispueste por los articulos 33 de la Ley dé Obras

Publicas, 13 v 14 de su Reglamento, deberan instalar sus respectivos
Comités de la Obra Publica.

fi. En la programacién de la obra publica, se debera prever la realizacion de -
los estudics y proyectos arquitactonicos vy de ingenieria que se requieran,
asi ceme las especificaciones particulares, dereches de propiedad, normas
de calidad, cuantificaciones, cclizaciones de mercade y un presupuesto
sustentado en precios actualizadoes.

lll. Toda obra publica debera tener en lugares visibles letreros alusivos a la
misma, conteniende cuandc menos dates de presupuesto autorizado,
pericdc de ejecucion, nimero de contrato, empresa constructora, poblacion
beneficiada, metas programadas, iccalizacion, entre otros.

IV. Abstenerse de invitar o aceptar desde el inicic de ios procedimientos de
contratacion, v 2! amparo de la legislacién estatal, a ios contratistas gue ne
cuenten con su registro vigente en ¢l Padrén de Coniratistas dei Gobierne
del Estado, no contengan ia especialidad afin a los {rabajcs a realizar y no
-acrediten en su cédula el capital contable requerido.

V. La ejecucidn de la obra piblica se podra contratar bajo las modalidades de
licitacidn publica, invitacidén a cuando menos cincs personas. y adjudicacion
directa; observande los procedimientos establecidos en el articule 38 del
Reglamenic de lz Lev de Obras Pdblicas, en la adjudicacicn del contrato de
la obra o servicio v el procedimienio. '

Vi. Pcdréan celebrarse acuerdos de coordinacién con  entes piblicos
centralizados, para transferir su gjecucion, pero no podran ser ransferidos
los recursos.

VIl. En los cascs de obras cuya ejecucién rebase un ejercicio fiscal, deberd
observarse lo dispuesto en los articules 24 y 48 ditimo parrafo de ia Ley de
. Obras Piblicas y 7, fraccién I de su Reglamento.

VIHI. Podran atender de forma directa las obras de los proyecios cuyo importe no
rebasen los $500,000.00, en casc contrario debera convenir su gjecucion
. con ia Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas.

. Se debera enviar a la Contraloria un informe mensual de avances fisicos y
financieros de los proyectos autorizados {incluyendo los gue estan no
iniciados, en proceso de adjudicacion v contratades, que no’ presenten
avances), considerande las acciones de fodos los programas de gasto de
capital que estén gjecutando 'y convenidos.

p¢

Informar a la Contraloria el ejercicio del gasto en materia de obra publica
financiade parcial o totalmente con recursos federales,
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XIL.

La normatividad aplicable que emita la Federacion para la ejecucion de las
obras y acciones financiadas total o parciaimente con recursos federales,

que se aprueben en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

La bitacora de obra, copia del provecto ejecutivo, los catéloges de
conceptos v los pregramas de trabaje, deberan permanecer en el lugar que
ocupe la superintendencia de construccién en el sitio de obra gue para tal
fin se le otorga como parte del anticipo a las empresas, para que en esle
jugar puedan ser
Contraloria.

Los costos que por servicios de izboratorios de conformidad al Reglamenio
de ia Ley de Cbras Publicas se requieran de Consultores, asesores,
servicios v laboratorios, debera ser proporcional a la cantidad y tipo de
pruebas que deban realizarse de acuerdo a las normas de caiidad
seftaladas en las especificaciones generales y particulares, o en los
términos de referenciz de las obras o de los servicios, considerando que los
laberatorios deben cumplir con lo sefialado en el Articulo 81 de %a Ley
Federa Scbre Metrologia v Normalizacion.

“BE LAS GARANTIAS:

X,

Tratédndose de garantias, ademas de lo sefialado en los articulos 51, 52, 53
y 69 de la Ley de Obras Plblicas; 56, 57, 58, 58, €60, 61, 62, 83,84, 85,66 v
67 de su Reglamenio, se deberd observarlo siguégnte:

a) Cuando se requiera hacer efectivas ias fianzas, se debersd remilir en su
caso a la DGA, con copia a Contraloria, dentro de los quinge dias
naturales postericres z la confirmacion de la rescisién del contraio, la

solicitud donde se precise la informacién necesaria para identificar la

obligacién o crédito que se garantiza y los sujetos que se vinculan con
ta fianza, debiendc acompafiar los documentos gue soporten vy
justifiquen el cobro. :

by En todos los casos, se debera de informar por escrito sus acciones en
- un reporie mensual eniregade en un plazo maximo de siete dias
naturales inmediatos al término del mes anterior, a la Contraloria

DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL:

XV.

XV,

previsto por el articulo 81 del Regiamanic

La Fiscalia General reconocera (nica v exclusivamente el imporie que, por
licitacién plblica o invitacién a cuando menos cince personas, se asienie en

el acta de falle conespondaeme y en ningin caso, cuando la DGA y el

contratista celebren compromisos zjencs.a los ya establecido. Asimismo,

reconocera los pagos que deriven de los casos de adjudicacién directa vy

excepcién a la licitacion, previc dictamen y justificacion.

Lla DRMySG debersd integrar el expedients unitario @e obra el cual
debera coniener la documeniacidn msﬂtafc'ccm ‘32

03
(f}
o 2
“c?
:“l
3
n
=
o5
“
G)

Tratandose de contratos que

Tl ot e } ;
afecien & f%;si:m B0 v o

R

consuitados cuando lo requiera el personal de la-
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factura deberd contener Iz deduccién del ¢ince al millar, por conosnio de
vigilancia, inspeccién y contrel de obre publica encomendada a e
Contraloria, asi como ef dos at millar (0.2%), destinado a !z capacitacién y
adiestramientoc de los trabzjadores de-las empresas construcicras, v 2 ios
pregramas de capacitacion que de comin acuerdo establezca la *-*scaha
General y Ia Camara que corresponda.

DE LA CONCLUSION DE LAS OBRAS PUBLICAS - ¥ 2

ERVICICS

RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
XV Dentm de los 10 dias naturales’ sigui en&es 2 conclusidn de o a0
g ' servicio relacicnads con la obra publica, deberan notificar y umar =

Contraioria cgpia de ios documentos siguientes:

la} .‘Cepia_deé aviso .dgﬁ contratista de la lerminacion de las chbras.
b) Acta de recepcion fisi%;a de los trabajos.

¢} Finiguito de los trabajos.

d) Acta administrativa de cierre.

e) Garantia de vi;:%éé oouitos.

Para tramitar ante la DGA la documeniacién de page relacicnada con lg

conclusién de la ohra publica, se deberan enfregar anexas 2 la orden de Jago de
la estimacién finiquita al menos el oficic de invitacidén al acto de recepcion fisica de
los trabajos. Las fechas y los procedimienics de clemre se precisardn en Ios

lineamientos gue para tal efecio se emitan.

77. Documentacién relativa a contratos, estimaciones y acuerdos

por administracion directa a reguerimiento expreso de ia DGA.

Lz DGA debera enviar Unicamente la documentacidn que solicite la Contraleriz,

relacionado con los contratos, est‘macaones y acuerdes por administracion direcia

chservando lo siguiente: :
1. Documentacién minima que debe integrarse al expediente:

Antecedentes de la adjudicacién
(Oficio de aulorizacién, estudios
. y/o proyectos gjecutivos {en su

| case), normas de calidad,
especificaciones genera ales y b
_particulares, cugnifizasic a

U PPy S

.,

(X X H x

e,

u?
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cataloge de conceptos, estudios
de meicado (en su caso),
presupuesto base, actas de

' aperturas, técnica y econdmica, y
fallo, analisis comparative de las
propuestas y dictamen técnico,
para fundamentc de fallo).

Contrato

o>

Garantia de cumplimiento

KX

>

Garantia de ant!czpa {ensu
casa)

Factura de la empresa por ei
anticipo ctorgado

Acuerdo por Administracién
directa

Listado de planos con
descripcién y estudios previos
gue integran el proyecfro
eiecutivo.

Croquis y especificaciones del
proceso constructive

Presupuesto (Catélogo de
concepios)

10

Programa de irabajo por partidas
con su respectivo periodo de
ejecucion de inicio y ermine de
cada una de elias.

11

Programa de utilizacidn de mano
de obra

12

Programa de utilizacién de -
equipo

12

Programa de suministrc de
materiales

14

Desgliose de materiales

18

Desglose de mano de cbra

16

Desglose de magquinaria (en caso
de arrendarse maguinaria)

>

RS Y

17

Relacidn de equipo y maquinaria
{en casc de que se vaya a
utilizan

<

18

Programa de mlnlstraceon de
recursos .
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19 | Acuerdo de cogrdinacion de

gjecucion de los trabajos.(cuande X X i X - X
proceda) ' ' :
20 | Documento de verificaciéndela | ; X X

no existencia de estudios o
proyecios simiiares,

21 | Informe por el titular de ia

dependencia ¢ entidad de no ~
contar con los elementos X 10X
técnicos y humanos para '
desarroliar el estudio ¢ proyecto.

22 | Términos de referencia {Art. 198
Reglamento de la Ley de Obras
Pdblicas), que incluyan las
nomas de calidad requeridas

23 | Programa czlendarizado de
ejecucién general de los servicios
(Art. 201 Reglamentc de la Ley
| de Obras Pqblicas)

24 | Programa calendarizado y
cuantificado en partidas ¢
actividades de la maguinaria o X X
equipo (Art. 201 Reglamentc-de -
la Ley de Obras Publicas)

25 | Programa czlendarizadoy
cuantificado en partidas ¢
actividades de!l personal que
empleara para los servicios (Art.
201 Reglamenio de la Ley de
Obras Pablicas) .

26 ' Red de actividades X
27 | Cedula de Avances y pagos '
programados, calendarizados y

>

cuantificados mensualmente por X
actividades a ejecutar

28 | En archivo elecironico las
diferentes etapas que vaya : - X ' X
cubriendo el provecio ejecutive. ' :

29 | Formato IECO . X X X X

N

Si se celebran convenios adicicnales ¢ medificatorios, deberan incluir los anexos
respectivos. \ C .
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En caso de ser obras cenvenidas, deberan anexar copia del acuerde de
coordinacién o %ra,tsferewa de ejmcu:mp de los trabajos signados por la Fiscalia

Geperaa

Considerands las disposic

iones - establecidas en el Acuerdo, la documentacién
solicitada por Ja Contraloria, podré enviarse en medios magnetices.

Ademas de esia documentacién, la Contraloria en ei ambiio de sus faculiades

podran requerir

documan ‘iac o, adfcannm 2 la descrila anteriormente.

Pmcedmemc para el pago de estimaciones de coniratos de cbras que

se ejecut

a) Duranie ei pro

2n

con recurses estalates v de aportaciones federales:

ceso de ia obra, DGA serd la encargada de la supervision

'y la ejecucion de ias mismas, pafa lo cual programara los pagos de los

frabajos ejecy

c) Las estimac

utados de acuerdo al plazo. que establece el articule 57 de
s ¢e Obras Plblicas.

