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MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA LA FISCAIJA GENERAL DEL ESTADO DE-
o . o TABASCO

Focha do actullhcuon

Vlllahomou Tabasco, Emm2017

-.iEI 21 de ;unio de 2014 se publlcé en el Periédtco Oficial del Estado de Tahasco. reformas ala
- Constitucién Polmca del Estado Libre Y Soberano de Tabasco en el articulo 54 TER, misma que. en _
. su articulo. octavo transitorio contxene la declaratona expresa del inicio de vigencia de la Fiscalia

- General del Estado de Tabasco, como Organo Constntucnonal Auténomo dotado de personahdad h
1urid|ca ¥ patrimonio proplo o

Confecha 12 de ducuembre de 2014 mediante Decreto nimero 167 se expude la Ley Orgémca de fa
- Fiscalia General del Estado de Tabasco, misma que fue publn:ada en el Periédico Oficial del Estado
en el suplemento 7541 E de fecha 13 de dmembre de 2014 entrando en vigor al dua siguiente.

E eyerciczo del gasto publ«:o de la Flscalaa General se nge bajo principios de autonomaa, eﬁctencna -

. . imparcialidad, leeahdad objetwldad profesuonalusmo, responsabllldad y respeto a los derechos

humanos establecndos en el orden constltucnonal y en los tratados mternaaonales de los que
MéXICO forma parte. s

" De conformldad con los Articulos 9 11 fraccién XVit y. Cuarto Transltorio de la: Ley Orgémca dela
- Fiscalia General del Estado de “Tabasco, los cuales establecen la facultad del Fiscal General de

B emitir la normatmdad mtema se emite el presente Manual de Normas Presupuesunas para la_ :

Fiscalia General del Estado de Tabasco, el cual deriva de la necesidad de contar con un documento
normativo, que pueda ser aplu:ado puntuaimente en el ejercicio, control y evaluacnén del gasto
. publico y estd estructurado por. tres titulos: el primero se refiere a las disposiciones generales
~aplicables a la Fascalia, el_ ‘segundo contiene las dxsposucnones aplicables a las Unidades
Administrativas de la Fiscalia General, a través catorce capituios, que comprenden: Lineamientos
generales para el ejercicio presupuestal; medidas de austeridad, racionalidad y disciplina del gasto
de la Fiscalic General; registro y compromiso presupuéstal; ejercicio presupuestario de los ingresos;
recursos financieros; orden de pago, ministraciones y coniprobaciones de recursos; adecuaciones
presupuestarias; servicios personales; vidticos y gastos de caminos; adquisicidn de bienes,
arrendamientos y preStacién de servicios; activos fijos, bienes, suministros y transportes; inversién
publica; autoevaluaciones y evaluaciones trimestrales y ejecucion, ejercicio, conciliaciones, cierres
presupuestales, cantables y financieros y Gltimo titulo comprende en un solo capituio la

normatividad gue en su caso resulte aplicable para los Fideicomisos, que pudiesen crearse dentro
| de la Institucion.

Maféé'iuridico

Legistacion Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la informacion Publica

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Sector Publico. -
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Sector Publico.
e leyde Coordinacién Fiscal.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos Y .Prestacién de Serwc:os del
Sector Pablico. :

e Reglamento de la Ley de Obras Pubhcas y Servicios Relacionados con las mismas del Sector.
Publico.. :

. Ley de Disciplina Financiera de Ios Estados y Mumcnpaos
ngisl_acién Estatal:

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

o _Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco.

. Ley de Presupuesto y Responsablhdad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios

o Leyde Obras Piblicas y Servicios Relacnonados con las Mismas del Estado de Tabasco.

* Leyde Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

¢ Leyde Coordinacidn Fiscal y Financiera de! Estado de Tabasco.

* Leyde Planeacion del Estado de Tabasco.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de Tabasco.

¢ leyde Ingresos del Estado de Tabasco.

¢ Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado.

o Ley de Seguridad Social del Estado de Tabasco.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.

¢ lLeyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco

* Presupuesto General de Egresos del Estado de Tabasco.

. Ley que establece los procedimientas de Entrega y Recepcitén en los poderes publicos, los
ayuntamientos y los 6rganos constitucionales autg‘)nor_nos'del Estado de Tabasco.

o leypara l'a Administracién de Bienes Asegurados, Decomisados o Abandonados. - -

s Reglamento de la Ley Estatal de Pre5upuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Tabasco.

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Estado de Tabasco.

¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

» Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de ia Fiscalia General del Estado de
Tabasco.

Acuerdos:

e Acuerdo de integracién del Comité de Compras de la Fiscalia General del! Estado de
Tabasco.
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. Acuerdos emltidos por el Consejo. de Armonizaci6n Contable (CONAC)
o Manual de Entrega Y Recepcién para la Fiscalfa General del Estado de Tabasco

Los demds ordenamientos que resulten aplicables. : o

Para los efectos del prgsenfe Manual se entenders por:

I kAd‘ecuacion‘e's presqpue‘s't'arias:. Las mod:ificacion:es a las estructuras funcional,

' programatica, administrativa y econémica, a los calendarios de presupuesto,
fransferencias, ampliacionés y'reduccidnes a'_ll preﬁupuesto de Egresos, s;nempre que

v . permitan un mejor cufnplimiénto_de los 'objetivos. de 'los'programas a cargo de: la Fiscalié

" General.
. A Comité de Compras: El Comlté de Compras de Ia Flscalia General del Estado de Tabasco
lIil.  CONAC: El Consejo Nacnonal de Armonizacnén Contable.
. Contralorna. La_Contranrla de la Fiscalia Gen_eral.
V. DGA: La Direccién General Administrativa.
VL. DGIyE: La Direccién General de Informatica y Estadistica.

VL DRFyH: La Direccion de Recursos Financieros y Humanos.

i, /[JRH: Formato de la _Diréccién de Recursos Humanaos para el registro de los movimientos

.del personal.
IX. DRMysG: La Direccién de Recursos Matenales ¥y Servicios Generales
X. DPP:la Direccién de Programacuon y Presupuesto. '
Xl. - DGAI: La Direccién General de Asuntos Juridicos. |

XIt. 'Disciplina presupuestaria: La directriz politica de gasto que obliga.a la Fisﬁalia Gerieral a

' ejercer los recursos en los montos, estrﬁcturas y plazos previamenté fijados por la
programacion del presupuesto que se autoriza, con pleno apego a la normatividad
emitida. .

Xi. Economias Presupuesfarias y/o Ahorros: Los remanentes de recursos no ejercidos o
ahorros durante el periodo de \}igencia del presupuesio, una vez cumplidas las metas y los
objetivos establecidos en el Presupuesto de Egresos.

XV,  Fiscalia General: La Fiscalia General del Estado de Tabés;:o.

XV. Inventario: La relacién o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias comprendidas

en el activo.

XVl.  Ley de Adquisiciones: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
del Estado de Tabasco.
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Xvit.
xvil. -

XX,

Xxt.

XXI.
XXill.
XXIV.

XXVL.
XXVIL.

XXVIH,
XXIX.
XXX.
XXX,
XXXI.
XXX

Ley de Fiscalizacién: La Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tabasco.
'I.ey de Obras Publicas: La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas |

- del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabihdades La Ley de Responsabilldades de los Serv:dores Pubhcos de
Tabasco . ' ‘ ’ '

'l.ey de Entreca Yy Recepcnén La Ley que establece los Procedimientos de Entrega Y

Recepuén en los Poderes Publncos, los Ayuntamientos y los Organos. Constitucnonales
Autonomos del Estado de Tabasco. - (

' Ley Estatal de Presupuesto La Ley de Presupuesto y Responsablhdad Hacendaria del

Estado de Tabasco y sus Mumcaplos ,
Ley de Ingresos: La Ley de Ingresos del Estado de Tabasco.

‘I.ey'Orgiénica: La Ley Orgdnica de la Fiscalia General del E#gado de Tabasco.

Manual de Normas: El Manual de Normas Presupuestarias de la Fiscalia General del
Estado de Tabasco. :‘ '_ |

Organo Auténomo: Las personas de derecho pt’lblico con autonomia en el ejerciéio de sus
funciones y en su administracion, creadas po_r’disposicién expresa de la Constitu;ién
Politica del Estado Libre y So_beraho de Tabasco, a los que se les Ssignen recursos del
Presupuesto de Egresos del Estado.
OSF: El Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado.

Presupuesto de Egresos: Al Decreto de Presupuesto General de Egresos del Estado de
Tabasco para el ejercicio fiscal correspohdiente. )

Secretaria: La Secretaria de Planeacion y Finanzas.

SAGA+ El Sistema Adrﬁinistrativo Gubernamental Armonizado.

SIGpaR: El Slstema |nfonnat|co de Gestion para Resultados.

SISTEMA: El sistema mformétwo aplicado por la Secretaria de PIaneacnén Y Flnanzas -;:-'

S@N: Sistema Armonizado de Néminas.

UMA: Unidad de Medida Actualizada.

4 DE FEBRERO DE 2017
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Tiuto Pmmend'

‘DISPOSlCIONES GENERALES APLICABLES AlA FISCAL[A GENERAL

CAPlTUI.O |
GENERAUDADES
1. Observancia Obligatoria del Manual de Normas.

