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Presentaci6n

17 DE JUNiO DE 2015

E! 21 de junio de 201 4;, se pub!ic6 en el Peri6dioo Oficial del Estado de Tabasco,
. reformas a la Constiiuci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, en el
articuio 54 TER, misma que en su articulo octavo irarisitorio, contiene la
declaratoria expresa del inicio de vigencia de la Fiscalia General del Estado de
Tabasco, como6rgano Constitucional Autonomo, dotado de personalidad juridica
y patrimonio propio. .

Con fecha 11 de diciembre de 2014 se expidi6 la Ley Orgimica de la Fiscalia
General de! Estado de Tabasco, misma que se publico en el Peri6dico Oficial del
Estado en el suplemento 7541 E, mediante decreto 167, de fecha 13 de diciembre
de 2014, entrandoen vigor al dia siguiente.

EI ejercicio del gasto pubiico de la Fiscalia General se rige bajo princlplos de
autonomia, eficiencia, imparciaUdad, legalidad, objetividad, profesionaiismo,
responsabilidad y respeto a los derechos humanos, establecidps en el \orden
constitucional yen los tratados intemacionaies de los que Mexico forma parte,

De oonformidad con 'los Articulos 9, 11 fracci6n XVii y Cuarto Transitorio de la Ley
Orgimica de la Fiscalia General del Estado de Tabasoo, los cuales establecen la
faoultad al Fiscal General de emitir la ncrmatividad interna, se emite el presente
Manual de Normas Presupuestarias para la Fiscalia General del Estadode
Tabasco, el cual deriva de la necesidad de contar con un dooumento normativo,
que pueda ser apiicado puntualmente en el ejercicio, .control y evaluacion del
gasto pUblico y esta estructurado por tres titulos: el primero se refiere a las normas
generales; el segundo a lasdisposiciones aplicables a las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General, a traves de diecisiete capitulos, que
comprenden: disposiciones en materia de austeridad presupuestar'la; registro y
compromiso presupuestal; control de los recursos financieros; tramite de 6rdenes
de page y comprobaciones de recursos; a~ecuadones preSllpuestar~as; servicios
personales; viaticos y gasios de camino; adquisiciones,' arrendamientos y
pres.taoi6n de serviclos; activos fijos, bienes, suministros y transportes; inversion \,
publica; autoevaluaciones y evaluaciones trimestraies; conciliaciones y cierres '
presupuestarios,' contables y financieros entre otros; el tercero comprende en un
solo capitulo la normatividad para oonvenios cen ingresos fiscales ordinaries y los
recursos reasignados 0 transferidos como apoyos por la federacion; el cuarto y
ultimo, explica en cuatro capituios las disposiciones aplicables a las entidades
paraestatales,

Marco Juridico

Legisiaci6n federal:

e Const~tucj6n PoHtica de [os Estados Unrdos Mexicanos.
Ley Gerl.efa~ de Contab~~~dad Gubernamenta~

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Servicios del Sector
Publico,
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• Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Seclor
Publico.

• Ley de Coordinaci6n Fiscal.
• Reglamenlo de la Ley de Adquisiciones. Arrendamienlos y Preslaci6n de

Servicios del Seclor Publico.
Reglamenlo de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las
mismas del Seclor PUblico.

Legisiaci6n Estatal:

Conslitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
Ley Orgimica de la Fiscalia General del Eslado de Tabasco.

• Ley de Adquisiciones. Arrendamienlos y Prestacion de Servicios del Estado
de Tabasco.
Ley Estalal'de Presupueslo, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco

• Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Eslado
de Tabasco.

• Ley de Archivos Pliblicos del Eslado de Tabasco.
Ley de Coordinaci6n Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

• Ley de Planeaci6n dei Estado de. Tabasco.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Tabasco.

• Ley de Ingresos del Eslado de Tabasco.
• Ley de los Trabajadores al Servicio del Eslado.
• Ley de Seguridad Social del Eslado de Tabasco.
• Ley de Fiscalizacion Superior del Eslado de Tabasco..
• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Eslado de

Tabasco. '
• Presupueslo General de Egresos del Estado de Tabasco.
• Ley que eslablece los procedimientos de Enlrega y Recepcion en los

poderes publicos. los ayu'ntamientos y los 6rganos conslilucionales
aut6nomos del Estado de Tabasco
Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
del Eslado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Preslaci6n de
Servicios del Estado de Tabasco.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. ~

Acuerdos:

• Acuerdo de integraci6n del Comite de Compras de la Fiscalia General del
Estado de Tabasco. /

If I
Los demas ordenamientos que resullen aplicables. j
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Para los efectos del presente Manual se entendera por:

I. Adecuaciones presupuestarias: Las modificaciones a las estructuras
funcional, programatica, administrativa y econ6mica, a los calendarios de
presupuesto, transferencias, ampJiaciones y reducciones al presupuesto
de Egresos, siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos
de los programas a cargo de la Fiscalia General.

II. Alfa: Sistema Integral de Presupuesto Basado en Resultados.
III. Comite de Compras: EI Comite de Compras de la Fiscalia General del

Estado de Tabasco.
IV. CONAC: EI Consejo Nacional de Armonizaci6n Contable.
V. Contraloria: La Contraloria de la Fiscalia General.
VI. DGA: La Direcci6n General Administrativa.
VII. DGlyE: La Direcci6n General de Informatica y Estadistica.
VIII. DRFyH: La Direcci6n de Recursos Financieros y Humanos.
IX. DRH: Formato de la Direcci6h de Recursos Humanos para el registro de

los movimientos del personal.
X. DRMySG: La Direcci6n de Recursos Materiales y Servicios Generaies
XI. DPP: La Direcci6n de Programaci6n y Presupuesto.
XII. DGAJ: La Direcci6n General de Asuntos Juridicos.
XIII. Disciplina presupuestaria: 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 programaci6n del presupuesto que se !'lutoriza,
con pleno apego a la normatividad emitida.

XIV. Economias Presupuestarias yfo Ahorros: Los remanentes de recursos
no ejercidos 0 ahorros durante el periodo de vigencia del presupuesto, una
vez cumplidas las metas y los objetivos establecidos en el Presupuesto de
Egresos.

XV. Fiscalia General: La Fiscalia' General del Estado de Tabasco.
XVI. Inventario: La relaci6n 0 lista de bienes muebles e inmuebles y

mercancias comprendidas en el activo.
XVII. Ley de Adquisiciones: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y

Prestaci6n de Servicios del Estado de Tabasco.
XVIII. Ley de Fiscalizaci6n: La Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de

Tabasco.
XIX. Ley de Obras Publicas: La Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco.
XX. Ley de Responsabilidades: La Ley de Responsabilidades de los

Servidores Publico~ de Tabasco.
XXI. Ley de Entrega y Recepci6n: La Ley que establece ios Procedimientos

de Entrega y Recepci6n en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los
6rganos Constitucionales Aut6nomos del Estado de Tabasco.

XXII. Ley Estatal de Presupuesto: La Ley Estatal de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico.

XXIII. ley de Ingresos: La Ley de Ingresos del Estado de Tabasco.
XXIV. ley Orgimica: La Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de

Tabasco.
XXV. Manual d.e Normas: EI Manual de Normas Presupuestarias de la Fiscalia

General del Estado de Tabasco.
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/
XXIX.
XXX.
XXXI.

XXVI. Organo Aut6nomo: Las personas de derecho publico con autonomia en
el ejercicio de sus funciones y en su administraci6n, creadas por
disposici6n expresa de la Constituci6n Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco, a los que se asignen recursos del Presupuesto de
Egresos del Estado. "

XXVII. OSFE: EI Organo Superior de Fiscalizaci6n del Estado.
XXVIII. Presupuesto de Egresos: AI Decreto de. Presupuesto General de

Egresos del Estado de Tabasco para el ejercicio fiscal correspondiente.
Secretaria: La Secretaria de Planeaci6n y Finanzas.
SAGA+: EI Sistema Administrativo Gubernamental Armonizado.
SIGpaR: EI Sistema Informatico de Gesti6n para Resultados.

TiTULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES APUCABlES A lA FISCAliA
GENERAL

CAPITULO I
GENERAUDADES

1. Observancia Obligatoria del Manual de Normas.
EI presente manual es el instrumento administrativo que tiene como objetivo
fundamental, establecer la normatividad que permita a la Fiscalia General, ejercer
y controlar el.gasto, de manera que se cumplan en forma eficiente y eficaz las
metas y programas previstos.en el Presupuesto de Egresos, por 10 cual es de
observancia obligatoria para todas las Unidades Administrativas de la Fiscalia
General. EI incumplimiento a 10 dispuesto, sera sancionado en los terminos de la
Leyde Responsabilidades y demas disposiciones juridicas y legaies aplicables.

2. Responsabilidades del Titular de la Fiscalia y del· Director
General Administrativo:

I. Planear, programar, presupuestar, controlar y evaluar correctamente las
actividades en materia de gasto pUblico.

II. Realizar el ejercicio, control y evaluaci6n del gasto pUblico aulorizado, con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez, en
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley ,Estatal de
Presupuesto, el Presupuesto de Egresos, el Manual de Normas y las
demas disposiciones aplicables.

III. Resguardar la documentaci6n comprobatoria original de los gastos
efecluados con cargo al presupueslo de egresos debiendo quedar anexas a
las 6rdenes de pago. .

IV. Sujetarse. a los montos y calendarios' autorizados, conforme a los
lineamienlos y autorizaciones que al efecto se emitan.

V. En caso de formalizar fideicomisos de adminislraci6n, observar las
disposiciones sefialadas en el Titulo Tercero del Manual de Normas.

VI. Abstenerse de conlratar bienes, arrendam!,ei'tcs' y servicios, asi como .:
ejecutar obras pUblicas y servicios re!acicn~d;yo con las mismas. sin ei
cumplimiento tle la normatividad apiicabie.
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VII.

VIII.

IX.

v
A.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

No deberan contraer compromisos queimpliquen obligaciones anteriores a
la fecha en que se suscriban los oficios de autorizacion correspondientes.
Atender y cumplir oportunamente los requerimientos de informacion en ()
materia de gasto publico, contable y financiera que las autoridades
competentes soliciten por escrito._ .

Observar 10 dispuesto en el del Manual de Normas, respecto de las
economias presupuestarias yfo ahorros derivados del ejercicio de sus
recursos presupuestados.
Cumplir los objetivos y metas previstos en los programas y proyectos
autorizados.
Aperturar las cuentas de cheques con firmas mancomunadas del Titular de
la Fiscalia General, de la DGA y de la DRFyH, con el objeto de garantizar el
control y transparencia en la aplicaci6n de los recursos financieros.
La Fiscalia General debera remitir al OSFE y al Consejo Estatal de
Evaluaci6n del Estado de Tabasco: informacion financiera y reportes de
acciones de control elaborado por la DGA y la Contraloria respectivamente,
de manera mensual;'los informes de avance de Gesti6n Financiera y la
autoevaluaci6n trimestral, asi como la cuenta publica anual, conforme a 10
dispuesto en el articulo 41, segundo y ultimo pimafo de la Constituci6n
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco, y los artlculos 2,
fracciones IV, VI, XI Y XII, 8 Y 10 de la Ley de Fiscalizacion,Superior del
Estado y articulo 16 TER de la Ley de Planeaci6n del Estado de Tabasco,
asi como los ordenamientos legales relacionados con la materia.
Verificar que la DRFyH y la DPP, realicen en forma mensual las
conciliaciones presupuestarias.
Entregar los estados financieros y conciliaciones bancarias mensuales, al
OSFE. .
Formular oportunamente a traves' del ALFA, las solicitudes de
adecuaciones presupuestarias, ante la Secretaria por la DPP.
Los pagos a terceros, que se realicen con cargo al Presupuesto de
Egresos, seran cubiertos por la DGA a traves de la DRFyH.
Remilir al Ejecutivo Eslatal, e[ anteproyecto de presupueslo de egresos, de
conformidad con 10 eslablecido en la Ley de Orgimica de la Fiscalia General
del Estado de Tabasco, en las fechas establecidas por la Secretaria.
Entregar al OSFE:
a) Estados financieros y presu'puestales.
b) Reporte de acciones de control.
c) Autoevaluaciories trimestrales.
d) Informes de avances de gesti6n financiera.
e) La cuenta publica anual.

Proporcionar al Consejo Estatal de Evaluaci6n: !
a) Propuesta de matriz del marco 16glco a mas tardar el ultimo dia habil del

mes de julio de cada ano.
b) Registrar indicadores del desempeno y metas en el Sistema Estatal de

Evaiuaci6n al desempeiio.
c) Informe trimes!ral de autoevaluaci6n, dentm de los tres dias habiles//

posleriores a su presentaci6n al H. Congreso del,Estado,
. .
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3. Contabilidad Gubemamental
La Fiscalia General sera responsable en materia de contabilidad gUbernamental
de cumplir 10 siguiente: '

I. Llevar su Contabiiidad y la operaci6n del sistema que Ie permita adoptar las
disposiciones, normas y lineamientos que emanen de la Ley General de
Contabilidad' Gubernamenta!, las que emita el CONAC y el Consejo Estatal
de Armonizaci6n Contab!e, que Ie permitan registrar de manera armonizada
delimitada' y especifica, las operaciones contables, presupuestarias y
financieras derivadas de la gesti6n pUblica, asi como otros flujos
econ6micos,

II. Realizar los registros contables, presupuestarios y financieros, con base en
el Manual de Contabilidad Gubernamenta! y demas disposiciones emitidas
por ei CONAC; as! como, contar con los indicadores para medir los avances
fisico-financieros de los proyectos de gasto de capital.

.m. Observar, entre otras disposiciones, los momentos contab!es de los
ingresos y egresos aprobados por el CONAC:

a) Momentos contables de los ingresos:

Ingreso Estimado: Es el que se aprueba anuaimente en la Ley de Ingresos, e
incluyen los impuestos, cuotas y aporlaciones de seguridad social, contribuciones
de mejoras, derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y.
externos; asi como de la venta de bienes y servicios, ademas de participaciones,
aportaciones, recllrsos convenidos, y olres ingresos.

Ingreso Modificaclo: EI momento contable que refleja la asignaci6n
presupuestaria en 10 relalivo a la Ley de Ingresos que resulte de incorporar en su
caso, las modifieaciones al ingreso estimado, previstas en la Ley de Ingresos.

Ingreso Devengado: EI momento contable que se realiza cuando exisle
juridicamente el derecho de cobro de los impuestos, cuotas y aportaciones de
seguridad s'ocial, contribuciones de mejoras, derechos: productos,

aprovechamientos, financiamientosinternos y externos; as! como de la venta de
bienes y servicios, ademas de partlcipaciones, aportaciones, recursos convenidos,
y otres ingresos por parte de los entes pubilcos. En el caso de resoluciones en
firme (definitlvas) y pago en parcialidades, se deberan reconocer cuando ocurre la
notificaci6n de la resoluci6n yio en lafirma del convenio de pago en parcialidades,
respectivamente.

Ingreso Recaudado: EI momento contable que refleja el cobro. en efectivo 0

cualquier otro medio de pago de los impuestos, cuotas y aportaciones de
seguridad social, contribuciones de mejoras, derechos, preductos,
aprovechamientos, financiamientos internos y externos; as! como de la venta de
bienes y servicios, ademas de participaciones, aportaciones, recursos convenidos,
y olros ingresos por parte de losentes pu~~cos.

h) Momentos contahles de los egresos: '

Gasto aprobado.- EJ momenta contab~e -:;\.28 ref~ej8 ~as asi9naciones
presupuestarias anuales estabiecidas en 61 Presupueslo de, EgresDs.

(
I)

/
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Gasto modificado.- EI momento contable que refleja la asignaci6n presupuestaria
que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al
presupuesto aprobado.

Gasto comprometido.- EI 'r:nomento contable del gasto que refleja la aprobaci6n
por autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento jur!dico
que formaliza una relaci6n juridica con terceros para la adquisici6n de bienes y
servicios 0 ejecuci6n de obras. En 'el caso de las obras a ejecutarse 0 de bienes y
servicios a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado por la
parte que se ejecutara 0 recibira, durante cada ejercicio.

Gasto devengado.- EI momento contable del gasto que refleja el reconocimiento
de una obligaci6n de pago a favor de terceros por la recepci6n de .conformidad de
bienes, servicios y obras oportunamente contratados; as! como de las
obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias
definitivas.

Gasto ejercido.- EI momento contable del gasto que refleja la emisi6n de una
cuenta por liquidar certificadao documento equivalente debidamente aprobado por
la autoridad competente.

Gasto pagado.- EI momento contable del gasto que refleja la cancelaci6n total 0

parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de
efectivo 0 cualquier otro medio de pago.

De conformidad con 10 establecido por el CONAC, excepcionalmente, cuandci por
la naturaleza de las operaciones no sea posible el registro consecutivo de todos
los momentos contables del gasto, se registrarim simultaneamente de acuerdo a
los Iineamientos previamente definidos por las unidades administrativas 0

instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental.

CAPITULO II
UNEAMIENTOS Y NORMAS GENERALES DE AUDITORIA Y

ENTREGA RECEPCION.
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solvente las observaciones sera no menor'de 15 ni mayor de 45 dias naturales, de
conformidad con 10 establecido en los Articulos 14 fracci6n XV y 15 de la Ley de
Fiscalizaci6n Superior del Estado,

Para tal efecto, la Fiscalia Generaldebera enlregar al OSFE, adjunlo al formalo
correspondienle (FGE-01), la documenlaci6n de solventaciones relacionadas con
las observaciones conlenidas en los informes de audiloria respeclivos',debiendo
evidenciar que fueron atendidas las medidas preventivas y correctivas sugeridas
en cada observaci6n,

Para la solventaci6n de las observaciones delerminadas por los demas 6rganos
de fiscalizacion externos, debera ·atenderse los tiempos establecidos en la
normaliYidadceplicable,oco__

Tratandose de:Audit0i'iaseXt~rnas,c@lCptocedimiehlose'eumpliTa decorrfbrmidad
con el programa establecido,·-c- '

Las observaciones originadas en administraciones anteriores, no libera a las
actuales administraciones de la responsabilidad de solventarlas hasta su
conclusi6n, '

Lasobservaciones .que ono seansolvenladaspo~Jasunidades .admil1islraliYas en
losplazos establecidos,'seran:analizadasy en.su caso, lurna&ls-i laContraloria
para el procedimiento respectivo_ '

6. Solicitud de participacioncenactos administrativos de Entrega y
Recepcion. ,
Las Unidades Administrativas de la Fiscalia Generalque requieran la presencia de

'personal de la Contraloria, con la finalidad de inlervenir en actos administrativos,
deberan solicitarlo a traves de oficio, con cinco dias de anticipacion a la
celebraci6n de dicho acto, manifestando los nombres y cargos de los' servidores
publicos que entrega y quiEm recibe,

Las Unidades Adminislrativas estaran obligadas.a comunicar a la Contraloria de
los procesos de entrega y' recepci6n, e partir- de la calegoria de jefes de
departamento hasta mendos superiores, 0 decategbrias menores; cuando por la
funci6n que desempenen 0 bi.enes bajosu resguardo amerite la celebraci6n del
acto de entrega y recepci6n,

Los actos de entrega-recepci6n deberan formalizarse anle Ie Contraloria en un
terminG no mayor a 30 dias habiles posterio'res a ia fecha de beja del servidor

. pUblico saliente, para 10 cual la DGA, debera remitir por oficio a la Contraloria, la
solicitud de un auditor y especificar la unidad administrativa que -se entrega, asi
comoJafecha yhoraenque se lIevara a cClbo~lacto administrativo.

En-10doslos actos administrativosde- entrega y recepci6n que las Unidaoes
AdministrativassolicitenalaC"ntraloriaideberan participar un representante de ia
Conlralorla yfo del area juridica de la -Fiscalia General y los lestigos que designen
quien entrega y quien recibe,

las observaciones>cleterm,nadas por la .contralorfacomo resultado de sus
actuaciones administr.ativas; deberan ser atendidas en tiernpoy forma. '
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7.' informacion a Contraloria de Actl.laciones de Organos
Externos de Control.
Los requerimientos de informacion 0 actuaciones de los organos externos de
control en el ambito de su competencia (Auditoria Superior de la Federacion,
Secretaria de la Funci6n Publica u 6rgano Superior de Fiscalizaci6n del Estado),
deberan ser reportados de manera inmediata a la Contraloria.

Las solventaciones a las observaciones determinadas por 6rganos externos de
control, deberan ser presentadas a la Contraloria en los terminos que sean
establecidos, debiendo contener:

a) Expedientes debidamente integrados con la documentaci6n soporte y
. separadores en cada una de las observaciones de la auditoria 0 revisi6n de
que se trate.

b) Formato de cedulade solventaciones (FGE-01), las cuales deberan ser
suficientes y competentes

c) Para el caso de las observaciones tecnicas de obra deberan ser /
identificadas, c1asificadas e integrada~ por observaci6n.

8. Elaboracion y Actl.lalizacion de los Formatas de Entrega y
Recepcion.
La Fiscalia General, a traves de la Contraloria, elaborara y mantendra
actualizados los formatosde entrega y recepci6n de las unidades administra!ivas 0

de la propia Fiscalia General, conforme a 10 que establece la Ley de Entrega y
Recepci6n, mismos que debertm estar disponibles en medios magneticos para
que, en su caso, este efectuara la aplicaci6n de los mismos.

9. Del uso de Medias Electronicos
Los procesos de programaci6n-presupuestaci6n, ejerclclO, evaluaci6n y control
del gasto publico, contenidos en el manual de normas, podran realizarse a traves
de sistemas de informacion y medios electr6nicos, con los que cuente la Fiscalia
General. .

TiTULO SEGUNDO
DISPOSICIONESAPLICABlES A LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE lA FISCAliA GENERAL

CAPiTULO I
UNEAMIENTOS GENERALES PARA El EJERCICIO

PRESUPUESTAl

10.0bjetivo.
Establecer disposiciones y Iineamientos presupuestales de acuerdo a la
normatividad vigente, que permitan a las Unidades Administrativas de la Fiscalia

.General, eJercer y controlar el gasto publico en forma eficiente. efic8z y
transparenle conforme a las metas y programas previstos en el Prssupuesto de
Egresos.

11. Respansabilidacles en Materia Presupl.lestal.
La DGA formulara eintegrara en tiempo y forma el anleproyecto de presupuesto
de este 6rgano aulonomoen coordinaci6n con las unidades adminislraliv2s de Ie,
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Fiscalia General, para el analisis, aprobaci6n y remisi6n por el Fiscal General,
para el cumplimiento de 10 dispuesto en el articulo 11 fracci6n XIV de la Ley
Organica.

Para cumplimiento de 10 anterior, la DGA, a traves de la DPP comunicara a las
unidades administrativas, loslineamientos a los que deberan sujetarse para la
programaci6n y presupuestaci6n del ejercicio correspondiente.

12. Vigilancia del Ejercicio Presupuestal.
Corresponde a la DGA en coordinaci6ncon la DPP y a la Contraloria, en el ambito
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 10 cuallas unidades administrativas estaran obligadas a
proporcionar la informaci6n que Ie solicite la Contraloria y permitirle la practica de
visitas y auditorias, incluso el acceso a sus archivos.

13. Suficiencia Presupuestal.
Las Unidades Administrativas solo podran efectuar operaciones y contraer
compromisos que tengan suficiencia presupuestal, por 10 que la DGA no
reconocera adeudos ni pagos por cantidades reclamadas 0 erogaciohes
efectuadas en contravenci6n a esta disposici6n. En caso contrario, los servidores
publicos que incurran en este tipo de actos, se haran acreedores a las
disposiciones que seiiala la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

14. Presupuesto No Ejercido.
Los recursos no ejercidos en el periodo de ejecuclon de los programas y
proyectos, se consideraran subejercicios presupuestales, siempre y cuando no se
hayan registrado compromisoscontractuales; derivado de la conciliaci6n entre la
OPP y la ORFyH, la OGA podra reorientar dichos recursos para la ejecuci6n de
otros programas y proyectos, previa autorizaci6n 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 servidores publicos.
Por 10 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 side
debidamente contabilizados, del cual remitiran copia a la Contraloria.

16. Ministraciones de Recursos No Devengados.
Las ministraciones de recursos no devengadas por esta Fiscalia General, deberan
reintegrarse segun la normatividad aplicable acada una de las fuenles de
financiarniento autorizadas" en el Presupuesto de Egresos, conforme a los
lineamientos y calendarios de cierre del ejercicio fiscal correspondiente.

17. Pago de Contribuciones.
La Fiscalia General tendra la obligaci6n de cubrir con su presupuesto las
contribuciones fiscales federales, estatales y municipales correspondientes, de
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conformidad con' la legislaci6n aplicable, as! como verificar oportunamente su
cumplimiento ante las autoridades competentes, conservando la documentaci6n
que compruebe el cumplimiento de dicna _obligaci6n. /

18. Calendario De Recursos.
La Fiscalia General debera formular el calendario de recursos financieros
observando 10 siguiente:

a) Los IIneamientos y autorizaciones que emita la Secretaria.
b) Que se formulen con base mensual previendo que exista concordancia

entre las eslimaciones de avance de metas con los requerimientos
peri6dicos de recursos financieros; y

c) Considerar las necesidades de pago en funci6ndelos compromisos
contraidos, considerando la diferencia -enlre .lasfeCllas de dichos
compromisos y la ejecuci6n de lospagos.

19. Adquisicion de Bienes, Arrendamientos 'I Contratacion de
Servicios.
Laserogaciones por conceplo de adquisici6n de bienes, arrendamienlos y
contrataci6n de servicios, relacionadas con. los mismos, deberan sUjetarse a las
disposiciones de la Ley de Adquisiciones. su Reglamento y demas preceptos que
resullen de observanciaobligatoria, as! como las que establezca el Comite de
Compras de la Fiscalia General.

20. Mantenimiento 'I Conservacion de Bienes Muebles e
Inmuebies.
La DRMySG, sera responsable de vigilar que las erogaciones por concepto de
manten!mienlo y conservaci6n de mobiliario y equipo, bienes infomnaticos,
maquinaria y equipo, equipo de transporle, inmuebles, as! como los servicios de
inslalaci6n, sean los estrictamente· indispensables para garantizar su buen
funcionamienlo, por 10 cual deberan estabiecer sus programas de mantenimienlo
correspondiente.

21. Programas de uso de teCI1,oLogias dela Informacion.
La DGA, debera incluir en, su presupuesto de egresos el establecimiento de
ptogramas que permitan la~ uliliz;lci6n de equipos y sistemas informaticos, asi
como de tecno.logias y medios de comunicaciones para uso d.e.Ja Fiscalia General,
para ia optimizaci6n de las actividade:tadministrativas y operatlvas, para disrn in,5fr
el consumo de. papeleria, articulos de oficina, servicios de mensajeria y en'su
caso, uso de bienes muebles e inmuebles. . .

22. Almacen.
La DGA en coordinaciOf.l·con la DRMYSG, .debera lIevarel conlrol de almacen
para las adquisiciones~~e.r~a1iCe JaEiscalia General. Lasmerc;ancias. malerias
prjma.;;;~{efcaGCiones, herraiiifentas,uterismos,ycoienes mUe5fe.$..qljed§raos,tJjet§$
"".~' '~-".'·-:··"~rl· .. ~'-- .', .' __ ""~'-' -':;4-, ~,.~..,.. ~ .. -" '~ -

a~,CQBtro"",ealmacenc3 parbrccte s.~~cepgo·f:l.o -0
~ .. ~." "",' ~'.' ,'__ -', '" .. '-. __';.? V-"'""~-""'":,,,-,·~__·,,. '.~....._

E[ contro~ de!'a!macen compr~~~;~'~~~'~6~~ -:~1n1;;ri~:,~!os sigJi~:ni~s~'~sp~gt~s: r" ~< ..

a) Recepci6n.
b' (' nt l . I" . , Ic,~' )-.3-£0." r9_YJeg,s 1,q-COO~fllJ ~. 2>

~,... , "-"',...... _ .......,j"'.. ""._.. '"'' "",C ,,;,-..',- ..• "~.,~",,,' ~;"_:'
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cj Inventario, guarda y conservacion.
d) Despacho yfo suministros
e) Servicios complementarios.
f) Destino y baja.
g) Conciliad6n Fisica Contable

La DGA en coordinacion con .Ias DRMySG, debera conservar la documentacion
soporle en original de lafacturaqueacredite la adquisici6n de los blenes qlJe se
conslderen actlvos fljos, durante el tiempo de vida de los mismos. Por su parle, la
Contraloria • realizara 181 revision y vigilancia del cumpiimiento de estas
disposiciones..