A serd la responsable ue fa revision, aulorizacién vy conservacion
fima s de cbra incluyendo sus anexcs.

ciones deberan inlegrarse cerfmme alic esiabiecgdo en 12

normatividad aplicable 2 la maleria, cuedando los originales bajo

resguardo de ia

1 Fiscalia General, debiendo remitir a ia Contraloria en los

casos que io solicite, folocopias de ias mismas, incluyerdo como
minimo: '
Ne. @@wmemﬁ T Contraloria
i humems aeweradoges X
2 | Croguis de detalle X
3 Cmquas de localizacicn dentre de Iz X
obra. : ;
4 | Analisis, Ca'i“uss e integracitn de los X
impories cerrespondientes,
5 jAvances de obra, waidndose de %
cenirates a precio aizado.
€ | Fotografias de conceptos generades X
7 *xes"f%‘adﬂs de pruebas de laboratoric o X
ensaves no destructives en su caso
8 | Notas de bitdcora X X
9 | Orden de pago X X i
10 Factura p:4 A _,5
11 | Resumen de estamacaen X X 5
12 | Hojas de estimacion. - X X i
13 | Seccicnes y perfiles en su case X !
14 Formato IECO b4 X
8 | Analisis . de precios unitarios de
-conceplos no  considerados en el X

catélogo eriginal v dictamen técnico
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d) Los ndmeros generadores deberan estar firmados por las personas
responsables de su elaboracion (superintendente de construccion y
residente de obra), y tendran que ser lo mas detallado posible para que
pueda efectuarse su verificacién fisica por cada concepto generado,
siendo necesaric gue se incluyan croquis de. Iocaiazacnon referencias de
obra gue permitan su ubicacion y medicion de los conceptos estimados,
asi como claridad en las operaciones aritméticas realizadas.

lil.- VERIFICACION DE ESTIMACIONES.

e) Si durante la revisién fisica de las estimaciones y/c documentacién
enviada a la Contraloria, se observa que faltan soportes y contemplan
volumenes pagados no ejecutados ¢ pagos en exceso, se notificara a la
DGA para las aclaraciones y las correcciones procedentes y en su case,
se aplicaran las deductivas en la estimacién ya que el incurrir en
practicas de esta naturaleza, sera motivo de sancion al servidor publice

_responsable.

78. De los procedimientos de contratacion. |
De conformidad con lo previsto en el articulo 30 de la Ley de Obras Plblicas, los

- procedimientos de contratacién para la ejecucidn de las obras puiblicas y servicios

relacionados con las mismas, se realizaran a través de licitacion piblica, invitacién
a cuando menos cinco personas y adjudicacion directa sujetéandose a lo siguiente:

] Licitacion Publica. = | Mayora § 2;500-,000.00 Mayor 2 $'§ 25000000

17 DE JUNIO DE 2015

il. Invitacéén a cuando
menos cinco
personas.

Mayor a $ 500,000.00 y
hasta $2'500,000.00

Mayor a $ 250,000.00 v
hasta $1°25C,000.00

Hasta $250,000.00

79. Autoevaluaciones, conciluacmn pgesupuesia%

il Adjudicacién | Hasta $500,000.00
directa.

Los importes anteriores ya incluyen el impuesto al valer agregado.

- CAPITULO Xtil
AUTOEVALUACICNES Y EVALUACIONES TREMESTMLES

Financiera y

Contable.

En virtud de la necesidad de presentar en tlempo y forma la cuenta publica anual
ante el Congreso del Estado, a través del OFSE y a efectc de determinar el grado
de avance mensual de los programas y proyectos gue conforman el presupuesto
de la Fiscalia General es preciso formular previamente conciliaciones mensuzles
y auto-evaluaciones frimestrales, tanto presupuestales come contables v
financieras, con el objeto de conciliar las cifras del presupuesto autorizado y
gjercido de ia Fiscalia General y trimestralmente evaluar los resultados.

Los cortes mensuales serviran de base para elaborar tanto los cierres mensuales
como las conciliaciones, las cuales deberan efectuarse durante los primeros ocho
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dias habiles postericres a iz fecha de corte y tienen por objete determinar que las
cifras del presupuestc autcrizade y el presa.puesﬁ'n ejercide registrado per fa
Fiscalia CGeneral sgan las mismas, y en caso confraric, efectuar los ajustes
correspondientes.

80. Cumpiimiento y Etapas del Procesc:

Autoevaluacion Consclidada

En cumplimiento a l2 obligateriedad gue tiene ! Titular del Ejecutive en el articuic

51 fraccién VI de la Consiitucidn Politica de! Estado de Tabasce, y de

conformidad con Ja disposiciones gue en la méieria establece la Ley Organica, la
Secretaria debera remitir al CSFE, en pericdo trimestrales el informe censolidado
del avance del ejercicic de cada uno de los programas v proyectos que conforma
el Presupuestc General de Egrescs del Poder Ejecutive.
En virtud a lo anterior la Fiscalia General, deberd remilir 2 l2 Secretaria, en los
plazos indicados en el calendario que para efectos establszca para el acceso al
sistema SISAGAF, el informe de Aulcevaluacién Consclidada de los recursos gque
la Secretaria otorga bajo el capilulo 4000 Transferencias, Asignacicnes, subsidios
y otras ayudas. ‘

Dicho informe serd firmado por los titulares de la Fiscalia General v el de la DGA.

La auicevajuacién del.mes de septiembre es de sspecial relevancia, ya gue sirve
de base para la integracidn del anexo programalice presupuesial dei informe dei
Gebierno.  Adicicnalmente, la Secrelaria podré efectuar  Autocevaluaciones
mensuales cuando asi se requiera. ‘

Autoevaluacion Basa@mﬁada _

Para dar cumplimiente a lo dispuestc por el articulo 41 segunde parrafo de |
Constitucién Politica del estade libre y scheranc de Tabasce, v de ccn?orm&dad
con ias dispesiciones que la materiz establecs Iz Ley d2 Fiscalizacion Superior del
Estado, la Fiscalia General, debera cumplir con los informes de autoevaluaciones
irimestrzles y remitiflos a la Secretaria por la parte del subsidio v al OSFE por la
parte de lz desagregacion del presupuesto. ‘ B

El Informe de autoevaluacién io elaboraran la DPP v la DRFyH v firmaran el titdiar
de ia Coniraleria y de la DGA, para ser enviado al OSFE, el cual contendra e

estatus de los programas v g:myec:uos nresupue&ams considerando  las
siguientes definicionas:

Terminados.- Son fes preyecios que han concluido fisica, financiera v
documentalmente. ' ‘ R o

En proceso.- Son los proyectos autcrizados que han comprometido los recurscs
en el presupuesto e iniciads fisicamente.

‘No iniciados.- Scn jos provectos auforizades que no han. comprometide ios
recurscs en el presupuesio a la fecha de inicio del periodo de ejecucion vy
fisicamente no se ha ejecutade ningon concepto, es impertante aclarar gue aun
cuando fisicamente se hubieran iniciadc lcs proyectos si los recurses no se han
compremetide, ios proyectos se clasificaran como no iniciades.
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Autorizados.- Proyectos con monto autorizado cuyc pericdo de ejecucidon ne
ha iniciado.

Cancelados.- Son los proyectos con monto auterizado cero como resultade de
una reduccion presupuestal.

" En virtud de lo anterior, 12 Fiscalia entregara al OSFE en un plazo no mayor de 30
dias posteriores al cierre de cada trimestre &l ‘“informe de Autoevaiuacidn
Trimestral”, comprendiendo el avance presupuestal, financiero, fisico, cualitative y
programatico del ejercicio de su presupuesto autorizado.

La Fiscalia General, tiene la responsabilidad de elaborar dichos Informes de

- autoevaluacion, a fravés de los sistemas ALFA, SIGpzaR y SAGA+, los cuales
cuentan con el detalle desagregados dei presupuesto, que sirve de base para la
evaluacion trimestral respecto al avance fisice, financiero, fecha de inicio y término
real, y cualitativo de los programas y proyectos autorzzados en el Presupuesto de
Egresos a ia Fiscalia General.

81. Recursos Fiscales Ordinarios y Federales para Acuerdos de
Coordinacidn y Convenios.

ACUERDOS DE COORDINACION. -

Los acuerdos de coordinacién scn instrumentos juridicos para lz ejecucidn de
proyectos y acciones en los que parficipan mas de una dependencia, entidad u
organo gjecutor. Pueden celebrarse entre la Fiscalia con Organismos Nacionales
o internacionales, una o més dependencias del Peder Ejecutive Federal, Estatal,
Municipios u Organizaciones No Gubermamentales para gque de manera

coordinada realicen proyectos o programas tendentes a promover la procuracion
de justicia.

‘La celebracién de los acuerdos de coordinacion menmonados estara sugeao a2 la
normatlvsdad y legisiacion aplicable.

- . CAPITULO XV
EJECUCION, CONCILIACIONES, CIERRES PRESUPUESTARE@S
CONTABLES Y FINANCIERCS.

82. Ejecucion.
En virtud de la necesidad de rendir la cuenta piblica anual ante e! Congreso Lacal;
a través del OSFE, es preciso formular previamente conciliaciones mensuales y

autoevaluaciones - trimestrales, tanto presupuesiarias, como coniables 'y
financieras, . ‘

83. Periodo de Ejecucién.

Invariablemente de! orden en la ejecucidn de los proyectos de gasto de capital v
en general del ejercicic del gasto publico, se deberd contar con suficiencia
presupuestal v cumplir con los requisitos de registro y compromisc presupuestal
previstos en el Capitule i del Manual de Normas, segin la modalidad y tipo de
gasto, para lo cual la DGA, ajustara el ejercicic de los recursos conforme al
presupuesto y calendario autorizado, con el objeto de atender en iempo y forma i
gjecucion de los programas, sujetandose en todo momento a 2 nomatividas
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establecida. En el caso de los presupusstos de gasto de capital, 1a fecha limile
para ejecutar los proyecios serd la que se establezca en los “Lineamientos y
Calendario de Cierre de FEjercicic Presupuestal”, = del ejercicio fiscal
cerrespondiente.

84. Conciliacion Presupuestai, Financiera y Contable.

Para efecto de determinar el grado de avance mensual del ejercicio presupuestai
tanio de gasto de capital como del gasto corriente, asi como de las ministraciones
de recursos otorgadas por la Secretaria, y los registros contables, es necesaria la
realizacion de conciliaciones mensuales, entre la DRFyH vy la DPP. '

85. De la Informacién Financiera.

Para el "nane;o de cuentas bancarias entre otras cbligaciones, se debera obsewar
e suguaeme

. Bancos.- Observar la normatividad referente a su manejo e identificar el
Gitimo cheque ocupadc dei gjercicio.
0. Deudores.- Al 31 de diciembre no presentaran saldos a cargo de
: servidores pablicos. Asimismo, en forma mensual deberan conciliar y en su
caso, comprobar o reintegrar los saldos derivados del ‘otorgamiento de
ministraciones de ?ecursos ' 7
lll. Pages anticipados.- Al dltimo dia habii de noviembre deberan haberse
- aplicado los pagos anticipados y no mostrar saldos pendientes.
. Otras obligaciones.- E! saldo de estas cuentas debera corresponder al
. monto de las provisiones que se hayan efectuado en el mes de diciembre.