El 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 eﬂcaz las metas Y programas previstos en el

Presupuesto de Egresos, por lo cual es de observancna,obhgatona ‘para todas las Unidades

Administrativas de la Fiscalia General. El incumplimiento alo dispuesto, serd sancionado en los

términos de la Ley de Responsabilidades y demés disposiciones legales aplicables. N X
2 Responsabilidades del Titular de la Fiscalia y del Director General Administrativo:

. ¥ Planear programar presupuestar controlar y eva|uar correctamente las actnvudades en
materia de gasto pubhco

o Realizar el 'éjercicio, control y evaluacion del gasto publico autoriiadb con eficiencia,
_ eﬂcacaa, ef:bqomna transparencia, imparcialidad y honradez, en cumplimiento a las disposiciones

. contenidas ¢n la. Ley | Estatal de Presupuesto, el Presupuesto de Egresos, el Manual de Normas y las
- demas dlsposlcnones d?)hcabies

. Resguardar la documentacién comprobatoria original de los gastos efectuados con cargo

al presupuesto de egresos debiendo quedar anéxa a las ordenes de pago.
- . : |

V. Sujetarse a los montos y calendanos autonzados conforme a los lineamientos y
autonzacnones que al efecto se emitan,

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

VL. Abstenerse de contratar bienes, arrendamientos y servicios, asi como ejecutar obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, sin el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Vil No deberdn contraer compromisos que impliquen obligaciones anteriores a la fecha en
que se suscriban los oficios de autorizacidn correspondientes.

Vili.  Atender y cumplir oportunamente los requerimientos de informacion en materia de gasto
publico, contable y financiera que las autoridades competentes soliciten por escrito.

IX. Observar lo dispuesto en el Manual de Normas, respecto de las economias
presupuestarias y/o ahorros derivados del ejercicio de sus recursos presupuestados.

X. Cumplir los objetivos y metas previstos en los programas y proyectos autorizados.
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|

‘presupuestarias, ante la Secretaria por la DPP.

Xt. Apertufar las cuev'htas 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
aplicacién de los recursos financieros.

XIl. La Fiscalia General deberd remitir al OSF y al Consejo Estatal de Evaluacién del Estado de
Tabasco: informacién financiera y reportes de acciones de control %Ia_borado por la DGA y la
Contraloria respectivamente, de manera mensual; los informes de avance 'de Gestién Financiera y
la autoevaluacién trimestral, asi como la cuenta publica anual, conforme a lo dispuesto en el
articulo 41, segundo y Gltimo pérrafo de la Constitucién Politica def Estado Libre y Soberano de
Tabasco y los articulos 2, fracciones IV, Vi, Xl y XII, 8 y 10 de la Ley de Fiscélizaciér’x Superior del
Estado 'y articulo 16 TER de la Ley de Planeacion del Estado de Tabasco, asi como los
ordenamientos legales relacionados con la materia.

Xllt.  Verificar que la DRFyH y la DPP, realicen en forma mensual fas conciliaciones
' presupuestarias. " ‘

I

XIV.  Entregar los estados financieros y conciliaciones bancarias mensuales, al OSF.

XV.  Formular oportunamente a. través. del SISTEMA, las solicitudes dé adecuaciones

-

XVi.  Los pagos a tercéros, que se realicen con cargo al Presupuesto de Egrésos, seran cubiertos
por la DGA a través de la DRFyH.

Ve P N

XVIl.  Remitir al Ejecutivo Estatal, el anteproyecto de Pi'esupues'ta de Egresos, de conformidad

con lo establecido en ia Ley de Organica de la Fiscalia General del Es'tédo de Tabasco, en las fechas ,

establecidas por la Secretaria.

XVIil. Entreg_ar a! OSF:

a) Estados financieros y presupuestales. /
b) Reporte de acciones de control. -

¢} . Autoevaluaciones trimestrales.

d) . Informes de avances de gestién financiera.

e) La cuenta deIica anual.

XIX. Proporcionar al Consejo Estatal de Evaluacion:

a) Proﬁuesta de matriz del marco logico a més tardar el ultimo dia habil del mes de julio dé
cada afio. -

b) Registrar indicadores del desempefio y metas en el Sistema Estatal de Evaluacion al
desempefio.

) Informe trimestral de autoevaluacién, dentro de los tres dias habiles posteriores a su
presentacion al H. Congreso del Estado. '
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3. Contabilidad Gubernamental . _ ‘ T

La Fiscalia General sers responsable en materia de contabilidad gubernamental de cumplir lo
siguiente: _

1. ’ . Llevar su Contabilldad yla operacvdn del sustema que le permlta adoptar las dlsposmones,

normas Y Iineamlentos que emanen de la Ley General de Contabllldad Gubemamental las que'

- emita e} CONAC y el Consejo Estatal de Armomzac:én Contable, que le perrmtan registrar de

manera armonizada delimitada y especifica, las operacnones contables, presupuestanas 'R

financieras denvadas dela gestnﬂn pubhca, asx como otros flujos econémlcos

I : Realuzar los reglstros contables, pr’esupuestanos ¥ ﬁnancieros, con base en el Manual de'
‘Contabilidad Gubemamental y demiés dlsposlcnones emitidas por el CONAC; asi ‘como, contar con

los mdicadores para medir los avances ﬁsuco-ﬁnancaeros de los proyectos de gasto de capital

CHL Observar entre otras dtsposmlones Ios momentos contables de Ios mgresos y egresos

7aprobados por el CONAC
a) Momen_to_s contables de los ingresos:

Ingreso Estimado: Es el que se aprueba anualmente en la Ley de Ingresos, 'e';‘incluyen los
impuestos, cuotas y aportaciones de segurudad social, contribuciones de mejoras, derechos,
productos, aprovecharmentos, financiamientos internos y externos; asi como de la venta de bienes
"y servicios, ademés de partucupacuones, aportacnones recursos convemdos y otros mgresos

Ingreso Mochf cado El momento contable que reﬂe;a la asngnacuon presupuestana en lo relativo a

la Ley de Ingresos que resulte de incorporar en su caso, las mod:ﬁcacnones al mgreso estimado,
previstas en la Ley de ingresos.

Ingreso Devengado: El momento contable que se realiza cuando existe juridicamente el derecho
‘de cobro de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social, _conti'ibu'cionés’:de mejoras,
derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y externos; asi como de la
venta de bienes y servicios, ademas de particibaciones, aportaciones, recursos convenidos, y otros
ingresos por parte de los entes pabiicosy En el caso de resoluciones en firme (definitivas) y pago en

. parcialidades, se deberan reconocer cuando ocurre la notificacién de la resolucion y/o en la firma
del convenio.de pago en parcialidades, respectivamente.

Ingreso Recaudado: El momento contable que refleja el cobro en efectivo o cualquier otro medio
de pago de los impuestos, cuotas y aportaciones de seguridad social, contribucicnes de mejoras,
- derechos, productos, aprovechamientos, financiamientos internos y externos; asi como de la

venta de bienes y servicios, ademds de participaciones, aportaciones, recursos convenidos, y otros
ingresos por parte de los entes publicos.

b) Momentos contables de los egresos:

Gasto aprobado.- El momento contable que refleja las asignaciones presupuestarias anuales
establecidas en el Presupuesto de Egresos.
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Gasto modificado.- El momento contable que refleja la asignaciéon présupdestaria que.resulta de

incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias al presupuesto aprobado.

Gasts comprometido.- E} momento contable del gasto que refleja 1a aprobacidn por autoridad
competente da un acto administrativo, u otro instrumento juridico que formaliza una relacién

juridica con terceros para la adquisumén de bienes y servicios o ejecucién de obras. En el caso de -

las obras a enecutarse o de bienes y servicios a recibirse durante varios ejercicios, ei compromiso
serd registrado por la parte que se ejecutaré o recibira, durante cada ejercicio.

Gasto devengado.- El momentc contable del gasto que refieja el reconocimiento de una obligacién
de pago a favor de terceros por-la recepcnén de conformidad de bienes, semcms y obras .

oportunamente contratados; asi como de las obhgaczones que derivan de tratados, leyes,
decretos, resolucxones y sentencias defi mtwas.

Gasto ejercido.- El momento contable del gasto que refleja la emisién de una cuenta por liquidar

certificada 0 documento equivalente debidamente -aprobado por la autoridad competﬂnte

Gasto pagado.- El momento contable del gasto que reﬂeja la cancelacion total o parcial de las

obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectlvo crcualquuer otro medio
depago. . . -7

P

De conformidad con lo establecido por el CONAC, excepcionaimente, cuando por la natufaleza de
las operaciones no sea posible el_régistro consecutivo de todos los _momentbs contabies dei gasto,
se registraran simultdneamente de acuerdo a los lineamientos previamente ‘definidos por las
unidades administrativas o instancias competentes en materia de Contabilidad Gubernamental.

CAPITULO Nl

LINEAMIENTOS Y NORMAS GENERALES DE AUDITORIA Y ENTREGA RECEPCION.

4. Auditorias.

La Fiscalia General debera proporcionar a los Organos Externos de Fiscalizacién y/o a los Auditores

externos, en su caso, toda la informacion y documentos relacionados con el presupuesto y el

ejercicio que sean requeridos de manera oficial, debiendo permitir la préctica de visitas en los
domicilios, oficinas, 'y recintos oficiales que integran la Fiscalia General, permitiendo incluso el
acceso a los archivos. Asimismo, la Contraloria realizara Auditorias, a fin de verificar la eﬁciéncia,
economia, eficacia y productividad de los programas que se realicen en |a Fiscalfa General.