, La DRMySG, de'bera realizar inventarl0 fisico de manera semestral en cada
ejercicio fiscal.

23. lntegracion de Expedientes de Gasto;
Las erogaciones que se efeciUeri por conaepto degastos de orden social, de
congresos, convenciones, exposiciones, seminarios, espectacu!os culturales,
simposium 0 cualquier otro forb oevento analogo,se deberam integrar en un
expediente queinc!uya, como minimo, 10 siguiente:

a) Los documentos con los que se acredite 181 coniralaci6n u organizaci6n
requerida.

b) La justificacion del gasto.
. c) Los benefiCiarios.

d) los objetivos y programas a los que se dara cumplimiento.
e) . Cedula del programa presupuestario
f) Suficiencia presupuestal. '
g) Muestra folografica del evento.

CAPITULO II
MEDIDAS DE AUSTERIDAD, RACIONAUDAD Y DISCiPLlNA DEL

GASTO DE LA FISCALiA GENERAL.

24. Disposiciones Generales
Las adquisiciones que realice la DGA mediante licitaciones simplificadas, mayor 6
menor, 0 compras directas, preferentemente conlrataran con empresas de! giro
comercial, del bien que se deba adquirir, y que seacredite que se efectu6 bajo
principios de economia, eficacia, eficiencia, imparciaJidad y honradez, asegurando
ias mejores condiciones de adquisici6n para 181 Fiscalia General.

Se deberan observar las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina delgasto
publico de 181 Fiscalia General, establecidas mediante las Medidas de Austeridad
que en su caso emita 181 Fiscalia General, asi como las siguien\es:

I. Abatir el costo financiero en las operaciones de adquisici6n de bienes y
contrataci6n de servicios, asi como de obra pUblica, para 10 cual la Fiscalia
General liquidara las 6rdenes de pago a favor de terceros en un plazo que
no exceda de 20 dias, que se contaran a partir de las fechas de recepci6n
de !as mismas, .previa observancia de las disposiciones siguientes:
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a) Obtener mejores precios en la conlratacion de bienes y servicios, asi como
de obra; lomando en consideracion que los pagos se efectuar:3.n con base
en el tiempo senalado anteriormente

b) Tramitar oportunamenle las ordenes de pago para su liquidacion
correspondiente, conforme al calendario de recursos

II. Ejecular con lransparencia en tiempo y forma los programas y proyeclos
autorizados para asegurar el pago oportuno de los compromisos

- presupueslarios contraidos, de tal manera que se garantice la
administraci6n oplima de los recursos financieros y la corresponsabilidad en
el ejercicio eficiente del gasto publico, por 10 que sera necesario:

- a) Respetar los periodos de ejecuci6n de los programas y proyeclos
b) Otorgar prioridad a la ejecuci6n de los proyeclos que generen mayores

beneficios a los programasy proyectos de la Fiscalia General
c) Respetar el calendario de recursos disponibles
d) No efectuar pago' alguno con excepci6n de los anlicipos acordados, en

tanto no reciban a su entera satisfacci6n el bien 0 servicio contratado

suministros,
incluyendo

de generar

Racionalizar el consumo de articulos y materiales, asi como de los servicios
y en general el gasto corriente asociado a la operaci6n de las Unidades
Administrativas.
PrQmover la· contrataci6n consolidada '. de materiales y
mobiliario y demas bienes, asf como servicios,
telecomunicaciones, cuando sea viable, con el objeto
economias presupuestarias y/o ahorros.
Las economias presupuestarias y/o ahorros que resulten del ejercicio del
gasto publico podran reorientarse a los programas y proyectos prioritarios
de la Fiscalia General. Las adecuaciones presupuestarias correspondienles
requeriran la aulorizaci6n del Fiscal General.
Las comisiones del personal.al extranjero, congresos, ferias, feslivales y
exposiciones, s610 podran usarse para los casos en que dichas comisiones
correspondan a las funciones de la Unidad Administrativa al cual est€Jn
adscritos 0 podran ser distintasa esta previa juslificaci6n, y autorizaci6n del
Fiscal General, reduciendo el numero de integrantes a 10 estrictamente
necesario.
Depurar el parque vehicular asignado a las Unidades Administrativas, asi
como racionalizar y optimizar el gasto en manlenimiento, reparaci6n 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
manlenimiento sea incosteable, previa dictamen tecnico, se programen y
soliciten para su baja ante la DGA.

b) La DGA en coordinaci6n con la DRMySG, seran los responsables de
verificar y controlar.'p()r_vehiculo el usc del combustible incluyendo gas
butano,aceites: lubricantes y mantenimiento. En las verificaciones y
controles se deberan, corroborar y especificar las placas del vehiculo, fecha
de entrega del combustible, importe, numero de serie del vale y firma de
quien recibe, los cuales deberan estar disponibles para cuando los requiera
la Contraloria

V.

III.

Vi.

IV.

VII.



17 DE JUNIO DE 2015 PERIODICO OFiCIAL 179

c) La asignaci6n de vehiculos oficiales, sera responsabilidad de la DGA,
previa autorizaci6n del Fiscal General, en congruencia con la funci6n de las
unidades administrativas, debiendo informar de elloa la Contraloria.

d) La asignaci6n de recursos y el ejercicio del gasto' por concepto de
combustible, lubricantes, adilivos y cualquier otro accesorio, debera
destinarse unicamente para vehiculos oficiales ylo asegurados que
pertenezcan al parque vehicular de la Fiscalia General.

e) En los casos en que se otorguen dotaciones mensuales de vales de
combustible 0 tarjeta electr6nica a las diversas unidades administrativas
mediante recibos, estos deberan contener el numero de placas, el numero
de inventario, el mes al que corresponde la dotaci6n, la serie de los vales, el
importe y los nombres de quien recibe y autoriza. (formato FGE-02)

f) Los vehiculos utilizados para la operacion de la Fiscalia General, deberan
concentrarse en los estacionamientos autorizados, cuando. asi 10 disponga
la DGA en coordinaci6n con la Contraloria.

25. Servicios Personales.

I. Los contratos de honorarios asimilables a salario, deberan ajustarse a los
presupuestos aulorizados.

iI. . Las plazas que se -requieran con molivo de las reformas ylo modificaciones
a la Ley Organica,. asi como a la normalividad inlerna de la Fiscalia,
deberan procurarse alender con la plantilla de personal existente.

m. Las plazas vacantes s610 podran ocuparse previa aulorizaci6n del Fiscal
General. .

IV. Apegarse a las remuneraciones aulorizadas en las cuenlas presupueslarias
correspondienles.

V. S610 se podran conlralar lrabajadores eventuales, siempre y cuando exisla
la autorizaci6n presupueslaria correspondiente.

VI. La DGA no podra olorgar eslimulo econ6mico alguno, salvo aquellos que
previamenle lengan suficiencia presupuestal.

VII. Reducir al minima la conlralaci6n de servicios profesionales de asesoria y
representaci6n legal, debiendose realizar en la medida de 10'posible con
personal de la Fiscalia General.

26. Articulos y Materiales:

I.

II.

III.

Promover el uso racional del material de oficina, materiales y uliles de
impresi6n y folocopiado, para 10 cual debera privilegiarse la transmisi6n
electr6nica de datos y desarrollar sislemas de informaci6n que aprovechen
las venlajas de las lecnologias de Ja informaci6n y comunicaciones, de
manera tal que se generen reportes e informes de consulta enlre las
Unidades Administrativas de la Fiscalia, asi como para el publico en
general, cuyo acceso a los mismos pueda realizarse a traves de las paginas
eleclr6nicas que dispongan en Inlernet. .
RacionaJizar los gastos en alimentaci6n y vlveres; los cuales deben
utilizarse para casos eslrict.amenle indispensables, porlo que su ejercicio
debera comprobarse con las facluras correspondienles.
Las Unidades Adminislralivas, se sujetaran a 'Ia dolaci6n de combustible
que distribuya la DGA, por 10 que no procederim facluras adicionales de
consumo que afecten tanto al gasto corrierite como 'al gaslo de capital,



180 PERIODICO OFICIAl 17 DE JUNIO DE 2015

salvo los casos de excepci6n autorizados por la DGA. Queda excepluado
de esla disposici6n el gasto para adquirir el gas butano que se utiliza en la
preparaci6n de alimentos, asi como gases industriales utilizados en talleres.

IV. Las adquisiciones de artlculos y materi.ales deberan suslentarse en niveles
maximos y minimos de inventario, con el prop6sito de racionalizar su uso y
deberan observar con disciplina la normatividad aplicable para consolidar
las adquisiciones y 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
reparaci6n de equipo en general, alquiler de equipo y muebJes para la
administraci6n, alquiler de vehiculos, pasajes aereos y terrestres, viaticos y
gastos de camino, gastos de. recepci6n y atenci6n a visitantes, gastos de
orden social y cultural, servicios de publicaciones especiales, servicios de
impresi6n y formas continuas, revelado de fotografias, servicios de
fotocopiado.

II. Sujetarse eslrictamente a las disposiciones y presupuesto autorizado para
el ejercicio de los gastos de viaticos y erogacione~ necesarias para el
desempeno de comisiones oficiales.

m. Previo a la celebraci6n de contratos para efectuar estudios y proyectos, con
cargo a las cuentas de asesorias, y a la de estudios e investigaciones,
debera verificarse que no existan estudios 0 trabajos con resultados
similares en metas, contratados con anterioridad, de manera que se
justifique plenamente que estas contrataciones son indispensables y
congruentes con los objetivos y metas de los programas y proyectos de la
Fiscalia General, contando con la autorizaci6n dela DGA'

IV. Reducir el gasto por servicio tetef6nico, aplicando medidas como: cancelar
lineas en que no son indispensables, modernizar los sistemas de
co.municaci6n y control de Ilamadas, e inclusive eliminar las liamadas
pelrs?nales 0d reiqUerirrtal dreslPonlslabledque tenga aSign~datlfia lindea teLI.ef?tniCal' . (
e remtegro e 1mpo e e as ama as que no sean JUs I ca as. Iml ar a
contrataci6n de telefonia celular, exclusivamente para .los niveles de

'Imandos superiores, y aquelloS_S,ervidores publicos que por la naturaleza de
las funciones asi 10 requieran, previa autorizaci6n del Fiscal General y
justificaci6n ante Contraloria.

V. EI gasto mensual por concepto de telefonia m6vil, debera sujelarse al
tabulador que para tal efecto se establezca en los Lineamientos para la
Aplicaci6n del Acuerdo de Austeridad, por 10' que el monto que exceda las
cifras establecidas en el citado tabulador, sera sufragado por el servidor
publico responsable. Las comprobaciones de recursos que contemplen
pagos de telefonos celulares deberan mencionar el numero de telefono
pagado en la relaci6n de documentaci6n soporte. En todo caSo las lineas
telef6nicas asignadas deberan estar autorizadas oficialmenle por el Fiscal
General.' .

VI. Establecer medidas administrativas y de caracter tecnico, para procurar la
disminuci6n del consumo de energia electrica.
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VII. La adquisiCi6n de boietos para la transportacion aerea estare sujeta
preferentemente a las tarifas mas econ6micas de la linea aerea
correspondiente y a las disposiciones que para tai fin emita la DGA.

ViiI. La realizaci6n de eventos, asi como los actos civicos y culturales, solo se
efectuaran cuando exista la suficiencia presupuestal correspondiente.

IX. Los gastos de recepci6n y atenci6n a visilantes, deben integrarse mediante
comprobantesfiscales emitidos en el Estado.

X. La DGA entregara a la Contraloria, cuando asi 10 requiera, un informe de
los inmuebles propiedad de la Fiscalia General que tengan asignados, asi
como de aquellos contratados en arrendamiento 0 comodato; en ei cual se
debera precisar la naturaleza de las areas seiialadas, su ubicaci6n,
condiciones en que se encuenlran, tiempo de ocupacion, superficie,
material de construccion, usc, incluyendo los bienes muebles con que
cuentan y la documentaci6n legal'con las cual se acredite la propiedad de
losmismos. .

28. Responsabilidades IJ Sanciol'les
Corresponde a la Contraloria, la interpretacion y aplicaci6n de las presentes
dlsposiciones y resolvera las consullas que sobre las mismas se susciten en el
ambito de su respectiva competencla y acorde a la normatividadintema y
legislaci6n aplicable.

CAPiTULO !II
REGISTRO Y COMPROMISO PRESUPUESTAl

EI registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento indispensable que
debe cumplir formalmentela DGA previo a la ejecuci6n de ios programas y
proyectos de gasto corriente y gasto de .capital, con el prop6sito de que la
contraloria vigile el ejercicio, control y la evaluaci6n del gasto publico y tenga
conocimiento de las acciones contratadas y del compromiso presupuestal de las
asignaciones financieras.

Los contratos, pedidos, acuerdos por administraci6n dlrecta, acuerdos 0 convenios
de coordinaci6n que celebre la Fiscalia General, conforme a las modalidades que
se describen en el numeral 29, deberan ser registrados en el SAGA por la unldad
administrativa responsable del compromiso, siempre y cuando se cuente con la
documentaci6n soporte correspondiente.

29. Modalidades de ejecuci6n sujetasa registro IJ compromiso
presupuestal:

Modaiidadesde Ejecuci6n
Contrato
Convenio Modificatorio
Administraci6n
Fideicomiso
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30. Contratos de obras publicas y de servicios relacionados con
las mismas.
EI contrato de obra pUbliea se define como un documento de caracter juridico,
mediante el cual se formaliza el acuerdo de voluntades que se obligan a cumplir
tanto ia Fiscalia General, como el contratista (persona fisica 0 juridiea coiectiva),
con el objelo de Ilevar a cabo. la ejecucion de una obra publica 0 servicios
relacionad.os con la misma, de conformidad con las disposiciones previstas en la
Ley de Obras Publicas y su Reglamento.

Los contratos de obras publieas y de servicios relacionados con las mismas, se
adjudicaran a las personas fisicas 0 juridieas coleclivas facultadas legalmente
para ello, a traves de los siguientes procedimienlos de contratacion: .

I. Licitacion publica, invilacion a cuando menos cinco personas y
adjudicacion direcla

La DRMySG sera responsable del archivo documental de cada una de las
adquisiciones por las diversas modalidades de adjudieaci6n, debiendo tumar
copias a la DPP, para queesta a su vez remita a la DRFyH como documentaci6n
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 porel titular de la Fiscalia General y por el
contratista, previa cotejo con su original.

b) Copia del acla de fallo, indicandil el procedimiento de contratacion.

c) Original de la poliza de fianza de cumplimiento de los lrabajos a realizar.

d) Para el anlicipo la DPP debera formular una orden de pago por su importe,
a nombre dei beneficiario en su caso, que garanlizara en su totalidad con
una poliza de fianza, de la cual se anexara el original y fotocopia.

Enel caso de adjudicacionesdireclas, debera proporcionar los documentos antes
mencionados, con excepcion del inciso b), por el cual se debera anexar oficio de
adjudieacion directa.

Una vez cumplido con ei compromiso presupuestal del contralo de obra publica, la
Fiscalia General a traves de la DPP procedera a elaborar las ordenes de pago,. en
funcion del ejercicio de los recursos. Para el caso de los conlratos de obra publica,
las 6rdenes de pago deberan lIevar anexa una copia de los numeros generadores,
estimaciones y factura.

31.- Convenios 0 acuerdos de coordinaci6n.
Es ia formalizaci6nde voluntades, mediante acuerdos 0 convenios de
coordinacion entre la Fiscalia General con entes publicos del Ejecutivo Federal
con entes publicos centralizados, desconcentrados, descentralizados y/o
aut6nomos del Estado, 0 con los Ayuntamientos, con el objeto de ejecutar
programas, proyectos, acciones, obras, 0 servicios de manera coordinada, asi
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como para ejercer recursos federales y estatales que se convengan, para alcanzar
los objetivos planteados en los planes de desarrollo.

32. Contratos de Fideicomiso.
Es el documento juridico mediante el cual el fideicomitente trasmite los derechos
de ciertos bienes a una instituci6n fiduciaria, con eJ objeto de que esta los
administre y realice con ellos el cumplimiento !icito determinado en las clausulas
del contrato respectivo. Para la validaci6n del compromiso presupuestal, se
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 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 10 dispuesto por su Reglamento, seiialando con precisi6n
vigencia de precio, importe total, tiempo de entre·ga de los bienes, asi como la
fecha y condiciones para su pago. .

34. Pediclo.
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 10 dispuesto por su Reglamento, seiialando con precisi6n
vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de los bienes. asi como la /
fecha y condiciones de pago.

Tambien deberancomprometerse los pedidos que resulten de la adquisici6n de
bienes 0 contrataci6n de servicios que se adjudiquen en forma directa. conforme a
las excepciones dispuestas por los articulos 39 y 39 Bis de la Ley de
Adquisiciones, debiendo. anexar copia del oficio de autorizaci6n emitido por el
.Comite de Compras.

35. Compras Directas.
Son las adquisiciones que se efectlian de maneradirecta a que refiere el articulo
48, fracci6n III del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, por cuentas
presupuestarias y periodos mensuales equivalentes a 2,258 veces el salario
minima diario vigente en el Estado de Tabasco.

En los casos de pedidos de bienes y serviciosque. se adquieran en forma directa
despues de concursarse por segunda oCasi6n, as! como las compras directas
autorizadas por el Comite, deberan registrarse y comprometer los recursos a
traves del sistema SAGA+..

36. Contratos de prestaci6n de servicios.
Es el documento mediante el cual se establece el cumplimiento de las
obligaciones por la prestaci6n de servicios a la Fiscalia General, incluidas las
asesorias de indole profesional.

Para la validaci6n del compromiso presupuestal, la DGA debera presentar los
siguienles documentos:
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I.. Copia del contralo firmado por el Titular de la Fiscalia General, el Tilular de
'Ia DGA y el prestador del servicio, previa cotejo con su original.

II. Original de las p61izas de fianzas de anticipo y/o de cumplimiento segun
oorresponda.

31. Contratos de prestalcion de selVicios no reiacionados con
bienes muebles.
Es el documento mediante el cual se establece el cumplimienlode las
obligaciones por la prestaci6n de servicios a la Fiscalia General, que no se
relacionan con bienes muebles. Para la aprobaci6n del compromiso presupuestal,
se debera presentar copia del oontralo.

38. Contraltos de arrendamientos.
Es el documento juridico celebrado entre el ariendador y arrendatario, mediante el
cuai se eslablecen las condiciones y obligaciones por concepto del arrendamiento
de un bien, en las siguientes modalidades: .

L Arrendamiento de inmuebles.

Para su compromiso presupuestal, el contrato debera estar autorizado por
el Titular de la Fiscalia General y del Titular de la OGA; y se presentara en
copia ante la DPP, previa cotejo con su original.

II. Arrendamiento de bienes muebles.
Para su compromiso presupuestal, la.Fiscalia General .a traves del Titular
de la DGA debera presentar copia previo colejo con su original del contrato
debidamenle requisitadopara su validaci6n, ante la OPP.

39. Garalntias y Resguardos. ,
Las garantias que, en su caso deban otorgar los ",contratistas y proveedores,
conforme a los articulos 49 de la Ley Eslatal de Presupueslo, Contabilidad y Gasto
Publico; 51, 52 y 69 de la Ley de Obras Publicas, 5t 58, 59, 60, 61y 62 de su
Reglamento, y 31 y"32 de la Ley de Adquisiciones, se constituiran a favor de la
Fiscalia General, debiendo observarse adicionalmente 10 siguiente:

l. La forma de garantizar el cumplimiento de las obligaciones por los actos 0,
coniratos en favor de la Fiscalia. General, se s~jelara a las disposiciones
legales, regramentarias y adminislrativas aplicables..

!l. Los documentos originales que garanlicen el anlicipo y cumptimiento de las
obligaciones por los actos 0 conlralos, formaran parte de la documenlaci6n
soporte del conlralo. En caso de que se amptie el monlo u objeto
contratado originalmenle, el periodo de ejecuci6n 0 los suminislros, se

~ debera ampliar el monlo 0 periodo de las garanlias segun corresponda.

III. Regislrado el contralo, los documentos originales que garaniicen el anlicipo
y cumplimiento de las obligaciones que se remitan a la DRFyH, donde
quedaran bajo resguardo.
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IV.

V.

VI.

Para el caso de la garantia de anticipo, el original se anexara a la orden de
pago que se enviara a la OPP, esta a su vez la turnara a la DRFyH, ,donde
quedara bajo resguardci.

Cumplidas las clausulas del contrato, la OGA solicitara mediante oficio
dirigido a la DRFyH, la liberaci6n de la garantia en resguardo, anexando
copia del acta de entrega-recepci6n de obra publica 0 administrativa de
cierre, suscrita por los responsables, asi comola garantia por el equivalente \
al diez por ciento del monte total ejercido que suslituira a la de
cumplimienlo que derive de contratos de obra publica, con el objeto de
responder de los defectos que resulten de vicios ocultos 0 de cualquier otra
responsabilidad en los trabajos realizados.

La DRfyH, formulara el oficio correspondiente, mediante el cual hara la f
devoluci6n de la garantia al proveedor q contratisla solicitante.

CAPiTULO IV
EJERCICIO PRESUPUESTARiO DE LOS INGRESOS

40. Concentracion de il'lgresos.
Los:ingres.o$ que reciba la Fiscalia General, en el terminG de las disposiciones
aplic:ables, indislinto del rubro y tipo al que pertenezcan, deberanser deposilados
a las cuentas de cheques especificas, que para lal efeclo aperture la DRFyH yen
ningun caso podran ser ulilizados para sufragar gaslos sin aulorizacion del Fiscal
General.

Ajustes Presupllestales.
Una vez aprobada la Ley de Ingresos, las modificaclones a 10 largo del
ejercicio, ya sean compensadas, reducciones y/o ampliaciones liquidas al
presupuesto, la DGA deberan hacer los ajustes mediante la adecuaci6n
presupuestal correspondiente.

II. Ejercicio presupllestario.
Paraliberar los recursos a que sa refiere este capitUlO, se elaboraran las

.6n::lenes de pago debidamenle requisitadas, a traves del modulo de 6rdenes
de pago del SAGA+, por la DPP.

-Ill. Clasificaci6n de comprobantes;
La Fiscalia General, a traves de la DRFYH,. debera, conservar la
documenlaci6n que dio origen al ingreso, la cuai.debera eslar clasificada y
orcenada por concepto de ingresos, ,.

\
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I. Aperturas de cuentas de cheques.
a) Para garantizar la transparencia en la aplicaci6n de los recursos

financieros, se deberim aperturar cuentas de cheques con firmas.
mancomunadas, del Fiscal General y los titulares de la DGA y DRFyH.

b) Lascuentas aperluradas, deberan registrarse en la Secretaria, mediante el
formato original "Abono en Cuenta" anexando fotocopia de los
noml;>ramientos de los firmantes.

c) La DRFyH, sera quien controle y administre el total de los reeursos
autorizados por la Seeretaria a la Fiscalia General.

d) Con el objeto de controlar los recursos destinados a programas especificos,
sera necesario identificar cada fuente de financiamiento y su ejercicio fiscal
de origen; como son los recursos federales, estatales e ingresos por
derechos yaprovechamientos.

II. Integraci6n de expedientes unitarios financieros de proyectos de
gasto de capital.
Con el objeto de controlar y supervisar los recursos destinados a cada
proyecto, es necesario que contengan toda la documentaci6n inherente a
este, en fotocopias tales como: oficio de autorizaci6n con sus anexos
(cedula basica y calendario de recursos); modificaciones presupuestales;
auxiliares por proyecto y cuenta presupuestal, 6rdenes de pago con su
documentacion comprobatoria; proceso de adquisicion y soporte; aetas de
reeepcion, y avance fisico y"financiero.

III.· Expedici6n de cheques 0 pago en forma electr6nica.
Conforme al articulo 67 de la Ley General de Contabilidad, la Fiscalia
General implementara un programa para que los pagos se hagan
directamente en forma electronica, mediante abono en cuenta de los
beneficiarios.

La expedicion de cheques sera nominativo y 5e agregara la leyenda "Solo
para abono en cuenta del beneficiario" y la Fiscalia General deberan

. cumplir con 10 siguiente: .

a) Todos los gastos 0 compras que se r.ealicen con un importe mayor de
$2,000.00 deberan pagarse con cheque y/o transferencia electronica
(incluyendo viaticos).

b) Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar, estos no
podran tener una antiguedad mayor a 5 dlas naturales, ide ninguna
manera, podran utilizarse· como prestamos al personal y deberim
justificarse plenamente.

c) Los cheques expedidos deberan ser consecutivos, conforme a la fecha
de su elaboracion.

. d) Preferentemente, se procurara realizar los pagos a traves de la banca
electronica.

Por otra parte, la ORMySG debera enviar a la OPP el formato FGE-16 para el
tramite de pago de los comprobantes que amparen cada uno de los· gastos,
mismos que deberan ir adj:.mtos al referido formato. I
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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, serim
cubiertos por la Fiscalia General a traves de la DRFYH por los bancos
correspondientes.

42. Ordenes de Pago.
Las 6rdenes de pago se clasifican en externas e internas:

Ordenes de Pago Externa: Documentos de caracter financiero y presupuestal
que la Fiscalia realiza ante la Secretaria a traves del sistema ALFA para la
liberaci6n de los Recursos Estatales 0 Federales con cargo al Presupuesto de
Egresos Aprobado 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 comprobacion de la afectaci6n y
ejercicio del gasto pUblico conforme la estructura programatica; a la cual se debera
anexar la documentaci6n soporte del gasto, sujetandose a erogaciones
estrictamente indispensables para el buen funcionami~nto de la Fiscalia General.
(formato FGE-03).

Las 6rdenes 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..
EI Fondo Revolvente es el suministro de recursos financieros que al inicio de cada
ejercicio fiscal en su caso sea requerirlo por la DGA EI Fondo Revolvente sera
utilizado unicamente para gastos de operacl6n menores de acuerdo a las
necesidades para el funcionamiento de las diversas areas que integran la Fiscalia
General, considerados en el.capitulo 3000.

Para el uso y 'control, se debera estar a 10 establecido en los Lineamientos, que
para tal efecto se emitan.

44. Comprobaciones de Recursos.
Los importes en las 6rdenes de pago que formule la DPP de la Fiscalia General,
para cubrir los gastos de operacion y de capital, se consignaran conforme al
calendario de recursos previamente autorizado.

45. Acceso y Captura de Ordenes de Pago.
Los modulos deordenes de pago implementados dentro del ALFA (sistema
externo), y SAGA+ (sistema interno) son sistemas administrativos disenados 'para
capturardatos, almacenar y analizar la informaci6n derivada de la programacion
presupuestaci6n, con el prop6sito de facilitar a 12 Fiscaiia General y sus unidades
administrativas los tramiles administrativos para eieierci<:io del g2StO publico.