86. De la Informacién Contable v Presupuestal.
Con relacion a fa informacion de caracter presupuesial, la DRFyH, la DRMySG y la
DPP, de acuerde al ambito de su competencia deberan prever lo siguiente:

i. Modificacicnes Presupuestales.- Contar con los oficios de las

modificaciones presupusstales v que los proyec«os cuenten con suficiencia
prasupuestal.

. Provisidn de naswos Provisionar gl pasive correspondiente de acuerdo a
la fecha de afectacion.

itl. Saldos de las cuentas de orden en las que se registra el presupuesto.-
Los saldos gue presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y
controia e presupuesto, deberén reflejar la situacién que en conjunto
tengan las cuentas y proyectos aprcbados.

. Pmyectes en Proceso.- Con relacién a los proyectos autorizados de obra
publica, que queden en procesc, deberéan informar sus porcentajes de
avance fisico y financiero, con base a las fechas que se establezcan en los
lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente. -

Y. - Convenios.- Para el cierre de los programas convenidos se deberan
cogrdinar con las instancias correspondientes, con el objeto de concluirse
‘con base a las fechas que se establezcan en lcs !meamaentos de cierre de
ejercicic correspondiente.
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Vi. Bienes muebies e inmuebies.- Efectuar recuento fisico de esios rubros
previo al cierre del ejercicic, en los que se identifiquen los bienes
inservibles, para gue procedan a realizar los ¥amites de baja
carfespondﬁeme. . S

Vi, Venﬁcag' que se hayan registrado Qas adguisiciones con recursos estaiales y
recurses feder aEes.

8?‘ Adeudos y comprobacién pm@aeme del Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Para cubrir los compromisos devengados v no pagados al 31 de @zcwnbre de
cada afio, la DRFyH deberz cumplir con lo siguiente:

. No se consideraran como adeudos pendienies de pago o comprobacion,

aquelios proyectos que nc fueron contabilizades al 31 de diciembre del
gjercicio correspondiente.

il. El tiempo limite para pagar los recursos con suficiencia presupuestal,.
correspondientes al gjercicio fiscal anterior, sera hasﬁa anies del dia 15 de /
‘ 'Eebfem del seguseme afic. . 4

ili. Las ordenes de pago pendientes de liquidar deben comesponder ai ejercicio
- fiscal en que fueron autorizados ios recursos.

V. Las érdenes de pagoe de adsudos y comprobacién pendientes, deberan
venir con la clave programatica del ejercicio fiscal correspondients,
anotande en ef caso de los adeudos en ia parte de la descripcién: cuenia
98101 Adeudos de ejercicios fiscales anieriores.

V. Comprobar ja existencia de la oasponamaéad pu’E}SUpde&aE para =s0s

compromisos en el afo qua se devengaron.

88. Lineamientos de céaﬂ’e de Ejercicio Presupuestal.

Las unidades adminisirativas deberdn ciservar estriciamente ics lineamientos de
clerre de ejercicio que para esle objetivo se establezcan por la DGA en
cocrdinacién con la DRFyH vy la DPP.

89. Informes trimestrales del ejercicic, destinc v resultados de los
recursos.

. 'De conformidad con lo previsto por los articulos 48 y 49, fraccidn V, de la
Ley de Coordinacién Fiscal, 79, 85, 107 y 110 de la Ley Federal de
Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria;58, 71, 72 y 81 de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, el Decreto de Presupuesio de
Egresos de la Federacion vigente, i0s Lineamientos para Informar Sobre [os
Recursos Federales Transferidos a las Entidades Federativas, munic%p'os y

demarcaciones territcriales del Distrifo Federal, v de operacién de los
recurses del Ramo General 33, publicade en eb Diaric Ciicial de la
Federacién el 25 de abril de 2013, asi como los Lineamientos para Informar
sobre el ejercicio, destino y resuitados de les recursos transferidos a los
entes publicos de la Adminisiracion Pdblica Estatal v & los Municipios
_mediante_aportaciones federales, subsidios y convenios de coordinacion en
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V.

materia de descentralizacién y reasignacion, publicado en el Periédico
Oficial el 12 de noviembre de 2011; la Fiscalia General, debera formular
informes trimestrales sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos.

La formulacion de los informes frimestraies, deberan efectuarse a través del
Sistema de Formato Unico (SFU) implementado por la Secretaria de
Haclenda y Crédito Publico y locaiizado en el portal de Internet
www.sistemas.hacienda.gob.mx. ' '

=i Fiscai General, debera designar al servidor piblico responsable que
tendra 2 su cargc la realizacion de los informes frimestrales
correspondientes, en ios términos de ia normatividad aplicable vigente.

Posteriormente, formuiara el oficio de solicitud de clave de usuario, dirigido
al Titular de la Secretaria, -con copia a la Direccidn de Politica
Presupuestaria, sefialando: .

!

a) RFC de la Fiscalia General.

b) Nombre completo-de la persona responsabie que semra de contacto
para todos los temas relacionados con los informes trimestrales a la
Secretaria de Hacienda y Créditc Puabilico sobre el ejercicio, destino y

- resultado de fos recursos federales.

¢} Cargo, teléfono y correc electrénice de la persena responsable de la
formulacion de los informes trimestrales.

Autorizada la clave de usuario, por parie de la Secretaria, se entregara al
usuario designado para la captura de la informacion.

Con la clave de usuario, &l servidor publicc designado podra ingresar al
sistema de Formato Unico, localizado en la direccion- electrénica

- www.sistemas.hacienda.gob.mx en donde efectuard la captura de la

informacién solicitada por cada unc de los proyectos de gasto de capital ¥
gasio corriente, nivel fondo, indicadores de desempeﬁo y evaluaciones de
desempelic segln corresponda.

Capturada la informacion, debera revisarse cuidadosamente y remitirse
postericrmente a la Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria, a
través del Sistema de Formato Unico, dentro de los primeros 15 dias
naturales de! mes siguiente al trimestre que concluye, para efecto de su
revisién y vahdac:on respectiva.

La Fiscalia General, deberé enviar a la Secretaria de manera impresa,

mediante oficio dirigido a la Direccion de Politica Presupuestaria, el
resultade de sus respectivos informes trimestrales, mismos que deberan
presentar firma original autégrafa del Fiscal Generai y del titular de-la DGA,

en el periode comprendido de los duas naturales 31 al 35 pasado el
rimestre correspondiente.

/
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TiTULO TERCERO
DE LOS FIDEICOMISOS
CAPITULO !
DISPOSICIONES GENERALES

20. Objetive. ,
Los fideicomisos que por disposicién del Fiscal General se co:s*i tuvan, tendran
por cbjeto contribuir a la consecucion de los programas de la Fiscalia General e
. impulsar las acciones pricritarias destinadas a la pr o»u:ac &n a@g. justicia. _ //
Los fideicomisos publicos que ss constiluyan, podran ser. de. administracidn,
inversidén v fuente de pago, cuandc su propdsiic sea el de administrar recursos
stblicos destinados al apoyo de programas especifices. Dichos fideicomiscs, se
crearan a través de la formaiizacion de un confrato con una institucidn fiduciaria,
pudiendo ser aportacicnes del Gobiemno Federal, Es%a@a%, Municipal y parliculares.

Los fideicomisos publicos {(de adminishracidn, inversién, fusnie de page, efc)
recibirdan recursos (fransferencias, aportaciones, pmpies y craditos), siempre ¥
cuando cuenten con la autorizacidn y registro cerresp '

91. Autorizacion de recursos o
La creacidn de un fideicomisc gue prevea ia apertacion de recurs
General, debera considerar la suficiencia presupuestal gue valide éa DPD.

82. Suscripcién de Contratos de Fideicomisos.

Una vez autorizados los recurses, la DGAJ procedera a suscribir e contraio de
fideicomiso, estableciendo enire ofras clausulas, e! Objeto del fideicomiso, la
integracion del Comité Tecnico, asi como fas facultades vy cbligaciones que
tendran cada uno de sus integranies, ia formuiacion de las regias de operacién, a
determinacién de los fideicomisarics, el numerc de cuenta gue indique el
fiduciario, en la que se depositaran los rectirsos v fijar los honorarios por conceptio
de administracidn del fideicomiso que devengara el fiduciario. Por cada fuente de
financiamiento la institucion fiduciaria aperturaré una subcuenta para el manejo de
los recursos. '

93. Operacién.

i. Conforme a lo establecido en las reglas de operacién, el integrante
facultade dentro del Comité Técnico del Fideicomise, cenvecars a las
sesiones de trabajo con la finalidad de desahogar los asunios en materia de
autorizacién, gjercicio y comprobacién de los recurscs.

. Las decisiones zl intericr del fideicomisc seran tomadas por los integrantes
del Comite Técnico; conforme se sstebiezez en ias reglas de cperacion, .
mismas gue debearan quedar asentadas en el acla gue servira de base para
autorizar vy ejercer los recursos de los proyecics presentados ante diche
Comité Técnico, en casc de empate en las votacicnes, el Presidente del
Comité Técnico tendra veio de ca%edad

ifll. Para la sjecucion de los proyecios que se efectlen con recursos de los
fideicomisos se debera obsarvar estrictamente la normatividad apglicable
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V. En lodas las facturas originales debera agregarse ia siguiente leyenda:
“Recibi del fideicomiso No. ..... ylacantidad de $ ... (importe en letra), por
cencepio de ....." : ;

&/ _ 2 !

Y.  El resguarde y cusicdia de ia decumeniacién comprobatoria del gasto, asi
como su registro contable se sujetara a o establecide en la Ley General de
Contabilidad Cubernamentai v las reglas de operacion del fideicomiso.

Vi. Ei Comité Técnico debera sclicitar al fiduciaric los estados financieros y de
cuenta con uria pericdicidad mensual, entregandc una copia de los mismos
al comisario del fideicomisc.

vil. E! Comité Técnico, debera elaborar un reperte mensual de los avances
fisicos-financiercs, en los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al que
se reporta.

84. Rendimientos financiercs.

Los rendimientos financieros que generen los recursos f deicomitidos, se aphcaran
en la ampliacién de metas de los programas y prevectos correspondientes, previa
autorizacién del Comité Técnice, conforme a lo dispuesto en el contrato del
fideicomise, asi come a las reglas de operacion y a los hneamientes especifices
del convenio o acuerde de coordinacion respectivo.

Consideraciones Finales:

Los calendarics, los formatos que se utilizan en el ejercicio presupuestario de ios.
recursos, diagramas de flujo y los procedimientes, asi como los diferentes
moedelos de contrato a que se refieren los numerales contenidos en e Manua! de
Normas, podrén consultarse e imprimirse para su uso y aplicacién en el
documentc "ANEXCS” en ia pégina de INTERNET: Portal de la Fiscalia General
del Estado de Tabasco, www.fiscaliatabasco.gob.mx.

Transitorios

Primero.- Las disposicicnes conienidas en el prosente Manual de Normas,
deberan ser observadas durante el ejercuc:io fiscal 2015. -

Segundc.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normas seran
susceptibles de modificarse conforme a la actualizacién del marco juridico que

regule el ejercicio del gasto plblico, para lo cual la Fiscalia General las difundira
de manerz oficial.

Tercerc.- Los casos ne previsics y de interpretacién de las disposiciones
establecidas en el Manual de Normas, seran resusitos por ia Direccidn General

Administrativa y la Contraloria, de la Fiscaiia General en el dmbito de sus /
’espectwas competencias.