5. Seguimiento de Auditoria

El resultado de las auditorias, contenido en el diagnéstico, informe preliminar y/o final, que el OSF 7

dé a conocer al Fiscal General, dard lugar al inicio del proceso de solventacion de las
observaciones. Ef plazo para que la Fiscalia General solvente las observaciones serd no menor de
15 ni mayor de 45 dias naturales, de conformidad con lo establecido enos Articulos 14 fraccién
XV y 15 de la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado.
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‘Para tal efecto, la Fiscalia General deberd entregar al OSF, adjunto al formato correSbondienfté

(FGE-01), la documentacion de solventaciones relacionadas con 'Ias observaciones contenidas en
" los informes de auditoria respectivos, debiendo evidenciar que fueron atendldas las medldas
preventivas y correctivas sugendas en cada observacnén

Para la solventacion de las observaciories determinadas por los demés 6rganos de fiscalizacion
externos, debera atenderse los tiempos establetidos en la normatividad aplicable.

Tratandose de Auditorias externas, el procedlmuento se cumplird de conforrmdad con eI programa
establecido.

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

Las observaciones que no sean solventadas por las unidades administrativas en los plazos

establecidos, seran anahzadas y en su caso, turnadas a la Contralona para el procedimiento
respectivo.

Las observaciones determmadas por la Contraloria como resultado de sus actuaciones
administrativas, deberan ser atendidas en tiempo y forma.

6. Solicitud de participacion en actos admlmstratlvos de Entregay Recepcnon.

Los procesos - de Entrega Y Recepcuon estaran sujetos a las disposiciones de |a Ley de Entrega y
Recepcién y al Manual de Entrega y Recepcion de la Fiscalia General del Estado. Las Unidades
Administrativas deberdn mantener actualizada su informacién de manera permanente.

Las Unidades Administrativas estdn obligadas a comunicar a la Contraloria de los procesos de
entrega y recepcion, a partir de la categoria de jefes de departamento hasta mandos superiores, o

de categorfas menores, cuando por la funcién que desempefien o bienes bajo su resguardo -

amerite la celebracion del acto de entrega y recepcidn; asi como a la DGA para la solicitud de la
informacién administrativa correspondiente.

Las Unidades Administrativas de la Fiscalia General que requieran la presencia de personai de la
Contraloria, con la finalidad de intervenir en actos administrativos, deberan solicitarlo a través de
oficio, con cinco dias de anticipacion a la celebracion de dicho acto, manifestando los nombres y

cargos de los servidores publicos que entrega y quién recibe, fecha y horz en que se llevaré a cabo
el acto administrativo.

Los actos de entrega-recepcion deberan formalizarse ante la Contraloria en un término nc mayor a
30 dias habiles posteriores a la fecha de baja del servidor publico saliente.

~

En todos los actos administrativos de entrega y recepcidn que las Unidades A‘dministrativas
soliciten a la Contraloria, deberan participar un representante de !a Contraloria y/o del area
juridica de la Fiscalia General y los testigos que designen quien entrega y quien recibe.

0
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7. lnformacién 2 Contraloria de Actuaciones d'e‘érganos Externos de Control.

Los requerimientos de informacién o actuaciones. de los érganos externcs e control en el 4mbito
de su competencia (Auditoria Superior de la Féderacié'n Secretaria de lé Funcion Publica u Organo

Superior de Fiscalizacion del Estado), deberdn ser reportados de’ manera mmedlata ala
Contraloria. :

Las solvehtaciones a las observaciones determinadas por Grganos externos de control, deberdn ser
presentadas a la Contraloria en los términos que sean establecidos, debiendo contener:

a) -Expedientes debidamente integrados con Ia documentacion soporte y separa'dbres en
cada una de las observaciones de . la auditoria o revuslén de que se trate, las cuales deberan ser
suficientes y competentes. :

b) ~ Formato de cédula de solventacion correspondiente.. o o
c) Para el caso de las observaciones técnicas de obra deberén ser identificadas, clasificadas e
integradas‘ por observacion.

d) Toda la informacion anterior, debidamente certificada y digitalizada. B C !

8. Elaboraciony Actualizacién de los Formatos de Entrega y Recepcion.

La Fiscalia General, a través de la Contraloria, elaborard y mantendra actualizados los formatos de
entrega y recepcidn de las unidades administrativas o de la propia Fiscalia General, conforme a lo
que establece la Ley de Entrega y Recepcion, mismos - que deberdn estar dlspombles en medios
magnéticos para que, en su caso, éste efectie la aphcacuén de los mismos.

9. Del uso de Medios Electronicos

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

TITULO SEGUNDO |
DISPOSICIONES APLICABLES A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA FISCALIA GENER.AI.
CAPITULO

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO PRESUPUESTAL

10. Objetivo.

Establecer-disposiciones y lineamientos presupuestales de acuerdo a la normatividad vigente, que
permitan a las Unidades Administrativas de la Fiscalia General, ejercer y controlar el gasto publico -
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en forma eﬁciente. eﬁcaz y transparente conforme a Ias metas y programas prevcstos en el_

Presupuesto de Egresos _ _
- 1. Responsabmdades en Mmria Pmupuestal

I.a DGA formulara e mtegraré en tnempoy forma el anteproyecto de presupuesto de este 6rgano
auténomo. en coordmacnén con las umdades admmlstrattvas dela Fiscaha General para el andfisis,

aprobacnon Y remlsién por el Ftscal General para el cumphmlento de lo d:spuesto en el artlculo 11 _‘ -

' .fracclén XN de la Ley Orgémca

" Para cumplimnento de Io anterior Ia DGA a través de Ia DPP comumcaré a Ias umdades

admmtstratnvas, los lmeamlentos a los. que deberan su;etarse para Ia programacuon y -

presupuestac:én del ejercucno coﬂ'espondlente
.12, v|gllancia del Ejefdﬂo Presupuestal

Corresponde a la DGA en coordmacuon con la DPP y Ia Contralona en el émblto de’ sus respectwas
competencias, procurar y vngilar que las afectaciones presupuestales se reahcen en’ apego a las
disposiciones Iegales aphcables yalas normas vngentes para lo cual las unidades admmnstratwas

estardn obhgadas a proporcnonar la mformacién que le solicite la: Contratona y permmrle - S

practica de wsntas Y audltorias incluso el acceso asus archlvos

: 13, Suﬂcienda Presupuestal

~{as Umdades Admnmstratwas sélo podrén efectuar operaciones y contraer compromnsos que
tengan suficiencia presupuestal por lo que la DGA no reconocerd adeudos ni pagos por-cantidades
reclamadas o erogacnones efectuadas en contravencnén a esta disposicién. n caso contrario, los
servidores publicos que incurran en este tipo de actos, sé harén acreedores a las dcsposlcnones que
sefiala la Ley de Responsabiludades de los Servndores Pubhcos

14. Presupu_s_t_o No Ejercndo.

Los recursos no ejercidds en el periodo de ejecucion de los programas y proyectos, se
consideraran subejercicios presupuestales, siempre y cuando no se hayan registrado compromisos
contractuales; derivado de la conciliacion entre la DPP y la DRFyH; para ello la DGA podra

reorientar dichos recursos en la ejecucion de otros programas y proyectos, previa autorizacion 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 lo
anterior, se deberd elaborar acta de cierre del ejercicio presupuestal, en fa que conste que no

existen gastos pendientes de registro y que todos han sido debidamente contabilizados, del cual
remitiran copia a la Contraloria.
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16. Ministraciones de Recursos No Devengados.

Las ministraciones de recursos no devengadas por esta Fiscalia GeneraL deberan reintegrarse
segUn la normatividad aplicable a cada una de las fuentes de financiamiento autorizadas en el

Presupuesto de Egresos, conforme a los Iineamientos y calendarios de cierre del ejercicio fiscal
correspondiente. ' ' - o |

17. Pago de Contribuciones. '

La Fiscalia General tendré la obligacion de cubrir con su presupuesto las contribuciones fiscales
federales, estatales y municipales correspondientes, de conformidad con la legislacién aplicable,
asi como verificar oportunamente su cumplimiento ante las autoridades competentes,
conservando la documentacién que compruebe el cumplimiento de dicha obligacian.. ' {1

18. Calendario De Recursos.

La Fiscalia General deberd formular el calendario de recursos financieros observando lo siguiente:
a) Los lineamientos y autorizaciones que emita la Secretaria.

b) Que se formulen con base mensual previendo que exista concordancia _entre las
estimaciones de avance de metas con los requerimientos periddicos de recursos financieros; y

¢) Considerar las -necesidades de pago en funcion de los compromisos contraidos,
considerando la diferencia entre las fechas de dichos compromisos y la ejecucién de los pagos.

19. Adquisicién de Bienes, Arrendamientos y Contratacién de Servicios..

Las erogaciones por concepto de adquisiciéon de bienes, arrendamientoé y contratacién de
servicios, relacionadas con los mismos, deberdn sujetarse a las disposiciones de la Ley de
Adquisiciones, su Reglamento y demas preceptos que resuiten de observancia obligatoria, asi
como las que establezca el Comité de Compras de la Fiscalia General. |

20. Mantenimiento y Conservaci6n de Bienes Muebles e Inmuebles.

La DRMySG, serd responsable de vigilar que las erogaciones por concepto de mantenimiento y
conservacion de mobiliario y equipo, bienes informaticos, maquinaria y equipo, equipo de
transporte, inmuebles, asi como los servicios de instalacién, sean los estrictamente indispensables
para garantizar su buen funcionamiento, por lo cual deberin establecer sus programas de
mantenimiento correspondiente. .