Para capturar datos y requisitar la informad6" de i3,.3 G,JE:nes ds ?=I2g;; inter;;"", 2'
externas, se debera observar 10 siguiente:
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!. Para acceder a! Sistema ALFA en el modulo ordenes de pago, el Fiscal
General, debera. solicitar de manera oficial a la Direccion de Politica
Presupuestaria de [a Secretaria" el alta y la clave de los usuarios que en su
caso designe, debiendo precisar nombre y atribuciones. Cuando un usuario
cause baja, se debera informar a la Oireccion de Politica Presupuestaria, a
efecto de cance[ar la clave respectiva.

II. La opp de la Fiscalia General debera elaborar las ordenes de pago,
anexando la documentaci6n soporte y enviarla en las fechas establecidas
por la Secretarla, con el proposito de que sean ministrados los recursos en
tiempo y forma.

. .
!II. Paraacceder",!"Sistema' SAGA+ en el modulo ordenes de pago, el titular

:del2r~DGA,(feOera''S0Iicitar de manera oficial a la DGlyE, el alta de los
'usUarlos que en su caso designe, debiendo precisar nombre y atribuciones.
Cuando un usuario cause baja, debera informarlo a la OG!yE a efecto de
cancelar la clave respectiva.

IV.v·l:a·DPP,de~la 'Frscalia General sera la encargada de elaborar las ordenes
,"V "de'payo, 'arreX<mqo'[a documentacion soporte y,emitirla ala ORFyH para
'proceso de pago correspondiente, guarda y custodia,

46. Recepcion, Plazo y Requisites de las Ordenes de Page Interna
y Cemprebaciones de Recursos.
Las. ordenes.de. pagp ioternas permiten controlar financiera y presupuestalmente el
ejercicio de los'rec:ursos, programar los pagos a terceros y pagos definitivos que
realice la ORFyH, liberar recursos que deriven de fondos revolventesy registrar
contablemente las operaciones" por 10 que se debera observar [0 siguiente:

I. Pa'ra que la OPP genere las ordenes de pago internas es necesario que la
unidad administrativa responsable genere el contrarecibo de egresos
cor-respondiente en el sistema SAGA+, remitlendolo con su documentaci6n /
comprobatoria,

II. La documentaci6n original comprobatoria quedara bajo resguardo de la
DRFyH y debera cumplir en 10 general con los requisitos fiscales
precisados por la [egislaci6n vigente 0 los que sefiala el Reglamento de [a
Ley Estatal de Presupuesto, sellarse con la palabra "operado" en la feche
de su registro,

III. La DGA a traves de la DRFyH previa revision y aplicacion presupuestal,
por parte de la DPP, realizara el pago preferentemente de manera
eledronica al beneficiario por el importe de la orden de pago, de acuerdo a
la calendarizacion de recursos, y dentro de un plazo de hasta.5, dias
habiles a partir de laJeci;a-desureoepoion,

,Parada liberaoi6n de.losrecursos "atraves de estos documento;;; ,sera
o ",< ,'neoesario registrar el, numero decuenta bancaria de los bel}efi~i?Iios.<lflte

la DRF~Hadjul}tando el formatooorresgOl1die.at"'cdebldamenterequisitado
de "Abono en Cuentan (formata FGE-04).
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V. Para la formulaci6n y tramite de las 6rdenes de pago, la OPP debera
observar los siguientes lineamientos:

a) Asignara numeros consecutivos, iniciando con el numero 0001,
indistintamente del documento financiero

b) Las 6rdenes de pago se emitiran a favor de proveedores, contratistas 0

prestadores de servicios y servidores publicos en su caso, para su
pago correspondiente.

c) Las 6rdenes de pago se generaran por la OPP en original y una copia
fiel, mismas que se acompanaran de la documentaci6n original
compHJ6atoria; el original se tumara a la Contraloria para su validaci6n
mediante el Sistema SAGA+, acompanada de la documentaci6n original
soporte y posteriormente 1a Contraloria turnara a la ORFyH para su
correcci6n 0 tramite de pago correspondiente.

d) La Contraloria no tramitara fisicamente 6rdenes de pago que contengan
errores, manchas, borrones, tachaduras 0 enmendaduras y la ORFYH
no realizara el pago si no se encuentra totalmente requisitada.

e) Las 6rdenes de pago originales deberan estar validadas con las firmas
aut6grafas de los titulares de la Fiscalia General, la OPP, OGA y
ORFYH, para 10 cual enviaran oportunamente el conocimiento de firmas
mediante oficio dirigido a la OGA, con copia a la Contraloria.

f) Con el prop6sito de dar cumplimiento en tiempo y forma a la entrega de
los estados financieros mensuales e informes trimestrales como avance
de la cuenta publica anual ante el OSFE, las unidades. administrativas
responsables se sujetaran a los calendarios de recepci6n de
documentos para tramite de 6rdenes de pagos que.para tal ereclo emila
la OGA en coordinaci6n con la OPP.

g) Cuando el titular de la Fiscalia General decida delegar la facultad de
firmar en las 6rdenes de pagos externas, debera informarse a la
Secreta ria y de forma interna a la OGA y a la Contraloria, mediante
oficio, senalando alcances. periodo de vigencia y reconocimiento de
firma. asi como anexar copia de identificaci6n oficia1. sin embargo la
delegaci6n de firma no 10 exime de la responsabilidad del ejercicio del
gasto.

VI. Para la aplicaci6n de penas convencionales en las 6rdenes de pago, las
deductivas que deriven de sanciones por penas convencionales impulables
a conlratistas, proveedores 0 presladores de servicios. por atraso en !a
ejecuci6n de las obras 0 servicios relacionados con las mismas, en ei
suministro. 0 en la prestaci6n de servicios respectivamente. conforme a 10
dispuesto en las Leyes de Obras Publicas y de Adquisiciones, se deberan
observar las siguienles disposiciones:

a) EI importe de las penas convencionales, no debera exceder en su
conjunto el monto de la garantia de cumplimiento.

/
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b) EI contratista, proveedor 0 prestadorde servicios, debera formular la
faclura por el valor de la eslimacion 0 por el valor del bien 0 el servicio,
sin reflejar el equivalente del monto de la pena convencional.

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

d) En la orden de pago, el contratisla, proveedor 0 preslador de servicios,
recibira el importe neto de la misma, previa aplicacion del monto de la
san cion.

e) La Fiscalia General retendra el imporle de la san cion, otorgando a
traves de la DRFyH al contratisla, proveedor 0 prestador de servicios, el
recibo oficial fiscal correspondiente.

f) Las penas convencionales 0 sanciones, son recursos que Ie
corresponden a la Fiscalia General y que forman parte de su techo
financiero dentro del rubro de aprovechamientos.

47. Fuentes de Financiamiento y Procedencias.
Con el objeto de identificar correclamente el origen de los recursos, cada una de/-
las6rdenes de pago contara con la clave programatica-presupuestal, cuenta
contable, numero y nombre de la partida presupuestal a afectar.

CAPiTULO VII
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Las adecuaciones presupuestarias se clasificaran, segun sea el caso:

a) Externas
Son aquellas que se realizan entre la Fiscalia General y la Secretaria, para dotar
de suficiencia presupuestal y financiera a este organismoaut6nomo de acuerdo al
Presupuesto de Egresos en el ejercicio que corresponda. Asi mismo es
responsabilidad de la DGA, a traves de la DPP, tramitar las solicitudes de
adecuaciones presupuestarias extemas ante la Secretaria en los plazos
establecidos que para ello establezca, en los siguientes casos:

1. Ampliaciones y/o Reducciones liquidas al presupuesto de egresos de la
Fiscalia General.

2. Cambios en el calendario autorizadoen el presupuesto de egresos.
3. Transferencias de recursos entre los proyectos autorizados por la

Secretaria, cuando por las operaciones de la Fiscalia asi 10 requieran y no
exista la posibilidad de la aplicaci6n de una ampliaci6n liquida al
presupuesto de egresos.

4. Mcidificaciones programaticas - en las cedulas de planeaci6n y
programaci6n presupuestaria de los diversos proyectos autorizados per la
Secretaria por asi convenir a la Fiscalia General.

Las adecuaciones presupuestarias exlernas se consideran autorizadas al
momento en que la Secretaria 10 notifique a la Fiscalia General mediante el ofieio
de autorizaei6n eorrespondiente. -
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bj Intemas
Son aque!las que una vez asignado e! Presupuesto de Egresos y ministrado por la
Secretaria, la Fiscalia General realiza intemamente de acuerdo a sus operaciones
diarias.

EI Fiscal General, sera el facultado para autorizar las adecuaciones
presupuestales internas necesarias, para ello la unldad administrativa que registre
insuficiencia presupuestal en las partidas especificas tendran que enviar oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal mediante formato FGE-06 dirigido al titular de
la DGA con atencion a la DPP, debidamente requisitado, para ser eva!uada en
funcion a las condiciones presupuestales que prevalezcan y con el proposito de
que dicha adecuacion se encuentre compensada dentro del lecho y calendario
presupuestal asignado a esta Fiscalia; en caso conlrario, cuando las condiciones
economicas no pudieran ser compensadas con el pres upuesto autorizado a la
Fiscalia, la DGA podra proceder a 10 senalado en los numerales anteriores.

La Fiscalia General. a traves de la DGA en coordinacion con la DPP, poara
autorizar adecuaciones a su respectivo presupuesto siempreque permitan un
mejor cumplimiento de los objetivos de lo.s programas presupuestarios a su cargo
y que no incremenlen las erogaciones en servicios personales del tolal anua!
aprobado en el Presupuesto de Egresos, con excepcion de los incrementos
salariales que determinan las leyes aplicables en la materia.

Las siguienles cuentas presupueslales y en general lodas aqueilas subslanciales
para el funcionamiento de la Fiscalia General, por estar directamente vincuiadas
con las funciones encomendadastendran caracter de irreductibles:

251 01.-Productos Quimicos Basicos
25301.-Medicinas y produclos farmaceulicos.
25401.-Materiales, accesorios y suministros medicos.
25501.-Materiales, accesorios y suministros de laboralorio.
311 01.-Energia eleclrica.
31301.-Servicio de agua.
31401.-Servicio lelefonico convencional
31602.-Servicio de telecomunicaciones.

. 32201.-Alquiler de edificios y locales.
32301.-Arrendamientos de equipos y bienes informaticos.
34102.- Olros Servicios bancarios y financieros.
34302.-Translado de valores.
34501.-Seguro de bienes patrimoniales.
39202.-01ros impueslos y derechos.
39801.-lmpueslo sobre nomina.
39804.- Otros Impueslos que deriven de una relaci6n laboral
39401.-Erogaciones 0 resoluciones por autoridad compelente.

En caso de generarse economias presupuestarias y/o ahorros de las p2rlic!as
especificas mencionadas con anlerioridad y que requieran ser reorieniadas hacla
otro fin, se analizara previa conciliaci6n entre la DGA, DPP, DRFyH Y ORMySG,
presentando propuesla de transferenciapara la aulorizaci6n del Fiscal General.
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48. Adecuaciol'les Presupuestarias ai Capitulo de Servicios
Personales.
En caso de requerirse suficiencias presupuestales 0·· cualquier adecuaci6n
presupuestal para el capitulo 1000 Servicios personales, sera la DRFyH la
encargada de la solicitud correspondiente. la cual debera indicar de que partida
del· mismo capitulo se tomaran los. recursos para cubrir las insuficiencias
presupuestales. En el caso de· que por condiciones ecenomicas no pudieran ser
compensadas con el presupuesto autorizado a la Fiscalia General,la DGA podra
proceder a 10 senalado en el inciso a) adecuaciones presupuestales externas.

Reorientacicin de las economias presupuestales '1/0 ahorros.
Los remanentes de recursos no ejercidos, pod ran ser reorientados para la
ejecuci6n de otros proyectos y programas, siempre y cuando cuenten COil la /
autorizaci6n del Fiscal General.

49. Ampliaci6n de Recur5os.
La Fiscalia General, podra solicitar a la Secretaria, ampliaciones liquidas al
Presupuesto de Egresos aprobado cuando de acuerdo a las necesidades
prioritarias se Ie presenten gastos 0 acciones no previstas, en congruencia con los
objetivos, programas y proyectos en cada ejercicio fiscal.

50. Reducciones Presupuestarias por COl'ltingencia.
En los casos de contingencias imprevistas, que repercutan en la necesidad de
disminuir los ingresos presupuestados en gasto corriente, la Fiscalia General
podraefectuar las reducciones a los montos de los programas de gasto corrienle
y proyectos aprobados a las Unidades Administralivas, sin afeclar los programas
prioritarios y estrategicos para elbuen funcionamienlo de las actividades de esta
Fiscalia General.

CAPITULO VIII
SERVICIOS PERSONALES

51. Concepto General.
Los servicios personales agrupan las remuneraciones otorgadas a los servidores
publices que preslan sus servicios denlro de la Fiscalia General. asi como los
pagos por cencepto de seguridad social y otras preslaciones derivadas de dichos
servicios. conforme a 10 dispuesto per la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado y el Presupuesto de Egresos.

52. Aspectos Normativos.
Con la finalidad. de efectuar en tiempo y forma los tramites adminislrativos por
concepto de servicios personales, la Fiscalia General debera observar las
siguientes normas:

l. Para la elaboraci6n del Proyecto de Presupuesto de Egresos, las unidades
administrativas, deberan validar sus plantillas de personal ante la DRFyH y
real'izar un ejercicio de analisis al interior de su estructura, a fin de evita, !a
creaci6n de nuevas plazas. que comprometan el techo presupuestal del
siguiente ejercicio .fiscal.

II. Es responsabilidad de la DRFyH, revisar y prever conjunlamente con la
DGA, la asignaci6n presupuestal para cubrir e! pago de la nomine
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correspondiente, misma que sera validada con la firma del titular de la
Fiscalia General 0 del servidor publico que designe de manera oficial anle
la DGA.

III. Proporcionar oportunamente y confomne al Calendario de emisian de
. naminas establecido por la DRFyH, las incidencias del personal a su cargo.

IV. Realizar los pagos saiariales en el plazo que senala el articulo 38 de la Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado.

V. En caso de problemas de calculo en cuentas especificas de la nomina de
las Unidades Administrativas, la DRFyH, revisara las insuficiencias de la
quincena en tumo, enviando a la DPP el oficio de solicitud de adecuaci6n
presupueslaria con su debida juslificaci6n de acuerdo al formato FGE-06 y
propondra la (s) partida (s) presupuestales de donde se tomaran los
recursos. En los casos que no se cuente con los recursos, se podra
solicitara la ampliaci6n correspondiente, enviando a la DPP el oficio de
solicitud, para que de acuerdo al flujo de efectivo, se evalue la procedencia
de la adecuaci6n presupuestaria.

Vi. Cuando la adecuaci6n presupuestaria derive de la modificaci6n a las
estructuras organicas de la Fiscalia General, la solicitud debera
acompaiiarse de la estructura organica elaborada por la DGA, revisada por
la Direccl6n General de Asuntos Juridicos, validada por la Contraloria y
aprobada por el Fiscal General. .

VIi. S610 se validaran las adecuaciones presupuestales para solveritar las
nominas que son emitidas por la DRFyH, y aquellas que se ajusten a los
tabuladores de sueldos oficialmente autorizados.

53. C!asificaci6n de! gasto de los servicios personales.
Las cuentas para la asignaci6n de los recursos destinados· a los servlclos
personaies, estan clasificadas en siete conceptos denominados: remuneraciones
al personal de caracter permanente, remuneraciones adicionales y especiales,
seguridad social, otras prestaciones sociales y econ6micas, previsiones, pago de
estimuJos a servidores publicos, e impuesto sobre nomina y otros que se deriven
de una relaci6n [aboral.. .

EI presupuesto autorizado para estos conceptos es intransferible y para su
ejercicio la Fiscalia Genera! debera observar 10 siguienle:

I. Se consideran trabajadores de base agremiados a un sindicato, a los
servidores publicos de la Fiscalia General que prestan sus servicios en
forma permanerite encada una de las Unidades Administralivas.

!I. Son servidores publlcos de confianza de la Fiscalia General, que
desempeiian funciones de direccion, inspeccion, supervision, fiscalizaci6n,
vigilancia, de. seguridad y todos aquellos que realicen actlvidades
relacionadas en materia de procuracion de justicia.

m. las personas contratadas medianle honorarios asimilables a salarios no se
consideran servidores pUblicos. Para contratarse en esla modalidad se
deberan cumplir, entre olres requisitos, los siguientes:

a) Presentar la constancia de inscripci6n bajo el regimen de honorarios
asimilables a salarios emitida por la Secretaria de Hacienda y Credito
Pub~ico .. ...- !
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b) Otorgar autorizaci6n por escrito para que la Fisca'lia General
contratante efectue en· su nombre las retenciones de impuestos
correspondientes.

IV. EI establecimiento de compromisos para el ejercicio del gasto por concepto
de servicios personales, se sustentara en:

a) Expedici6n y autorizaci6n del formata DRH para movimientos de.
personal de base y confianza;

b) Contrato de honorarios asimilables a salarios; .

c) Contratos colectivos e individuales de trabajo y los documentos que
tengan este caracter; y

d) Los pagos de remuneraciones ordinarias, complementarias,
adicionales, especiales, eventuales, extraordinarias y de seguridad
social.

Los expedientes de los trabajadores de base y de confianza, deberan contener los
documentos que se describen en el anexo FGE-17

54.lineamientos Generales.

. La DGA debera observar en locorrespondiente al pago de servicios personales
·Ios siguientes lin.eamientos:

I. La DRFyH efectuara los pagos salariales por concepto de remuneraci6n al
personal de base y de confianza, con base en el tabulador de sueldos
autorizados por el Fiscal General y acorde al presupuesto aprobado.

II. Los conceptos establecidos en el tabulador de remuneraciones deberan
retribuirse proporcionalmente, de acuerdo al numero de dias laborados y en
los periodos de pago establecidos por la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado, en ellugar y forma que dispongan la DGA y en caso de
no ser laborable se .cubrira anticipadamente. Asimismo, las remuneraciones
seran establecidas por cada una de las categorias y se fijaran en los
presupuestos de egresos autorizados y en funci6n de la capacidad
econ6mica. de la Fiscalia General, sin que puedan ser disminuidos.

(
".\

III. EI pago de. remuneraciones s610 procede por trabajo desempenado,
vacaciones, licencias con goce de sueldo y los dias de descanso tanto
obligatorios como eventuales, estos ultimos establecidos por la Fiscalia
General. Por 10 anterior, no corresponde el pago de este concepto, cuando
ei personal no desempeiie la jornad.a a la que esta obligado.

)

IV. S610 se podra contratarpersonal bajo el regimen de honorarios, previa
autorizaci6n del Fiscal General, cuando dichos servicios resultan
indispensables para la operaci6n de las tareas respeclivas, por 10 que sera
necesario observar las disposiciones del Acuerdo de austeridad.
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V. Para cubrir las cantidades complemenlarias al salario, relacionadas con las
partidas del capilulo i ODD, la DRFyH debera lramitar la orden de pago
previa. generacion del conlra recibo de nomina, anexando la caratula de
nomina validada.

VI. Los pagos por conceplo de honorarios asimilables a salarios, deberan
cubrirse preferenlemente los dias 15 y 30 de cada meso

VII. La prima vacacional debera retribuirse de ·manera proporcional al numero
de dias laborados por el lrabajador durante los periodos de pago de
vacaciones eslablecidos en la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Estado, y con base al numero de dias a los que el lrabajador tenga
derecho.

VII!. EI pago de aguinaldo se efectuara de manera proporcional al numero de
dias laborados por el servidor publico durante elejercicio respectivo..

IX. La DRFyH solo lramitara DRH de movimientos de personal cuando se
cumplan lossiguientes requisitos:

a) La fecha de ingreso de un servidor publico no debera' rebasar dos
quincenas posteriores a la fecha de recepcion.

b) Las licencias sin goce de sueldo del personal de base, deberan ser
tramitadas con 5 dias nalurales de anticipacion a la fecha de inicio de la .
misma. Por ningun motivo se recepcionaran solicitudes de licencia fuera
del lermino anteriormente establecido, por 10 que sera responsabilidad
del trabajador inleresado, la devoluci6n del importe del recurso
ministrado por esle concepto.

c) La DGA, podra contralar a un servidor pubico siempre y cuando exista
'Ia plaza vaca nte y hasla que esle haya entregado su documentacion
completa, en caso de haber ocupado. una plaza en algun otro ente
publico centralizado, desconcentrado, descentralizado 0 aut6nomo y
hasta que haya presentado su renuncia 0 baja en el enle
correspondiente.

d) Podra reclasificarse ,a un servidor publico a una categoria de nivel
.inferior 0 superior, mediante movimiento de baja por renuncia yalta por
reingre,so. /

e) Podra promocionarse a un trabajador a una calegoria de nivel superior
siempre y cuando sea en la misma unidad administrativa y proyecto, y
solo se aceptaran con fecha anterior a la nomina que este en proceso
'de acuerdo al Calendario para la Emisi6n de Nominas, tomando en
cuenla que en case de que perciba quinquenio haya suficiencia
presupUestal, de no ser as! la DRFyH debera solicitar la adecuacion
presupuestal a la cuenta y proyeclo que corresponda.

f) Los cambios de adscripci6n de una Unidad Administrativa a olra podran
efectuarse siempre y cuando se lransfiera el recurso presupuestal de la
plaza que ocupe el servidor publico, previa validacion del calculo
presupueslal por parte de la DRFyH.
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g) Los Titulares de las Unidades Administrativas a partir de que tengan
conocimiento que un servidor publico causara baja, debera dar aviso a
traves de un oficio a la .DRFyH, con copia a las unidades
correspondientes, en un plazo que no excedera de tres dias Mbiles,
para suspender en forma oportuna pagos subsecuentes a traves de la
n6mina, asi como realizar las cancelaciones de los resguardos que
resulten necesarios y los procesos de entrega y recepci6n cuando
correspondan.

X. Para cubrir oportunamente el pago de la n6mina de la Fiscalia General la
DPP, debera enviar la orden de .pago correspondiente ante DRFyH, dentm
de losprimeros diez dias de cada quincena.

55. Nomina Ejeci.ltiva..
La DGA, en coordinaci6n con la DRFyH, elaborara, validara, calculara y liberara
quincenalmente la n6mina ejecutiva con los sobres y/o recibos de pago de cada
Unidad Administrativa, debiendo estos observar 10 siguiente:

I. Las Unidades Administrativas entregaran a la DRFyH, de acuerdo al
calendario establecido por esta, las incidencias de! personal para que se
efectUen los calculos y se realice la afectaci6n en la base de datos de la
.n6mina respectiva.

n. Para efectos de determinar el subsidio para el empleo de cada servidor
publico 0 Impuesto Sobre la Renta a retener, se debera observar 10
establecido en la Ley del Impuesto Sobre la Renta vigente.

III. En los casos de trabajadores con descuento por concepto de pensi6n
alimenticia, este se hara efectivo en los terminos ordenados por el Juez
competente mediante el oficio respectivo; el descuento al sueldo del
servidor publico se aplicara en la n6ri1ina de la quincena en turno, a partir· (
de la quincena que corresponda segun la fecha en que se recepcione la
orden judicial en la Fiscalia General.

IV. En los casos de los reintegros de sueldos no cobrados par causa de baja 0

permisos sin goce de sueldo de los servidores publicos, el Departamento de
Tesoreria elaborara oficio dirigido a la DRFyH, anexando ficha de depOsito
original para el registro presupuestal y contable correspondiente, turriando
copia de dicho oficio al Departamento de Contabilidad y a la DPP para
verificar en el sistema los reintegros, y al Departamento de movimientos de
personal para su conocimiento y registro de que· no seguira vigente en
n6minas posteriores en un termino de cinco dias natu'rales posteriores al
pago de la quincena, anexando la documentaci6n siguiente:

a) Original del sobre de pago.

b) Copia de la n6mina que refleja el nombre del servidor publico.

c) Copia de la renuncia. 0 solicitud de permiso sin goce de sueldo del
servidor publico, debidamente requisitada.
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d) Original del "cuadra resumen de cancelacion presupuestal de reintegros
por baja de personal 0 permiso sin goce de sueldo", por cada servidor
publico, firmado por el responsable del Departamento de Tesoreria
(requisitos del formato FGE-07).

V. Cuando el Departamento de Tesoreria reintegre sueldos no cobrados por
baja 0 permisos sin goce de sueldo sera responsable de efectuar el pago
correspondiente, cuando estos sean reclamados por el trabajador a quien Ie
asista el derecho y la razon; debiendose solicitar el recurso presupuestal
ante la DRFyH mediante orden de pago que debe ser validada por el area
de movimientos de personal, sustentada con el oficio de reintegro y el
desglose del mismo, toda vez que no podra ser reexpedido via nomina. Lo
mismo sucedera en los casos en que el personal foraneo no realice el cobra
de su sueldo en un lapso de siete dias posteriores al dia de pago.

En los casos del personal foraneo que haya causado baja, el Departamento
de movimientos de personal de la DRFyH debera tramitar la cancelacion
presupuestal correspondiente de manera quincenal, elaborando oficio
dirigido al Departamento de Procesos de Nominas, con copia al
Departamento de Contabilidad y a la DPP para verificar en el sistema los
reintegros, de que no seguira vigente en nominas posteriores, anexando la
documentacion del inciso b), c) y d), de la fraccion IV de este Numeral.

VI. La DRFyH, no efectuara descuentos de adeudos de los servidores publicos
contraidos con terceros que no hayansido previamente validados por la
Fiscalia General,sujetandose estos a 10 previsto en el Articulo 39 de la Ley
de los Trabajadores al Servicio del Estado, asi como 10 dispuesto en el /
articulo 110 fraccion VII, de Ii'!. ~ey Federal del Trabajo.

VII. Para el pago de aguinaldo praporcional, los trabajadores que causaron baja
durante el ejercicio en curso, 0 los beneficiarios de estos, solicitaran a la
DRFyH el formato correspondiente y 10 devolveran debidamente requisifado
para que se remita al Departamento de Procesos de Nominas, la relacion
del personal solicitante, anexando copia del sobre de pago, para que a su
vez se incluya en la Nomina de Aguinaldo, por 10 que en consecuencia,
sera pagado en el Departamento de Tesoreria.

VIII. Los pagos unicos deberan ser solicitados por eltrabajador ante la DRFyH y
esta efectuara el tramite para su emision ante el Departamento de Procesos
de Nominas, observando que se cuente con el recurso presupuestal
requerido.

IX. DRFyH solicitara las adecuaciones presupuestales ante ia DPP, con la
finalidad de otorgar la suficiencia respectiva en tiempo y forma.

56. Impl.lesto sobre Nomina.
Para el pago del impuesto sobre la nomina, a que se refiere la Ley de Hacienda
del Eslado de Tabasco, la Fiscalia General debera observar 10 siguiente:

I. Inscribirse en el Padron Estatal de Contribuyentes, en la Secretaria,
debiendo obtener la clave de usuario y contraseiia.
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II.

II. Esle-impuesto se causara, Iiquidara y pagara de manera mensual, en raz6n
del 3% sobre el monto tctal de los pagos a los que se refiere el articulo 22
de la Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.
Ladeclaracion del impuesto que contengan los datos relativos a la Fiscalia
General, debera efectuarse a mas tardar el dia 20 de cada uno de los
meses en ejercicio, en el portal de Recaudanet de la Secrelaria e imprimir
el recibo correspondiente.

Ill. La DPP debera elaborar la orden de pago en m6dulo del sistema ALFA,
que. se tramilara anle la. Secretaria, para su devengo, ejercido y registro
conlable correspondiente, de manera interna, se segl.lira el procedimiento

I • similar en el sistema SAGA+, tramitandose los documentos ante la DRFyH.

57.f'ago de Resoluciones 'J laudos emitidos por Autoridad
!..l:ompetente..• '. . .
L~;';EI proceso para. detenninar el calculo 'de la plantilla de liql.lidacion, solicitud de
, . ampliaci6n presupueslaria y tramite para el pago de resoluciones y laudos, de

conformidad con 10 resuelto por la auloridad competenle, sera el siguienle:

I. . La DGAJ de la Fiscalia General, es el area responsable de dar seguimiento
. al proceso legal y de vigilar el cumplimiento en liempo y forma de las

resoll.lciones y laudos,condenatorios dictados por autoridad competenle.