Cuarto.- Las disposiciones del Manual de Normas, son obligatorias para la
Fiscalia Gene ral del Estado.
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Qum%o ti preseme Manuai deberd publicarse en el Pen{)duco Cficial dei Estado y
entrara en vigor al dia sigulente de su publicacion.

Villshermosa, Tabasco; 15 de Junio 2015
%CAL GENERAL

v@&n} e

LL_ENZUE]

" DR. FERNAND

~ CONTRALORA DE LA FISCALIA
: GENERAL DEL ESTADO

:ENZC BIBILONI M.AUD. ELIA MAGDALE A D
CRUZ LEGN

ADMINISTRAR

JAIME

e
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Estado Libre y
 Soberanc de Tabasceo

INDICE DE ANEXOS DEL MANUAE. DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA ?..A
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

1. INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CEDULA DE SOLVENTACION F-01.

2. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA BITACORA DE CONTROL DE COMBUSTIBLE FGE-02

3, INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA ORDEN DE PAGO FGE-03

4. INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ABONO EN CUENTA FGE-04

5. INSTRUCTIVO PARA FL LLENADO DEL FORMATO PARA EL CALCULO DE SANCIONES
POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIONALES FGE-05

6. INSTRUCTIVO DE LLENADGC. DEL FORMATC DE ADECUACICONES PRESUPUESTARIA
INTERNAS FGE-G6

7. INSTRUCTIVC PARA EL LLENADO DEL FORMATO “CUADRC RESUMEN DE
CANCELACION PRESUPUESTAL DE REINTEGROS POR BAJA DE PERSONAL O PERMISC

SIN'GOCE DE SUELDO" FGE-07

8. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE OFICIO DE COMISION FGE-08

S. INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL OFICIC DE COMISION PARA EL PERSONAL
CPERATIVO POR GRUPO © CUADRILLA FGE-G3 '

10. INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL OFICIC DE COMISION PARA EL PERSONAL
OPERATIVO POR GRUPD O CUADRILLA FGE-10

11, INSTRUCTIVO PARA EL LLENADQ DE EXPEDICION DE COMPROBAC%ON DE VIATICOS
FGE-11

12. EXPEDIENTE UNITARIO FGE-12
13. INSTRUCTIVC PARA EL LLENADO DE COMPROBACION DE VIATICOS FGE-13
14. INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE CONGUACON DE BINES MUEBLES E
INMUEBLES FGE-14
15, INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL INFORME DE PAGO FGE-15
~ 15. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO FGE-16 (

17.DOCUMENTGS REQUEREDOS PARA EXPEDIENTES DE TRABAJADORES DE BAS’E Y DE
CONFIANZA FGE-17. -

/



ENTE PUBLICO: {1}

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO
_ CEDULA DE SOLVENTACION

{ FGE-01)

Entada Librs ¥
Baborann da TAAGS

OGRGANO EXTERNG DE CONTROL: {2} HOJA: _ | 7)_ DE _
NUMERO DE AUDITORIA: {3} ‘ '
PROGRAMA Y PERIODO AUDITADG: {a) ANEXO NUMERAL:
OFICIO DE REFERENCIA DE LAS OBSERVACIONES Y/O ACTA: {5)_. FECHA: {6) .
"~ [paraiso exciusivo
.|+ DELORGAND Y-
s CONTROL .-
- L o | inronnacion Requerioa. “ R SN e R : BT .
G L] DIPDARSE UER MONTO o [ EXPLICACIONY/O . DOCUMENTO DE S ANERQ: S
NUNMERG DESCRIPCIGN - S0 ACCIOH PAONOVIDA. : N o e E RGeS SITLAGION ACTUAL
L * | RECOMENDACIONES DEL AUDITOR. .OBSIERUAP(?' -"‘;f_”‘"_f“,"”‘ . __REF;REfu:c_iﬁ_. : - ‘_“"_’"‘?’_‘Og_, AN
{8) {9} {10} (11) {129 {13) {15) {16}
TOTAL (17} TOTAL [18)
{19) {29)_
NOMBRE Y FIRMA LUGAR Y FECHA

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO

$10Z 30 OINAC 3Q 2

[AXA

VIDIZC O2IG0IYad
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADC DE TABASCO

Fuimste r
i o Talana

Mzanual de Normas Presupuestarias parz la Fiscalia General del Estado de Tabasco 2015.

instructivo parz el llenade del formato “Cedula de Selventacién” F-01.

Nombre completa dal ente piblico.

Nombre completo del érgano externo de control que realizd 12 auditoria.

Nimero de referencia de ta auditoria practicada por el drgano externo de control.

Nombre del programa v perfodo auditade. .

Namere de oficio con gue fueron presentadas las observaciones v /o el acta de cierre de auditoria.
Fecha del oficic con que fueren presentadas fas chservaciones y/o el acta de cierre de auditorfa.
indicar el nimero ge Iz hoja v el total de las hajas que conforman iz solventacisn.

Namero asignado a ia observacién en la auditoria o clave de [z observacion.

Nimero de provecto o rubro, v descripcién de la observacion (transcripeion de la observacién presentada por el
brganc externo de control). : :

Raguerimientes o accionas promovidas par el drgano externo de contrel, recomendacién del auditor {trascripeidn de
los requerimientos sclicitagos). ’

Monto sefialado como cbservacion,
Explicacién y/o aclaraciones detaliadas de las acciones levadas a cabo para solventar [a obser_vacién.

Enunciar los documentos de referencia descritos en Iz explicacién o aciarecion referids en el numeral 12 de este
instructivo v gue se anexan a lz céduia.

Importe solventado ¢ atendido de |z observacion, Debe estar amparado documentalmente.

Sefialar con qué ndmere de anexo consecutivo se presentz Iz documentacion gue sciventa la observacion.
Senalar el ndmero de fojas que integran &l anexe. ;
lmporte total acumulade de [zs observaciones. : é
Imporie total zcumulado de las sciventaciones presentadas,

Nerﬁbre vy firma del titular de la Direccion General Administrativa

Lugar y fecha de presentacién de las solventaciones.



Estado de Tabasco

Gobicr

del

FISCAL[A GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO
AREA DE ADSCRIPCION:

{1)

FGE-D2

{6}

(8

{9}

(11}

{12)

TViSIH0 O21aoiH3ad

FUNCIONA EL ODOMETRO S!{

]

NO {

$102Z 3d OINNT 3a 4}

vee
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Estade Librey
Soboranc de ?abaaco

FISCALIA GENERAE, DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA BITACORA DE CONTROL DE COMBUST!IBLE FGE-02

N e W it

© oo

i0.
. Poner el precio por litre del combustible 2! dia de la carge

. Establecer quién es el conductor Qﬁe lleva la unidad 2 cargar combustible
. Firma del conductor

HREBREB

Establecer el drea de adscripcion a la que pertenece el resguardants

Dates del vehiculo del resgurdante, descripcidn de la marca, démels, tipo, nimerg
de serie y color

Proporcionar el namerg de piacas del vehiculo

En el ndmero de folio, debe ir el nimero de bitdcora que le corresponde

Poner mes vy afto correspondienta

Aqui debe ir la fecha en que se realiza [2 carga .
Establecer el kilometraje que tiene la unidad al momento de realizar la carga de
combustibie

El nimerc de serie de lgs vales

El importe de los vales con los que se realiza la carga

Establecer si el nivel se encuerntra en un cuarto, medio o tres cuartos

. 8i se tiene alguna falla u obsarvacién del vehiculo, deberd anctarse en este espa

cio
. Debe ir el nombre del resguardante de ia unidad § /d
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Goblomodel
Esrada de Taburio

Pag. de

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO -
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO ) : FGE-03
ORDEN DE PAGO NUNERE DECROEN SEPAGO L
GASTO’ 1 .
Estatus: . SIS ""FEG:W il 0
5 L - RESTR S Oy PO DE GONTRAREGIBE -1/
2
SE SOLICITA A LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS ¥ HUMANOS EFECTUAR PAGD A FAVOR DE:
RECo e et BENERCMARIO L L L B - B Tl s
5 " :
CONCEPTC:
7
L EURNTE DE FINANCIAMIENTG - 7 i e C U pROCEDENEIA T
] 9
ROGAAMATICA - . DESCRIBCION = pORTE:
£ ‘ ; B
}
®
: i
CONLETRA: {11) 1) ’ ;
: TOTAL E
g
ELABORO AUTGRIZA PAGUESE o
f

CIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

DIRECTCOR GENERAL ALWINISTRATIVO

DIRECCICN D& RECURSSS FINANCIERDS ¥
HUWANGS
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Sobdorano do Tabasco

FISCALIA GENERAL DEL ESTARO DE TABASCO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA ORDEN DE PAGC FEE-03

Consecutive de ndmero orden de pago

Establecer la fecha en que se realiza el documente

Se deberd establecer el tipo de contra recibe

En este apartado se poner el origen v as siglas se identifican con lo siguiente: PED.

- Pedido; CR. Contra recibg; OC. Orden de compra; LO. Liquidacién

En este espacio se deberd establecer el Registro Federal de Causantes del
beneficiaric )

Deberd ponerse ¢l nombre de 2 persena fisica © moral

Aqui debe describirse el concepto de pago

Poner [a fuente de financiamiente

En la procedencia deherd establecerse si es fiscal o federal la fuente de
financiamiente '

g

1C. En todo este espacic de deberd detallar la clave programatica con los datos gue se

jpa

“piden, tantos come sean requeridos, enumerandose de manera subsecuente

11. Bl importe con letra de ia cantidad 2 gagar .
12. El importe total a pagar de la suma de los conceptos descritos en el apartade 10 /%

13. Datos de guienes interviene en la orden de page

1
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‘Estado Libro y
Soberano de Tabrsco

FISCALIA GENERAL
DEL ESTARD

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y HUMANOS

FGE1412148G5 : X
) . -ABONO EN CUENTA ,
HAGO CONSTAR, QUE AUTORIZO A LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS ¥ HUMANOS DE LA FISCALIA GENERAL DEL

ESTADQ DE TABASCO, PARA QUE LOS PAGOS A QUE TENGA DERECHO POR LOS SERVICIOS PRESTADOS, SE ME DEPOSITEN A LA
CUENTA BANCARIA QUE A CONTINUACION DESCRIBO.

>

%,

DATOS DEL PRESTADCR DEL SERVICIC - REG. FED. DE CONT. h
. =
NOMBRE O RAZON SOCIAL ) !