21. Programas de uso de tecnologias de la informacién.

La DGA, debera incluir en su presupuesto de egresos el establecimiento de programas que
permitan la utilizacién de equipos y sistemas informaticos, asi como de tecnologias y medios de
comunicaciones para uso de la Fiscalia General, para la optimizacion de las actividades
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administrativas y operativas, para disminuir el consumo de papeleria, articulos de oficina, servicios
de mensajeria y en su caso, uso de bienes muebles e inmuebles.

22. Almacén.

La DGA en coordinacién con la DRMySG, debera lievar el control de almacén para las adquisiciones
que realice la Fiscalia General. Las mercancias, materias primas, refacciones, herramientas, .
utensifios y bienes muebles quedarén sujetas al control de almacén a partir de su recepcion.

El control del almacén comprendera, como minimo, los siguientes aspectos:

a) Recepcion. o ' ()
‘ } b

b) Control y registro contable,

c) Inventario, guarda y conservacion.

d) Despacho y/o suministros

e) Servicios complementarios.

f) Destino y baja.

g) Conciliacion Fisica Contable

La DGA a través de la DRMySG, debera conservar la documentacién soporte en origina!l de ia
factura que acredite la adquisicién de los bienes que se consideren activos fijos, durante ei tiempo
de vida de los mismos. Por su parte, la Contraloria realizara la revision y vigilancia del
cumplimiento de estas disposiciones. '

La DRMySG, debera realizar inventario fisico ‘de manera semestral en cada ejercicia fiscal.

23. Integracién de Expedientes de Gasto.

Las erogaciones que se efectien por concepto de gastos de orden social, de congresos,
convenciones, exposiciones, seminarios, espectaculcs culturales, simposium o cualquier otro foro
o avento andlogo, se deberan integrar en un expediente que incluya, como minimo, lo siguiente:

a) Los documentos cen los que se acredite la contratacion u organizacion requerilda.
b) La justificacién del gas;to. ‘

c) Lgs beneficiarios.

d) Los objetivos y programas a ios'que se dard cumplimi'ento.

e) Cédula del programa presupuestario

f) Suficiencia ’presupuestal.

g) Muestra fotografica del evento, cuando sea abierto al piblico en general.
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CAPITULO I

MEDIDAS DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y DISCIPLINA DEL GASTO DE LA FISCALIA GENERAL.

24. Dispoéiciones Generales

Las adquisiciones que realice la DGA mediante licitaciones simplificadas, mayor ¢ menor, o
compras directas, preferentemente contrataran con empresas del giro comercial, del bien que se
deba adquirir, y que se acredite que se efectud bajo principios de economia, eficacia, eficiencia,

imparcialidad y honradez, asegurando las mejores condiciones de adquisicién para la Fiscalia
General. ' :

Se deberan observar las medidas de austeridad, racionalidad y disciplina de! gasto publico de la
Fiscalia General, establecidas mediante las Medidas de Austeridad que en su caso emita la Fiscalia
General, asi como Ias siguientes:

L Abatir el costo financiero en las operaciones de adqhisicién de bienes y contratacién de
servicios, asi como de obra publica, para lo cual la Fiscalia General liquidard las érdenes de pago a
favor de terceros en un'plazo que no exceda de 20 dias, que se contaran a partir de ias fechas de
recepcidn de las mismas, previa observancia de las disposiciones siguientes:

a) Obtener mejores precios en la contratacidn de bienes y servicios, asi como de obra;
tomando ern consideracion que los pagos se efectuaran con base en el tiempo sefialado
anteriormente

b) Tramitar oportunamente las 6rdenes de pago para su liquidacion correspondiente,
conforme al calendario de recursos )

)

|

Eel

fl. Ejecutar con transparencia en tiempo y forma ios programas y provectos autorizados para -
J { g 4

asegurar el pago ooortuno de los compromisos _presupuestérios contraidos, de tal manera gue se
garantice la administracion optima de lcs recursos financieros y la corresponsabilidad en el
gjercicio eficiente del gasto publico, por lo que sera necesario: "

a) Respetar los periodos de ejecucidn de los programas y proyectos

b) Otorgar prioridad a la ejecucion de los proyecmg que generen mayores beneficics & los
programas y proyectes de la Fiscaliz General . .

¢ Respetar ei calendario de recursos dispenibles

._d) No efectuar pago alguno con excepcidn de los anticipos acordados, en tanto no reciban a

suU entera satisfaccion el bien o servicio contratado

. Racionalizar el consumo de articulos y materiales, asi como de los servicios y en general 2|
gasto corriente asociado a ia operacidn de las Unidades Administrativas.

V. Promover ia contratacién consolidada de materiales y suministros, mobiliaric y demas
bienes, asi como servicios, incluyendo telecomunicaciones, cuando sea viabie, con el objeto de
generar economias presupuestarias y/o ahorros.
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V. -'las economias presupuestarias y/o ahorros que resulten del ejercicic del gastc pUblico
podrdn reorientarse a los programas y proyectos prioritarios de ia Fiscalis General. Las
adecuaciones presupuestarias correspondientes requeriran la autorizacién del Fiscal General. -

P

VL. Las comisiones del personal al extranjero, congresos, ferias, festivales y exposiciones, s6lo
~ podran usarse para los casos en que dichas comisiones correspondan a las funciones de fa Unidad
Administrativa al cual estén adscritos o podrdn ser distintas a ésta, previa justificacion vy
autorizacidn del Fiscal General, reduciendo el nimero de integrantes a lo estrictamente necesario.

Vil Depurar el parque vehicular asignado a las Unidades Administrativas, asi como racionalizar

y optimizar el gasto en mantenimiento, reparacién y cofnbustible, obser‘var__f_do las siguientes
medidas:

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

b) " La DGA en coordinacién con la DRMySG, serdn los responsables de verificar v controlar por
vehiculo el uso del combustible incluyendo gas butano, aceites, lubricantes y mantenimiento. Er
las verificaciones y controles se deberan, corroborar y especiﬁcar las placas del vehiculg, fecha de
entrega del combustible, importe, nimero de serie del vale y firma de quien recibe, los cuales
'deberan estar disponibles para cuando los requiera la Contraloria

c) La asignacion de vehiculos oficiales, serd respansabilidad de la DGA en coordinacion con ia
DRMYSG, previa autorizacion del Fiscal General, en congruencia con la funcior de las unidades
administrativaz, debiendo informar de ello a la Contraloria.

d) - Laasignacién de recursos y el ejercicio del gasto por concepto de combustible, lubricantes,
aditivos y cuaiquier otro accesorio, deberé destinarse Gnicamente para vehicuios oficiales que
pertenezcan al parque vehicular de la Fiscalia Generai y/o que se encuentrer en coinodato o sean
bienes asegurados, abandonados o deccmisados.

e) En los casos en que se ofcrguen dotaciones de vales de combustible 0 mediante tarjsta
electrénica a las diversas unidades administrativas deberdn elaborarse recibos, éstos deberan
contener el namero de piacas, el nimero de inventario, periodo al que corresponde ia dotacidn, la
serie de los vales, el importe y los nombres de quién recibe y autoriza. (Formato FGE-02)

f) Los vehiculos utilizados para la operacion de la Fiscalia Generai, deberén concentrarse en

los estacionamientos autorizados, cuando asi lo disponga la DGA en coordinaciéon con la
Contraleria. '

25. Servicios Personales.

L. Los contratos de honorarios asimilables a salario, deberan ajustarse a los presupuestos y/o
. suficiencias presupuestales autorizados.

. e S
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i1 Las plazas que se requieran con motivo de las reformas y/o modificaciones a la Ley
Organica, asi como 2 la normatividad interna de la Fiscalia, deberdn procurarse atender con la
plantilla de personal existente. ’

1. Las plazas vacantes solo podran ocuparse previa autorizacion del Fiscal General.

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

V. Sélo se podran. contratar trabajadores eventuales, siempre y cuando exista la autorizacion
presupuestaria correspondiente. o

VI. . La DGA no podrd otorgar estimulo econdmico alguno, salvo aquellos que previamente
tengan suficiencia presupuestal. ' '

VIL. Reducir al minimo la contratacion de servicios profesionales de asesoria y representacién
legal, debiéndose realizar en la medida de lo posible con personal de la Fiscalia General.

26. Articulos y Materiales.

{ Promover el uso racional del hwaterial de oficina, materiales y Utiles de impresion y
fotocopiado, para lo cual deberd privilegiarse la transmisién electrénica de datos y desarrollar
sistemas de informacién que aprovechen las ventajas de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones, de manera tal que se generen reportes e informes de consuita entre las Unidades
Administrativas de la Fiscalia, asi como para el plblico en generai, cuyo acceso a los mismos pueda
realizarse a través de las paginas electronicas que dispongan en Internet.

i Racionalizar los gastos en alimentacién v viverzs; los cuales deben utilizarse para casos
estrictamente indispensables, por lo que su ejercicic deberd comprobarse con las facturas
correspendientes.

in. Las Unidades Administrativas, se sujetaran a la dotacidn de combustible que distribuya la
DRMySG, por lo que no procederan facturas adicionaies de consumo que afecten tanto al gasto
corriente como al gasto de capital, salvo los casos de excepcion autorizados por la DGA. Queda
exceptuado de esta disposicion el gasto para adquirir el gas butano que se utiliza en la preparacion
de alimentos, asi como gases industriales utilizados en talleres.