La DGAJ cpmprobara el pago a la DGA de la Fiscalia General, anexando
copia de la po)iza de cheque respectiva y acuerdo emitido por la autoridad
competenteante la que se Iiaga efectivo e! pago de la.resoluci6n 0 ellaudo
condenatorio.

iii. En caso de no pagar la reselucion 0 laude condenatorio' por motivos
diversos, la DGAJ de la Fiscalia General, realizara la devolucion del titulo

t, de credilo respectivo a1a DGA para su canceiaci6n.

IV. La DGA conjuntamente y la DGAJ de la Fiscalia General, seran
responsables de cumplir en liempo y forma con el pago del resolutivo 0 el
laudocondenalorio, por 10 que el incumplimiento a 10 antes estableddo

'-" causara sanci6n en terminos de la Ley de Responsabilldades de los
ServldoreS Publicos, para quien haya causado el incumplimienlo del pago
correspondienle.

CAPITULO IX
VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO.

v. 58. Viaticosy gastos de camino., .' ,
Para darcuil'lplimiento a 10 eslablecido· en .el Presupuesto de Egresos que

. arrlialmente :aprueba el Congreso del Estado de Tabasco, se emiten ras
"d'isposiciones 'que regularan laaplicaci6n de los recursos comprendidos en la
, 'cuenla presupuestal "Viiaticos", que los servidores publicos de la Fiscalia General

dei Eslado de Tabasco requieran para el 'clItnplimiento de comisiones' oficiales c.

distinlas a Iede S\.!·adscripcion, denlro 0 fuera del Estado de Tabasco.
, ,- .".,

J

t

I' Para ~I ejercicio de ~stos

: .Austendad;' .RaclonalJdad.- ..... __ .- ..__ ._-- ..._- ..... _.. -
reCUfsos es indi'spensable observar las Medidas de

. Discip1in9 del.Casto .de.Ja _fisca.ll~· Ge,!e~al
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. establecidas'en el Titulo Segundo, Capitulo Il,del present~Manual de Normas pol' ".
10 que las Unidades Administrativas, deberan prever oportunamente la necesidad
de atender unicamente el desempeno de las comisiones oficiales, '1 reducir a 10
estrictamente indispensable el numero de personas pare la misma comisi6n, 90n
el objeto de optimizar los recursos disponibles.
Las presentes disposiciones seran aplicables a todos los servidores publicos de la
Fiscalia General, que se relacionen conoel procedimiento, lramite '1 comprobacion
de viaticos '1 gastos de camino.

Las erogaciones por concepto deviaticos y gastosde camino que el personal de
la Fiscalia General requiera pare desarrollar sus funciones se otorgaran de
acuerdo a 10 siguiente:

I. Gastos de camino.- Reeursos asignados a los servidores publicos en el
desempeno de una comision en lugares distintos ai, de su adseripci6n, euyo
peri9c10 de ejecucion sea menor a 24 horas y rebasen el horario norma! cle
~rabaj~. Asimi~':l0' cubrira el pago de aiimentacion y gastos menores/.,,
mherentes al viaJe, dentro 0 fuera del Estado. ' .. - . . _.

II. . Vi~ticos.- Rectlrsos asignados a los servidores publicos en ·el d'esempeno
de unacomisi6n en lug'ares distintosal de su.adseripci6n,cuyo perlodo de

.• ejecuCi6n' sea mayor, a ,24 .horas; "Y cubrira·· el pago cle hospedaje,'
alimentaci6n '1 gastos menores inherentes al' viaje, dentm 0 fuera del
Estado.

Oficiode comlsi6n.- formate FGE-08 Documento donde el superior
jerarquico instruye a un serviclor publico atender una comisi6n oficial.

Aclscripcion.- ·Es el lugaren que se encuentra· ubicada la uniclad
administrativa 0 el centro de trebajo del senlidor publico.

.,
Comprobaci6n. de Viaticos 0 Gastos de Camino.- Documentos con los
cuales se consigna el objetivo, funcianes, temporalidady lugar de comision,
que desempefiaran los servidores publicos designados, -c,

"~

.,
, iii.

iV.

V.

.;;. "

VI. Comisi6n oficial.- Tarea 0 funeion de caracter extraordinarioconferida a
los servidores pUblicos, para ef eumplimienlo de;,<lctividades en lugares
distintos ai de su centro de trebajo, . '. ,

VII.

Viii.
r :"'-;'

. • ~ :_. _ , _ :..t';,

tlnidad administrativa.- Es el area administrativa de"la Fiscalia General; .
que tiene por objeto el desempeiiode las actividades que eonduzcan ·al
cumplimiento de objetivgs '1 metas previstos en los pregramas de~trabajo,
«:onforme a su estrucluia interne:·' "

Tarifa.~ Montos maximos diarios' par niveles de m<lndo, que .~e olargan' al
I' personal comisionado por concepto de vialicos ,'1 gast()s de camino.· .'.,'
~ . . ~. .
~\ . " ". '. .•... '.

C IX; $ervidor pliblico.- Seentanqera como servidor pUblico', ,toda persona q~
~' .. desempene unemplea, carg'o b eomisi6n de eualqUier naturaleza'dentr¢a~
I ",l~ Fiscalia General, y s~_~a~ifi~~l!5~or ti,=-a:A~!TI~ntl2:s lasigui§.nt,,: ,~'

.. :..-- ..•__ ._-.
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a) Superior.- Fiscal General, Vioefiscales y Direclores Generales..

b) Medio.- Direclores de area, Fiscales en Je:;fe, Jefes de Departamenlo,
Fiscales del Minislerio Publico, Asesor, Coordinador e Inspeclor.Policial.

c) Operativo.- Demas calegorias.

Las erogaciones por concepto de viaticosy gaslcs de camino que' realioen Las
Unidao)e;S'Adminislralivas de la Fis2a1ia Genera!, en el desempeno de comisiones
oficiales,qeberan sujelarse a las siguientes: .

.. '.. , "

i. ,,8 ejercicio de la cuenta'de ViaHcos ygaslos de camino, se debe realizar
eslriclamenleen funci6n' de las necesidades oel servicio de las uhidades

.admin'istralivas y' de 1~-aslgnaci6n aulorizada ~n er ejercicio fiscal

.correspondienle.'·

11. La asignaci6n de vialicos 0 gaslos de camino para el desempeno de une
comisi6n, .se lramitara con enticipaci6n, a lraves del formato FGE-QS
denominado "Oficlo de Comisi6n", el cual debera ester debidamenle
requisilado y aulorizado.

m. Los viallcos y gastos de camino se cubriran Cmicamente a losservidores
publicos que realicen ei desempeno de una comisi6n previam~nte

autorizada.

IV. Si los viaticos no son comprobados conforme a la normatividad aplicable, el
servidor publico comisionado debera reintegrar la lotalidad de los recursos
en un plazo que no excedera de 3 dias Mbiles..

V. La entrega de los documentos. de la comprobaci6n al responsabie de Ie
DGA, se debe efectuar en un termino maximo de 3 dias habiles posteriores
a la conclusion de la comisi6n, debiendo acusar de recibido !a
documenlaci6n comprobalorla al servidor pUblico que efectu6 la comisi6n.

Autorizac~OU1es y restriccrones.

I. Los viaticos y gaslos de camino otorgados al personal comisionado,
deberan ser autorizados por el titular de la unidad administrativa
correspondiente, para que una vez con el visto bueno de la DGA, sea .
procesado para su debido pago.

II. EI numero de personas comisionadas, debera ser el minima indispensable
acorde al objeto de la comisi6n.

II!. Bajo ninguna circunstancla nl justificaci6n alguna, la Fiscalia General
otorgara vlaticos y/o gastos de camino:

a) A los servidores publicos que se encuentren disfnilando de su periodo
vacationa! 0 cualquier olro tipo de licencia.

b) Como incremento 0 complemento de sueldos u otras remuneraciones,
n~ J[ampoco para cubrir gastos de repres·cntacl6n 0 de orden sociaL
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c) Para sufragar gastos de terceras personas 0 de actividades ajenas a las
desarrolladas por 121 Fisoalia General, ni por oualquier otro motivo
distinto 211 desempeno de una comisi6n oficial debidamente autorizada.

iV. Si por causas de fuerz2I mayor fuera suspendida 121 comisi6n 0 postergada
por tiempo indefinido, el servidorpublico comisionado debera canoelar el
proceso y en su caso, reintegrar inme.diatamente los reoursos otorgados.

V. No deberan autorizarse nuevos viaticos a' ios servidores publicos, que
teniendo comisiones pendientes de comprobar, no 10 hayan hecho en un
termino de 3 dies habile~._ . . 0

V!. Se otorgaran gastos de camino a los servidores pUblicos comislonad-os que
realicen una actividad laboral fuera de su centro de trabajo a consideraci6n
del director 0 responsable del area de trabajo, en los casos en que 121
oomisi6n sea menor a 8 horas, previa autorizaci6n de 121 DGA.

VILe ...tIlo se debera autorizar comisiones para pleSempeiiar actividades en alguna
.organizaci6n, instituci6n, partido politico 0 empresa privada.

.Comisiones...
I. Las comisiones oficiales" que desempeiien los servidores pubiicos 211

'I3xtrerijero, invariabiemente seran autorizedas, mediante escrilo por el
Fiscal GeneraL Las comisiones del personal 211 extranjero para asistir a

( congresos y similares: podran autorizarse en los casos que dichas
comisiones correspondan a 121 funci6n de 121 Fiscalia General y sea

. indispensable cumplirlas reduciendo '131 num'I3ro de int<egrantes a 10
estrictamente necesario.

Ii. Las comisiones oficiales que lieven a cabo los servidores pub1icos de 121
Fiscalia General dentm 0 fuera del Estado, deberan ser autorizadas con
anticipaci6n, mediante un oficio de comisi6n.

III. La DGA debera lievar un control secuencial de los numeros de oficios de
comisi6n emitidos. .

IV. Cuando por neoesidad de 121 Fiscalia General se requiera desempeiiar una
comisi6n en dias inMbiles, el servidor publico facultado para su
autorizaci6n debera indicar en. el oficio de comisi6n los molivos que 121
juslifiquen plenamenle.

V. Los titulares de las Unidades Adminislrativas 0 los servidores publicos
responsables, no deberan aulorizar comisiones en los siguienles casos:

a) Desempeiiar actividades en alguna organizaci6n no Gubemamenlal,
partido politico 0 empresa privada.

bj A los servidores publicos de olms entes publicos 0 unidades
administralivas, salvo casos muy especificos que por necesidad de
apoyo en un determinado programa asi se requiera y el comisionado
cuente COrl la autodzaci6n de ia Ur:;c];;Q A,i~:rr~ktristr3tiva a [S! au€. esta
adscrito. . .
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Tarifas para la asignaci6n de viaticos y gastos de camino.

Para la asignaci6n de viaticos y gastos de camino en el desempefio de comisiones
oficiales, las Unidades Administrativas debera.n apegarse a las siguientes tarifas:

Nive! i--=-=-G=a.=s.=:to:;.:s::..d.;:=:e-::C:.:a::.m::.i:.:.n:.:o'=·-:-f-V.:..i:..:::a=,ti:..c~.=o-=:s...:M::.a=-yora 24 ~~~~
Menor de Menor a 24 Estado I" Resto del

8 hrs hrs.. Pais
Superior 220.00 590:00 I 1,850.00

930.00410.00

Medio 165.00 460.00 1,450.00

Operativo 50.00 110.00

Los importes registrados en la anterior tabla de tarifas, constituyen el limite
maximo para la autorizaci6n de viaticos y gastos de camino, por 10 que las
Unidades Administrativas no podran asignar cantidades superiores.

Tratandose de viaticos para el extranjero, paradeterminar el monte de los
recursos que se autorizaran para la comisi6n, debe considerarse el pais de
destino, moneda, costos de traslados, hospedaje y alimentaci6n. La tanfa que
autorice el Fiscal General previa sufielencia presupuestal, podra ser para cada
comisionado hasta por el monto de 200 d61ares diarios a equivalencia en pesos
mexicanos, calculado al diade su solicitud por el tipo de cambio publicado por el
Banco de Mexico en el Diario Oflcial de la Federaci6n.

De maneraexcepcional. se pod ran autorizar reinlegros de aquellas comisiones
que por la urgencia y operatividad requerida, no fueron tramitados en los plazos
indicados, los cuales unicamente aplicaran hasta en tanto las operaciones se
logren cumplir. de conformidad a 10 que establezcan la Ley' General de
Contabilidad Gubernamental y los criterios emitidos por el Consejo Nacional de
Armonizaci6n Contable (CONAC), a traves del sistema informatico implementado
en esta Fiscalia General.

59. Comprobaci6n.
Los viaticos y gastosde camino que realicen los servidores publicos de mandos
operativos, deberan comprobarse con el formato FGE-08 "Ofielo de COIT]isi6n",
acompafiado de los formatos FGE-09 y el FGE-10, segun corresponda al tipo de
comisi6n. \

Cuando la comisi6n deba realizarse por un grupo 0 cuadrilla, el formato FGE-08
Ofieio de comisi6n debera ser firmado por el responsable de la misma, anexando
el formate FGE-09 debidamente reql.lisitado y Sl.l comprobaci6n debera realizarse
con el formate FGE-10.

Los servidores publieos de mandos medios y sl.lperiores, deberan eomprobar los
viatieos y gastos de eaminos con el oficio de comisi6n FGE-08 "Ofielo de
Comisi6n", adjunlando los comprobantes del gaslo, debidamente firmado por el
comisionado, ast como el formato FGE-13. .

Cuando per algl.lna raz6n a los serifidores publico;;; no les sea posible comprobar
ia totalidad de !osvtaticos con documentad6r: que reUDa los requ~s!tos fisc2!es. S8

~-.
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excepluaran de eslos hasla un 25%, para!o cual describiran en e! formalo FGE-13
el desglose
comprobaloria
comlsionado.

de los conceptos erogados, anexando la documenlacion
aun sin requisitos fiscales debidamente firmados por el

Los vialicos y gastos de eaminos que no sean comprobados en eualquiera de las
formas anteriores, 5e reintegraran en un maximo de 3 dlas habiles.

En easo de existlr diferenela entre el monlo autorizado y el monlo eomprobado, se
debera reallzar relnlegro inmedialamenle por la diferencla resultanle, a la cuenta
bancaria de la Fiscalia General, anexando al formata FGE-13, la ficha de deposilo
y/o lransferencia eleetronica.

Es responsabilidad del servidor publico comisionado, realizar el lramile de la
eomprobacion de gastos de la comision que proceda, en funeion de los dias
efeetivos utilizados.

Excepei6n de eomprohaci6n para vialieos y gastos de camino.

Oebido al grade de eomplejidad cuya realizacion de aclividades de procuraci6n de
justicia, que implican alto riesgo, urgeneia y confidencialidad extrema, el Fiscal
General y los Titulares de la Vicefiscalias de Invesligacion, de los Oerechos
Humanos y Alencion Integral aVictimas, y EJe Alto Impaelo, aSI como los litulares
de la Direccion General de la Policia de Investigacion, Direecion de Investigaeion .
Polieial, Direcci6n de Inteligencia y Coordinacion Policial del Sistema Penal
Acusatorio y ademas los Servidores Publicos adscritos a la Vicefisealia de Alto·

. Impaeto; los viatieos y gastos de camino solo se comprobaran a travEls del formato
FGE-11. (Debiendo contener la firma del eomisionado y titular de la Unidad
Adminislrativa), mismo que se entregara antes del inicio de la comisionjunto con
el oficio de solicitud de viaticos y formato FGE-08.

60. pasajes.
Erogaciones para adquirir bolelos de transporle que solieiten los servidores
publieos de la Fiscalia General, con el objeto de eumplir eomisiones oficiales, por
10 que para su otorgamiento se debera observar 10 siguiente:

I. Previa autorizaci6n de la comision olicial, la DGA, sera la responsable de la
adquisieionde boleios de transporle lerresire. Los boletos de pasaje aereo
deberan solicitarse en apego a 10 dispuesto en la normaiividad aplicable,
del Manual de Normas. La DGA enviara la factura a la OPP para que
elabore la orden de pago afeclando el presupuesto de la unldad
Adminisirativa correspondiente y esta a su vez reeabara la firma del Titular
de la Unidad Administrativa en la factura y la orden de pago. ..

II. La comprobacion de los reeursos por concepto de iransporlacion aerea 0 !
terrestre se debera realizar con las facturas fiscales originales, el bolelo
eleeironlco y el pase de abordar.

61. Peajes.
Las comis~ones a desempenarse via tei:restre en v2hk:u~cs oficiales cue reauieran
reCUiSOS para ios pagos de casetas (pea.les) de ;,aSec:rekarfa de Co~unicaciones
y Transportes, se proporcionara previc cwnpi;rn:2;)!O a ~os siguiGi''J£3S: reqLl~sito,s:



204 PERIODiCO OFICIAL 17 DE JUNIO DE 2015

t La DRMySG sera la responsable de solicitar los recursos de peajes a
propbrcionar al comisionado, para 10 cual; el titular de la unidad
administrativa enviara solicitud por escrito a la OGA con atencion a la
DRMySG con la informacion siguiente: .

a. datos del vehiculo que sera utilizado para la transportacion
b. nombre del resguardante y/o conductor,
c. documentacion que avale y/o justifique la com}sion a desempefia(

La DRMySG consultara la aplicacion de la Secretaria de Comunicaciones y
.Transportes en el portal http://ttr.sct.gob.mxJmappir/, para trazar la ruta desde el
lugar de crigen y hasta el destine de la comision, a fin ae tramitar el monto total
para pagos de peajes ante la OPP, para que esta a su vez tramite la orden de
pago ante la DRFyH para su pago.

AI concluir la comision, la documentaci6n comprobatoria debera ser enviada
mediante oficio firmado por el Titular de la Unidad Administrativa a la OPP con
copia a la ORFyH y a la DGA, anexando los tickets de pago correspondientes
debidamente firmados por el comisionado, mismos que no podran ser superiores
a! monto previamente autorizado.

Los gastos de peajes y/o casetas de la SCT, que sean erogados sin previa
autorizacion de oficio de comision, podran ser reembolsados al personal, mediante
escrito dirigido a la DGA yean atencion a la DRMySG, que justifique las causas 0

molivos del traslado, muestre sello(s) oficial(es) dellugar al que acudi6 y preser1te
los tickets 0 comprobanles de pago de casetas debidamente firmados. La DPP
previa autorizaci6n de la DGA, realizara los tramites parael reembolso y pago a
traves de la DRFyH.

CAPiTULO X.
ADQUISICION DE B!ENES, ARRENDAMIENTOS Y PRESTACION

DE SERVICIOS

62. Ejercicio de los Recursos.
EI ejercicio de los recursos de que disponga la Fiscalia General, a traves de sus
distintas Unidades Administrativas, se. adminislrara con eficiencia, eficacia y
honradez para satisfacer los objetivos a los que esten destinados.
La Consliluci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco preve la
obligacion para que las adquisiciones, arrendamientos y la prestaci6n de servicios
relacionados con bienes muebles, se efecluen bajo el procedimiento de licitacion
por convocatoria publica, conforme aJ9~ bases y requisitos que se requieran para
acredilar los principios de economia, eficiencia, imparciaiidad y honradez, que
aseguren las mejores condiciones a la Fiscalia General.

La adquisici6n de bienes, arrendamientos y servicios que se contraten, estaran
regulada por la Ley de Adquisicicnes, su Reglamento y demas disposiciones

.legales aplicables.

63. Comite de Compras.
Conforme a 10 establecido en la Ley de Adquisiciones, el Comite estarn inlegrado
por servidores publicos de la FisCalia General, de conformidad con 10 pral/isto por
los articulos 17 de la Ley de Adquisiciones y S(; Reglamel1to y e\ Acuerdo
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mediante el que se aprueba la integraci6n, facultades y obligaciones del Comite de
Compras de la Fiscalia General del Estado de Tabasco y tendra como objetivo
determinar las aCc;iones encaminadas a la optimizaci6n de los recursos que se
destinen a las adquisiciones, arrendamienlos y prestaci6n de servicios, asi como
la observancia de la Ley de Adquisiciones y demas disposiciones aplicables.

64. Modalidades de adjudicacion.
Las adq uisiciones, arrendamientos y prestaci6n de servicios deberan contratarse
conforme a los procedimientos que establecen la Ley de Adquisiciones y su
Reglamento:

I. Licitaci6n mediante convocatoria publica.
II. Licitaci6n simplificada mayor: Hasta 29,411 veces el salario minimo diario

vigente en el Estado sin incluir el IVA. .
Ill. Licitaci6n simplificada menor: Hasta 11,174 veces el salario minima diario

vigente en el Estado sin incluir el IVA.
IV, Compra directa hasta 2258 veces el salario minimo diario vigente en el

Estado sin incluir el IVA.

Las licitaciones mediante convocatoria pUblica, podran ser estatales, nacionales e
internacionales, en los lemninos del articulo 24 de la Ley de Adquisiciones.
Las convocatorias y bases que formulen los responsables de la Fiscalia General
para realizar licitaciones mediante convocaloria publica, deberan cumplir como
minima con los requisitos previslos en los articulos 26 y 27 de la Ley de
Adquisiciones y 34, 35 Y 36 de su Reglamento, asi .como observar las elapas del
procedimiento de presentacl6n y apertura de proposiciones y la adjudicaci6n del
pedido 0 contrato correspondiente, previstos en los articulos 33 y 34 de la citada
Ley. .
En los procedimienlos de adjudicaci6n mediante licilaci6n simplificada menor y
licilaci6n simplificada mayor que refiere el articulo 36 de la Ley de Adquisiciones,
se debera conlar cuando menos con Ires y cinco licitanles respectivamenle.
Las contrataciones de bienes muebles, arrendamienlos y servicios que realicen la
Fiscalia General, bajo la modalidad de compra directa, a que se refiere el articulo
48, fracci6n III del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamienlos, se
podran efecluar en forma mensual, por cuenta presupuestal, ·hasla por un monlo I
sin I.V.A. de 2,258_v~ces el salario minima diario vigenle en el Estado de Tabasco. ,

65. Lineamientos para la formulacion del Programa Allual de
Adquisiciones y Calendario de Reuniones.
Con el objelo de reducir los gaslos en los procesos de adquisiciones, asi como
lambien consolidar al maximo la compfa de bienes y conlralaci6n de servicios, 10
cual permite obtener reducciones en los precios de los bienes requeridos, el
Comite de Compras debera considerar denlro de los primeros lreinla dias de cada
ejercicio fiscal 10 siguiente:

I. En la primera sesi6n en la que se inslale el Comite de Compras presenlara,
su programa anual de adquisiciones, registro de firmas y el calendario de
reuniones ordinarias, debiendo elaborarse el acta de inslaiaci6n
correspondiente.
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II. EI programa de adquisiciones de gaslo corrienle y de capilal y el
consolidado de eslos, asi como el de licilac.iones medianle convocaloria
publica se efecluara por lipo de recursos.

III. Observaran eslriclamente los calendarios de recursos aulorizados en las
cuenlas y proyeclos, para que exisla la correspondencia enlre la
dispbnibilidad de recursos y el pago a proveedores y presladores de
servicios. .

IV. Procuraran consolidar las adquisiciones conforme al presupueslo· y
calendario aulorizado, de manera que no se fraccionen lascompras, para 10
cual podran celebrar conlralos de suminislras pragramados. Se
consideraran compras fraccionadas, aquellas que se realizan en forma
subsecuenle de requisiciones nuevas en inlervalos de hasla quince dias.

V. La elaboracion del programa anual de adquisiciones de gaslo de capilal,
debera efecluarse para los proyeclos aulorizados, bajo el mismo principio
de consolidacion de adquisiciones y formulara un programa, cada vez que
se aulorice y/o modifique un proyeclo.

66. Lineamientos para adquirir bienes, refacciones y prestacion
de servicios informaticos.
Se enlendera por. ~

I. Bienes informaticos: Equipos (hardware), programas (software) y
licencias,

II. Servicios informaticos: Capacilacion, asesorias, invesligacion,
mantenimienlo, arrendamiento y soporte tecnico, desarrollo de sistemas,
servicios de acceso a inlernet, diseno de paginas eleclronicas, servicios /
relacionados con lelecomunicaciones, y en general cualquier servicio
relacionadq: r

III. Documentaci6n: Memorias lecnicas, manua.lesde usuario y de operacion,
garanlias y la informacion en medios de almacenamienlo de tipo opt/co,
magnelico 0 impreso que garanlice el buen funcionamienlo y la propiedad
de los recursos informalicos.

La Fiscalia General debera incluir en su presupueslo el eslablecimienlo de
programas que perrnilan la ulilizacion de las lecnologias de informacion y
comunicaciones, para la oplimizacion de las aclividades adminislralivas y abatir el
consumo de papeleria, articulos de oficina y servicios de mensajeria.

Las unidades adminislralivas de la Fiscalia General solicitaran mediante oficio a la
DGlyE, con copia ala Conlraloria, la anuencia lecnica de la adquisici6n de los
bienes y/o servicios informalicos, incluyemdo manlenimienlo y arrendamienlo, para
que se cumplan los requerimienlos y eslandares, normas y politicas en rr':3le,ia de
lecnologia de informacion y comunicaciones en la Fiscalia General. La respuesla .
a dicha anuencia, se dara a mas tardar en 5 dias habiles.

La DGlyE debera participar en los procedimientos de adquisiciones de bienes
informaticos, en la elapa de revision de las propuestas tecnicas y validar mediante
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firma, el dictamen ccrrespondienle ademas, se encargarade supervisa, y dar
seguimiento para que las especificaciones de las adquisiciones de bienes
informatices cumplan con los crilerios lecnicos requeridos por el solicitante.

Para el case de consumibles y refacciones de bienes informaticos que no se
adquieran de manera directa, la DGA debera solicitar por escrito visto bueno a la
DGlyE. .

Las especificaciones leonioas de los bienes y/o servlclos informalicos, deberan
inciuir ia documentaci6n soporte necesaria integrarlos al expedienle de la
adq~[sid6n.

67; De! ejercicio de las cuentas.

Elejercicio de las partidas: 31801 Servicio Postal; 33104 Olras Asesorias para la
Operaci6n de Pregramas, 33106 Servicios, consultorfas I' asesorias en
contabilidad; 33107 Auditorias; 33201 Servicios profesionales especializados en
arquitectura, ingenieria y actividades relacionadas; 33301 Servicios de Desarrollo
de apiicaciones informaticos; 33401 Servicios para Capacitaci6n de Servidores
Pub,icos; 33901 Subcontralaci6n de servicioscon terceros; 36101 Difusi6n de
mensajes sob,e programas y actividades gubernamentales I' 36501 Servicios
profesionalesespecializados de la industria filmica, del sonido I' del video, no
seran sujetas de los procedimienlos establecidos en la Ley de Adquisiciones I' su
Regiamento, siempre que las mismas no se relaclonen con bienes muebles, por 10
que en dicho supuest<2., la adjudicaci6n sera bajo la entera responsabilidad de la
DGA con aprobaci6n del Fiscal General, debiendo integra, expedientes que
inciuyan los doeumentos que acompaiien. la conlrataci6n, justificaci6n,
beneficiaries, objetlvc y programas a los que se dara cumplimiento. PO, montos
mayores a 489 salarios. minimos vigentes, la adjudicaci6n debera formalizarse
mediante eontralo, en cualquiera de los casos deberan dar aviso a Contraloria,
remitiendo el expediente respect~vo.