DIRECCION

CALLE NOQ.Y/O LETRA EXT, NQ. ¥/O LETRAINT, ) "COLONIA

DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO CODIGO POSTAL 1 TELEFONO

CORREQ ELECTRONICO

ACTIVIDAD PREPCONDERANTE

ff'

A

BATOS BANCARIOS ' , ’

NOMBRE DE LA INSTITUCION _ - - s

g\ NOMBRE(S) ¥ FIRME(S) DEL CUENTA HABIENTE CERTIFICACION D& LA INSTTUCION SabCARIA

NO. DE CUENTA {CLABE DE 18 DIGITCS) TIPO DE CUENTA [ |AHORRO
| [Tleneques
PLAZA DONDE SE ENCUENTRA LA -
INSTITUCION BANCARIA
SUCURSAL NOMBRE DE LA SUCURSAL

CERTIFICAMOS QUE LOS DATOS Y FIRMAS QUE APARECEN EN ESTE DOCUMENTO SON LOS QUE SE ENCUENTRAN REGISTRADOS
POR LA EMPRESA, ANTE ESTA INSTITUCION )

ANEXAR COPlA LEG}BLE DE LA CEDULA DE |DENTIFICACION FISCAL ‘ 43
ANEXAR CFICIC DE CANCELACION DE CUENTA, EN CASC DE TENER REGISTRADA ALGUNA CON ANTERIORIDAD.
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

FORMATO PARA EL CALCULO DE SANCION POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIONALES
FGE-05 ’

da Lhrr y
Soborrmo g Titasza
- PRESTADOR DE
CONTRA'I'}S_]} PROVEEDOR. _servicio
() {) {)
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA ‘(1 @
FECHA DE ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO:  (3)
No.DE LAORDEN DEPAGO:  (4)
OBRAS, BIENES (3 SERVICIOS: (5)
NOMBRE DE LA EMPRESA: ()
NUM. DE CONTRATO: A7) IMPORTE DEL CONTRATO: (8)
"NUM. DE FACTURA:  (9) :
(10) (11 {12). {(13) (14) (15) {16} _{17) (18)

INICIO
TERMINO

PLAZO DE
EJECUCION:

“Para el caso de proveedores y prestadores de serviclos, omitit el llenado de los espacios marcados con los ndmeros 11,12,13 y 14,

IMPORTE TOTAL DE LA SANCION: (19)
{DEDUCTIVA)

{22)

L o | (21)

CONTRATISTA, PROVEEDOR, PRESTADOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE OBRA

SERVICIOS O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

TITULAR DE LA DEPENTIENCIA

ove

ViS40 03IaoRIad

G102 20 CINNr 3Q L1
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_ FISCALIA GENERAL DEL ESTADO
|.

instructivo para el llenado del formato para el calcule de sanciones por concepto de penas convencionales (FGE-

Lo T ¥ 2 T - N V] [N

~

10
11

iz

13

14

i3

5

17
18
18
20

21

22

as).

Direccidn General Administrativa encargada del Procese.
Marcar con una “x” dentro del paréntesis que corresponda si se trata de contratista, proveedor 6 prestador de servicios.

Anotar la fecha en que se elaboré la orden de pago que ampara el monto de la estimacidn.
Anotar el'mimero de 12 orden de pago.

Anotar el nombre de |2 obra, bienes ¢ servicios contratados. .
Anotzr el nombre completo de ia persona fisica o juridica colectiva, responsable de la ejecucién de los trabajos o &l
suministre de los bienes o servicios.

Anotar el ndrmero del contrato correspondiente.

Anotar el importe total del contrate adjudicado. )

Escribir ! nimere de [a factura que ampara el monto de la estimacion o el suministro de ios bienes.

Anotar ia fecha de inicio, término y dias de ejecucién establecidos en el contrato.

Anctar la fecha de inidie, termino v dias de gjecucidn establecidos en el convenio de diferimiento (para el caso de
proveedores y prestadores de servicios omitir el llenado de este espacio}.

Anotar la fecha de inicic, termino v dias de ejecucion de iz suspensién temporal de los trabzjos {para el caso de
proveedores y prestaderes de servicios omitir el lienado de este espacio).

Anotar el numero de estimadion a lz que corresponde la sancién (para el caso de proveedores y prestadores de servicios
omitir ef llenado de este espaciol.

Anoctar el importe total correspondiente a ia estimacién en la que se apl:ca !a sancién {para eI caso de proveedores y
prestadores de servicios omitir el llenado de este espacio).

Anoctar la cantidad de dias sancionados.

Anotar el factor de sancién conforme 2 lo dispuesto en los articulos 49, fraccién Vill de la Ley de Qbres Piblicas y
Servicios Re!amenados con las Mismas del Estado de Tabasco, 53, 54 v 55 de su Reglamento; 47 y 66 de la Ley de
Adqguisidones, JArrendamuentos y Prestacidn de Servicios del Estado de Tabasco.

Anotar &l imperte diaric de la sancidn.

Anetar el importe total de [a sancidn.

Anotar con letra y nirmero el importe total de la sandion.

Anctar el nombre completo y firma del contratista, proveedor, prestador de servicios ¢ representante legaldela 3
empresa.

Anotar ef nombre completo y firma del director de drea, residente de obra del ente pablico 6 su equivaiente.

Anctar el nombre completo y firma del titular de la Direccién General Administrativa /
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FiSCALIA GEKERAL DEL ESTADO DE TABASCO

i
[9]
i
[}
€
[

DIRECCIGN GENERAL ADMINISTRATIVA

DRECCISN D% PROGRAMACION ¥ PRESUPLIZSTO

Fatneo Lihiw 4
FURGEDA G0 Tahask o

ABTCUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNA

Jleave | AREA SOLICITANTE ... soucTUD
1 2 -7
CLAVE NOMBRE UNIDAD ADMINISTRATIVA A DAR SUFICIENCIA HOIAS
T
1 3 . P 8! og 8
: FUENTE DE .- ..
CAVE-| 7 L BARTID RTIDA PRESUPUESTAL
CLAVE EINANAIAMIENTO | PARTIDA  INGMERE PARTIDA PRESUPY
]
1 I s aR0
2 5 5 !
!
9! 2015
i [ :
ﬂmmms;soucwmo Socn - o IVPORTE EN LETRAS
10 11
MES CALENCARIO: 12
JUSTIFICACION i
!
I
: !
é
13 = i
¢ - DQCUMENTS QUE SE ANEXA
14
l
OBSERVACIONES 7
L
25 l
ELABORO AUTCRIZG RECISE
|
6 i3 13
{NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ZLABORA LASOLICITUD | [NOMBREVFIRMA DILTITULAR DE LA DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ /
OF SUFICIENCIA UNIDAS ADMINISTRATIVA SOL:CITANTE] PRESUPUZISTO (/{
C.CP. DIRECTION GENTRAL ADMINISTRATIVA . ’

CCPARCHIVE
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Estado Librey
Saberane do Tabasco

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO DE LLENADG DEL FORMATO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

S I A S A

INTERNAS FGE-06

Clave del érea correspondiente

Nombre del drea solicitante

Nombre de la unidad administrativa a dar suficiencia

Estabiecer la fuente de financiamiento de la que se pretende obtener suficiencia

Nimero de la partida en |2 que se pretende obtener suficiencia
Nombre de Iz partida ’

£l consecutivo de la solicitud .

En este apartado se debera poner el inicio en el primer recuadro vy en el tercero la
conclusién de l2s hojas que comprendan todos los formatos

Lz fecha en que se genera la adecuacién presupuestaria

. €l importe que se solicita de adecuacién ' : B
. impaorte con letra ‘

. £l mes calendario gue comprenda la adecuacién’

. Se debera justificar la razén de solicitar {a adecuacion de suficiencia

. Describir el documento que se anexa a la justificacion y enlistarios en caso de ser

necesarios

. Si se tiene alguna observacién en este espacio debera estabiecerse

-

16, En este apartado.deberda ponerse iz descripcidn de quien &fabora, autorizay

recibe, con nombre, firma y puesto ) /g
- y 7'
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASTC

. DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA %

TP s

FGE-C7
CUADRC RESUMEN DE CANCELACIGN PRESUPUESTAL DE REINTEGROS POR BAJA.DE PERSONAL O PERMISC 3IN GOCE DE SUELDO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1
NOMBRE: 2 R.E.C. 5
CATEGORIA: 3 N° DERECIBG 3
FECHA DE BAJA: - 4 o QUINCENA A REINTEGRAR 7
L ¢ CLAVE PROGRAMATICA DE LAS PERCEPCIONES w2 im0 00w fon e ADEDUICCIONE S 57 i
CUENTA S RS ORE HPROY. L I BROG, v o SILOE, L e o Vi PORTE 1) ‘NUMERO 1 CONCEPTG | INTPORTE
2 $ 10 il 12 13 14 - 15 16 | 17
CTOTALS 8 - 19
‘ ALCANCE LIQUIDO I 2
ELABORG : AUTORIZO
23 B : ' 22
NOMBRE Y FIRVIA : NOMBRE ¥ FIRMA
CARGO : 4 CARGO
.
/ i
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADC DE TABASCO

Instructivo pars el llenado del formato “ciadre resumen de cancelacidn presupuestai de reintegros por baja de

LYA TN - ¥ I o R

W~

iy
o

personal © permisc sin goce de sueido” FGE-J7.

Escribir ef nombre de fa unidad administrativa donde laberd ef servider pdblice.

Anotar el nombre de la persona gue causé baja v que aparace en e recibo de pago.

Anctar la categor{a cel trabajador. )

Anotar Ia fecha de la baja registrada en el formato DRH, con ef cual dan el aviso a Recursos Humanaos.
indicar el ndmero de la quincena a reintagrar. '
Anotar el nimero de iz par‘tidé presupuestal, la cual se va a afectar.

Anotar Ia clave del tipo de finandizmiento con el cual se cubrié el gasto.

Anotar fa clave de ia organizacion que consta de cuatro caracteres,

Anctar el némero de proyecto, mismc gue disminuira con el reintegro, v gue consta de tinco caracteres.
Angtar el nimerc dei programa al cual pertenece el provecie, y que consta de dos carécteres.
Anotar e mimero de Iz localizacién, el cual consta de cinco caracteres.

Indicar ef importe de cada una de las partidas que se afectan con el pago.

indicar el nlmero dé las deduccicnes.

Mencionar el concepto de cada deduccién.

Indicar ef importe de ias deducdcones.

Indicar la sumatoria de todlas las percepciones incluyendo ia 1208 cuando es personal de base.

Indicar la sumatoria de todas fas deducciones, incluyendo la-deduccién 13 (descuento de vale de despensa) del
personal de base. '

Reflejar el alcance liguide que es ia diferencia entre el total de las percepciones menos e total de las deducciones.

Anotar ef nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos o drea responsable.