V. Las adquisiciones de articules y materiales deberan susténta_rse en niveles maximos y
minimos de inventario, con el propdsito de racionalizar su uso y deberan observar con disciptina la
normatividad aplicdble para consolidar ias adquisiciones vy licitarlas, celebrando contratos de
suministro programado para abatir lcs costos por mermas, desperdicios y existencias excesivas. '

27. Servicios Generales.

. Optimizar los recursos disponibles en las cuentas de mantenimiento v reparacion ds
equipo en general, alquiler de equipo y muebles para la administracion, alquiler de vehiculos,
pasajes aéreos y terrestres, vidticos y gastos de camino, gastos de recepcidn y atencién a
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visitantes, gastos de orden social y cultural, servicios de publicaciones especiales, servicios de
impresién y formas continuas, revelado de fotografias, servicics de fotocopiado. n

. »/ - - « . n . .
i Sujetarse estrictamente a las disposiciones y presupuesto autorizado para el ejercicio de
los gastos de vidticos y erogaciones necesarias para el desempefio de comisiones oficiales.

. Previo a la celebracién 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 o trabajos con resuitados similares en metas, contratados con anteridrid_ad, de manera
que se justifique plenameante que estas contrataciones son indispensables y congruentes con los
objetivos y metas de los programas y proyectos de la Fiscalia General, contando con ia
autorizacion de la DGA. '

V. Reducir e! gasto por servicio telefénico, aplicando medidas como: cancelar lineas en gue
no son indispensables, modernizar los sistemas de comunicacion y control de llamadas, e inclusive
eliminar las lamadas personales o requerir al responsable que tenga asignada !a linea telefdnica,
el reintegro del importe de las llamadas que no sean justificadas. Limitar la contratacion de
telefonia celular, exclusivamente para los niveles de mandos superiores, y aquellos servidores
publicos que por la naturaleza de ias funciones asi lo requieran, previa autorizacién del Fiscai
General y justificacién ante Contraloria.

V. El gasto mensual por concepto de telefonia mdvil, deberd sujetarse al tabulador y/o plan
contratado que para tal efecto se establezca en los Lineamientos para la Aplicacidon de las medicas
de Austeridad, por lo que el monto excedente que exceda las cifras establecidas en el citado
tabulador, seré sufragado por el servidor publicc responsable. Las comprobaciones de recursos
que contemplen ‘pagos de teléfonos celulares deberan mencionar el nGmero de teléfono pagado
en la relacion de documentacion soporte. En todo caso, las lineas telefénicas asignadas deberan
estar autorizadas oficialmente por el Fiscal General.

LR Establecer medidas administrativas y de caracter técnico, para procurar la disminucion del
consumo de energia eiézctrica. ' ’ '

Vil. La adquisicion de boletos para la transportacion aérea estard sujeta preferentemente a las

-tarifas mas econémicas de la linea aérea correspondiente y a las disposiciones que pare tal fin
emita la DGA.

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

- IX. Los gastos_de recepcion y atencidn a visitantes, deben integrarse mediante comprobantes
fiscales emitidos en el Estado. '

X. La DGA entregard a la Contraloria, cuando asi lo requiera, un informe de los inmuebles
propiedad de la Fiscalia General que tengan asignados, asi como de aquellos contratados en
arrendamiento o comodato; er. el cual se deberd precisar la naturaleza de las dreas sefialadas, su
ubicacion, condiciones en que se encuentran, tiempo de ocupacién, superficie, material de
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construccion, uso, incluyendo los bienes muebles con que cuentan y la documentacidn legal con ia\
cual se acredite la propiedad de los mismos.

28. Respansabilidades y Sanciones

Corresponde a la Contralorfa, la interpretacidn y aplicacién de las presentes disposiciones y
resolvera las consultas que sobre las mismas se susciten en el ambito de su respectiva
competencia y acorde a la normatividad interna y legislacion aplicable.

CAPTULO 11}
REGISTRO Y COMPROMISO PRESUPUESTAL

E! registro y compromiso presupuestal, es un procedimiento indispensable que debe cumplir
formalmente la DGA previo a la ejecucidn de los programas y proyectos de gasto corriente y gasto
de capital, con el propdsito de que la contraloria vigile el ejercicio, control y la evaluacién del gasto
publico y tenga conocimiento de las acciones contratadas y del compromiso presupuestal de las
asignaciones financieras.

Los contratos, pedidos, acuerdos por administracién directa, acuerdos o convenios de
coordinacion que celebre la Fiscalia General, conforme a las modalidades que se describen en el
numeral 28, deberin ser registradas en el SAGA por la unidad administrativé responsable del
compromiso, siempre y cuando se cuente con la documentacion soporte correspondiente.

29. Modalidades de ejecucion sujftas a registl;o y compromiso presupuestal:

Modalidades de Ejecucion |

Contrato

Convenio Modificatorio

Administracion

Fideicomiso B ' | S
30. Coniratos de obras pubilicas y de servicios relacionados con las mismas.

El contrato de obra bublica se define como un documento de caracter juridico, mediante el cual se
formaliza el acuerdo de voluntades que se obligan a cumplir tanto la Fiscalia General, como el
contratista {persona fisica o juridica colectiva), con el objeto de llevar a cabo la ejecucion de una
obra publica o servicios relacionados con la misma, de conformidad con las disposiciones previstas
en la Ley de Obras Publicas y su Reglamento. _

Los contratos de obras publicas y de servicios relacionados con las mismas, se adjudicardn a las
personas fisicas o juridicas colectivas facultadas legaimente para ello; a través de ios siguientes
procedimientos de contratacion:
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L Licitacién publica, invitacion a cuando menos cinco personas y adjudicacion directa

- La DRM&/SG sera responsable dei archivo documental de cada una de las adjudicaciones por las
diversas modalidades, debiendo turnar copias a la DPP, para que ésta a su vez remita a la DRFyH
como documentacion soporte de la orden de pago que se integrara en los archivos de la cuenta
publica de la Fiscalia General, de los siguientes documentos:

a)  Copia del contrato firmado por el titular de la Fiscalia General y por el contratista, previo
cotejo con su original.

b) Copia del acta de fallo, indicando el procedimiento de contratacion.
c) Original de la pdliza de fiahza de cumplimiento de los trabajos a realizar. -
d) Para el pago de los anticipos la DPP debera formular una orden de pago tramitada por la

DRMYySG por el importe, nombre del beneficiario en su caso, que garantizara en su totalidad con
una poliza de fianza, de la cual se anexars el original y fotocopia.

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

Una vez cumplido con el compromiso presupuestal del contrato de obra publica, la Fiscalia
General a través de la DPP procedera a elaborar las érdenes de pago, en funcién del ejercicic de
los recursos. Para el caso de los contratos de obra publica, las drdenes de pago deberan llevar
anexa una copia de los numeros generadores, estimaciones y factura.

~ 31.- Convenios o acuerdos de coordinacion,

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

32. Contratos de Fide’icomiso.

Es el documento juridico mediante el cual el fideicomitente trasmite los derechos de ciertos
bienes a una institucién fiduciaria, con el objeto de que ésta los administre y realice con elios el
cumplimiento licito determinado en las cldusulas del.contrato respectivo. Para la validacion del
compromiso presupuestal, se deberd 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 Q
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conformidad con las disposiciones previstas en las Leyes de Adquisiciones correspondientes y lo
dispuesto por sus Reglamentos, sefialando con precisién vigencia de precio, importe total, tiempo
de entrega de los bienes, asi como la fecha y condiciones para su pago.

34. Pedido. o . oo

Es el documento de caracter administrativo en el cual se establecen los acuerdos de voluntades
gue se obligan a cumplir la Fiscalia General y el proveedor, con el objeto de adquirir bienes, de
conformidad con las dispasiciones previstas en la Ley de adquisiciones .y lo dispuesto por su

Reglamento, sefialando con precisidn vigencia de precio, importe total, tiempo de entrega de los
bienes, asi como la fecha y condiciones de pago.

También deberan comprometerse los pedidos que resulten de la adquisicidn de bienes o
contratacién 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 autorizacion emitido por el Comité de Compras. '

35. Compras Directas.

Son las adquisiciones que se efectian de manera directa a que refiere el articulo 48, fraccidn Il del
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, por cuentas presupuestarias y periodos mensuales
equivalentes a 2,258 veces la Unidad de Medida y Actualizacion.

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

36. Contratos de prestacion de servicios.

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

Para la validacion del compromiso presupuestal, la DGA deberd presentar los siguientes
documentos: :

l. Copia del contrato firmado por el Titular de la Fiscalia General, el Titular de la DGA y el
prestador del servicio, previo cotejo con su original.

o Original de las pdlizas de fianzas de anticipo y/o de cumplimiento segin correspondz.