Cuando en elejercicio de estas cuenlas, se requieran los servicios de instituciones
de EdL"" ~i6n Superior e Investigaci6n, se formalizaran mediante convenios 0

aeuerdos, los ouales no requeriran las autorizaciones antes mencionadas;
manleniendose la obligaci6n de dar aviso a la Contraloria enviando copia del
expecliente.

De los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.
La suscripci6n de este tipo de conlratos requiere autorizaci6n del Fiscal General,
para ello la DGA debera apegarse a los siguientes lineamientos:

I.

q
~ ~.

La Fiscalia Genera! sera representada en el contrato por el titular de !a
DGA.

Para ejereer la partida 32201 Alquiler de edificios I' locales debera
considerarse como minimo, en la seleeci6n de los inmuebles las siguientes
consideraciones:
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a) Incluir eslacionamienlo suficienle para la operacion de la Unidad
Adminislraliva.

b) FaciJidad para inslalar linea lelefonica.
c) En el caso deedificios, deberan conlar con inslalaciones para contrato

de luz a media y/o alIa lension.
d) Inslalaciones hidraulicas y sanitarias suficientes y en buen eslado.
e) Inslalaciones para sistemas de aires acondicionados.
f) EI menor posible por adecuaciones requeridas.

III. La tarifa maxima de pago del inmueble es de $200.00 (Doscientos pesos
00/100 M.N.) por melro cuadrado de construccion induido ell.v.A.

IV. Su vigencia sera preferenlemente de un alio y soJo podra ser menor,
cuando se trate de arrendamienlos para salisfacer necesidades temporales
plenamente justificadas, 0 cuando se prelenda ajustar la vigencia al final del
ejercicio presupuestal que corresponda.

V. La fecha de suscripcion del contralo debera ser a partir del dia en que
comienza su vigencia y no posteriormente. /

VI. Se podran arrendar inmuebles para la instalacion de bodegas, oficinas
. adminislrativas, estacionamientos 0 cualquier otro deslino que la DGA

requiera para el cumplimiento de sus funciones.

VII. EI monte de la renta mensual sera fijo, sin embargo, al concluir la vigencia
del contrato este se podra renovar 0 prorrogar en su caso, con el
incremento que corresponda, tomando en cuenta el indica inflacionario
registrado durante el ejercicio fiscal anterior.

VIII. EI pago del importe de la renta se hara por mensualidades vencidas, previa
entrega del recibo correspondiente por parte del arrendador del inmueble,
debidamenle requisitado en los terminos que fijen las disposiciones legales
de caracter fiscal vigente.

IX. La autorizacion de los contratos estara sujela a la suficiencia presupuestal
de la FiscaHa General y unicamente previa justificacipn procedera la
ampliacion al proyecto y cuenta correspondiente.

X. Debera especificarse en las declaraciones del arrendalario, el numerode
proyectoy la cuenla presupuestal que se afectara por el pago de la renta
contratada.

XI. Para nuevas contrataciones deberan solicitar a los arrendadores 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, SUMINISTROS Y TRANSPORTES.

68. Activos fijos ybienes consumibles.
Se enlendera como activos fijos todos los bienes muebles, inmuebles e intangibles
adquiridos por la Fiscalia General, siempre que esten comprendidos dentro de los
programas y partidas presupueslarias del capilulo 5000.
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Con el objeto de identificar, registrar y conlrolar los bienes considerados como
activos fijos, la Fiscalia General se sujetara a las siguientes disposiciones:

Bienes muebles:
EI valor de los bienes muebles al momento de efectuar su alta en los inventarios
sera el utilizado para el registro de su recepci6n, es decir, el valor de adquisici6n,
el estimado cuando haya side donado 0 el valor asignado de acuerdo al costo de
producci6n cuando fuera de fabricaci6n 0 transformaci6n propia.

Peri6dicamente debe realizarse la depreciaci6n de los bienes de acuerdo a la
normatividad emitida por el GONAG.

La parte de la depreciaci6n de cada periodo debe ser reconocida como un gasto,
para efectos de valuar los bienes muebles en los inventarios deberan de
observarse 10 siguiente:

I. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisici6n sea
igual 0 superior a 35 dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal se
registraran contablemente como un aumento en el activo no circulante yse
deberan identificar en el control administrativo para efectos de conciliaci6n
contable. Excepto en el caso de intangibles, cuya Iicencia tenga vigencia
menor a un alio, caso en el cual se Ie dara el tratamiento de gasto del
periodo

II. Para el control de los bienes adquiridos, se apegarana 10 dispuesto por los
articulos 56 y 57 de la Ley de Adquisiciones, los cuales selialan que las
mercancias, materias primas y bienes muebles se sujetaran al control de
almacenes, que comprendera como minimo 10 siguiente:

a) Recepci6n.

b) Control y registro contable.

c) Inventario, guarda y conservaci6n.

d) Despacho.

e) Servicios complementarios.

f) Destino y baja.

g) Conciliaci6n fisica y contable

iii. Realizar, minimo dos veces al alio inventario de la existencia de los activos
f1jos y su valor.

IV. Llevar un control de los bienes adquiridos considerados activos fijos, a los
cuales se les asignara un numero de inventario. y una tarjetade control 0

resguardo que incluya el valor del bien, f1rmada por el usuario responsable
y el jefe ~uperior inmediato. .

!
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V. Las Unidades Administrativas, que por cualquier concepto usen, posean,
administren 0 tengan bajo su responsabilidad bienes propiedad de la
Fiscalia General, estaran obligadas a proporcionar la informacion que Ie
solicite Contraloria, asi como remitirles los inventaries de los ·bienes y /
proporcionarle adem,a.?, las facilidades para su verificaci6n.

VI. Los bienes deberan mantener registrado su costo hist6rioo original, 'j Em
caso de no conocerlos, se estimara su valor a traves de un Perito Valuador
Calificado, pudiendo ser adscritos a esta Fiscalia General.

VII. Para el caso de los bienes informatioos se consideraran los sigui,entes
criterios:

a) Establecer .s610 un numero de inventario: uno para CPU, teclado y
mouse y demas accesorios .(bocinas, micrOfono, etc.), y otro para ei
monitor.

b) Los accesorios que formen parte del CPU, como memorlas, discos
duros, u otro accesorio interno, no deben inventariarse por separado,
aunque su costo sea mayor a 30 veces el salario minima diario vigente
en el Estado de Tabasoo.

c) S610 se deberan inventariar partes que agreguen valor alequipo.

d) Los activos que para su operaci6n y funcionamiento dependan de dos 0

mas bienes se les asignara un mismo numero de inventario.

Bienes inmuebles:
I. La DGA debera realizar un inventario de los bienes inmuebles propiedad de

la Fiscalia General que tengan bajo su administracion 0 resgu::rdo, asi
como la documentaci6n que ampare dichos bienes, con el fin de integrarlos

. al registro de bienes patrimoniales de la Fiscalia Genera!, asi como:

. a) L1enar el Formato de Identificaci6n del Inmueble.

b) Agregar el valor actualizado de los inmuebles a traves de dictamen
emitido porun perito valuador calificado, pudiendo ser de esta Fiscalia
General.

Biel'les consumibles:
Para el caso de los bienes consumibles se debera ilevar un control de los bienes
adquiridos no considerados activos njos a traves de una tarjeta ntrol de
almacen firmada por el usuario responsable.

EI metodo de valuaci6n de inventario para el caso de los bienes consumibles sera
por primeras entradas, primeras salidas, debiendo al final de un periodo hacer los
ajustes correspondientes en la contabilidad derivado de la toma fisica del
inventario., '
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69. lineamientos relativos a la disposicion final, enajenacion y
baja de Bienes Muebles.
La DGA en coordinacion con la DRMySG, realizara la baja de los bienes en el
Padron General de Bienes Muebles de la Fiscalia General, sujelandose al eslriclo
cumplimienlo de los lineamienlos relalivos a la disposicion final, enajenacion y
baja de bienes muebles vigenle y demas disposiciones aplicables.

Se lIevara a cabo el proceso de acuerdo a 10 siguienle:

I. Revisar sus respeclivos invenlarios para idenlificar los bienes muebles no
uliles suscepliblesde baja y elaborar un lislado.

II. Solicilar la colaboracion de las' inslancias compelenles de la Fiscalia
General que cuenten con perilos en la maleria 0 conlralar los servicios
externos, con cargo a su propio presupueslo, a fin de que sea delerminado
el valor de avaluo de los bienes no uliles, el cual debera ser equivalenle a
un tercio 0 menos del valor de adquisicion 0 de factura.

Ill. Elaborar diclamen de no ulilidad de los bienes muebles en general 0 de
I.midades motriceses.

IV. Elaborar la Propuesla de Disposicion Final de Bienes Muebles en General 0

de Unidades molriceses indicando el procedimiento de enajenacion
(L1cilacion Mediante Convocatoria Publica, Licitacion Restringida y
Adjudicacion Directa).

V. EI Fiscal General y la Contraloria autorizaran de manera oficial la
enajenacion de los bienes no utiles, medianleuna propuesta de disposicion
final en la que se enlislen los bienes e indicando el procedimienlo de
enajenacion.

VI. La DRMySG y la Contraloria, realizaran inspeccion del eslado fisico de los
bienes susceplibles de enajenacion para verificar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos, debiendo para tal efeclo, elaborar el acta
circunslanciada correspondiente.

VII. La DGA emilira el Acuerdo de Enajenacion aulorizado por el Fiscal General \
en los casos que sean procedentes, el cual se publicara en el Periodico \
Oficia!.

VIII. Emilido el Acuerdo de enajenacion, se procedera a efectuar dicha
enajenacion mediante el procedimiento aulorizado, el cual culmina con la
firma del conlrato de donacion, compra venta,elc.

IX. Inmediatamente despues de haberse aprobado y registrado la baja de los
bienes, la DRFyH, y la DGA, en coordinacion con la DRMySG, suscribiran /
el Padron de Bienes Muebles actualizado y se regislraran inlernamente los
cambios correspondientes en el conlrol 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 OGA sera responsable de la admiriistraci6n de los bienes materiales, para 10
cual debera contener el dictamen y la relaci6n de· los activos con sus respectivos
numeros de inventario y su valor hist6rioo, asi como el expediente fotografico de
los mismos; para que proceda la baja. De bienes muebles.

EI listado de bienes muebles debera eontar con los siguientes datos como minimo:

I. Numero de inventario.

II. Oeseripei6n del bien.

III. Marea.

IV.Serie.

. V. Feeha de adquisici6n.

VI. Numero de faelura.

VII. Importe.

VIII. Numero de resguardo ylo nombre de la persona que 10 liene asignado.

IX. Observaeiones

Cuando se Irate de vehiculos terreslres y aereos, los expedienles de baja deberan
eonlener las eonslanciasrequeridas por las disposieiones legales aplicables.

Para el easo de los equipos de e6mputo, teleeomunieaeiones y radioeomunieaei6n,
yen general para cualquier equipo informalieo, se debera eontar con el dictamen
teenieo de la baja, por parte de laDGlyE, tomando en euenla las siguienles
disposieiones: .

a) La OGlyE sera la eneargada de evaluar los equipos informatieos
factibles de darse de baja y enviar a la OGA, la solieilud de dictamen
teenleo de baja correspondienle.

b) S610 podran darse de baja aquellos equipos informatieos que se
encuentren inoperantes 0 que no puedan ser utilizados en ninguna de
las aplicaciones de su Unidad Admini~!l"ativa.

71. Partes Reaprovechables de Bienes Muebles Propuestos para
Baja.
Son partes reaprovechables de los bienes muebles aquellas que pueden
suslraerse de un bien susceptible de darse de baja y que por su estado fisico
pueden ser usadas 0 aprovechadas para el uso inmedialo 0 posterior en otro bien
mueble de la misma naluraleza.
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Cada Unidad Administrativa debera· Ilevar un regislro de las partes
reapro\lechabJes de los bieries muebles.

EI proceso para reulilizar 0 reaprovechar partes de bienes muebles debera
Ilevarse a cabo conforme a 10 siguienle:

!. Previo al proceso se debe emitir el listado de los bienes a los cuaJes se
pretende suslraer las partes, de conformidad con los "Lineamienlos
relativos a la .disposici6n final, enajenaci6n y baja de bienes muebles" yen
los formatos que para ello emite la DGA:

a) Dictamen de no ulilidad para bienes muebles en general.

b) Propuesta de disposici6n final para muebles en general.

c) Dictamen de no utilidad para unidades motriceses.

d) Propuesla de disposici6n final para unidades motriceses.

II. Integrar un expediente que debera contener el listado de los bienes a que
hace referencia el numeral anterior, debidamente requisitado y firmado por
las areas responsabJes, asi como un registro fotografico que ampare eJ
proceso. En caso que las piezas sean para su posterior utilizaci6n, se·
debera Ilevar el control en el almacen, por 10 que al expediente se anexara
Ja constancia de entrada al mismo, asi como su registro conlable.

Ill. Mediante oficio se debera dar aviso a la DGA y a la Contraloria pana que en
el ambilo de sus respeclivas competencias se formalice el proceso
mediante el acta correspondiente.

72. Conciliacion de Bienes Muebles e inmuebles.
La DRMySG esla obligada a realizar bimestralmente la conciliaci6n de sus
cuenlas conlables de bienes muebles e inmuebles, con la DRFyH y con el
invenlario fisico de los mismos. .

Dicha conciliaci6n debera remitirse anexa a los Estados Financieros presentados
ante la Contralorfa en ios formatos FGE-14 y FGE-15, que para ·tal efecto se /
establecen en el apartado de anexos del Manual de Normas. i

. - ,

La conciliaci6n debera apegarse a los conceptos establecidos en el catalogo de
cuentas presupueslarias vigentes:

5100 Mobiliario y equipo de administraci6n.
5200 Mobiliario y equipo educacional y recreativo.
5300 Equipo e instrumental medico y de laboralorio.
5400 Vehiculos y equipo de transporte.
5500 Equipo de defensa y seguridad.
5600 Maquinaria, olros equipos y herramientas.
5800 Bienes inmuebles.
5900 Bienes intangibles.
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13. Procedimiento para e! Mantenimiento y Reparaci6n de Bienes
Muebies.
La DRMySG debera proporcionar el !11antenimienlo preventivo de los bienes.
muebles que tengan a su disposici6n, con el objeto de que esten en condiciones
de uso y su periodo de duraci6n alcance eltiempo previsto.

Las Unidades Administrativas, deberim soJicilar a la DRMySG el mantenimienlo 0

reparaci6n de los bienes muebles que tengan asignados, a traves de 6rdenes de
servicios, especificando: descripci6n, marca, modelo ynumero de invenlario del
bien mueble,· el tipo de reparaci6n que se requiera, la cuenta que se afecta y el
monto disponible de la misma.

En el caso de los equipos de c6mputo, telecomunicaciones y radiocomunicaci6n y
en general cualquier equipo informatico, las Unidades AdmJnistralivas deberan
solicitar sus requerimienlos de mantenimiento, reparaci6n y/o servicios a la DGlyE.

Las Unidades A&ministrativas que requieran servicios externos de mantenimiento
o reparaci6n de equipos, de bienes informaticos, deberan contar con la validaci6n
para realizar su ejecuci6n y ademas validad con la DPP que se cuente con la
disponibilidad presupuestaJ.

74. Procedimientos para el suministro de vales de combustible.
En concordancia con las dlsposiciones que establece el Acuerdo de austeridad, y
con el prop6sito de optimizar la aplicaci6n de los recursos que se destinen para el
suministro de combustibles, las Unidades Administrativas deberan sujetarse al
siguiente procedimiento:

L Los gastos por concepto de combustible, deberan destinarse para vehiculos
oficiales en activo propiedad de la Fiscalia General, y los que se encuentren
en Comodato previa justificaci6n autorizada por la Contraloria, as! como
para aqueilos que conforme a la Ley para la Adminislraci6n de Bienes
Asegurados, Decomisados 0 Apandonados, se encuentren en calidad de
asegurados y que sean depositados a servidores pUblicos para el
desempeno de las actividades propias de su encargo, de los cuales debe
mantenerse actualizada Una relaci6n que debe enviarse a la Contraloria
para conocimiento.

II. Consolidados los requerimientos de solicitudes de combustibles, la DGA
efectuara Ie compra de vales de combustibles y/o tarjetas electr6nicas,
mediante el procedimiento de licitacion que resulte procedente.

III. Durante los primeros cinco,dlas de cada mes, el proveedor entregara la
dctaci6n de vales de combustibles, as! como la factura correspondlente a la
Fiscalia General, debiendo la DPP elaborar las 6rdenes de pago internas
para su envio a la DRFyH.

IV. Se debera Ilevara un control del suministro de combustible a traves de
Bitacoras de manera mensual por cada uno de los vehiculos.
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75. Lineamientos para ei usc 'i control de vehiculos de !a fiocalia
Geneja~..
EI servide; publico, a cuyo serviclc se asigne un vehicuio propiedad de la Fiscalia
General, 0 que sea deposltario de un vehiculo que este en calldad de asegurado,
sera directamente responsable sobre e~ usc de ia unidad, e! resgu8rdo de
"herramientas, accesorios y equipo "aciiciona! .con que cuente e~ vehfcuio, y de ios
desperfectos, s;niestros, dar-os y fa~tantes que 5e ocasionen par negngencia, mala
fe, imprudencia 0 abuso imputable aJ servider publice. De presenlarse esle ultimo
supuesto, Independientemente de las responsablJidades en que incurra, debera
solventar los gastes que requiera la rehabilltaelon de la unidad, por 10 que debera
usario en forma prudente y razonable, y solo sera para el servlcio oticial que en
forma concreta y especifica tenga asjgnado.

los vehicuios de servicios debera"n ser usados dentro de los horarlos y dlas
iaborab~es, y por ningun motivo podrar: ser lltmzados parael servicio particular 0
de terceros, excepto aquellas unidades que se asignen a servidores publicos de la
Fiscalia General que por la naturaleza de la comision de lrabajo asl 10 requieran.

Las unidades pa.ra. su identificaci6n d·eberan ~!evar impreso en ~as portezuelas ei
!ogotipo 0 nombre de !.a Fiscalia. General.

EI Fiscal General autorizara POi escrito, a la DGA, los vehiculos que por necesidad
del serviclo y operatividad no se identificaran con el !ogo'lipo.

La Contra~orf:a estab!ecera los j~neamjentos para que las Unidades Adminislrativas
observen los mecanismos de control interno necesarios, a fin de que los vehiculos
permanezcan en sus insla!aciones en horas y dias no habiles, salvo aqueilos que
per su funci6n as~ ~o ameriten, mediante el oficio de comisi6n 'correspondiente. De !
jglla~ forma· se requisitara e! formate de "relaci6n de vehiculos asignados",
remitienaolo a 1a Contraioria de manera trimestraL

CAPITULO Xil
iNVERSION PUBLICA

EI gasto de ia obra publica y los servicios relacionados con las mismas, deberan
sujetarse a 10 dispueslo en el Presupuesto de Egresos, asi como a 10 previsto por
la ley de Obras Publicas y su Reglamento, lineamientos complementarios, oficios,
circulares y los acuerdos de coordinaci6n que se celebren; a los acuerdos que en
su caso emita el C.I.C.O.P., y demas normatividad que resulte aplicable, por 10
que los servidores pubiicos, seran responsables de su cumplimiento, con el obje'lO
de obtener las mejores condiciones en cuanto a costo, calidad, financiamiento,
oportunidad, beneficio y demas elementos que aseguren el ejercicio recional de
los recursos pUblicos autorizados, as! como 10 que aplique para el ejercicio de los
recursos en obra publica y servicios relaclonados con las mismas, bajo la
legislaci6n federal y estatal. .

76. Disposiciorues generales de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

Obras publHcas y seir\licios reuadonados con las mismas.
Se entendera per obras pUb~icas y servidos reladonados con !asmismas, los

. conceptos enlistados en I.os artlculos 3 y 4 de la Ley de Obras Publlcas vigente.
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Para la ejecuci6n de las obras pliblicas y servicios relacionados con las mism'as,
se debera observar 10 siguiente:

I. De conformidad con 10 dispuesto por los articulos 33 de la Ley de Obras
Publicas, 13 y 14 de su Reglamento, deberan instalar sus respectivos
Comites de la Obra Publica.

II. En la programaci6n de la obra publica, se debera prever la realizaci6n de
los estudios y proyectos arquitect6nicos y de ingenieria que se requieran,
asi como las especificaciones particulares, derechos de propiedad, normas
de calidad, cuantificaciones, cotizaciones demercado y un presupuesto
sustentado en precios· actualizados.

III. Toda obra publica debera tener en lugares .visibles letreros alusivos a la
misma, conteniendo cuando menos datos de presupuesto autorizado,
periodo de. ejecuci6n, numero de contrato, empresa constructora, poblaci6n
beneficiada, metas programadas, localizaci6n, entre otros.

IV. Abstenerse de invitar 0 aceptar desde el inicio de los procedimientos de
contrataci6n, y al amparo de.la legislaci6n estatal, a los contratistas que no
cuenten con su registro vigente en e:.1 Padr6n de Contratistas del Gobierno
del Estado, no contengan la especialidad afin a los trabajos a realizar y no
acrediten en su cedula el capital contable requerido.

V. La ejecuci6n de la obra publica se podra contratar .bajo las modalidades de
licitaci6n pUblica, invitaci6n a cuando menos cinco personas y adjudicaci6n
directa; observando los procedimientos establecidos en el articulo 36 del
Reglamento de la Ley de Obras Publicas, en la adjudicaci6n del contrato de
la obra 0 servicio y el procedimiento.

VI. Podran· celebrarse acuerdos de coordinaci6n con entes publices
centralizados, para transferir su ejecuci6n, pero no podran ser transferidos
los recursos.

VII. En los casas de obras cuya ejecuci6n rebase un ejercicio fiscal, debera
observarse 10 dispuesto en los articulos 24 y 48 ultimo parrafo de la Ley de
Obras Publicas y 7, fracci6n 11 de su Reglamento.

VIII. Podran atender de forma directa las obras de los proyectos cuyo importe no
rebasen los $500,000.00, en caso contrario debera convenir su ejecuci6n
con la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Pliblicas.

IX. Se deberaenviar a la Contraloria un informe mensual de avances fisicos y
financieros de los proyectos autorlzados (incluyendo ios que estan no
iniciados, en proceso de adjudicaci6n y contratados, que no' presenten
.avances), considerando las acciones de todos los programas de gasto de
capital que esten ejecutandoy convenidos.

X. Informar a la Contraloria el ejercicio del gasto en materia de obra pUblica
financiado parcial 0 totalmente con recursos federaies.



17 DE JUNIO DE 2015 PERIODICO OFICiAL 217

Xl. La normatividad aplicable que emita 181 Federaci6n para 181 ejecuci6n de las
obras y acciones financiadas total 0 parcialmente con recursos federales,
que se aprueben en el Presupuesto de Egresos de 181 Federaci6n.

XII. La bitacora de obra, copia del proyeclo ejecutivo, los catalogos de
conceptos y los programas de trabajo, deberan permanecer en el lugar que
ocupe lasuperintendencia de construcci6n en el sitio de obra que para tal
fin se Ie otorga como parte del anticipo a las empresas, para que en este
lugar puedan ser consultados cuando 10 requiera el personal de 181'
Contraloria. '

XIII. Los costos que por servicios de laboratorios de conformidad 811 Reglamento
de la Ley de Obras Publicas se requierande Consultores, asesores,
servicios .y laboratorios, debera ser proporcional a 181 cantidad y tipo de
pruebas que deban realizarse de acuerdo a las normas de calidad
senaladasen las especificaciones generales y particulares, 0 en los
terminos de referencla de las obras 0 de los servicios, considerando que los
laboratorios deben cumplir con 10 senalado en el Articulo 81 de 181 Ley
Federal Sobre Metrologia y Normalizaci6n.

DE LAS GARANTiAS:

XIV. Tratandose de garantias, ademas de 10 senalado en los arliculos 51, 52, 53
Y 69 de 181 Ley de Obras Publicas; 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66 Y
67 de su Reglamento; se debera observar 10 siguiente:

a) Cuando se requiera hacer efectivas las fianzas, se debera remitir en su
caso a 181 DGA, con copia a Contraloria, dentro de los quinye dias
naturales posteriores a 181 confirmaci6n de 181 rescisi6n del contrato, 181
solicitud donde se precise 181 informaci6n necesaria para identificar 181
obligaci6n 0 credito que se garantiza y los sujetos que se vinculan con
181 fianza, debiendo acompafiar los documentos que soporten y
justifiquen el cobro.

b) En todos los casos, se debera de informar por escrito sus acciones en
un reporte mensual entregado en un plazo maximo de siete dias
naturales inmediatos 811 termino del mes anterior, a 181 Contraloria.

DEL EJERCICIO PRESUPUESTAl:

XV. La Fiscalia General reconocera (mica y eXciusivamente el importe que, por
licitaci6n pOblica 0 invitaci6n a cuando menos cinco personas, se asiente.en
el acta de fallo correspondiente y en ningun caso, cuando 181 DGA Y el
contratista celebren compromisos ajenos.a los ya establecido. Asimismo,
reconocera los pagos que deriven de los casos de adjudicaci6n directa y
excepci6n a 181 licitacion, previa dictamen y justificaci6n.

XVI. La DRMySG debera integrar el expediente unitario de obra, .el cual
debera contener 181 docIJmentaci6n estab!ecida en ei formate FGE-12..

xvu. Tratandose de contratos que afech?f1 e; C2P~~L:jo 60QO v conforme a ~o

previsto por e.l articulo 91 <:lei Regi"lm0ntc d2 !3 Ley de Ob;3:2: P;jCtlCdS, 1a
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factura debera conte!)er la deducoi6n del cinco al millar, por concepto de
vigilancia, inspecci6n y conlrol de obra publica encomendada a la
Conlraloria, asi como el dos al' miliar (0.2%), deslinado a la capacilaci6n y
adiestramiento de los trabajadores de·ias empresas constructcras, y a los
programas de capacitaci6n que de comun acuerdo establezca la Fiscalia
General y la Camara que corresponda.

DE LA CONCLUSION DE LAS OBRAS PUSUCAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

XVIIi. Denlro de los 10 dias naturales siguientes a la conciusion de la cora 0

servicio relacionadc can la obra publica, deberan noliflcar y iurnar "
Conlraloria copia de los documentos siguientes:

a) Copia del aviso del contralista de la terminacion de las obras.

b) Acta de recepci6n fisica de los trabajos.

c) Finiquito de los trabajos.

d) Acta administrativa de clerre.

e) Garantia de viclas ocultos.

Par~ tramitar ante ia DGA ·!a documentaci6n de pago re!adonada con ~a

conclusion de la obra pUblica, se deberan enlregar anexas a la orden de pago de
!a estimaci6n finiquita al menos el aficie. de !nvltaci6n 21 acto de recepc~6n ffsica de
los trabajos. las fechas y ios proced~mientos de cierre se predsaran en los
lineamientos que para tal efeclo se emitan.

77. Documentaci6nreiativa a contratos, estimaciones y acuerdos
por administracion directa a requerimiento expreso de ia DGA.
La DGA debera enviar unicamente la documentacion que solicite ia Conlraioria,
relacionado con los contratos, estimaciones y acuerdos por adminislraci6n directe
observando 10 siguiente:

1. Documentacion minima que debe inlegrarse al expediente:

.X

---'------', .

, .

1 Antecedentes de Ie adjudicaci6n
(Oficio deamorizacion, estudios
yfo proyeclos ejecutivQs (en su
case), normas de calidad,
especificaciones generales y !
.particunares, :cus:ntITl~~;:9.I!eS -l...---L. ' _

x ,~
t'
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\
catalogo eoneeptos. estudios
de mercado (en su easo),
presupuesto base, aelas de

.aperturas, tecniea y econ6mica, y
fallo, analisis comparativo de las
propueslas y dictamen lecnico.
ara fundamenlode fallo .