Anctar el nombre y firma del Director de Administracién ¢ su eguivalente. _ / /%
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADC DE TABASCO

FGE-08
& f Nim: 1 k
_ - Local Bstado Pais Extranjers 2
OFICIO DE COMISION () () () )
Uil N o Dia | Mes ARO | 3
Gobierno det Fecha
Estado de Tabasco L i }
: ™,
Eependenciaz .
: nidad Administrativa: 1% .
%.’léave de la Unidad Admin,\s&rativa: 5 Clave det Progra'ma: _6. Partidz Presupuestal: 7
‘- | ) ' ;
NOMBRE DEL COMISIONADO: 8
CARGO: 2
PRESENTE ) .
Por medic del presente nie dirijo g usted para comunicarle que debera llevar a cabo Iz siguiente comisidn:
~
10
!
|
|
TIPO DE COMISION: Menora 24 Horas { } Meayor a2 24 Moras { )
MANDQ; Operativa () Mediof ) Superior () 11
FECHA DE COMISION: T Inicio Termino Total dies ‘I
MEDIOQ DE TRANSPORTE: _ Terrestre { ) Aéreo () QOtro () |
VERICULO OFICiAL: Placas: _ Marca: No. Econdmico |
Recibi 2 cantidad de §  (CANTIDAD EN LETRA) }
Por concepto de viaticos y/o gastos de camino. |
- . . -’ ]
SOLICTO Vo2, AUTORZD COMISIONADO |
12 13 ST, 5. i
’ MOMBRE Y FIRAA ) NOMERE Y FiREA NOMESRS ¥ FI86a NOMEBERE Y FIRMA \
, TITULAR DE LA UNIDAD JEFE INVEDIATO DEL TITULAR DE DIRECTOR GENERAL CARGO i
LA UNIDAD ADMINISTRATIVO |
| |
OESERVACION: T
16
. . )
INFORME DE LA COMISION
T 47
% .
|
o
18 } o / i
NOMERE Y FIRMA {\ - :
COMISIONADD k 4
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L3
. Nembre v firma de! comisicnade respacio del informe que én el punto 27 se/.f/
18 y
A

Zutade Libre i
Sobyrane do Tabasco

INSTRUCTIVO BE LLENADO DEL FORMATC DE OFICIO DE COMISION FGE-D8

Poner el nCGmers consecutive de solicitug de vidticos

1

dMarcar ef tipo de comision

Poner el nombre de Ja Unidad Admmistratiw de donde depende 2! comisionado
Debera ponerse la clave de la unidad adminisirativa

Clave del programa

Denominacion de la partida presupuestai

Nombre del Comisionado

5

! cargo del comisionado

. Descripcidn general de ia comision que deberd desempefar
. Agui se describe el tipe de comisidn, el tiempo, el inicic de 2 mismz, e medio de

transporte, si es terresire se deberd describir le vehiculo oficial con el gue se
realizard lz comisidn, asi como el importe

.En este espacio se deberd poner e nombre v firma del titular de la unidad

administrativa solicitante

. Nombre y firma dei jefe inmediato del titular de lz2 unidad administrative

. Elnombre v firma del Director Generai Administrativo
. Nombre v firma del comisicnado

. En este espacio se deberd poner la cbservacidn gue se considere

3 3

. En este espacio se deberd poner un pequaiis resuman de [a comisidn que realice el

propio comisionadeo

sefialé

A
a

. o/




: - FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO FGE-09
OFICIO DE COMISION PARA EL PERSONAL OPERATIVO POR GRUPO O CUADRILLA

FOFICIO NOMERG | 17) FGE T X XA T 0%

DU | S—

ECCAL ESTADOD PATS EXTRANJERC
{2
Eetada Libre ¥ :ECHA(3 DéA ! MES i : ANO l
Soberano do Tebasco I l J .
[[UNTDAD ADMINISTRATIVA: (4} _ , . .
{[CLAVE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: (6) ] [T CLAVE DEL PROGRAMA (8] || __JPARTIDA. |- 7)
. PERIODO BE COMISION (10} . [+ ror
N NOMBRE (8) CATEGORIA (9) INICIO L TERMING CIAS {11 IPORTE(12 FIRMA(13)}
1] | . 0.00
0.00 | ' ]
5] |
El | 0.00
(5] l £.00
6] 0.00
7] 000
8 | ‘ | 0.00
9 B 0.00
1of l [ oo
TOTAL: $0.60°  (74)
TIPO DE COMISION: ) Menor a 24 Horas: ( (15 Mayor a 24 Horas: [ ) {16)
VEHICULO OFICIAL: ’ Placas: (17) Marca: (18} Modelo:  "(18)
Por medio del presente me dirijo a usted para comunicarie que deberd llevar a cabo ia siguiente comision:
AUTORIZO : Vo. Bo.
(20) ' (21 :
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA . DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO

A

8ve

D140 O2IaoRi=d

W

SL0Z 3d OINNF 3a £)
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" Estado Libroy
Soberano de Tabasce

FISCALIA GENERAL DEL ESTADC DE TABASCO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL OFICIO DE COMISION PARA EL PERSONAL
OPERATIVO POR GRUPC O CUADRILLA FGE-09

Anoctar el nimero de oficio de comisién.

Marcar con una X si la comisidn fue Local, en el Estado, Pals ¢ en el extranjero.
Anotar dia, mesy afic de elaboracidn del formato.

Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa a la que pertenece.
Anoctar la clave de [a Unidad Administrativa. '

Anotar la Clave del Programa Presupuestgﬁt.

Anctar ia partida que se afecta.

Nembre comnleto del Comisionada.

Categoria del Comisionado:

WL NG WS W N

e
Q

. Anotar el periodo de comisién de inicio a término.

. Especificar los dias de comisidn.

. Anotar el Importe de los dias de comisién.

. Deberdn firmar todos los integrantes de la comision.

. Importe total del acumulado de los comisionados.

. Marcar con una X si [a Comisién es menor's 24 horas.
. Marcar con una X si la Comision es mavor a 24 horas.

T
AR T T S PR Ry

. Anotar el nimero de placas del vehiculo que le fue asignado para la Comision.
. Anotar la Marcar del Vehiculo gue le fue asignado para la Comisidn.

. Anotar el Modelo del Vehiculo que le fue asignado para la Comision.

. Firma del Titular de la Unidad Administrativa que Autorizo.

. Deberé firmar de visto de bueno i Director General Administrativo.

P RS  |
= O O w

A



FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO . FGE-10
OFICIO DE COMPROBACION DE COMISION PARA EL PERSONAL OPERATIVO POR GRUPO 0 CUADRILLA

[ OFICIO NUMERO ][ (1) TOE 7 XX 7XX 1 2015

IVISIS0 COIaChSd

COCAL  ESTADO PAIS EXTRANJERO
(2)
. g DA | MES | AND |
Sob[;?:_-?:io(l; ?I'.:’basco HECHA( 3 a l 1
[UNIDAD ADMINISTRATIVA. (4) .
[CUAVE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. (5) “ [ CLAVE DEL PROGRAMA. (6) || T PARTIDA ] .
(0 PR o ~ PERIODO DE COMISION {10) ] -
A - NOMBRE (8) : CATEGORIA(9) . | isis =] i o DIAS (1)iMPORTE(12} FIRMA(13)
1D A -
Ll, N l _ 0.00 L
K l | 0.00
3] | f 0.00
ay 000
Lol l o0
(6] | - 0.00
L7 | 0.60
(a) ' 0.00
ey ] I : 0.00 |
. - el
TPO DE COMISION: Menor a 24 Horas: { ) (15) _ Mayor a 24 Horas: { ) {16)
VEHICULO OFICIAL: Modelo: ‘(19 -

" Por medio de presente me dirijo a usted para comunicarle que debers Hevar a cabo la siguiente comision:

Placas: {17) Marca: "(18)

|-

AUTORIZO

(20
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Vo. Bo,

‘(21)
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO

gse.

SL0Z3ACINNr 3T L)
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Estado Libre y
Soberano do Tabasco

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCOD

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL OFICIO DE COMISION PARA EL PERSONAL
OPERATIVO POR GRUPD O CUADRILLA FGE-1Q

i, Anctar el nimero de oficic de comisidn.
2. Marcar con una X st la comisién fue Local, en el Estado, Pais ¢ en el extranjero.
3. Anotar diz, mes y gfic de elaboracidén del formato. ' .
4. Anctar el nombre complete delz Unidad Administrativa z Iz gue pertenece.
Anotzr la clave de lz Unidad Administrativa.
Anotar la Clave del Programsz Presupuastzl.

Nombre completo de! Comisionade.

Categoriz del Comisionado,
10. Anoctar el pericde de comisidn de inicto a términe.
11. Especificar los dias de comisidn.
12, Anctar of Importe de los dias de comisién. -

5
6
7. Anctar la partida gue se sfecta.
g
S

13. Deberdn firmar todos los integrantes de la comisidn.
14. Importe total del acumulade de los comisionados.

15. Marcar con una X st [a Comisidn es manot a 24 horas.
16. Marcar con una X st la Comisidn as mayer a 24 horas.
17. Anotar &l nimers de placas del vehiculo que le fue asignade para la Comisién.
18. Anctar 2 Marcar del Vehiculo que le fue asignade paré Iz Comisidn.

18. Anotar ef Modele del Vehiculo que le fue asignado para Iz Comisidn,

20. Firma del Titular de la Unidad Administrativa cue Autorizo. /
21. Deberd firmar de visto de bueno el Director General Adminisirative.

\i/ ) ..“f Kg
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO  FGE-11

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

EstadoLibrey
Solvorzing de Tabasco

EXCEPCION DE COMPROBACION DE VIATICOS

fOoUC: ‘(1)

VILLAHERMOSA, TABASCO:  '{2) DE

DE 2015,

'SE EXTIENDE EL PRESENTE RECIBC POR LA CANTIDAD DE : {3)

$0.00 (CANTIDAD EN LETRAS)

POR CONCEPTQ DE:

ASIGNACION DE RECURSQS QUE ME FUERON AUTORIZADOS 9AR.A ACTIVIDADES EN MATERIA DE SEGURIDAD PLIBLICA,
CUYA REALIZACION IMPLICA ALTQ RIESGO, URGENCIA'Y CONFIDENCIALIDAD EXTREMA.

"DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD Y DE CONFORMIDAD A LC PREVISTO EN EL ARTICULO 47 DE {A LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ¥ NUMERAL 56 DEL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS DE LA

FISCALIA GENERAL PARA EL EJERCICIO FISCAL 2015, QUE EL PRESENTE IMPORTE AMPARA LAS ERCGACTIONES REALIZADAS
EN EL DESEMPERQ DE LA COMISION QUE SE ME ENCOMENDO ™. '

: TITULAR D UNIDAD
COMISIONADC TULARDE LA

ADMINISTRATIVA

(4} : s8]
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA

. 45

* LA SUMA DE LOS VIATICOS EROGADOS , N DEBE EXCEDER EL MONTO ESTABLECIDO EN LA TARIFA CORRESPONDIENTE.
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Estads Libre y
Soborane de Tabasco

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

!NSTRUCT[VO PARA EL LLENADC DE EXPEDICION DE COMPROBAC!ON DE VIATICOS.

hop W

FGE-11

Anotar el numero de Folio consecutivo.

Anotar dia, mes y afio de ‘elaboracion del formato.

Anotar con numero y Ietra el importe por el cuzal se extiende el rec;bo
Anotar el nombre completo y la firma del comisicnado.

Anotar el nombre comp|eto y firma del Titular de la Umda‘\Admmlstratwa

|- 4
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- _ : : FGE-12
[ EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA ]

O T . PLANEACION . . ]

a) Convenlos o acuerdes directivo : -] i - i
b) Oficio de Auterlzacién de inversién
¢} Prevencidn de dreas y predios para obra piblica

R PROGRAMACION

L- PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS DE LA DEPENDENCIA
3} Ejercicio en curso ]
}

b} De los ejercicios subsecuentes en su £aso

cj Catalogo de estudios y proyectos a la DGA !