37. Contratos de prestacion de servicios no relacionados con bienes muebles.

Es el documento mediante el cual se estabiece el cumplimiento de las obligaciones por la
prestacion de servicios a ia Fiscalia General, que no se relacionan con bienes muebles. Para la

aprobacién del compromiso presupuestal, se deberd presentar copia del contrato, mismo que
debera acompaniarse con la debida justificacion.

n
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38, Contratos de arrendamientos. _

Es el documento juridico celebrado entre el arrendador y arrendatario, mediante el cual se

establecen las condiciones vy obhgacnones por concepto de arrendamiento de un bien, en ia

suguiente modalidad:

Arrendamiento_de muebles e inmuebles

Para su combromlso presupuestal, el contrato deberd estar autorizado por el Titular de la Fiscalia ‘

General y del Titular de la DGA, y se turnard copia ante la DPP, previo cotejo con su original.

39, Garantias y Resguardos.

Las garantias que, en su caso deban otorgar los contratistas y pn;oveedores, conforme a los
articulos 51 de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco y sus
Municipios; 51, 52 y 69 de la Ley de Obras Pdblicas, 57, 58, 59, 60, 61 y 62 de su Reglamento, y 31
.y 32 de la Ley de Adquisiciones, se constituirdn a favor de ta Fiscalfa General,'debiendo observarse
adicionalmente lo siguiente:

L La forma de garantizar el cumplimiento‘ de las obiigacionés por los actos o contratos en -

favor de la Fiscalia General, se sujetard a las dlsposmlones |egales, reglamentariasy admmlstratxvas
aplucables

I Los documentos orlgmaies que garanticen e! antlcspo y cumphmle—xto de las obhgaciones_

por los actos o contratos, formaran parte de la documentacxén soporte del contrato. En ¢aso de

gue se amphe el monto u ohjeto contrstado originaimente, el perfodo de ejecucién o los-

suministros, se deberd ampliar el monto o periodo de las garantias segun corresponda.

'Ill. Registrado el contrato, los documentos originalées que garénticeri el anticipoﬁ Y
cumplimiento de las obligaciones que se remitan a la DRFyH, quédaran bajo resguardo.

V. Para el caso de la garantia de anticipo, el original se anexara a la orden de pago que se
enviard a la DPP, ésta a su vez la turnaré a la DRFyH; quedardn bajo resguardo.

V. Cumplidas las cldusulas del contrato, la DGA solicitard mediante oficio dirigidc a la DRFyH,
la liberacion de la garantia en resguardo, anexando copia del acta de entrega-recepcién de obra
publica o administrativa de cierre; acta de entrega-recepcién de Dbienes, suscrita por los
responsables, asi como |z garantia por el equivalente al diez por cienta del monto total ejercido
que sustituird a la de cumplimiento que derive de contratos de obra publica, con el objeto de

responder de los defectos que resulten de vicios ocultos o de cualquier otra responsabilidad en los

trabajos realizados.

Vi, La DRFyH, formulard el oficio correspondiente, mediante el cual haré la devolucion de fa
garantia al proveedor o contratista solicitante.
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CAPITULO IV
EJERCICIO PRESUPUESTARIO DE LOS INGRESOS
40. De ios ingresos.

Los ingresos que raciba la Fiscalia General, en ef término de las disposiciones éplicables, indistinto
del rubro y tipo al que pertenezcan, deberdn ser depositados a las cuentas de cheques especificas,
que para.tal efecto aperture la DRFyH y en ninglin caso podran ser utilizados para sufragar gastos
sin autorizacién del Fiscal Genaral. )

L ' Modificaciones 2 la ley de ingresos.

Son aquelilas que con posterioridad a la aprobacion de la Ley de Ingresos anual se realizan para
reflejar las asignaciones presupuestarias que resulta de incorporar en su caso, las modificacicnes
al ingreso estimado, previstas en la misma, asi como por los derechos establecidos en la Ley de
Hacienda det Estadu de Tabasco, ingresos excedentes. establecidos en la Ley de Presupueste y
Responsabliidad Hacendaria del Estado de Tabasco vy sus Municipios ¥ otros ingresos

extrzordinarios gue se pudieran derivar da las actividades propias de l= Fiscaliz General.

Las modificaciones durante el ejercicio fiscal a la Ley de Ingresos de la Fiscalia Genera! se realizard
por la DRIFyH per los derechos establecidos en la Ley de Hacienida del Estado de Tabasco, ingresos
excadantes establecidos en la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Tabascc. y sus Municipics v otros ingresos exiracrdinarios 'que se pudieran derivar de las
actividades prohias de 1a-Fiscaliz General, con visto buenc de 1a DGA.

Las modificaciones z ia Ley de Ingresos de iz Fiscalia Ganeral se realizardn por la GPP para reflejar
las asignaciones presupusstarias (emgpliaciones, reducciones, transferencias y recalendarizaciones)
que otorgue ia SEPLAFIN a esta Fiscaliz General, con visto buenc de la DGA.

Adacuaciones presupuestarias de ingresos propios.

Los ingresos propios per ios derechos establecidos en la Ley de Hacienda dei Estadc de Tabasce,
ingresos excedentes establecidos en la Ley de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria del
tstado de Tabasco y sus Municipios y otros ingresos extraordinarios que se pudieran darivar de ias
actividades propias dz ia Fiscalia General se reconoceran en egresos en fa partidz transitoria

79902 para su posterior attorizacion a las partidas especificas y poder ser ejercidac.

Para la autorizacién en partidas especificas de los recursos de Ingresos Propiocs la DGA en
coordinzcidn con ls DRMySG vy la DPP presentaran 3l Fiscai General propuesta de necesidades a
cubiir con dichoes recursos.

U~z vez gnalizada la propuesta es el Fiscal General el facultade para autorizar las adecuaciones
prasupuestarias intarnas de los recursos de Ingreses Propios a través de un oficio de autorizacion
indicando fos conoepios a cubrir, mismo que sarvird de base. para realizar la adecuaciég
presupuestaria correspandiente. , -
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11 Ejercicio presupuestario.

Para liberar los recursos a que se refiere este capitulo, se elaborarén las 6rdenes de pago
debidamente requisitadas, a través del médulo de 6rdenes de pago del SAGA+, porla DPP, -

. Clasificacién de comprobantes.

La Fiscalia General, a través de la DRFyH, deberd conservar la documentacién que dio origen al
ingreso, la cual debera estar clasificada y ordenada por concepto de ingresos.

CAPITULO V

RECURSOS FINANCIEROS

41. Control de recursos financieros.

Para el control de los recursos financieros, la Fiscalia General debera observar lo siguie_nte:
L  Aperturas de cuentas d_e cﬁequés.

a) Para garantizar la transparencia en la aplicacion de los recursos financieras, se deberan
aperturar cuentas de cheques con firmas mancomunadas, del Fiscal General y los titulares de la
DGA y/o DRFyH. o

b) Las cuentas aperturadas, deberdn registrarse en la Secretaria, mediante el formato original -

“Abono en Cuenta” anexando fotocopia de los nombramientos de los firmantes.

c) La DRFyH, serd quien controle y administre el total de los recursos autorizados por la
Secretarfa a la Fiscalia General. '

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

1. Integracion 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 documentacién inherente a éste, en fotocopias tales como: oficio de
autorizacibn con sus anexos {cédula basica y calendario de recursos); modificaciones
prés‘upuestales; auxiliares por proyecto y cuenta presupuestal,, 6rdenes de pago con su

documentacion comprobatoria; proceso de adquisicion y soporte; actas de recepcion, y avance

fisico y financiero. {0
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i. Expedicién de cheques o pago en forma electrdnica.

Conforme al articulo 67 de la Ley General de Contabilidad, la Fisﬁalia General implementara’ un

programa para que los pagos se hagan directamente en forma electromca mediante abono en
cuenta de los beneficiarios.

La expedicidn de cheques sersd nominativo y se agregara ia leyenda "Sélo para abono en tuenta del
beneficiaric” y la Fiscalfa General deberdn cumplir con lo siguiente:

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

b) Cuando se otorguen cheques para gastos a comprobar, éstos no podrén tener una
antigiiedad mayor a 5 dias naturales, y de ninguna manera, oodran ut.llzarse como préstamos al
personal y deberan justificarse plenamente.

c) Los cheques expedidos deberan ser consecutivos, conforme a la fecha de su elaboracién.
d) Preferentemente, se procuraré realizar los pagos a través de ia banca electrénica.
CAPITULO VI

ORDENES DE PAGO, MINISTRACIONES Y COMPROBACIONES DE RECURSOS

Los pagos a terceros, que se r=aiicen. con cargo al presupuesto de egresos, seran cubiertos por la
Fiscalia Ganeral a través 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 cardcter financiero y presupuestal que la Fiscalia realiza
ante la Secretaria a través del SISTEMA para la liberacién de los Recursos Estatales o Federales con
cargo al Presupuesto de Egresos Aprobado del ejercicio fiscal en curso.

Para capturar datos y requisitar la informacion de las ordenes de pago externas, se denera
observar lo siguiente:

L. Para acceder 2l SISTEMA en el médulo 6rdenes de pago, el Fiscal General, deberd solicitar
de mane.a oficial a la Direccion de Politica Presupuestaria de la Secretaria, el alta y la clave de los
usuarios que en su caso designe, debiendo precisar ncmbre y atribuciones. Cuando un usuaric

cavt2 baja, se debera informar a la Direccidn de Politica Presupuestaria, a efecto de cancelar la
cla- = respectiva.

il. Le DPP de la Fiscalia General deberd elaborar las érdenes de page, anexando la
documentacion soporte y enviarla en las fechas establecidas por la Secretaria, con el propésito de
que sean ministrados los recursos en tiempoe y forma
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‘Ordenes de Pago Interna: Documentos de caracter financiero y presupuestal que formula la DPP
de la Fiscalfa General para la comprobacion de la afectacién y ejercicio dei gasto pdblico conforme
la estructura programatica; a la cual se deberd anexar la documentacion soporte del gasto

sujetandose a erogaciones estrictamente indispensables para el buen funcionamiento de la
Fiscalia,General. (Formato FGE-03).