2 Contrato x X X
3 Garanlia de cum limiento X X X

4 Garanlia de anlicipo ( en su Xx x
caso

5 Faclura de la empresa por el
antici 0 olor ado

x
6 Acuerdo por Administraci6n

direeta
x

7 Listado de pianos con
descripci6n y esludios previos

X X
que integran el proyeelo

1e·eeutivo.
8 Croquis y especificaciones del

roeeso constructivo
X X

9 Presupuesto (Calalogo de
eonee tos

X X X

10 Programa de trabajo por partidas
con su respectivo periodo de

X X
ejeeuci6n de inicio y termino de
cada una de elias.

11 Programa de utilizaci6n de mano
de obra

X X

12 Programa de utilizaci6n de .
e ui 0

X X

13 Programa de suministro de
materiales

X X

14 Des lose de materiales X
15 Des lose de mana de obra v

A

16 Desglose de maquinaria (en caso
de arrendarse ma uinaria

X

17 Relaci6n de equipo y maquinaria
(en caso de que se vaya a X

~
utilizar ' .

! ~,
18 Programa de minislraei6n de ~1\

"
recursos ' . .-. . ~
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Acuerdo de coordinacion de
ejecucion de los trabajos. (cuando x x x x

roceda)
20 Documento de verificaci6n de la X X

no existencia de estudios o~···· ~

ro ectos similares.
21 Informe por el titular de la

dependencia 0 entidad de no
centar con los elementos X X
tecnicos y humanos para
desarrollar el estudio 0 ro eclo.

22 Terminos de referencia (Art. 198
Reglamento de la Ley de Obras

X X
Publicas), que incluyan las
normas de calidad re ueridas

23 Programa calendarizado de
ejecucion general de los servicios v

(Art. 201 Reglamento de la Ley
A

de Obras Publicas
24 Programa calendarizado y

cuantificado en partidas 0
actividades de la maquinaria 0 X X
equipo (Art. 201 Reglamentode .
la Le de Obras Publicas

25 Programa calendarizado y
cuantificado en partidas 0

actividades del personal que
X X

empleara para los seNidos (Art.
201 Reglamento de la Ley de
Obras Publicas

26 Red de actividades X
27 Cedula de Avances y pagos

programados, calendarizados y
X

cuantificados mensualmente por
aclividades a e'ecular

28 En archivo eleclronice las
diferentes elapas que vaya X X
cubriendo el pro eclo e'ecutivo.

29 Formato IECO X X X X

Si se celebran convenios adicionales 0 modificatorios, deberan incluir los anexos

\.respeclivos.
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En caso de ser obras convenidas, deberan anexar copia del acuerdo de K
coordinacion otransferencia de ejecucion de los trabajos signados por la Fiscalia '\
General.

Considerando las disposiciones· estabiecidas en el Acuerda, la documenlaci6n
solicilada por la Contraloria, podraenviarse en medios niagnelicos.

Ademas de esla: documentacion, la Contraloria en el ambilo de sus facullades
podran requerir documentacion. adicional a la descrita anleriormenle.

11.- Procedimiento para el pago de eslimaciones de rontralos d.e obras que
se ejeculen con recursos estatales 'J de aportacionesJederales:

a) Durante el proceso de la obra, DGA sera la encargada de la supervisi6n
y la ejecucion de las mismas, para 10 cual programara los pagos de los
trabajos ,ejecutados de acuerdo al plazo que establece el articulo 57 de
ia Ley de Obras publicas.

b) La DGA sera la responsable de Ie revisi6n, autorizacion 'J conservaci6n
de las eslimaciones de abra incluyendo sus anexos.

c) Las estimaciones deberan integrarse conforme a 10 establecido en 13
normatividad aplicable a la materia, qUedando los originales bajo
resguardo de la Fiscalia General, debiendo remitir a la Contraloria en los
casos que 10 solicite, fotocopias de las mismas, incluyendo como
minimo: .

~&" !« '" //ii .l i'iiiii': /7/.,.,,;;/., i i) "'!'/',
' ..

' .. ...... ..,....' ...« iDRFYH CQl1ti'aloria
1 Numeros oeneradores. X X

i 2 Croouis de detalle I X ,
I 3 ICraquis de localizacion dentm de la

X
,j abra.M Analisis, calculo e integraci6n de los X
. importes correspondienles.

5 IAvances de obra, tratandose de X,
I contratos a orecio alzado.

I 6 Foto>jrafias de conceotos qenerados I X
I 7 I Resultados de pruebas de laboratorio 0 XI ensaves no destructivos en su caso.

8 Notas de bitacora X X
9 Orden de paoo v XA

10 Factura X X
11 Resumen de estimaci6n X X
12 I Hoias de estimacion.. X I X
13 I Secciones v perfiles en su caso , v

"14 Formato IEeO X ! X
15 Ana!isis de precios unitarios de

I
conceptos no considerados en el X
cataloqo oriqinal 'if dictamen tecnico.

1-
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d) Los numeros generadores deberan estar firmados por las personas
responsables qe $U elaboraci6n (superintendenle de conslrucci6n y
residente de obra), y tend ran que ser 10 mas detallado posible para que
pueda efecluarse su verificaci6n fisica por cada. conceplo generado,
siendo necesario que se incluyan croquis delocalizaci6n. referencias de
obra que permilan su ubicaci6n '1 medici6n de los conceplos estimados,
asi como claridad en las operaciones aritmeticas realizadas.

111.- VERIFICACION DE ESTIMACIONES.

e) Si durante la revisi6n fisica de las eslimaciones '1/0 documentaci6n
enviada a la Contraloria, se obseNa que faltan soportes '1 conlemplan
volumenes pagados no ejecutados 0 pagos en exceso, se notificara a la
DGA para las aclaraciones '1 las correcciones proceclenles '1 en su caso,
se aplicaran las deduclivas en la estlmaci6n ya que el incurrir en
praclicas de esta naluraleza, sera motivo de sanci6n al seNidor publico

. responsable.

78. De los procedimientos de contratacion.
De conformidad con 10 previsto en el articulo 30 de la Ley de Obras Publicas, los
procedimienlos de conlrataci6n para la ejecuci6n de las obras publicas '1 seNicios
relacionados con las mismas, se realizaran a traves de licilaci6n publica, invilaci6n
a cuando menos cinco personas y adjudicacl6n directa sujelandose a 10 siguienle:

I. Licitaci6n Publica.
". Invitaci6n a cuando
menos cinco

ersonas.
III. Adjudicaci6n
direcla.

Ma or a $ 2'500,000.00
Mayor a $ 500,000.00 Y
hasla $2'500,000.00

Hasla $500,000.00

Ma or a $ 1'250,000.00
Mayor a $ 250,000.00 Y
hasla $1'250,000.00

Hasta $250,000.00

Los importes anleriores ya incluyen el impuesto al valor agregado.

CAP!TUloxm
AUTOEVAlUACIONES Y EVAlUACIONES TRIMESTRALES

79. Al.ltoevall.laciones, conciiiacion presl.lpuestal, Financier'll Y
Contable.
En virtud de la necesidad de presenlar en tiempo y forma la cuenta pUblica anual
anle el Congreso del Estado,a traves del OFSE y a efeclo de determinar el grado
de avance mensual de los programas '1 proyectos Que conforman el presupuesto
de la Fiscalia General es preciso formular previamenle conciliaciones mensuaJes
'1 auto-evaluaciones lrimestrales, lanto presupuestales como conlab!es y
financieras, con el objeto de conciliar las cifras del presupueslo aulorizado y
ejercido de la ·Fiscalia General '1 trimestralmenle evaluar los resullados.

Los cortes mensuales seNiran de base para elaborar lanto los cierres mensuales
como las conciliaciones, las cuales deberan efecluarse duranle los primeros ocho
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dias habiles posteriores a 181 fecha de corte y tienen por objeto determinar que las
eifras del presupuesto autorizado y el presupuesto ejereido reglstrado por 181
Fiscalia General s.ean las mismas, y en Caso contrario, efectuar los ajustes
correspondientes.

80. Cumplimiento II Etapas dei Proceso:

Autoevaluacion Consoiidada

En cumplimiento a 181 ob!igaloriedad que tiene 811 Titular del Ejecutivo enel articulo
51 frecelon VII de 181 Constitueion Politica de! Estado de Tabaseo, y de·
eonformidad con 181 disposieiones que en 181 materia establece 181 Ley Organica, 181
Secretaria debera remitir 811 OSFE, en periodo trimestrales 811 informe eonsolidado
del avance del ejercicio de cada uno de los programas y proyectos que conforma
el Presupuesto General de Egresos del Poder Ejeculivo.

En virtud a 10 anterior 181 Fiscalia General, debera remilir a 181 Secretaria, en los
plazas indicados en e! calendario que para efectos establezca para el acceso 811
sistema SISAGAP, el informe de Autoevaluaci6n Consolidada de los recursos que
181 Secretaria otorga bajo el capituio 4000 Transferencias, Asignaciones, subsidios
y otras ayudas. .

Dieho informe sera firmado por los titulares de la Fiscalia General y e! de la DGA.

La autoeva!uacion del mes de sepliembre es de especial relevancia, ya que sirve
de base para la integracion del anexo programatico presupueslal del Informe del
Gobierno. Adicionalmente, la Secrelaria podra efecluar Autoevaluaciones
mensuales cuando as! se requiera.

Autoevaluacion Desagregada.
Para dar cumplimienlo a 10 dispueslo por el articulo 41 segundo parrafo de 181
Conslitucion Polilica del estado libre y soberano de Tabasco, y de conformidad
con las disposiciones que 181 materia establece 181 Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado, 181 Fiscalia Genera!, debera cumplir con los informes de autoevaluaciones
trimestrales y remitirlos a 181 Secrelaria por 181 parte del subsidio y 811 OSFE por 181
parte de 181 desagregacion del presupuesto.

Ellnforme de autoeva!uacion 10 elaboraran 181 DPP Y 181 DRFyH Y firmaran el titular
de 181 Contraloria y de 181 DGA, para serenviado 811 OSFE, el cual contendra el
estatus de los programas y proyectos presupuestarios, eonsiderando las
siguientes definiciones: ~

Terminados.- Son los proyeclos que han concluido fisica, financiera y
documentalmente.
En proceso.- Son los proyectos autorizados que han comprometido los reCUfSOS
en el presupuesto e iniciado fisicamente.
No iniciados.- Son los proyectos autorizados que no han· compromeiido los
recursos en el presupuesto a 181 fecha de inicio del periodo de ejecucion y
fisicamente no se ha ejecutado ningun concepto, es importante aclarar que aun
cuando fisicamente se hubieran iniciado los proyectos si los recursos no se han
comprometido, los proyectos se clasificaran como no iniciados..
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Autorizados.- Proyectos con monto autorizado cuyo periodo de ejecuci6n no
ha Iniciado.
Cancelados.- Son los proyectos con monte autorizado cero como resultado de
una reducci6n presupuestal.

. En virtud de 10 anterior, la Fiscalia entregara al OSFE en un plazo no mayor de 30
dias posteriores al cierre de cada trimestre el "Informe de Autoevaluaci6n
Trimestral", comprendiendo el avance presupuestal, financier'o, fisico, cualitativo y
programatico del ejercicio de su presupuesto autorizado.

La Fiscalia General, tlene la responsabilidad de elaborardichos Informes de
autoevaluaci6n, a traves de los sistemas ALFA, SIGpaR y SAGA+, los cuales
cuentan con el detalle desagregados del presupuesto, que sirve de base para la
evaluaci6n trimestral respecto al avance fisico, financiero, fecha de inicio y termino
real, y cualitativo de los programas y proyectos autorizados en el Presupuesto de
Egresos a la Fiscalia General.

81. Recursos Fiscales Ordinarios y Federales para Acuerdos de
Coordinacion y Convel'lios.

ACUERDOS DE COORDINACION.
Los acuerdos de coordinaci6n son instrumentos juridicos para la ejecuci6n de
proyectos y acciones en los que participan mas de una dependencia, entidad u
6rgano ejecutor. Pueden celebrarse entre la Fiscalia con Organismos Nacionales
o internacionales, una 0 mas dependencias del Poder Ejecutivo Federal, Estatal,
Municipios u Organizaciones No Gubernamentales para que de manera
coordinada realicen proyectos 0 programas tendentes a promover la procl.lraci6n
de justicia. .

La celebraci6n de los acuerdos de coordinaci6n mencionados estara sl.ljeto a la /
normatividad y legislaci6n aplicable.

CAPiTULO XV
EJECUCION, CONCIUACIONES, CIERRES PRESUPUESTARIOS,

CONTABLES Y FINANCI.EROS.

82. Ejecuci6n.
En virtudde la necesidad de rendir la cuenta publica anual ante el Congreso Local;
a traves del OSFE, es preciso formular previamente conciliaciones mensuales y
autoevaluaciones trimestrales, tanto presupuestarias, como contables y
financieras,

83. Periodo de Ejecuciol'l.·
Invariablemente del orden enla ejecuci6n de los proyectos de gasto de capital y
en general del ejercicio del gasto publico, se debera contar con suficienci,-,.
presupuestal y cumplir con los requisitos de registro y compromiso presupuesta!
previstos en el Capitulo III del Manual de Normas, segun la modalidad y tipode
gasto, para 10 cual la DGA, ajustara el ejercicio de los recursos conforme al
presupuesto y calendario autorizado, con el objeto de atender en liempo y forma !a
ejecuci6n de los programas, sujetandose en todo momento a la normatividzd
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establecida. En el caso de los presupuestos de gasto de capital, la fecha limite
para ejecutar los
Calendario de
correspondiente.

proyectos sera la que se establezca en los "Lineamientos y
Cierre de Ejercicio Presupuestal", _del ejercicio fiscal

84. Conciliacion Presupuestai, Financiera y Contable.
Para efecto de determinar el grado de avance mensual del ejercicio presupuestal,
tanlo de gaslo de capital como del gasto corriente, asi como de las ministraciohes
de recursos otorgadas por la Secretaria, y los registros contables, es necesaria la
realizaci6n de conciliaciones mensuales, entre la DRFyH y la DPP.

85. De la informacion Financiera.
Para el manejo de cuentas bancarias entre olras obligaciones, se debera observar

-10 siguiente:

I. Bancos.- Observar la normatividad refere(lte a su manejo e identificar el
ultimo cheque ocupado del ejercicio.

Ii. Deudores.- AI 31 de diciembre no presenlaran saldos a cargo de
servidores publicos. Asimismo, en forma mensual deberan conciliar y en su
caso, comprobar 0 reintegrar los saldos derivados del otorgamiento de
minislraciones de recursos.

Ii!. Pagos anticipados.- AI ultimo dia habil de noviembre deberan haberse
apiicado los pagos anlicipados y no mostrar saldos pendientes.

IV. - Olras obligaciones.- EI saldo de eslas cuenlas debera corresponder al
monte de las provisiones que se hayan efectuado en el mes de diciembre.

~ ~.

86. Dela Informacion Contable y Presupuestal.
Con relaci6n ala informaci6n de caracter presupueslal, la DRFyH, la DRMySG y la
DPP, de acuerdo al ambito de su compelencia deberan preyer 10 siguiente:

I. Modificaciones Presupuestales.- Contar con los oficios de las
modificaciones presupuestales y que los proyectos cuenten con suficiencia
presupuesial.

II. Provision de pasivos.- Provisionar el pasivo correspondiente de acuerdo a
la facha deafectacion.

Hl. Saldos de las Cllentas de orden en las que se registra el presllpuesto.
Los saldos que presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y
contrala el presupuesio, deberan reflejar la situaci6n que en conjunto
tengan las cuentas y proyecios aprobados,

IV. Proyectos en Proceso.- Con relaclen a los proyectos autorizados de obra
publica, que queden en praceso, deberan informar sus porcentajes de
avance fisico y -fina'nciero, con base a las fechas que se esiablezcan en los
lineamientos de cierre de ejercicio correspondiente.

V. Convenios.- Para el cierre de los programas convenidos se deberan
coordinar con las instancias correspondientes, con el objeto de concluirse
con base a las fechas que se establezcan en los lineamientos de cierre de
ejercicio correspondiente.
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VI. Bienes muebles e inmuebles.- Eiectuar recuento iisico de estos rubros
previo al cierre del ejercicio, en los que se identifiquen los bienes
inservibles, para que procedan a realizar los Uamites de baja
correspondienle.

VII. Verificar que se haY<ln regislrado las adquisiciones can recllrsos estalales Y
recursos iederales.

87. Adel.ldos y comprobaci6n pem:liente del Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Para cubrir los compromisos devengados y nc pagados al 31 de diciembre de
cada ario, la DRFyH debera cumplir con losigllienle:

No se consideraran como adeudos pendlenles de pago 0 comprabacl6n,
aqllellos prayeclos que no iueron conlablJizados al 31 de diciembre del
ejerCicio correspondiente.

Ii.

ill.

IV.

V.

EI tiempo limlle para pagar los recur.sos con suiiciencia presupueslal,.
correspondientes al ejercicio fiscal anterior, sera hasla antes del dia 15 de//
febrero del sigllien!-e ario. "

Las 6rdenes de pago pendienles de liquidar deben corresponder al ejercicio
fiscal en que iueron aulorizados los recursos.

Las 6rdenes "de pago de adelldos y comprobaci6n pendientes, deberan
venir con la clave prog"ramatica del ejercicio fiscal correspondlenle,
anotando en ei caso de los adeudos en la parte de la descripci6n: cuenta
99101 Adeudos de ejercicios fiscales anleriores.

Comprobar la exlstencia de la disponibilldad presupuestal para esos
compromisos en el ario que se devengaron.

88. lineamientos de cierre de Ejercicio Presupuestal.
Las unidades adminislralivas deberan observar eslriclamenle los lineamientos de
derre de ejercicio que para este objelivo se establezcan por la DGA en
coordinaci6n con la DRFyH y la OPP.

89. Informes trimestrales del ejercicio, destino y resultados de los
recursos.

i. . De conformidad con 10 previsto por los articulos 48 y 49, fraccion V, de la
Ley de Coordinacion Fiscal; 79, 85, 107 'i 110 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;56, 71, 72 Y 81 de la Ley
General de Conlabilidad Gubernamenlal; el Decreto de Presupuesio de
Egresos de la Federaci6n vigenle, los Lineamientos para Iniormar Sobre los
Recursos Federales Transieridos a las Entidades Federalivas, municipios y
demarcaciones terriioriales del Dislrilo Federal, y de operaci6n de los
recursos de! Ramo General 33, publicado en el Diario Oncial de la
Federacion el 25 de abril de 2013, 'lsi como los Lineamienics para Iniormar
sobre el ejercicio, desllno y resullados de los recursos lransieridos a los
enies publicos de la Adminisiraci6n Publica Eslalal y a los Municipios•

. me~iante_al2.ortaciofjesiederale?, subsidios y conv~nios. de coordinaci6n en
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materia de descentralizacion y reasignacion, publicado en el Periodico
Oficial el 12 de noviembre de 2011; la Fiscalia General, debera formular
informes trimestrales sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos.

II. La formulaci6n de los informes trimestrales, deberan efectuarse a traves del
Sistema de Formato Unico (SFU) implementado por la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico y localizado en el portal de Internet:
www.sistemas.hacienda.gob.mx.

ill. EI Fiscal General, debera designar al servidor publico responsable que
tendril a su cargo la realizaci6n de los informes trimestrales (
correspondientes, en los .terminos de la normatividad aplicable vigente.

IV. Posteriormente, formulara el oficio de solicitud de clave de usuario, dirigido
al Titular de laSecretaria,' con copia a la Direcci6n de Politica
Presupuestaria, sefialando: :

a) RFC de la Fiscalia General.

b) Nombre completo-de la persona responsable, que servira de contacto
para todos los temas relacionados con los informes trimestrales .a la
Secretaria de Hacienda y Crectito Publico sobre el ejercicio, destino y

- resultado de 'Ios recursos federales.

c} Cargo, telefono y correo electr6nico de la persona responsable de la
formulaci6n de los informes trimestrales.

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

VI. Con la clave de usuario, el servidor publico designado podra ingresar al
sistema de Formato Unico, localizado en la direcci6n' electr6nica
www.sistemas.hacienda.gob.mx en donde efectuara la captura de la
informaci6n solicitada por cada uno de los proyectos de gasto de capital y
gasto corriente, nivel fondo, indicadores de desempeno y evaluaciones de
desempelio segun corresponda.

VII. Capturada la informaci6n, debera revisarse cuidadosamente y remitirse
posteriormente a la Direcci6n de Polilica Presupuestaria de la Secretaria, a
lraves del Sistema de Formato Unico, dentro de los primeros 15 dias
naturales del mes siguiente al trimestre que concluye, para efecto de su
revisi6n y validaci6n respectiva.

Viii. La Fiscalia General, debera enviar a la Secretaria de manera impresa,
mediante oficio dirigido a la Direcci6nde Politica Presupuestaria, el
resultado de sus respectivos informes trimestrales, mismos que deberan
presentar firma original aut6grafa del Fiscal General y del titular de·la DGA,
en el periodo comprendido de los dias naturales 31 al 35 pasado el
trimestre correspondiente.
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TiTULO TERCERO
DE LOS FIDEICOMISOS

CAPiTULO I
DISPOSICIONES GENERALES

i7 DE JUNIO DE 2015

90. Objetivo.
Los fideicomisos que por disposici6n del Fiscal General sa constiluyan, tendran
por objeio contribuir a 101 consecucion de los programas de la Fiscalia General e/.
Impulsarlas acciones priorii~i?s deslinadas a la procuraci6n de justicia. _

Los fideicomisos publicos que se constiiuyan, pcdran ser: de adminisiraci6n,
inversion y fuenie de pago, cuando su proposito sea el de administrar recursos
publicos deslinados 011 apoyo de programas especificos. Dichos fidelcomisos, se
crearan a traves de 101 formalizaci6n de un contralo COil una institucioll fiduciarla,
pudiendo ser aportaciones del Gobiemo Federal, Esiatai, Municipal y particulares.

Los fideicomisos publicos (de administracion, inversion, fuente de pago, etc.)
reclbiran recursos (lransferencias, aportaciones, propios y creditos), slempre y
cuando cuenien con 101 autorizaci6n y regisiro correspondiente.

91. Autorizacion de recl.lrsos
La creacion de un fideicomiso que prevea la aportacion de recursos de 101 Fiscalia
General, debera considerar la suficiencia presupuastal quavaiide 101 DPP.

92. Suscripci6n de Contratos de Fideicomisos.
Una vez auiorizados ios recursos, 101 DGA.J procedera a suscrlbir el contralo de
fideicomiso, estableciendo entre otras clausulas, el Objelo del fideicomiso, 101
integraciOn del Comiie Tecnico, asi como las faculiades y obligaciones que
tendran Gada uno de sus integrantes, 101 formuiacion de las regias de operaci6n, 101
determinacion de los fidelcomisarios, el numero de cuenta que indique el
fiduciario, en 101 que se depositaran los recursos y fijar los honorarios por concepio
de administraclon del fideicomiso que devengara el fiduciario. Por cada fuente de
financiamiento 101 insiiiuci6n fiduciaria aperturara una subcuenta para el manejo de
los recursos.

93.0peraciol1.
I. Conforme a 10 establecido en las reglas de operaclon, el integranie

facultado dentro del Comiie Tecnico del Fideicomiso, convocara a las
sesiones de trabajo con 101 finalidad de desahogar los asuntos en maierla de
autorizacion, ejercicio y comprobacion de los recursos.

iI. Las decisiones 011 interior del fideicomlso seran iomadas por los iniegrantes
del Comite Tecnico; conforme se esiablezca en las reglas de operacion, .
misma.s que deberan quedar asentadas en el acia que servira de base para
autorizar y ejercer los recursos de los proyectos preseniados ante dicho
Comlte Tecnico, en caso de empate en las votaciones, el Presidente del
Comite Tecnico iendra voio de calidad.

iiI. Para la ejecuci6n de los proyectos que se efectuen con recursos de los
fideicomisos se debera observar estrlctamente 101 normatividad aplicable.
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..
IV.

V.

Vi.

VII.

En lodas las facturas originales debera agregarse la siguienle leyenda:
"Recibi del fideicomiso No ,Ia cantidad de $ (importe en letra), por
concepto de .... ."

g/

EI resguardo y custodia de la documentaci6n comprobatoria del gasto, 'asi
como su registro contable se sujetara a 10 establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubemamental y las reglas de operaci6n del fideicomiso.

EI Comite Tecnico debera solicitar al fiduciario los estados financieros y de
cuenta con una periodicidad mensual, entregando una copia de los mismos
al comisario del fideicomiso.

EI Comite Tecnico, debera elaborar un reporte mensual de los avances
fisicos-financieros, en los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al que
se reporta.

/

Manual de Normas,

94. Rel'ldimientos fil'lancieros.
Los rendimienlos financieros que generen los recursos fideicomitidos, se aplicaran
en la ampliaci6n de metas de los programas y proyectos correspondientes, previa
autorizaci6n del Comite Tecnico, conforme a 10 dispuesto en el contrato del
fideicom/so, asi como a las reglas de operaci6n y a los lineamientos especificos
del convenio 0 acuerdo de coordinaci6n respectivo.

C.ollsideraciones Finales:
Los calendarios, los formatos que se utilizan en el ejercicio presupuestario de. los.
recursos, diagramas de flujo y los procedimientos, asi como los diferentes
modelos de contralo a que se refieren los numerales conlenidos en el Manual de
Normas, podran consullarse e imprimirse para su usc y aplicacion en el
documento "ANEXOS" en la pagina de INTERNET: Portal de la Fiscalia General
del Estado de Tabasco, www.fiscaliatabasco.gob.mx.

Transitorios

Primero.- Las dispos/ciones contenidas en el presente
deberan ser observadas durante el ejereicio fiscal 2015:

Segundo.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Norm'as seran
susceptibles de modificarse conforme a la actualizacion del marco juridico que
regule el ejercicio del gasto pUblico, para 10 cual la Fiscalia General las difundira
de manera oticia!.

Tercero.- Los casos no previstos y de interpretaCi6n de las disposiciones
establecidas en el Manual de Normas, seran resueltos p'or la Direccion General
Administrativa y la Contraloria, de la Fiscalia General en el ambito de sus J
respectivas competencias.

Cuarto.- Las disposiciones del Manual de Normas,son obligatorias para la
Fiscalia General del Estado.
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. Quinto.- EI presen!e Manual debera publicarse en el Peri6dico Oficial del Es!ado y
entrara en vigor al dia siguiente de su pubIicaci6n,

Villahermosa, Tafoasco; 15 de Junio 2015

~CAL GENERAL

~.
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INDlCE DE ANEXOS DEL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA !.A

FISCALIA GENERAl. DEI. ESTADO DE TABASCO

1. INSTRUCTIVO PARA ElllENADO DEL FORMATO CmUlA DE SOlVENTACION F-Ol.

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 El llENADO DEL FORMATO PARA El CAlCULO DE SANCIONES

POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIONAlES FGE-05

6. INSTRUCTIVO DE lLENADO DEL FORMATO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

INTERNAS FGE-06

7. INSTRUCTIVO PARA El llENADO DEL FORMATO "CUADRO RESUMEN DE

CANeElACION PRESUPUESTAl DE REINTEGROS POR BAJA DE PERSONAL 0 PERMISO

SIN"GOeE DE SUELDO" FGE-07

8. INSTRUCTIVO DE LlENADO DEL FORMATO DE OFICIO DE COMISION"FGE-08

9. INSTRUCTIVO PARA El llENADO DEL OFlelO DE COMISION PARA El PERSONAL

OPERATIVO POR GRUPO 0 CUADRILLA FGE-09

10.INSTRUCTIVO PARA El lLENADO DEL OFICIO DE COMISION PARA EL PERSONAL

OPERATIVO POR GRUPO 0 CUADRlllA FGE-l0

11. INSTRUCTIVO PARA EllLENADO DE EXPEDICION DE COMPROBACION DE VIATICOS

FGE-ll

12. EXPEDIENTE UNITARIO FGE-12

13. INSTRUCTIVO PARA EL llENADO DE COMPROBACION DE VIATICOS FGE-13

14. INSTRUCTIVO PARA EL llENADO DE eONCIUACION DE BINES MUEBlES E

INMUEBLES FGE-14

15. INSTRUCTIVO PARA EllLENADO DEl INFORME DE PAGO FGE-15

16. INSTRUCTIVO DE LlENADO DEl FORMATO DE SOLIelTUD DE PAGO FGE-16

17. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES DE TRABAJADORES DE BASE V DE

eONFIANZA FGE-17 •.