H.- ESTUDIOS DE FACTIBILDAD TECNICA, ECONOMICA, SOCIAL Y ECOLOGIA
a) Factibllidad Técnica

b) Factibilided Econdmica

¢} Factibilidad Social

d) Factibilidad Ecoldgica y

@) investigacionas, Asesorias y Consultor(as

f) Regularizacidn y Adquisicién de la Tenencla de la tierra
.- PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA, ARQUITECTURA, INGENIERIA
2) De infraestructura
b) Arquitecténico . e .

c) De ingenierfa B N ™

d) Verificacién de existancia de estudios y proyectos t . .

Lo ¢ PRESUPUESTACION . i

a) Presupuesto Base

b} Normas v especificaciones de construccion

¢} Programa de ejecucidn de obra vy de suministros
d) Permisos, Autorizaciones y Dictdmenes

Lo e PROCEDIMIENTO DEADJUDICACION w0~ = ]

3) Licitacién Publica .
e  Convocatorla

b} Invitacion a cuando menos cinco personas
o Invitacion a participar a 5 empresas cuande menos.
= Contestacion de aceptacion o negacion

c) Adjudicacidn directa (Qrden de trabajo}
e Invitacidn a participar a 3 empresas
« (Contestacidn de aceptacién o negacidn.

d} Solicitud de excepcién a la Lickacion Publica

2} Informe técnico de excepcién de licitacién piblica

f} Dictamer: del Comité de excepcion a licltacidn pablica.

g) Acuerdo del Comnité de excepcidn a licitaclén pablica.

T CONVOCATORIA . ... |

-\

| a) Publlcacién en dos diarios estatales. [ ]
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5] Envio de copia a la Contralor(a

¢) Registro de convocatotia en ef SECONET

d) Reguisitos para la inscripeion de [a empresa.

a) Lugar, fecha y plazo para obtener las bases.

f) Costos de las bases

g) Lugar, fecha v hora de apertura de proposiciones

h} Descripctdn general de la obra v fugar de los trabajos.

i} Fecha estimada de inicio de los trabajos.

1) Fecha estimada de terminacion de los trabajos.

k) informacion sobre los porcentajes de los anticipos.

1) Criterios generales de adjudicacién del contrato.

(1) Declaracién ge no encontrarse en-los suptiestos del 54

_BASES DE LICITACION

al Nombre, dencminacién o razén sociai de ia convocante,

b) Lugar, fecha y hora del acto de apertura de propuesta

¢! Lugar, fecha y hora para la comunicacién del falic.

d) Lugar, fecha y hora para fa firma del contrato.

e} Indicacidn que ninguna de las condiciones contenidas en lag
bhases asi como de las proposiciones podrd ser negoclada.

f) Proyectos arquitectdnicos y de ingenieria.

g) Nermas de calidad de los materiaies.

h} Espedificaciones de construccidn.

i) Catalogo de conceptos.

i} Qrigen de los recursos financieros

k) Forma y termine de pago de los trabajos.

1) Pareentaje, forma y términos de los anticipes

i) Lugar, fecha y hora de I2 visita al sitio de los trabajos.

kY Informacidn especifica sobre {as partes que podrén
subconiratarse.

1) Fecha de inicio de los trabajos.

m) Fecha de terminacién de Jos trabajos.

| n} Modelo del Contrato.

) Criterios detaliadas de adjudicacion,

P) Criterios para los ajustes de costos

[ DATOS MINIMOS DEL CONTRATISTA

a) Testimonio del acta constitutiva y/o modificaciones

b} Edes. financieras auditados © ultima declaracién anual

c) Capacidad Técnica-en obras similares

d} Bocumento notarial que acredite la personalidad del
apoderado legal

€) Carta poder de la persona que presenta la propuesta.

{) tdentificacién oficial de Iz persona proponente.

a) Bases de Licitacién

bj Manifestacidn escrita de conocer el sitio de los trabajos.

¢} Manifestacidn de haber asistido o n6 a fa junta de

Aclaraciones :

d} Datos basicos de costos puesto en el sitio de fa obra de:

A
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Eatnda Libm y

¢] Programa detallado por concepto de obra

d) Fianza de garantia de cumplimiento y de anticipo

e} Ejecucion de la obra

f) Orden de pago del anticipo otorgado

} Recibo de pago por el anticipo

h) Otorgamiento de anticipo para inicio de ohra

i} Qtorgamiento extemporaneo del anticipo para inicio

i) Porcentaje mavor de anticipo autorizade

1) Nuevo programa de ejecucion de los trabajos por la

entrega extemporanea de anticipo {convenio diferimiento)

m} Aviso a la Contraloria de fa Formalizacidn del contrato.

[ 77T EIECUCION FISICO-EINANCIERA DE LA OBRA, "

2) Mamfestacnén por escrifo de dtspomblhdad opcrtuna del .

Inmugble o sitio donde se desarrollaran los trabales.

b) Manifestacién por escrito del establecimiento de la

Residencia de supenvisién.

¢) Aviso de inicio de obra

d) Aviso del inicio a la Contraloria

¢) Bitdtora de obra

f} Estimaciones autorizadas.

g) NUmeros generadores

h) Reporte fotogréfico

1i) Informes del supervisor de los avances fisicos-financierc

i} Facturas por el pago de las estimaciones

k) pélizas de cheques y ordenes de pago de estimaciones

1} Concentrado de estimaciones por capitufo y conceptos

evafuando obra ordinaria, extraordinaria y excedente.

m} Control de calidad [reportes de pruebasde laboratorio)

n} Retenciones, devoluciones y sanciones

o} Amortizacién del anticipo

p} Gastos financieros por incumplimiento de pago estimac.

) Justificacién en hitécora por conceptos extraordinarios

r} Presupuesto autorizado de conceptos extraordinarios.

s} Solicitud de la empresa de ajustes de costos

t} Autorizacién de pagos de ajustes de costos (andlisis y

dictdmenes)

u} Concentrado de estimaciones de agustes de costos.

v} Pago oportuno de las estimaciones

L

“TERMINACION DELAOBRA. © =

2} Aviso a la Contralorfa de la terminacién de la obra

b} Verificacién fisica de terminacién de los trabalos

c) Relacién de estimaciones y pagos aprobados

d} Estimacién de finmquito

e} Oflcio al contratista para la entrega-recepcién.

Ofldios de la entrega-recepcién de la obra a la Contraloria

g) Acta de entrega recepcién

h) Entrega de garantia de vicios ocultos

i) Notificacldn de cancelacién de las flanzas de garant(a de

cumplimiento y anticipe

}) Entrega de planos actuzlizados, normas y

especificaciones a la unidad operativa

 CONVENEOS -0




17 DE JUNIO DE 2015 PERIODICO OFICIAL | 257

- Materiales y equipo de Instalacidn permanente.

- Utilizacion de maguinaria y equipg de construccion.

| - Mano dé obra

| @) Refzcién de maquinaria y equipo de construccion
indicando si son de su propiedad o rentados, ubicaclén
flsica y vida Gtil

) Programas calendarizados de:

-Ejecucidn de los trabajos

-Utilizacion de maquinaria y equipg de construcclén.
-Adquisicién de materiales v eq. de instalaclén permanente
-Utilizacidn de personat técnico, admvo. Y de servicios
-Mano de obra, :

g) Manifestacion escrita de subcontratacién de partes de la obre
h) Relacion de contratos de obra en vigor.

i} Relacién de planos arquitectdnicos v de ingenieria.

i} Especificaciones complementarias de construc. Firmadas
k) Carta compromiso de la propos!cién.

1) Andlisis bésicos de |z propesicign.

m) Andlisis de costo horario de maguinaria v eq. de const.
n) Factor de integracion de salarlo real. i
o) Desglose del factor de indirectos

p) Andlisis del costo financiero. .

o) Cargos por utilidad

r} Andlisis de precios unitarios

5} Programas de montos mensuales de:

- Ejecucién de los trabajos

- Utilizacidn de maquinaria y equipo de construccion

- Adquisicidn materiales y eq. de instalacion permanente
- Utifizacidn de mano de obra

- Utillzacion de personal técnico, administrativo y de
servicios encargado de la direccién, supervision y admdn.
de |os trabajos. :

t) Catalopgo de conceptos conteniendo:

= Unidad de medicidn

- Cantldad de trabajo

- Precio unitario con numero

- Precio unitasio con letra

~ irnportes parciales

- Subtotales por capitulo

|- Importe total de la proposicion

[ . PROCESO DE ADIUDICACION

[ a} Invitacién por escrito al Comité de la Obra PUblica.

b) lnvitacién por escrito a la Cimara correspondiente

¢} invitacién por escrito al Colegio de Profesionistas que "
corresponda, -

d) Invitacién por escrito 2 la Contraloria

e) Acta de aperturas técnica y econdmica

f} Evaluacién de las propuestas.

g} Andlisls comparative de las propuestas {cuadro frio) -
h} Dictamen técnico para fundamento de fallo : -7
i} Acta de fallo

L1

L ~ CONTRATACION ]

[ a) Contrato ; \
b} Precios unitarios complementarios g I
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de razones fundadas v explicitas de

los convenios celebrados .

b} Modificacion en el periodo de ejecucidn

£) Modificacién en monto o plazo {mavor al 25% contrato)

H) Presupuesto correspondiente

k) Reprogramacién

f) Fianza de garantia de cumplimiento convenio adiclonal
) Aviso a la Contralorfa de la suscripcién del conveniols)

~SUSPENSIONESY RESCISIONES ..

a} Justificacidn de suspensidn o rescisién de los trabalos.
b} Notificacion a la contratista.

¢) Contestacién de |a contratista,

d} Notificacién ala Contraloria

e) Acta Circunstanciada

f} Convenio de suspensién o resclision.

g) Amortizacién del saldo de anticipo

h) Pago de trabajos elecutados v gastos no recuperables
i} Finiquito de obra .

i Notificacldn a la afianzadora de la rescislén del contrato

Estado Libre y
Soberano do Tabaseo

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

EXPEDIENTE UNITARIO FGE-12

Gula de'la documentacidn que debe contener un expediente Unitario dg Obras, segin
corresponda la modalidad dgrtoritratacién.' :
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO FGE-13
' DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

DIRECCION OE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

Bataco Libre ¥
Tooplang de Tabance

COMPROBACION DE VIATICOS

UNIDAD RESPONSABLE: (CLAVE) (1) {NOMBRE DE LA UNIDAD) (2)
DATOS DEL COMISIONADO (3}
NOMBRE : : ) '{3) '
PUESTO: ‘(3)
RFC O CURP; ‘(3) \
OFICIO BE
COMISIGN:  *(4) FECHA: “(5)
) GASTOS COMPROBADOS CON REQUISITOS FISCALES
TIPC DE COMPROBANTE CONCEPTO IMPORTE
(6} (7 ‘ ‘(8)
ITOTAL {9} $0.00
GASTOS SIN REQUISITOS FISCALES
CONCEPTG “(10) .' IMPORTE “{11)
ITOTAL "(12) $0.00
{13) . ]
REINTEGRO: St | no [ | -
' ‘(14) IMPORTE
SAVIPURITE DE KEINTEGRU: 20U
(1)
DOCUMENTO QUE AMPARA EL REINTEGRO:
T FICHA DE DEPOSITD
["] TRANSFERENCIA BANCARIA
‘(16) ~ IMPORTE
TOTAL VIATICOS ¥ GASTOS DE CAMING: $0.00

“DECLARD BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD Y DE CONFORMIDAD A LO PREVISTO EN LA LEY ESTATAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS, QUE LA RELACIGN DE GASTOS QUE PRESENTO, SE REFIERE A EROGACIONES REALIZADAS EN EL DESEMPERO DE LA

COMISION QUE SE MENC!ONA' . .
(173 ‘{18)
- ~ NOMBRE Y FIRMA BELTHUAR DE A
FIRMA DEL COMISIONADD NOMEBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA

UNIDAD ADMINISTRAT!VA\

* LA SUMA DE LOS VIATICOS COMPROBADOS CON G SIN REQUISITOS FISCALES, NO DEBE EXCEDER EL MONTO ESFABLECIDO EN LA TARIFA CORRESPONDIENTE
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Estada Libre y
Soborano de Tabasco

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVC PARA ELLLENADO DE COMPROBACE()N DE VIATICOS FGE-13

Anotar la Clave de la unidad Administrativa responsable.
Anotar el Nombre completo de la Unidad Administrativa.
Datos del comisionado (Nombre completo, Puesto y RFC'o CURP).
Anotar el nimero de oficio de comision.
Anotar dia, mes y afio de elaboracion del formato.
Describir el tipo de comprobante.
Describir el concepto de gasto. A
Especificar el importe del documento.
" Anotar la sumatoria del importe total de los documentos con requisitos fiscales.
. Describir el concepto de gasto sin requisitos fiscales.
. Especificar el |mporte def documento.
. Anotar la sumatoria del importe total de los documentos sin requxs:to fiscales.