Para ‘capturar datos y requisitar la irformacion de las érdenes de pago mternas, se debnra
observar lo siguiente:

I Para acceder al Sistema SAGA+ en el médulo érdenes de pago, el titular de la DGA, deberd
solicitar de manera oficial a la DGIyE, el alta de los usuarios que en su caso designe, debiendo

precxsar nombre y atribuciones. Cuando un usuaric cause bajs, deberd mformarlo a 'a DGIyE 3
efecto de cancelar la clave respectiva.

i La DPP de la Fiscalia General serd la encargada de elaborar las érdenes de pago, anexando
la documentacion soporte y remitirla a la Contraloria, quien en caso de .proceder turnard a |z
DRFyH para precese de pago correspondiente, guarda y ;ustodié.

Las Ordenes de pago externas como internas para su validez deben estar debidamente

autorizadas con la firma autégrafa de los servidores piblicos responsabies.

43, Ministraciones de Fondo Revolvente.

El Fondo Revolvente es el suministro de recursos financieros que al inicio de cada ejercicio fiscal
en su caso sea requerirlo por la DGA. El Fondo Revolvante serd utilizado Unicamente para gastos
de operaciéon menores de acuerdo a las necesidades para el funcionamiento de las diversas areas
gue integran la Fiscalia General, considerados en el capitulo 300C.

Para el uso y control, se debera estar a lo establecido en los Lineamientos, que para tal efecto se

emitan.

a4, Recebcién, Plazo y Requisitos de las Ordenes de Pago Interna y Comprobaciones de
Recursos. ‘

Las 6rdenes de pago intarnas permiten controlar financiera y presupuestalmente el ejercicio de los
recursos, programar los pagos a terceros y pagos definitivos que realice la DRFyH, liberar recursos

que deriven de fondos revolventes y registrar contablemente las cperaciones, por lc qus se
deberd observar lo siguiente:

L Para que la DPP genere las drdenes de pago internas es necesario que la unidad

administrativa responsable geners el contrarecibo de egresos correspondiente en el sistema

SAGA+, remitiéndolo con su documentacién comprobatoria.

i La documentacion original comprobatoria quedard bajo resguardo de la DRFyH y deber

cumplir en lc genera! con los regquisitos fiscales precisados por la legislacion vigente © ios que

sefiala el Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto, sellarse con la palabra “operado” en la
fecha de su registro.
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.~ La DGA a través de la DRFyH previa revisidn y aplicacidén presupuestal, por parfe de la
DPp, realizard el pago preferentemente de manera_electréhica‘al beneficiario por el importe de la
orden de pago, de acuerdo a la calendarizacién de recursos, y dentro de un plazo de hasta 5 “dias
hébiles a partir de la fecha de su recepcién. - '

v, Para la liberacion de los recursos a través de estos documentos, sera necesario registrar el
nuamero de cuenta bancaria de los beneficiarios ante la DRFyH adjuntando el formato
correspondiente debidamente requisitado de “Abono en Cuenta” (formato FGE-04).

V. Para la formulacidn y tramite de las érdenes de pago, la DPP deberd observar los
siguientes lineamientos:

a) Asignard .numeros consecutivos, iniciando con el nimero 0001, indistintamente del
documento financiero.

b) Las 6rdenes de pago se emitirdn a favor de proveedores, contratistas o prestadores de
servicios y servidores pablicos en su caso, para su pago correspondiente.

c) Las 6rdenes de pago se generaran por ia DPP en original y una copia fiel, mismas que se
acompafiardn de la documentacion original comprobatoria; el original se turnaréd a la Contralorfa
para su validacién mediante el Sistema SAGA+, acompafiada de la documentacién original soporte

y posterioctmente la Contraloria turnar_éla fa DRFyH para su correccién o tramite de pago .
correspondiente.

d) LaContraloria no tramitara fisicamente érdenes de pago que contengan errores, manchas,
borrones, tachaduras o enmendaduras y la DRFYH no realizard el pago si no se encuentra
totalmente requisitada.

e) Las drdenes de pago originéles deberén estar validadas con las firmas autégrafas de los
txtulares de la Fiscalia General, la DPP, DGA y DRFYH, para lo cual enviaran oportunamente el
conocimiento de flrmas medxante oficio dirigido a la DGA, con copia a la Contraloria.

f) Con el propésito de dar cumplimiento en tiempo y forma a la entréga de los estados
financieros mensuales e informes trimestrales como avance de fa cuenta publica anual ante el
OSF, las unidades administrativas responsables se sujetarén a ios calendarios de recepcién de

documentos para tramite de 6rdenes de pagos que para tal efecto emita la DGA en coordinacion
con la DPP. ' ' o

g) Cuando el titular de ta Fiscalia General decida delegar la facultad de firmar en las 4rdenes
de pagos externas, deberd informarse a la Secretaria y de forma interna a la DGA y 2 la
Contralorfa, mediante oficio, seﬁalando'alcances, periodo de vigencia y reconocimiento de firma,
asi como anexar copia de identificacion oficial, sin embargo la delegacidn de firma no lo exime de
la responsabhilidad del ejercicio del gasto.

Vi Para la aplicacién de penas convencionales en las drdenes de pago, las deductivas que
deriven de sanciones por penas convencionales imputables a contratistas, proveedores o
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- prestadores de servicios, por atraso en la ejecucion de las obras o servicios relacionados con la$
mismas, en el suministro, o en la prestacion de servicios respécti_vamente, .cohforme alo dispuesto
‘en las Leyes de Obras Publicas y de Adquisiciones, se deberdn observar las siguientes
disposiciones:.. ' ‘

a) - El lmporte de las penas. convencnonales no debera exceder en su conjunto el monto de la
garantla de cumplimiento.

b) El contratista, proveedor o prestador de servicios, debera formular-la factura por e! vaior
de la estimacién o por el valor del bnen o el servucno sin reflejar el equnvalente del monto de la
pena convencnona!

c) ~ El monto de fa sancién, deberd reflejarse en la orden de pago, acompaiiadas del {formato
FGE-05)
d) En la orden de pago, el contratista, proveedor o prestador de servicios, recibira el importe

neto de la misma, previa aplicacion de! monto de la sancién.

e) La Fiscalia General retendré el importe de la sancién, otorgando a través de la DRFyH el

recibo oficial fiscal corréspondiente, previa solicitud por escrito del propic contratista, proveedor
o0 prestador de servicios, dentro del mes calendario en que se haya efectuado la retencion y/o el
pago correspondiente. '

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

Los importes en las érdenes de pago que formuie la DPP de la Fiscalia General, para cubrir los

- gastos de operacién y de capital, se consignarana conforme al calendario de recursos previamente
autorizado.

45. Fuentes de Financiamiento y Procedencias.

Con el objeto de identificar correctamente el origen de los recursos, cada una de las rdenes de

pago contard con la clave progra’naf:ca presupuestal, cuenta contable numero y nombre de la
~ partida presupuestal a afectar.

CAPITULO VHi
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS, |

Las adecuaciones presupuestarias se clasificaran, segun sez ¢l caso:

a) Externas
Son aquellas que se realizan entre la Fiscalia General y ia Secretaria, para dotar de suficiencia
presupuestal y financiera a este organismoe autdnomo de acuerdo al Presupuesto de Egreébs 2n &l
ejercicio que corresponda. Asi mismo as responsabilidad de la DGA, a través de la DPP, tramitar ias
solicitudes de adecuaciones presupuestarias externas ante la Secretaria en los plazos esiabiecidos
" que para ello establezca, en los siguientes zasos:
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1. Amplidciones y/o Reducciones Hqundas al presupuesto de egresos de la Flscalfa General

2. Cambiosen el calendario autorizado en el presupuesto de egresos.

3, Transferencxas de recursos entre los proyectos autorizados por la Secretaria, cuando por
Ias operaciones de |a Fiscalia asf lo reqmeran ¥y no exista la pOSlblhdad de 1a aplicacién de
una ampllacron liquida al presupuesto de egresos. ,

4.  Modificaciones: programdticas en las cédulas de blaneacién v programacién

" presupuestaria de los diversos proyectos autorizados por la Secretarla por asf convenir a
la Fiscalia General.

Las adecuaciones presupuestanas externas se consideran autorlzadas al momento en que la
Secretana lo notifique a la Flscaha General mediante el oficio de autorizacion correspondlente

b) Internas

Son aquellas que una vez asignado el Presupuesto de Egresos, por |a Secretaria, la Fiscalia General
realiza internamente de acuerdo a sus operaciones diarias..