I
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FISCAUA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

Manual de Normas Presupuestarias para la Fiscalia General del Estado de Tabasco 201S.

Instrucf,vo para ellJenado del formate "Cedula de Solventaci6n" F-Ol.

1 Nombre ~ompfeto_dei ente publico.

2 Nombre completo del 6rgana externo de control que realize la auditoria.

3 Numero de referencia de l~ aUdjtori~ praeticada per el organa externo de control.

4 Nombre del programa y pedodo auditado.

5 Numero de oficio con que fueron presentadas las observaciones y /0 el acta de cierre de auditoria.

6 Fecha del afielo con que fueron presentadaslas observaciones y/o el acta de cierre de auditoda.

7 lndicar e\ numero de la hoja y el total de las hojas que conforman la solventaci6n.

8 Numero 2signado a la observaci6n en la auditoria a clave de 18 observad6n.

9

Exp!icad6n via aclaraciones detalladas de las acciones llevadas a cabo para solventar la observaci6n.

Enunclar los documentos de referenda descritos en!2 explicacion 0 aclaraci6n referida en el numeral 12 de este
instruetrvo y que se anexan a 121 cedula.

14 lmporte solventado 0 atendido de 121 observaci6n. Debe estar amparado documentalmente.

15 Senalar con que nemero de anexo consecutivo se presenta la documentacion que solventa la observac/oon.

16 Senalar e1 numero de fojas que integran e! anexo. . .

17 lmporte total acumulade de las observaciones. . tj
18 !mporte rotal acumulado de las solve"ntaciones presentadas. ~

19 Nombre y firma del titular de 12 Direccion General Administrativa .

20 Lugar y fecha de presentacion d~ ls.s solventaclones.

Numero de proyette e rubro, y des·cripclon de la observaci6n (transcripci6n de!a obser:vaci6n presentada per el

6rgana externo de controt) .

.10 Requerimientos a acclones premovidas per el organa externo de control, recomendaci6n del auditor (trascripci6n de
los requerimientos scllcitados).

11 M"onto senalado como observaci6n.

12

13
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA BITAcORA DE CONTROl DE COMBUSTIBLE FGE-02

1. Establecer el area de adscripcion a la que pertenece el resguardante

2. Datos del vehiculo del resgurdante, descripcion de la marca, domelo, tipo, numero

de serie y color'

3. Proporcionar el numero de placas del vehiculo

4. En el numero de folio, debe ir el numero de bitacora que Ie corresponde,

S. Poner mes y ano correspondiente

6. Aqui debe ir la fecha en que se realiza la carga

7. Estaolecer el kilometraje que tiene la unidad al momento de realizar la carga de

combustible

8. EI numero de serie de los vales

9. EI importe de los vales con los que se realiza la carga

10. Establecer 51 el nivel se encuentra en un cuarto, medio 0 tres cuartos

11. Poner el precio por litro del combustible al dia de la carga

12. Establecer qulen es el conductor que lIeva !a unidad a cargar combustible

13. Firma del conductor

14. Si se.tiene alguna falla u observacion del vehiculo, debera anotarse en esteespacio /.

15. Debe ir el nombre del resguardante de la unidad .)/' f'J /4
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FISCAliA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO'
DIRECC!ON GENERAL ADMINISTRATIVA

DiRECCION DE PROGAAMACION Y PRESUPUESTO

Peg. de

FGE-03

ORDEN OE PAGO
GASTO

Estatus:

1:-·: ;;~~~~i·;,;j·:·I4···'CR\,'-l'--bC':'\'::·LO'----14

SE SOUctTA A LA D1RECC16N DE RECURSOS f]NANCIEROS Y HUMANOS EFECTUAR PAGO A \7AVOR De:

TIPO OE CONTRARECIOO',

FUENTE DE FlNANClAMIENTO:

9

?AGUESEAUTORlZAELA60RO

\
I

lC_O_N_L_E_TRA_·_:.__(1_" ~ ..L _'__(_12_' -el' ~. TOTALI .
/

~'.,
I

OlRECClON DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO OIRECClCt\; 0':' ~C~~SF:i'olANCIEROSy
!-l~;':.ANCS (
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

237

INSTRUCTIVO DE llENADO DE LA ORDEN DE PAGO FGE-ll3

1. Consecutivo de numem orden de pago

2. Establecer la fecha en que se realize el documento

3. Se debera estab!ecer el tipo de contra recibo

4. En este apartado se poner al origen y las siglas sa identifican con 10 siguienta: PED.

Pedido; CR. Contra recibo; Oc. Orden de compra; lQ. liquidaclon

5. En este especio se debera astablacer el Reglstro Federal de (ausantes del

beneficiario

6. Debera ponerse e! nombre de !a persona ffsica 0 mora!

7. Aqui debe describirse e! concepto de page

8. Poner Ie fuente de financiamiento

9. En Ie procedencia debera esteblecerse 51 es fiscal 0 federal Ie fuente de

financiamiento

10. En todo este espacio de debera detallar Ie clave programatice con los datos que se

"loiden, tantos como sean requeridos, -enumerandose de manera subsecuente
\
/1

11. EI importe con letra de Ie cantideda pager

12" E! importe total a pagar de Ie sume de los conceptos descritos en el apartado lj/Ar
13. Datos de quienes interviene en la orden de pago / ~

. . ,
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FGE-04

Ests:do Libro y
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DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y HUMANOS

FGE1412149Gs

ABONO EN eUENTA

HAGO CONSTAR, QUE AUTORIZO A LA DIREeCiON DE RECURSOs FINANCIEROS Y HUMANOs DE LA FISCALIA GENERAL DEL

ESTADO DETABASCO, 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 PREsTADOR DEL SERVICIO

NOMBRE 0 RAZON SOCIAL

DIRECCION
CALLE

DELEGACION 0 MUNICIPIO

CORREO EUECTRONICO

ACTIVIDAD PREPONDERANTE

DATOS BANCARIOS

NOMBRE DE LA INSTITUCION

ESTADe

NO. V!O lE7AAEXT.

(

REG. FED. DE CONT.

NO. Y/C lfrRA INT.

CODtGO POSTAL

COLONtA

TElEFONO

so
1

NO. DE CUENTA (CLABE DE 18 DIGITOS)

PlAZA DONDE SE ENCUENTRA LA

INSTITUCION BANCARIA

SUCURSAl

__________-,- TIPO DE CUENTA DAHORRO

.DcHEQUES

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

NOM BREIS) YFlRMEIS) OEl CUENTA HABIENTE CERT"'CACiON 0' '" :"'7o,uOO',"'C""" I____________________-,--__.J I
ANEXAR COPIA UEGIBUE DE lA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

ANEXAR OFlelO DE CANCELAdON DE CUENTA, EN CASO DETENERR.!'GlsTRADA AlGUNA CON ANTERIORlDAD.
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/
/

1. En ~a primea seedeD deberan ponerse los datos genera~es deja persona u-:rsica 0

moral que pueda obter;er page por cualquier concepto de !a Fisca~fa Genera! de!

Estado

2. En esta secc~6n deberai: lOoner5e 10$ datos bancarjos de [2 persona ffsica 0 mora!,

con !a firma de:) rrrtereS20o, aSl como 12 certjflcacicn de 1a institud6r: bancar~a

3. Aeste formate 5e deber-a anexar ~2 o2du!a de jdentjfjcac~on fisca[, as! como si se

tiene registrada alguna cuenta con anterioricad el oficio de ,2~C2:2Ci6n de la/

m~sma. ~I / ~

it PJ 1



FISCAliA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

FORMATO PARA EL CALCULO DE SANCI6N POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIONALES

FGE-QS rfi
~1Jo,,)

kl>t<J~r$oflbH'"

~
<::)

comRAnsTA PROYEEDOR
PR£STAOOR DE
, SERVIC10

( ) ( ) ( )
DIRECCION GENE~l\). ADMINISTRATIVA '(1: (2)

FECHA DE ELABORACI6N DE LA ORDEN DE PAGO: (3)

·Para el caso de provec~ores y prestadores de serviclos. omitlr eillenado de los espados marcados con los nurneros 11,12,13 y 14.

No, DE LA ORDEN DE PAGO: (4)

OBRAS, BIENES 6 SERVICIOS: (5)

NOMBRE DE LA EMPRESA: (6)

NUM, DE CONTRATO: . (7)

·NUM, DE FACTURA: (9)
10

INICIO

TERMINO

PLAZO DE
EJECUCI6N:

IMPORTE TO'fAL DE LA SANCI6N: (19)
(DEDUCTIVA)

~
(20~) _

CONTRArt5rA, PROVEEDOR, PRESTAOOR DE

Z~RVIC!OS6 fl(PRESt;NTANTE l£GAl DE LA EMPRESA

(12)

IMPORTE DEL CONTRATO:

(2l)

JEFf DE OEPARTAMENTO DE OBRA

(8)

(22)

TITUlAR DE LA DEPENOENOA

.'tl
m
AIo
C
o
o
o
"Tl
(')
:;;
I

...
"'-l

o
m
c..
c
z
o
o
m
No...
(Jl
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

Instructivo para eillenado del formato para el calculo de sane/ones por concepto de penas convencionales (FGE
OS).

1 Direcd6n General Administrativa encargada del Proceso.

2 Marcar con una "x' dentro del parentesis que corresponda s1 se trata de contratista, proveedor 6 prestador de servicios.

\

3

4

5

6

Anotar la feeha en que se elaboro la orden de pago que ampara el monto de la estimaci6n.

Anotar el~.,umero de la orden de pago.

Anotar e! nombre de la obra, bienes 0 servicios c-ontratados.

Anotar el nombre completo de ia persona fisica 0 juridica colectiva, responsable de la ejecucion de los trabajos a el

suministro de los bienes 0 servicios.
7 Anotar el numero del contrato correspondieme.

8 Anotar el Importe total dei eontrato adjudicado.

9 Esaibir el numero de 18 factura que ampara el monto de la estimad6n 0 ei suministro de los bienes.

10 Anotar la fecha de initio, termino y dfas de ejecud6n establecidos en el contrato.

11 Anotar la fecha de initio, termino y dias de ejecucion establecides en el convenio de diferimiento (para el case de
proveedores y prestadores de serv'Lcios omitir eillenado de este espacio).

12 Anotar la fecha de inicio, termino y dias de ejeeueion de la suspensi6n temporal de los trabajos (para el caso de
proveedores y prestadores de serviclos omitir eillenado de este espado).

13 Anotar e! numero de estimadon a.la que corresponde la sandon (para el case de proveedores y prestaderes de servicios
omitir el ilenado de este espacio).

14 Anotar el importe total correspondiente a'la estimation en la que se apliea la sancion (para el' case deproveedores y
prestadores de servicios omitir eillenado de este espaeio).

15 Anotar!a cantidad de dias sancionados.

16 Anotar el factor de saneioneonforme a 10 dispuesto en los articulos 49, fraeeion Viii de ia ley de Obras Publicas y

5ervlelos Relacio~ados con ias Mismas del Estado de Tabaseo, 53. 54 Y55 de su Reglamento; 47 y 66 de la ley d~

Adquisiciones,,IArrendamientos y Prestad6n de Servicios del Estado de Tabasee.
17 Anotar el importe diario de la sandon.

18 Anetar el importe total de fa sancion.

19 Anotar con !etra ynumero el importe total de 1a sandon.

20 Anotar el nombre completo yfirma de! eontratista, proveedorl prestador de servicios 0 representante legal de la
empresa.

21 Anotar el nombre completo y firma del director de area, residente de obra del ente publico 6 su equivaiente. ;k
22 Anotar el nombre compieto y firma dei titular de la Direeei6n Generai Administrativa /' \
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FiSCAdA Ga\1ERAJ. DEL ESTADO DE "fA-8ASCO FG:E-06

ClAVE AREASOUCruANTE I SOUOTUD II

I1 2

I
7

CLAVE NCMBRI': UNtDAD ADM1N~SrRATiVAf;..DAR SU~1CIENCIA I HOJAS
II

1 3 I I 81 DE I 8 1
I

C!.AVE FU'NI'O' I PARTiDA !NOMBRE PAR710,c, ?RESU?U ES7j~L!
: FiNANC~M1EN70

I
, I i I

1 I I I D~.c. iViES I ANO
I,4 I 5 6 I

I
I I

2015
1I

9 I
I

lMPOR,ESOllC'TAOO iM?ORIE EN LETRAS

10 :n

MES CAlENDARIO: 12

I

I
COCUMENTO QUE SE ANEXA

14

,

I

OBSERVACJONES

:5

I I
I
, 15 I

I

I

16

AUTORiZ6

I
I15

HABORO

L
1.,.N..,O_M.,B..,R_E..,Y_F'_RM_A.:.D.:.E.:.Q.:.U.:.'.:.'N.:.'_ELA.:..:.B_D_RA_LA_SO_'_'C_'T_U_'O_L_IIN_O_M_S_RE_\_'F_.'_H'_~_A_O_E:"_' -_il,,",_'U_LA_R_D_E_lA_.:.L1 __°_1R_E_CC_'_O_i\!_D.:..'_P_R_O_GR_A_M_'A_C_JO_N_'_Y_J'(IDE SUFI(lENCJAl UN ',DAD ADMIN'ISTRA1WA SOl\ClTANT~) I ?RESUPU~S70 .

'"0'. OIMCCION G(MAA( ~M'~I~AAT"'A

C.C.P.AADtlVO
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INSTRUCTIVO DE llENADO DEL FORMATO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

INTERNAS FGE-06

1. Clave del area correspondiente

2. Nombre del area solicitante

3. Nombre de la unidad administratlva a dar suficiencia

4. Establecer ia fuente de financiamieryto d.e la que se pretende obtener suficiencia

5. Numero de la partida en la que se pretende obtener suficiencia

6. Nombre de la partida

7. £1 consecutivo de la solicitud

8. En este apartado se debera poner el inido en el primer recuadro y en el tercero la

conclusion de las hojas que comprendan todos los formatos

9. La fecha en que se genera la adecuacion presupuestaria

10. EI importe que se solicita de adecuacion

11. !mporte con ietra

12. £1 mes calendario que comprenda la adecuacion·

13. 5e debera justificar la razon -de solicitar la adecuacion de suficiencia

14. Deseribir el documento que se anexa a la justificacion y enlistarlos en caso de ser

necesarios

15. 51 se tiene alguna observacion en este espacio debera establecerse

lEi. En este apartadg.. debera ponerse la descripcion de quien ilabo.r.a,

recibe, con nombre, firma y puesto A. autoriza/j

A' 4
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F1SCAUA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

DtRECCION GENERAL ADMrNtSTRAT~VA
~__.,_v"'---_ .....- ..

~GE~C7

CUADRQ RESUMEN DE CANCELACION ?RESUPUE$"iAL DE REINTEGROS PQR BAJA DE PERSONAL 0 PERMI$O SIN GOeE DE SUELOO.

UNlOAD ADMiN1STRATtVA 1
NOMBRE: 2 R.F.C. 5

CATEGORiA: 3 N~ DE REC1BO 6

FECHA DE BAJA.: 4 QUINCENA A REINTEGRAR 7

I
, ?;. «;ClAVE VDE i ,< DEDUCC10NES .11

CUENTA· F£ ORG' PROY. ·PROG. I LOCo .;.;.... iMPORTE NUMERO· ·;CONCEPTO IMPORTE I
S 9 10 11 12 1 13 14 lS 16 17 I

I .

, 1,
,
I

I I
,,
I... .... TOTALS 18 I 19

AlCANCE liQUIDO , 20

ELABORO

21
NOMBRE Y FiRMA

CARGO

I' I'

, ,

AUTOR120

22
NOMBRE Y FJRMA

CARGO
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~nstructivo para eu Uenado del formata ltcuadro resumen de canceiadon presupuestai de reintegll'os por baja de

personal 0 pe,miso sin goee de s"eldo'~ FGE-07.

1 Escribir et nombre de [a unidad administrativa dO,rlde tabarD el servider publico.

2 Ar10tar el nombre de la persona que cause baja y que aparece en e! redbo de page.

3 Anota, la eatego"a del t,abajador.

4 Anotar ia fecha de 121 baja registrada en el fermata DRH~ con ei cual dan el aviso. a Recursos Humanos.

5 ~ndicar eJ numero de Ja quincena a rejntegrar.

6 Anotar e] numero de la partida presupuestal, 121 eual se va a afeetar.

7 Anotar ia dave del tipo de financiamiento con e~ cua~ se cubri6 el gasto.

8 Anotar 121 dave de Ja organizacion que consta de cuatrc caraeteres.

9 Anotar el numero de praveeto, mis~o que disminuira can el reintegrc, V qa:e consta de cinco caraetere~.

10 Anetar ei numero del programa al eua! pertenece el prevetta, Vque eonsta de dos caracteres.

11( Anatar ei numero de ia !acaii"zacion, el cuaJ eonsta de cinco caracteres.

12 Indica' el importe de eada una de las partidas que se aleetan con 01 pago.

13 lndicar el numero de las deducciones.

14 Mencion2lr et conceptc de cada deducd6n.

15 Indicar e! rmporte de las deducciones.

16 Indicar 121 sumatoria d,e todas las percepciones ineluyenda !a 1209 wando es personal de base.

17 lndicar 121 sumataria de todas las deducciones, induyendo la-deduction 13 (descuento de vale de despensa) de1

personal de base.

18 Refiejar el alcance liquido que es Ja diferencia entre el total de las percepciones menos el total de las deduccianes.

19 Anotar e! nombre yfirma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos 0 area respansable.

20 Aneta' el nambre y fi,ma del Directo' de Administraci6n 0 su equivalente. ~ / 1
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

OFIClO DE COMlSl6N

Fecha

17 DE JUNIO DE 2015

FGE-08

Num: 1

Die Mes Ana 3

epend encia:

nidad Administrative: 11-'-4 _

p18ve de 13 Unrrdad Adm(n(~trativa~ _5_ Clave de! Programa: _6 Partida Presupuestal: 7

NOM8RE DEL COMISIONADO: __R"-- _

CARGO: 9

PRESFNTE

Por medic del presente me dirijo a Listed para comunicarle que debera Ijevar a cabo Ja siguiente comisi6n:
'~--_":-_--_:'- __':'--'---_-':-_--------=:'-_-------~'l

10

Mayor a 24 Horas ( )

Medio( Superior (

Termino Total dias

[TIPO DE COMISION:

I
MANDO:

FECHA DE COMiSION:
l

IMEDIO DE TRANSPORTE:

VEHlcULO OFICIAL: Placas:

Menor a 24 Horas (

Operativo ( ,)

Inicio

Terrestre (

Marca:

Aereo ( ) Otro ( )

No. Economico

Recibf 18 cantidad de $ (CANTiDAD EN LETRA)

Par concepto de vlatlcos yJo gastos de camino.

soucrr6

12

NOM8RE: Y FJRrAA
jTliVlAR DE LA UNIDAD

\"0..80.

13

JEFE INMEDLATO DEL TlTUU\R DE
LA UNlOAD

AUTOR2Z6

14

DIRECTOR GE.."lERAL
ADM:NISTRATIVO

COMISIONAOO

15

NOMER!: Y FIRi\!1A
CARGO

.I
f8SERVACION:

I 16

1, -----------'..,.---,-,.....,--'----------)

INFORME DE LA COMISION

[ 17 I 'I

------~----,8-------+)\r~-'--!A
NO~1SR:E: Y P1RJ'flA ,/'1"\ ~

COMlSlONAOO . J r
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Est.:llClo librc y
Scbor.:lrlo do 7",b.:l~eo

f~SCAliAGENERAL DEL ESTADO DE 1"'ABASCO

llllSTRUcrlVO DE llENADO DEi. fORMATO DE OFICIO DE COM1SION FGE-iJ8

.... Poner e! numero consecutive de sdicitud de viaticos

2. Marcar ei tipo de comi,sion

3. Estab~ecer 12 fecha

4. Poner el nombre de ~a Unidad Admrnistrativ2 de donde depende el comisionado

5. Deben§ ponerse 12 dave de la unldad administrativa

6. Gave del-programa

7. Denominadon de la partida presupuesta!

8. Nombre de! Comisionado

9. lEi cargo del. comisionado

,10. Descripdon genera~ de ~a comisi6n que debera desempenar

11. Aqu; s€ describe e! tipo de comision, €J t1empo, ei inicio de'!a misma, e! medic de

transport€, sj es terrestre se debera descflbir Ie ve'hku10 oficia! c.on e! gue 52

reanzara ~a comision, asf como e! ~mlDorte

12. En este e5pado se debera poner e~ nombre y firma de! titUlar de la unidad

admjnistrativa so~~citante

13. Nombre V firma del ]efe inmediato del titular de 12 unidad administratlva

14. E~ nombr.e y fjrma del Director Genera! Administrativo

15. Nombre 'If "fkma de~ com15ionado

punta 17
,

que ~.In el
11
A •sefia~6

16. En este espacio se debera poner !a observaci6n que 5e considere

17. En este espacio se debera poner un pequeno resumen de!a comision que reance ei

propio comisionado

18. Nombre y firma del comisionado respecto de~ informe



FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

OFICIO DE COMISION PARA EL PERSONAL OPERATIVO POR GRUPO 0 CUADRILLA

FGE-09
~

. i(~'
I OFICIO NOMERtC] 1 / X /2 15

~'
I LOCAL EslADO PAiS EX I RANJERO I

(2)

1:- '"
ECHA:(31

DIA I MES I ANO I
IElltoc:lo Llb~.. y

Soberano do T .. basco 1 ::J
DAD ADMINISTRATIVA: (4)

I'~~ ,VE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: (5) I CLAVE DEL PROGRAMA (6) IPARTIDA: II . ·(7) I

N' NOMBRE (8) CATEGORIA (9)
PERIODO DE CQMISION (10)

IDtAS (11)I~PORTE(12 FIRMA(13)
INICIO TERMINO

CUI II II
_._--- -

II

"
000 II Im II II II II 0.00 II I

01 II /I II II 0.00/1 I
01 II II II II 0.00 II I
[}]I II II II II 000 II I
~I II L II II 000 II I
I2JI II II II II 000]1 Im II i II II 0.00 II :::J
m II I

~
II 000 II I

;;0]1 II Ir II 000 II I
i

~" "" .,~ A

"0
m
;0

o
o
()
o
o
'TI
()

»
r

Por media del presente me dirijo a usted para comunicarle que debera llevar a cabo la siguiente comisi6n:

II

TIPO DE COMISION
VEHICULO OFICIAL:

>.-==-

-~

Menor a 24 Horas: ( ) (15)
Placas: (17)

AUTORIZ6

·(20)
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Mayor a 24 Horas: ( ) (16)
Marca: "(18) Modelo: "(19)

Vo. Bo.

·(21)
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO

...
"'!

o
m
c..
c:
z
o
o
m
No...
CJ1
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INSTRUCTIVO PARA ElllEI\IADO DEL OFICIO DE COMlSION PARA El PERSONAL

OPERATIVO POR GRUPO 0 CUADRllLA FGE-09

1. Anotar el numero de oficio de comision.

2.. Marcar con una X si la comision fue local, en el Estado, Pais 0 en el extranjero.

3. Anotar dia, mes y ano de elaboracion del formato.

4. Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa a la que pertenece.

5. Anotar la clave de la Unidad Administrativa.

6. Anotar la Clave del Programa Presupuestj;}.

7. Anotar la partida que se afecta.

·8. Nombre completo del Comisionado.

9. Categorfa del Comisionado,

10. Anotar el periodo de comision de inicio a termino.

11. Especificar los dias de comision.

12. Anotar ellmporte de los dias de comision.

13, Deber<3n firmar todos los integrantes de la comision.

14. Importe total del acumulado de los comisionados.

15. Marcar con una X si la Comision es menora 24 horas.

16. Marcar con una X si la Comision es mayor a 24 horas.

17. Anotar el numero de placas del vehiculo que Ie fue asignado para la Comision.

18. Anotar la Marcar del Vehiculo que Ie fue asignado para la Comision.

19. Anotar el Modelo del Vehiculo que Ie fue asignado para la Comision.

20. Firma del Titular de la Unidad Administrativa que Autorizo. !
21. Debera firmar de visto de bueno el Director General Administrativo. .

~

\



FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO FGE-10

OFICIO DE COMPROBACION DE COMISION PARA EL PERSONAL OPERATIVO POR GRUPO 0 CUADi~ILLA

hi
(1l
o

/fONIDADADMINISTRATIVA 0j . ". .' . . __ --- __ .. . ..::1
l~:IA'IE bE l/\ UNIDA()ADfJiINISTRATIVA(5) . ::JC C;LAVE D":L·P..ROGRAMA (6)=JC~.- '=::J PARTIDA•. 1i(7)~ •._~

[l
-;:r .... . ,- ., _'·_e I T-:J'ERIODO DE COMISION (10) r;::1,-;;,~Jr,;; -~J - I
N j . NOMBRI,(8) CATEGORIA(9)C=INTtl()~~TET~---~~ep~ FIRMA(13)-.J

r7r==~~" '--'L =1-- .. '.. - J[-'~C ooolC=- ..e :Jl,__ ' ..e' • . ==if --I IC-~--'--~'

tEF~=~--. .e__.•• '-:Jc=,f-- .__ .. ",r:=i 66611 -31
[4][ . .. ~r::= J[~_ ----- .-- .==:lL: II 0.00IC=~- ].
[sT-- ... II .. __ IC__ . 1r:::=11 0.00II. . II
r'6JC _ II :JC Ie II 00011= I
ElC ...• .e· •• • Ie IL~~ ~----=:JI II 0.00 II I,
ILfJC .- . L ~c-:- :=Ieede 000 II -~
I~i JI .. :JC IL Ie JI 0.00 II I
')£::~_ "~ IC= .===:JC:=JL 0.0011 _ =:II
"- . ~ juiAC: SO,OO (ill)

E"t",do l.lbYQ Y
Sobor",no da Tabasco

COFI'CiU'NUMERO JI (1) FGE 1XXXI xxx 12015 I

i.E r OrA I MES b6D£J
: ECHA(3 I r= _::J

I:l
FfI
;;0
(5
52
()
o
o
."
()
);,.

TIPO DE COMISION:
VEHICULO OFICIAL:

Menor a 24 Horas: ( ) (15)
Plaeas: (17)

Mayor a 24 Horas: ( ) (16)
Marea: '(18) Modelo: '(19)

--_._--------------------------' ..._---~----.~~--~.--. __._~-------

::>

f Jor medio del presente me dirijo a usted para comunicarle que debera llevar a cabo la siguiente comisl6n:I..·__· ·,_· ·~ ·_· 'e~.__cu,

I

AUTORIZ6

'(20)
TITULAll DE LA UNlOAD ADMINISTRATIVA

__________J
Vo. Bo.

'(21)
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATlVO

•.,>,

"'-<l

C
m
e
c:
Z
o
c
m
N
o
-'
(1l
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INSTRUCTIVO PARA ElllENADO DEl OfiCIO DE COMISION PARA El PERSONAL

OPERATiVO POR GRlJPOO CUADRllLA fGE-l()

1. Anotar el numero de oficio de comision.

2. Marcar con una X si la comision fue local, en el Estado, Pais 0 en el extranjero.

3. Anotar dial mes vano de e~aborac!6n de! formato.

4. Anotar el nombre completo de !3.Unldad Adminjstrativa a ia ,que pertenece.

5. Anotar Ie dave de !a Unidad Administrativa.

6. Anotar la Clave del Programa Presupuestat.

7. Anotar ~a partida que se a"recta.

K Nombre completo de! Comisionado.