. Marcar con una X en el apartado si se efectia un reintegro y/o marcar con una X si
no se efectda.

14. Anotar el importe del reintegro.

15. Marcar con una X el documento queampara el reintegro.
16. Anotar el importe que comprueba la totalidad de los vidticos y gastos de camino.
17. Firma del Comisionado.

~ 18. Nombre y firma de! titular de la Unidad Admmlstratwa ala qu/e#corresponda //g



FISCALIA GENERAL DE{. ESTADO DE TABASCO
CONCILIACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Fecha: a de de201__ °(i}
(FGE-14) :
(A) (B}
o SALDOS DIFERENCIAS{ A-B)
CONCEPTO ' Registro ‘Conteo . -
. Contable {2} Fisico (3} {914) (-}44)

161.-Mpbiliarlo y equipo para la administracidn
162.-Vehfculos y equipo de Transporte para [a Admén.

163.‘M3qumaua, equipo y material de servicios en apoyo al desarrrollo
sectorial
164.Equips 4.-Equipos diversos

R

167, _Especles animales ¥ forestales (Otrus]

165-01 Edlflclos 1A Locales

165 02 Terrenps

1s5.03 Adjudlcacloﬁes Exproplaclones ¢ Indemnizaclones de Inmuebles
TOYAL BIENES INMUEBLES -
Faltantes

ia&edeﬂt_gf:_ -

Blenes carentes de factura:

Donativos

Transferenclas

Otros {especificar):

. LBlenes con valor de $1,00 L
Blenes en mal estado yobsolelos propuestos para baja

Otros (especlﬂcar}

“Grah Total

OBSERVACIONESY

Nota: Las diferencias determinadas deberdn remitir en medio magnético el iistado con su desglose correspondiente.

L5
]

.v-\

{10}

{11}

N

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR GENE

RAL ADMINISTRATIVO.

NOMBRE Y FIRMA

ﬁlRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

$10Z 3a OINNF 3a 2}

viDi40 0O01doidad

3:74
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Estado Libre y
Soberano de Tzbasco

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE CONCILIACION DE BINES MUEBLESE
INMUEBLES FGE-14

Anotar dia, mes y afio de elaboracion del formato.
Anotar el monto registrado en contabilidad '
Anotar el monto segun el resguardo o factura.
Diferencia positiva o negativa entre el registro contable y el conteo fisico.
Suma parcial de Ia partida 161, 162, 163, 164y 167,
Suma parcial de la partida 165-01; 165-02 y 165-03.
Suma parcial de faltante y excedente.
Suma de los parciales 5,6y 7
Se deberd anotar las observaciones realizadas.
. Nombre y Firma del Director General Administrativo.
.Nombre y firma del titular de la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

» I A

w RN e N R W N

e
B O



17 DE JUNIO DE 2015

PERIODICO OFICIAL 263
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DETABASCO
INFORME MENSUAL DE ORDENES DE PAGO
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA. FGE-15
No. {1)
NOMBRE DE LA UNIDAD FECHA: (4}
ADMINISTRATIVA : (2 .
TIPQ DE GASTO: {5}
MES ¥ ANO QUE SE INFORMA; 16}
CANTIDAD DE DOCUMENTOS: 3 '
‘| FUENTE DE FINANCIAMIENTO: { 7 }
FECHA DE LA No. ORDEN DE PAGO, . BENEFICIARIO | CLAVE IMPORTE
CRDEN DEPAGQ {9} . (10} PROGRAMATICA PRESUPUESTAL
{8) ) {11} (22}
.
[TOTAL(13) 3 1,
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Estado Libre y
Soboranc do Tabasco

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

-

INSTRUCT‘IVO‘PARA EL LLENADO DEL INFORME DE PAGO FGE-15

1. Anctar el ndmerc consecutivo de relacion

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcnonar
infarmacion

™~

. Anctar el nimero de érdenes que ir{tégran la relacién

Anotar dia, mes y afio de la elaboracién de formato

. Anotar el tipo de gasto que se afecta presupuestaimente (cornente o cap:tai)
Anotar el mes y afto que se informa

Describir [a fuente de financiamiento que corresbonda

. Fecha de la orden de pageo

Namero de las érdenes de pago

10. Nombre del beneficiario de las 6rdenes de pago
11. Clave programatica que afecta la orden de page
12. Importe presupuestal de cada orden de pago
13. Monto total que ampara las 6rdenes de Tgo

© 0 NP W R W

I

-y T
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FiscALIA GENERAL DEL ESTADC DE TABASCO

%, FGE-16
e DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
m DIRECCION DE PROGRAMACION ¥ PRESUPULSTO
) En‘.h;iabmi
Setmer e TRIRGE SOUCITUD DE PAGO
CLAVE | AREA SOUCITANTE o © . SOUCTUD .-
1 5 - 6
.- FUENTEDES . . o - . e
QAVE | CIAMITENTO PARTJD'A _ ﬂomsﬂs PARTIDA PRESUPUESTAL
! 3 a 5 DAL UMEST | ARO
‘ . 7 -7 2015
IMPORTE A PAGAR |~ *" """ " IMPORTE ENLETRAS "
8 9
10
R : " DOCUMENTO QUE SE ANEXA
11
OBSERVACIONES
12
* ELABORO : s AUTORIZO . RECIBE
13
{NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA LASOUCITUD | (NOMBREY FIRMA DEL TITULARDE LA DIRECCION DE PROGRAMACION Y
DE PAGO) "UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE) PRESUPUESTO y
LGP, DIRECUON GENERAL ADMINISTRATIVA - ) ) - /
C.LPARCHND . u
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‘Estado Libre ¥
Soberzno de Tabzsco

FISCALIA GENERAL DEL ESTADC DE TABASCO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO FGE-16

Clave del drea correspondiente
‘Nombre del grea solicitante
Establecer la fuente de financiamiento de la que se pretende obtener suficiencia
Namero de la partida en la que se pretende obtener suficiencia '
Nombre de la partida
El consecutivo de la soficitud
La fecha en que se genera la adecuacién presupuestaria
El importe que se solicita pagar '
importe con letra
. Se deber3 justificar la razdn de solicitar la adecuacion de suficiencia
. Describir el documento que se anexa a la justificacidn y enlistarlos en caso de ser-
necesarios '
Si se tiene alguna observacion en este espacio debera establecerse
En este apartado deberd ponerse ia descr:pcuon de quien elabora autoriza v
recibe, con nombre, firma y puesto _ /
’ 4
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES  (FGE-17)
DE TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA
PERSONAL NUEVO INGRESO

Estado Libre y
Saberano de Tabasco

¥ SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA ORIGINAL ¥ 1 COPIA. (DEBIDAMENTE
REQUISITADA EN TINTA NEGRA, LETRA LEGIBLE, SIN BORRONES, CON FOTOGRAFIA).

> ACTA DE NACIMIENTO 2 COPIAS.

¥  ACTADE NACIMIENTO DEL HIJO 2 COPIAS.

> ACTA DE MATRIMONIO 2 COPIAS.

> CERTI FICADO DE ESTUDIOS 2 COPIAS CERTIFICADO, TITULO Y/O CEDULA (ULTIMC
GRADO TERMINADO)

> CERTIFICADO MEDICO ORIGINAL Y 1 COPIA. (EXPEDIDO POR EL SECTOR SALUD
SELLADO)

> CURRICULUM VITAE FIRMADC ORIGINALY 1 COPIA. (SIN ENGARGOLAR)

> 2 CARTAS DE RECOMENDACION Y 1 COPIA DE C/U. (EN CASO DE EXPEDIRLAS UN
PARTICULAR AL CALCE DE LA FIRMA ANOTAR DIRECCION Y TELEFONO DE QUIEN LA )
EXPIDE) | :

¥ CARTILLA NACIONAL DE SERVICIO MILITAR 2 COPIAS. (HOMBRES)

> {(REDENCIALDE ELECTOR 2 COPIAS.

> CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION 2 COPIAS. {CURP)

AT

HOMOCLAVE 2 COPIAS (EXPEDIDA POR LA SHCP)

» (ONSTANCIA DE NO INHABILITADO ORIGINALY 1 COPIA. (EXPEDIDA POR LA
SECRETARIA DE CONTRALORIA)

> 2 COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE, B

» 4 FOTOGRAFIAS BLANCO Y NEGRO T/INFANTIL

> 2 FOTOGRAFIAS A COLOR T/INFANTIL

‘ » CUENTA DE DEBITO O NOMINA BANCARIA (BANCOMER) SUCURSAL TABASCO 2000,
ADJUNTANDO CONTRATO IMPRESO CON NUMERO DE CUENTA Y/O, NUMERO DE
TARJETA Y CLABE INTERBANCARIA

NOTA:
LAS COPIAS DEBEN ESTAR REDUCIDAS A TAMANO CARTA, LEGIBLES, SIN MANCHAS, ENMENDADURAS O
TACHADURAS.
EN EL. CASD DE CREDENCIALES/CURP AMBOS LADOS DE FRENTE. ' 3

7.
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DOCUMENTOS REQUERIDCS PARA EXPEDIENTES DE TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA
{FGE-17)

Los decumentos relacionados en el presente formato deberan anexarse adjunto para ser revisados por
fa Direccién de Recursos Financieros y Humanos e integrarse al expediente de per%:nal.

.Gobierno del Ta asCOo
Estado de Tabasco cambia contigo
“25DE NOVIEMBRE} CONMEMORACION DEL DIA INTERNACIONAL DE LA ELIMINACIGN DE LA VIOLENCM CONTRA LA M UJER"

El Pericdico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccidon de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion, bajo la

Cocrdinacién de la Direccién 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 periddico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse al

nmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa # 358, 1° pisc zona Centroo a los
eléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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