9. Categoria del Comisionado.

10. Anotar el periodo de comision- de inido a termina.

11. iEspecificar ios dfas de eomision.

12. Anotar el Importe de los dfas de comision.

13. Deberan firmar todos los ~ntegrantes de !a comlsion.

14. Importe total del acumulado de los comisionados.

15. Marcar con una X si la Comisicn es meno!" a 24 horos.

16. Marcar con una X si ia Comision es mayor a 24 horas.

17. Anotar el numero de piacas de! vehkuio que le fue asignado para ia Comision.

18. Anotar la Marcar'del Vehiculo que Ie fue asignado para la Comision.

19. Anotar ei Modelo def Vehfcu[o que Ie fue .asfgnado para ~a Comision.

20. Firmadei Titular de ~a· Unidad Administrativa oue Autorizo.

21. Debera firmar de visto de bueno el Director G~neral A~", inistrativo.
, , . .~

, -
, / -
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PERIODICO OFICIAL

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABAseo

DIRECCI6N GENERALADMINISTRAT1VA

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRE$UPUESTO

EXCEPCl6N DE COMPROSACl6N DE vmAncos

11 DE JUNIO DE 2015

FGE-ll

fOLIO: '(1)...l::!. _

VllLAHERMOSA, TABASCO: .QL DE _____DE 2015,

SE EXTIENDE El PRESENTE RECIBO POR LA CANTIDAD DE: '(3)

$0,00 (CANTIDAD EN lETRAS)

POR CONCEPTO DE:

ASIGNACION DE RECURSOS QUE ME fUERON AUTORlZADOS PARA ACTIVIDADES EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA,

CUYA REALIZACION IMPliCA ALTO RIESGO, URGENCIA'Y CONflDENCIALIDAD EXTREMA,

"DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD Y DE CONfORMIDAD A lO PREVISTO EN El ARTiCULO 47 DE LA lEY DE

RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y NUMERAL 56 DEL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS DE LA

fiSCAliA GENERAL PARA EL EJERCICIO fiSCAL 2015, QUE EL PRESENTE IMPORTE AM PARA LAS EROGACIONES REALIZADAS

EN El DESEMPE~ODE LA COMISION QUE SE ME ENCOMENDO ",

COMISIONADO

'(4)

NOMBRE Y fiRMA

TITULAR DE LA UNIDAD

ADMINISTRATlVA

'(5) I
1

• LA $UMA DE LOS vlATICOS ERQGADOS. NO DEBE EXCEDER EL MONTO ESTABLECl.DO EN LA TARIFA CORRE$PONDIENTE.
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Est:ldo Libre y
Sobcrano do r",b<lsco

'FISCALIA GENERA.l DEL ESTADO DE TABASCO
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INSTRUCTIVO PARA ElllENADO DE EXPEDICION DE COMPROBACION DE VIATIcos.

FGE-ll

1. Anotar el numero de Folio consecutivo.

2. Anotar dfa, mes y ano de.elaboraci6n del formato.

3. Anotar con numero y letra el importe por el cual se extiende el recibo.

4. Anotar el nombre completo y la firma del comisionado.

S. Anotar el nombre completo yfir,!,a.del Titular de.la Unida~ Ad~inistrativ/ A7
;\ ,~>; ( 1)
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L -=E:...;cXPEDIENTE UNITARIO D_E_O_B_RA _

PLANEACION

a) Convenlos 0 acuerdos directivo .

b) Ofldo de Autorlzaci6n de inversl6n
c) Prevenci6n de areas y predlos para obra publica

PROGRAMACI.oN

FGE-12

1.- PROGRAMAS YPRESUPUE$TOS DE LA DEPENDENCIA
a) Ejercicio en curso I
bl De los ejerdcios subsecuentes en su caso I
c) catalogo de estudios y proyectos a la OGA i
11.- ESTUDIOS DE FACTIBIUDAD TECNICA, ECONOMICA, SOCIAL YECOLOGIA
a) FaetibJlidad Tecnica I
b) Faetibilidad Econ6mica
c) Faetibilidad Social
d) Faetibllldad Ecol6gica Y
e) Investigaciones. Asesorfas VConsultorfas
f) Regularizaci6n y Adquisici6n de Ia Tenencla de la tierra
111.- PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA. ARQUlTECTURA, INGENIERIA
a) De infraestruetura
b) A:"quiteet6nico -"".
c) De Ingenier(a

d) Verificaci6n de existencia de estudios y proyectos

PRESU P U ESTACI 0 N

a) Presupuesto Base
b} Normas y especificaciones de construction
c} Programa de ejeeucl6n de obra y de sumlnistros

d) Permisos, Autorizaciones y Dletamenes .

.PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

allicitaci6n Publica

• Convocatorla
b) Invitaci6n a cuando menos cinco personas

• Invitacion a participar as empresas cuando menos.

• Contestaci6n de aceptaci6n 0 negacion .

c) Adjudicaci6n directa (orden de trabaJol

• Invitaci6n a carticipar a 3 empresas

• Contestaclon de aceptaci6n 0 negaci6n.

d) Solicltud de excepci6n a la lIcitaci6n Publica

e) Informe tecnico de excepci6n de licitaci6n publica
f} Dictamen' del Comite de excepci6n a Iicltaci6n publica.

g) Acuerdo del Comlte de excepci6n a licitaclon publica.

I CONVOCATORIA I
Ia) Publlcacl6n en dos dlarlos estatales.

/
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b) Envio de capia a a Contraloria
t) Registro de convocatoria en el SECONET
dl Requisitos para 13 inscripci6n de la empresa.
el Lugar, fecha y plazQ para obtener las bases.
t) Costes de las bases
g) lugar, fecha y hora de apertura de proposidones
h} Descrlpcl6n general de la obra y luga"r de los trabajos.
i) Fecha estimada de inlclo de los trabajos.
j) Fecha estimada de terminacion de los trabajos.
kJ Informaci6n sabre los porcentajes de los antidpos.
I) Criterios ~enerales de adjudicaci6n del contrato.
nDedaraci6n de no encontrarse en los supuestos del54

BASES DE LICITACION

a) Nombre, denominaci6n 0 raz6n sodal de la convocante.
b) lu~r. fecha y hora del acto de apertura de propuesta
c) Lugar. fecha y hera para ia comunlcaci6n del falio.
d) Lup:ar. fecha y hora Dara la firma del contrato.
e) Indicaci6n que ninguna de las condiciones contenidas en las
bases aSI como de las proposidones podra ser negoclada.
f} Proyectos arquiteet6nicos v de ingenieria.
g) Normas de caUdad de los materiales.
h) Especificaciones de construcci6n'.
nCatalogo de conceptos. .

j) Crigen de los recursos financieros
k) Forma v termino de pago de los trabajos.
I) porcentaje. forma y terminos de los anticipos
nLugar, fecha y hora de la visita al sitio de los trabaios. . '

k) Informaci6n especifica sabre las partes que podran
subcontratarse. .

I) Fecha de inicio de los trabajos.
m) Fecha de terminac16n de los trabajos.
n) Modelo del Contrato. -0) Criterios detallados de adjudlcacl6n.
P) Criterlos para los ajustes de costas

DATOS MINIMOSDELCONTI\ATISTA·

a) Testimonio del acta constitutiva v/o modificaclones
b) Edos. flnancieros auditados 0 ultima declaraci6n anual
c) (apacidad Tecnicaen obras similares
d) Documento notarial que acredite la personalidad del .

aDoderado le.al
e) carta poder de la persona que presenta la propuesta.
f} Identiflcaci6n ofldal de la persona proponente.

.

PROPUESTA ..

a) Bases de Uc1tacl6n
bl Manifestaci6n esalta de conocer e! sltlo de los trabaios.
c) Manlfestad6n de haber aslstido 0 no a la iunta de
Aclaraciones 1
d) Datos basicos de costos puesto en el sitio de la obra de: \. 1/

\ - I
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c) PrOli!rama deta por'conceoto de obra
d) Fianza de garantfa de cumplimiento y de antidpo

e) Ejecuci6n de la obra
f) Orden de pae.:o del anticioo oto~ado

I g) Recibo de pago por el antidpo
h) Otorgamiento de anticipo para inicio de obra
i) Otorgamiento extemporaneo del anticipo cara inicio
j) Porcentaje mayor de anticlpo autorizado .

l) Nuevo programa de ejecud6n de los trabaJos por la
entrega extemporanea de antidpo (convenio diferiiniento)

m) Aviso a la Contraloria de la Formalizaci6n de! contrato.

I .... E.lECliCI6NFISICO'FINANCIERADELA·OBRA •.. /.1
a) Manifestaci6n porescrito de disponibilidad oportuna del.
Inmueble 0 sitio donde se desarrollaran los trabalos.
b) Manifestaci6n ocr escrlto del establecimiento de la
Residencia de suoervisl6n.
t) Aviso de inicio de obra
d) Aviso del inlcio a la Contraloria
e) Bitckora de obra
f) Estlmadones autorizadas.
g) Numeros generadores
h} RepOrte fOlografoco
i) Informes de! supervisor de los avances fisicos-financiero
]) Facturas por el pago de las estimaciones
k) P6r.zas de cheques y ordenes de pago de estimaciones
I} Concentrado de estimadones por capitulo y conceptos
evaluando obra ordinaria. extraordinariay excedente.
m) Control de calidad (reportes de pruebasde laboratoriol
n) Retendones. devoludones y sanciones
0) Amortizaci6n del anticipc
p} Gastos financieros per incumpJimiento de pago estimac.

I 0) Justificad6n en bitacora por conceptos extraordinarios
r) presupuesto autorizado de conceptos extraordinarios.
s) Solidtud de la empresa de aiustes de costos
t) Autorizaci6n de pagos de ajustes de costos (analisis y
dletamenes)
u) Concentrado de estimaclones de aiustes de eostos.
v) pago oportUno de las estimaciones

TERMINACI6NDE LA OBRA I
a) Aviso a la Contraloria de la termlnaci6n de la obra
b) Verificael6n flSica de terminac16n de los trabaJos
c) Relael6n de estimaciones y pages aprobados
d) Est"lmacl6n de finiqulto
e) 0flc10 al contratlsta para la entrega-recepei6n.
fl Oflcios de la entrega-recepd6n de la obra a fa Contraloria
g) Acta de entrega recepcl6n
h} Entrega de garantfa de vlcios ocultes
i) Notificae16n de cancelad6n de las flanzas de garantCa de -
eumplimiento y anticipo
J) Entr~a de oJanos aetualizados. normas v
especificaciones a la unldad operativa I

CONVENIOS·
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- Materiales v eqUipo de instalaci6n permanente.
- Utilizaci6n de maquinaria v equipO de cOI"'.strucci6n;
- Mana de obra
e) Relaci6n de maquinaria V equipo de construcci6n

indicando 5i son de su propiedad 0 rentados. ubicacl6n
{(sica y vida util
f) Programas calendarizados de:

-Ejecuc16n de los trabajos
-Utilization de maquinaria y equipo de constructi6n.
-Adquisici6n de materiales v eq. de Instalacl6n permanente
-Utilizacion de oersonal t~nico. admvo. .Y de servidos
-Mano de obra.
g) Manifestadon escrita desubconUataci6n de partes de la obra
h) Relacion de contratos de obra en viil.or. .

1) Relati6n de pianos arquitect6nicos v de ingenieria.
j) Especificaciones complementarias de construe. Firmadas
k} Carta compromiso de la proposlci6n.

l) Analisis basicos de la oroposiden.
m) Analisis de coste horariode maqulnarla '! eCi. de canst.
n) Factor de integraci6n de salaria real.

0) DesR:lose del factor de indirectos
p) Analisis del costo financiero. -
q) Cargos por utilidad

r} Analisis de precios unitarios

s) Programas de montes mensuales de:
- Ejecud6n de los trabajos

~ Utilizacion de maquinaria y equipo de construccion

- Adquisicion materiales y eq. de instalaci6n Permanente

- Utilizaclon de mane de obra

- Utiflzaci6n de personal ttknico, administrative y de
servicies encargado de la direcci6n, supervisi6n yadm6n.

de [os trabajos.

t) C3talogo de cenceptos centeniendo:

- Unidad de medici6n

- CantJdad de trabaje
-.---
..._..

- Pretio unitario con numero
~ Pretio unitario can letra
~ [mportes pardales

- Subtotales par capitulo
- Importe total de la proposition -

PROCESO DE ADJUDlCACI6N

a) Invitad6n por escrlto af Camlte de la Obra Publica•.

b) lnvitaci6n por escrito a la camara corresoondiente
c} invitaci6n por escrito al Colegio de Profesionistas que - .
corresponda.

d) Invitaci6n por escrito a la Contraloria

e) Acta de aperturas tecnica yecon6mlca
f} Evaluaci6n de las propuestas.

g) Ami-lisIs comparativo de las propuestas (cuadra friol
h) Dictamen tecnico para fundamento de fallo ---- --

i) Acta de fallo

CONTIlATACION

a) Contrato
cb")"P"'",e",c"lo,,s,,u::.n::.ita,,·::..'i"o"s"'c"o"m"p::.le"m""e"n"ta"r"io"s'- -'- +_~-:---II
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a) DIctamen ttknlCO de razones fundadas vexplicitas de
los COnvenios celebrados
b) Modiflcaci6n en el periodo de ejecuci6n
) Mocfiflcaci6n en monto 0 plazD (mayor al25% contrato)
) presupuesto corresoondiente
) Reprogramacl6n
) Fianza de garantfa de cumplimiento convenio adlelonal
) AViso a la Contraloria de la suscripcl6n del convenio(s)

.

SUSPElIIsIONES\, RESCIS10NES I
a} Justificaci6n de suspensi6n 0 rescisi6n de los trabaios.
b) Notiflcaci6n a la contratista.
c) Contestacl6n de la contratista.
d) Notificaci6n a"la Contralorla
el Acta urcunstanciada
f) Convenio de suspensl6n 0 resds16n.
g) Amortizaci6n del sa1de de anticipo
h) Pago de trabaios ejecutados v ~stos no recucerables
i) Flniqulto de obra
j) Notific3cl6n a la afianzadora de la rescis16n del contrato ""

_.. - -~ - -

/

Estado Libro y
Sober.,no de Taba$co

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

EXPEDIENTE UNITARIO FGE-12

Gufa de la documentaci6n que debe contener

corresporida I,! modalidad decontrataci6n.

un expediente Unitario
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

OlRECC10N DE PROGflAMAOON YPRESUPUESTO

COMPROBACI6N DE VIATICOS

FGE-13

UNIDAD RESPONSABlE: (CLAVE) (1) (NOMBRE DE LA UNIDAD) (2)

DATOS DEL COMISIONAD0.l3)

I
NOMBRE:

PUE5TO:

RFC 0 CURP:

'(3)

'(3)

'(3)

OFICIO DE

COMI516N' '(4) FECHk '(5)

GA5TOS COMPROBADOS CON REQUISITOS FISCALES

TIPO DE COMPROBANTE CONCEPTO IMPORTE

'(6) '(7) '(B)

ITOTAL'(9) $0,00

GASTOS SIN REQUISITOS FISCALES

CONCEPTO '(10) IMPORTE '(11)

ITOTAL '(12) $0,00

[1'1
DOCUMENTO QUE AM PARA EL REINTEGRO:

(13)
REINTEGRO: 51 c-I NO [ J

'(14)
IMi"UK I t: UI: KtlN Il:bKU: IMPOR'INJ.Oul

L.....:.: FICHA DE DEP651T0

[=::J TRAN5FERENCIA BANCARlA

'(16) "-
TOTAL W\TICOS Y GASTOS DE CAMINO:

1MPORTE I
$0,00

"DECLARQ BAJO PROTESTA DE DECIR VEROAD Y DE CQNFQRMIOAO A LO PREVISTO EN LA LEY ESTATAL DE RESPONSABILlDADES DE LOS
SERVIOQRES PUBLICOS, QUE LA RELAOCN DE GASTOS QUE PRESENTO. SE REFJERE A EROGAOONES REAUZAOAS EN El DESEMPE(;;Io DE LA
COMISJON QUE SE MENCIONA-

I
'(lB)'(17) ,

FIRMA Del COMISIONADO
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA

UNlOAD ADMINISTRATlV~

·I,A$UMA DE LOS vtAncos COMPR06AOOSCON 0 SIN REQUISlTOS flSCALES. NO oEBE EXCEOER ElMONTO ESTA8lEOOO EN LA TARIFACORRESPONOIENTE ~, ,-
, ,
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e
Estado LibrQ Y

Soborano dG Tabaseo

FISCAliA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO PARA EHLENADO DE COMPROBACION DE VIATICOS FGE-13

1. Anotar la Clave de la unidad Administrativa responsable.

2. Anotar el Nombre completo de la Unidad Administrativa.

3. Datos del comisionado (Nombre completo, Puesto V RFC'o CURP).

4. Anotar el numero de oficio de comisi6n.

5. Anotar dia, mes V ano de elaboraci6n del formato.

6. Describir el tipo de comprobante.

7. Describir el concepto de gasto.

8. Especificar el importe del documento.
9. Anotar la sumatoria del importe total de los documentos con requisitos fiscales.

10. Describir el concepto _de gasto sin requisitos fiscales.

11. Especificar el importe del documento.

12. Anotar la sumatoria del importe total de los documentos sin requisito fiscales.

13. Marcar con una X en el apartado si se efectua un reintegro vlo marcar con una X si

no se efectua.

14. Anotar el importe del reintegro.

15. Marcar con una X el documento que-ampara el reintegro.

16. Anotar el importe que comprueba la totalidad de los viaticos V gastos de camino.

17. Firma del Comisionado. -

18. N~mbreV firma del titular de la Unidad Administrativa a la qu,cor~espond,:1 ~ .
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DIFERENCIAS'( A-S)
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(,)'(4)

(B)

,Conteo
Fisico O(3)

SALDOS

':-'715"- -~-~.
~.:c:t:'l.:_~~:.~_IZ\

Registro

Cootable '(2)

-t--

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO
CONCIlIACI6N DE BIENES MUEBLES EINMUEBLES

Fecha: a de de 201_ '(I)
(FGE-14)

(A)

CONCEPTO

-------

~!..M.obHiarlo y equlpo p'ara la aE-'!'l.rlistraci6n ~ m _

162.-Vehkulos y equipo de Transporte para la Admon.
"-------------_·_-----------1----
163.-Maquinaria, equlpo ymaterlal de servicios en apaya al desarrrolfo
sectorial
I64,:Equipos ~[.verso5

167.~Especles animates y forestales (Ol,.'ro~S~,)_,_, ~----,-

t()Y{~,I.ENi~·~i~~itI~.c:-~,=-~" -.,-_,
165-01 Edtflc.los y locales

165-02 Terrenos

Excedentes:

~lenes c~entes de fa~ra:
Donatlvos

"

-

Transrerenclas

Ot(OS (espectflcar): '",cc---
Blenes con valor de $1.0~ ~_,

:I-t~:-:;~-Spm-e:~:~t y=.tosP~;t =---ba-J~-,;_~-<.-,::-::---,r-:.::--:--):-:;--",:-_--(-,~: . - .-;~:-;+,::·~-c-;"~::~-::-<--::,::-\;,--~I~~;\~~ c:.t7~-,~~-):-:'-:..-,:,<-:,(--1
I GrahTotalllB) !" I I I

OBSERVACIONES '(9)

NOMBRE YFIRMA
DlRECClON DE RECURSOS MATERIAlES Y SERVrCIQS

GENERALES

'(11)'(10)
NOMBRE YFIRMA

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO.
'---

'~

~

Nota: las dlferenclas determinadilS deberan remitir en media magmHlco el Ustado con su desglose correspondiente.

.3

N
m....
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Estado Ubre y
Sob&rano do Taba:;co

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO PARA ElllENADO DE CONCILIACION DE BINES MUEBlES E

INMUEBlE5 FGE-14

1. Anotar dia, mes y aiio de ela:boraci6n del formato.

2. Anotar el monto registrado en contabi,lidad

3. Anotar el monto segun,el resguardo 0 factura.

4. Diferencia positiva 0 negativa entre el registro contable y el conteo fisico.

5. Suma parcial de la partida 161, 162, 163, 164 y 167.

6. Suma parcial de la partida 165-01; 165-02 y 165-03.

7. Suma parcial de faltante y excedente.

8. Suma de los parciales 5, 6 y 7

9. Se debera anotar las observaciones realizadas.

10. Nombre y Firma del Director General Administrativo.

11. Nombre y firma del titular de la Direcci6n de Recursos Materiales y serviciosJ

Generales. ) /
J I r: I
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NOMBRE DE LA UNlOAD
AOMINISTRATIVA:

OOTIOAD DE OOCUMENTOS:

·1 FUENTE DE FINANQAMIENTQ: (7)

13)

PERIODICO OFICIAL

FISCAUA GENERAL DEL ESTADO DETABASCO
INFORME MENSUAL DE ORDENES DE PAGO

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATlVA.

FEOlA:

T1PO DE GASTO:
MES Y ANO QUE SE INFORMA:

FGE-15

No. (1)

(4)

(5)

(6)

263

FECHAOELA No. ORDEN DE PAGO. . BENEACIARIO CI.AVE IMPORTE
ORDEN DE PAGO I'} . (101 PROGRAMAnCA PRESUPUESTAL

(8) (11) 112\

"-

!TOTA L(B) I $ I
L:..;.=~--------- L.O::_-----.,.-_~
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Estado libtO' y
Soborano do Tabaseo

FISCALIA GENERAl. DEI. ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO PARA ElllENADO DEllNFORME DE PAGO FGE-15

1. Anotar el numero consecutivo de relacion

2. Anotar el nombre de la Unidad Administrativa responsable de proporcionar

informa cion
3. Anotar el numero de ordenes que integran la relacion

4. Anotar dfa, mes y aiio de la elaboracion de formato

5. Anotar el tipo de gasto que se afecta presupuestalmente (corriente 0 capital)

6. Anotar el mes y ano que se informa

7. Describir la fuente de financiamiento que corresponda

8. Fecha de la orde n de pago

9. Numero de las ordenes de pago

10. Nombre del beneficiario de las 6rdenes de pago

11. Clave programatica que afecta la orden de pago

12. Importe presupuestal de cada orden de pago

13. Monto total que ampara las ordenes de rgO
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DlRECCl6N GENERAlADMINISTRATIVA

OIRC<oON DE PROGAAMACI6N YPA£$UP\JESTO

SOUOTUO DE PAGO

FGE-16

CLAVE AREA SOLlCITANTE

I
SOLlCITUD

I1 2
6

CLAVE
FUENTr; DE

PARTIDA NOMBRE PARTIDA PRESUPUESTAL
FINANCIAMIENTO

- "., .._-_.
1 3 4 5 DIA •.

' .. MES ANO
. .'

7' 7 2015

1MPORTE A PAGAR
' ..

IMPORTEEN LETllAS,
. .

8 9

.

"/.' JUST1FICAQ61'l. ·.·····i.··.
....

" '. '., ......... ,

10

. DOCUMENTO QUE SE ANEXA

11

,- '

OBSERVACIONES

12

ELABORa AUTORIZ6 REel BE

13

(NOMBREY FIRMA DE QU"IEN ELABORA LA SOLICITUD lNOMBRE YFIRMA OEl TITULAR DE LA DIRECCION DE PROGRAMACI6N Y
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lit

§
Estado Libre y

Sobcrnno de Tabasco

FISCALIA GENERAL DEL E5TADO DE TABA5CO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEl FORMATO DE SOLICITUD DE PAGO FGE-16

1. Clave del area correspondiente

2. Nombre del area solicitante

3. Establecer la fuente de financiamiento de la que se pretende obtener suficiencia

4. Numero de la partida en la que se pretende obtener suficiencia

5. Nombre de la partida

6. EI consecutivo de la solicitud

7. La fecha en que se genera la adecuacion presupuestaria

8. EI importe que se solicita pagar

9. Importe con letra

10. 5e debera justiflcar la razon de solicitar la adecuacion de suficiencia

11. Describir el documento que se anexa a la justificacion y enlistarlos en caso de ser

necesarios

12. 5i se tiene alguna observacion en este espacio debera establecerse

13. En este apartado debera ponerse la descripcion de quien elabora, autoriza yI ,
recibe, con nombre, firma y puesto J
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FISCALiA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES

DE TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA

PERSONAL NUEVO INGRESO

(FGE-17)

/

~ SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA ORIGINAL V I COPIA. (DEBIi)AMENTE
REQUISITADA EN TINTA NEGRA, LETRA LEGIBLE, SIN BORRONES, CON FOTOGRAFIA).

~ ACTA DE NACIMIENTO 2 COPIAS.

~ ACTA DE NACIMIENTO DEL HUO 2 COPIAS.

~ ACTA DE MATRIMONIO 2 COPIAS.

- -
~ CERTI FICADO DE ESTUDIOS 2 COPIAS CERTIRCADO, TITULO v/O CEDULA (U LTI MO

GRADOTERMINADO)

~ CERTIFICADO MEDICO ORIGINAL V I COPIA. (EXPEDIDO POR EL SECTOR SALUD
SELLADO)

~ CURRICULUM VITAE FIRMADO ORIGINAL VI COPIA. (SIN ENGARGOLAR)
.

~ 2 CARTAS DE RECOMENDACl6N VI COPIA DE C/U.(EN CASO DE EXPEDIRLAS UN
PARTICULARAL CALCE DE LA FIRMAANOTAR DIRECCION VTELEFONO DE QUIEN LA .
EXPIDE)

~ CARTILLA NACIONAL DE SERVICIO MIUTAR 2 COPIAS. (HOMBRES)

~ CREDENCIAL DE ELECTOR 2 COPIAS.

~ CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACI6N 2 COPIAS. (CURP)
.

~ HOMOCLAVE 2 COPIAS (EXPEDIDA POR LA SHCP) .

~ CONSTANCIA DE NO INHABILITADO ORIGINAL V 1 COPIA. (EXPEDIDA POR LA
SECRETARIA DE CONTRALORIA)

~. 2 COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE•
.

~ 4 FOTOGRARAS BLANCO V NEGRO TnNFANTIL

~ 2 FOTOGRAFIAS A COLOR T/INFANTIL .

~ CUENTA DE DEBITO 0 NOMINA BANCARIA (BANCOMER) SUCURSAL TABASCO 2000,

ADJUNTANDO CONTRATO IMPRESO CON NUMERO DE CUENTA V/o, NUMERO DE
TARJETA V CLASE INTERBANCARIA

NOTA:

LAS COPIAS DEBEN ESTAR REDUCIDAS A TAMANO CARTA, LEGIBLES, SIN MANCHAS, ENMENDADURAS 0
TACHADURAS.

/EN EL CASO DE CREDENCIALES/CURP AMBOS LADOS DE FRENTE. I

Ii /
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES DE TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA

(fGE-17)

Los docu~entos relacionados en el presente formato deber;ln anexarse adjunto para ser revisados por (.

la D,recCion de Recursos Fmancleros y Humanos e mtegrarse alexpediente de pertnal. "

.Gobierno del Tabasco
Estado de Tabasco cambia contigo

"25 DE NOVlEMBRE, CONMEMORACION DEL DM INTERNACIONAL DE LA ELlMINACION DE LA VlOLENClA CONTRA LA MUJER"

EI Periodico Oficial circula los miercoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion, bajo la
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos y de Acceso a la Informacion de la
Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadasen este periodico.

Para cualquier aclaracion acerca de"los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse al
nmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. Jose N.. Rovirosa # 359,1° pisozona Centro 0 a los
:elE~fonos131-37-32,312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.
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