El Fiscal General, serd el facultado para autorizar las adecuaciones presupuestales internas
necesarias, para ello la unidad administrativa. que registre insuficiencia presupuestal en: las
partidas especificas tendrdn que enviar oficio de solicitud de suficiencia presupuestal mediante
formato FGE-06 dirigido al titular de la DGA con atencién a la DPP, debidamente requisitado, para
ser evaluada en funcién a las condiciones presupuestales que prevalezcan y con el propésito de

~que dicha adecuacion se encuentre compensada dentro del techo y calendario presupuestal

asignado a esta Fiscalia; en caso contrario, cuando las cohdicibné_s econdmicas no pudieran ser
compensadas con el presupuesto autorizado a la Fiscalia, la DGA podré proceder a lo sefialado en

los n.umeraies anteriores.

la Flscaha General a través de la DGA en coordinacién con la DPP podra autorizar adecuaciones a

su respectivo presupuesto siempre que permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los
programas presupuestarios.

46. Adecuaciones Presupuestarias al Capitulo de Servicios Pgrsona}es.

En caso de requerirse suficiencias presupuestélés o cualquier adecuacion presupuestal para el
capitulo 1000 Servicios Personales, serd la DRFyH la encargada de la solicitud correspondiente, la
cual deberd indicar de que partida del mismo capitulo se tomaran los recursos para cubrir las
insuficiencias presupuestales. En el caso de que por condiciones econémicas no pudieran ser

compensadas con el presupuesto autorizado a la Fiscalia General, la DGA podra proceder a lo
sefialado en el inciso a) Externas.

Reorientacién de las economias presupuestales y/o ahorros.

Los remanentes de recursos no ejercidos, podran ser reorientados para la ejecucion de otros
proyectos y programas, siempre y cuando cuenten con {3 autorizacién del Fiscal General.
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47. Ampliacién de Recursos.

La Fiscalia General, podrd solicitar a la Secretarfa, ampliaciones liquidas al Presupuesto de Lgresos

aprobado cuando de acuerde a las necesicades prioritarias se le presenten gastos ¢ acciones no:
previstas, en congruencia con los objetivos, programas y proyectos en cada ejercicio fiscal,

48. Reducciones Presupuestarias por Co..angencaa

En los casos de contingencias impkevistas, que repercutan en la necesidad de disminuir ios
ingresos presupuestados en gasic corrien{e,, fa Fiscalia General podra efectuar las reducciones 2
los montos de los programas de gasio coriiente y proyectos aprobados a las Unidudes
Administrativas, sin afectar los programas prioriiarios y estratégicos para el buen funcicnamiento

. de las actividades de esta Fiscalia Genersl.

CAPITULO VIl
SERVICIOS PERSONALES
43. Concepto General.

Los servicios personales agrupan las.remuneraciones otorgadas a los servidores pibiice s que
laboran dentro de la Fiscalia General, asi como los pagos por concepto de seguridad socig! y otras
prestaciones derivadas de dichas servicios, conforme a 1o dxspuesto por la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado y el Presupuesto de Egresos.

50. Aspectos Normativos.

Con la finalidad de efectuar en tiempo y forma los trdmites administratives por concept: de
servicios personales, la Fiscalia General deberd observar las siguientes normas:

e

l.  Parala elaboracidn del Proyecto de Presupuesto de Egresos las unldade< administrativas,
deberan validar sus plantillas de personal ante la DRFyH vy realizar un ejercicic de analisis al
interior de su estructura, a fin de prever la creacién o cancelacion de plazas, que
comprometan el techo presupuestal de! siguiente ejercicio fiscal.

. Esresponsabilidad de la DRFyH revisar y prever conjuntamente con la DGA, la asignacion
presupuestal para cubrxr el pago de la némina correspondiente, misma que serd validada
cen 1a firma del titular de la Fiscalia General o del servidor publico que dpsugne de manara
oficial ante la DGA.

it Proporcionar cportunamente y conforme al Calendaric de emision de -néminas
establecido por la DRFyH, las incidencias del personal. .

v, Realizar los pagos salariales en el plazo gue sefiala el articulo 38 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado. y

V. En caso de problemas de calcuio en cuentas especificas de la ndmina de las Unidades
© Administrativas, la DRFyH, revisard las insuficiencias de la quincena en turno, enviando a
la DPP el oficio de solicitud de adecuacion presupusstaria con su debida justificacion de
acuerdo al formato FGE-06 y propondrd la (s) partida (s) presupuestales de donrde se

tomaran los recursos. En los casos que no se cuente con los recursas, se podra solicitard la
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ampliacion Lorrespendner'te enviando a la DPF 2 oficio dz solicitud, para que de acuerdo.
al flujo de efectivo, se evalue ia procedencia de la adecuacion presupuestaria.

VL. Cuando la adacuacién presupuestaria derive de |z modificacién a las estructuras organicas
de iz Fistalia General, la solicitud debera acompafizrse de ia estructura creénica eleborada
por I3 DGA, revisada per ia Direccidn General de Asuntes Juridicos, validada por ‘a
Contraloriz y aprobada por el Fiscal Geperal.

Vil.  Solo se validarén las adecuaciones presupuestales para solventar las néminas que son
emitidas por la DRFyH, y aquellas que se ajusten a los tabuladores de suaidos.

51. Clasificacién del gasto de los servicios personales.

Las cuentas pare !z asignacion de los recursos destinados 2 los servicios personaies, estan
clasificadas en siete ‘conceotos denominados: remuneraciones al personal de carécter
permanente, remuneraciones adicionaies y especiales, seguridad social, otras prestaciones
sociales y econdmicas, previsiones, pago de estimulos a servidores publicos, e impuesto sobre
némina y otros que se deriven de una relacion laboral.

El presupuesto autorizado para estos conceptos es intransferible ¥ para su ejercicio la Fiscalia
Generai debera observar lo siguiente:

I.  Se consideran trabajadores de base, a los servidores piblicos de la Fiscaliz General que
2 q
prestan sus servicios 2n forma permanente en cada una de las Unidades Administrativas.

il.  Son servidores publicos dz confianza de la Fiscalia General quienes desempefian funciones
.~ de direccidn, inspeccién, supervisién, fiscalizacion, vigilancia, de seguridad y todos
aquellos que realicen actividades relacionadas en materia de procuracion de justicia.

HL  Las personas contrstadas mediante honorarios asimilables a salarios no se consideran

servidores publicos. Para contratarse en esta modalidad se deberan cumplir, entre otros,
_requisites, los siguientes:

a) Presentar la constancia de inscripcion bajo el régimen de honorarios asimilables a
salarios emitida por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

b) Otorgar autorizacién por escrito para que la Fiscalia General contratante efectie en
su nombre las retenciones de impuestos correspondientes.

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

a) Expedicién y autcrizacidn del formato DRH para movimientos de personal de base y
confianza;

b) Contrato de honorarios asimilables a sataries; y

c) Los pagos de remuneraciones ordinarias, complementarias, adicionales, especiales,
evantuales, extraordinarias y de seguridad social,

Los expedientes de los servidores publicos de base y de confianza, deberdn contener los

documentos que se describen en el formato FGE-10.

m—
- ——
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52. Lineamientos Generales.

La DGA deberd observar en lo correspondiente al pago de servicios personales los siguientes
lineamientos:

11

v.

Vi

Vil.

Viil.

iIx.

La DRFyH efectuard los pagos salariales por concepto de remuneracion al personal dg base

y de confianza, con base en el tabulador de sueldos autorizados y acorde al presupuesto
aprobado. '

Los conceptos establecidos en el tabulador de remuneraciones deberan retrituirse
proporcionalmente, de acuerdo al nimero de dias laborados y en los periodos de pago
establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, en el lugar y forma que

dispongan la DGA y en caso de no ser laborable se cubrird anticipadamente. Asimismo, fos

salarios serén establecidos por cada una de las categorias y se fijaran en los presupuestos
de egresos autorizados y en funcidn de la capacidad econémica de la Fiscalia Generai.

El pago de remuneraciones sélo procede por trabajo desempefiado, vacaciones v los dias
de descanso tanto obligatorios como eventuales, éstos Gltimos establecidos por 1a Fiscalia
General. Por lo anterior, no corresponde el pago de éstos conceptos, cuando el personal
no desempefie la jornada a la que estd obligado.

Solo se podrd contratar personal bajo el régimen de honorarios, previa autorizacisn del

Fiscal General, cuando dichos servicios resultan, mdrspeﬂsables para la operacidrn o= ias
tareas respectrvas

Eal

Para cubrir las cantidades complementarias al salario, relacionadas con las partides el
capitulo 1000, la DRFyH deberd tramitar la orden de pago previa generacién dei conira
recibo de ndmina, anexando la cardtula de nomina validada.

Los pagos por concepto de honorarios asimilables a salarios, deberdn cubrirse
preferentemente los dias 15 y 30 de cada mes.

La prima vacacionai debera retribuirse de manera proporcicral al nimerc de dias
laborados por el servidor pablico "durante los periodos de pago de vacaciones estaviec ;c'os

" en la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, y con base al nimero de dias a los que

us

el servidor publico tenga derecho.

El pago de aguinaldo se efectuard de manera proporcional al nimero de dias laborados
por el servidor publico durante el ejercicio respectivo.

La DRFyH sdlo tramitara DRH de movimientos de personal cuando se cumpian los
siguientes requisitos:
a) La fecha de ingreso de un servidor publico no deberd rebasar dos quincenas

posteriores a la fecha de recepcion.

b) Las licencias sin goce de sueldo de los servidores pablicos, deberan ser ‘rrarritadas zon
anticipacién a la fecha de inicio de la misma. Si la fecha de inicic de la licenciz se
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autoriza previa al pago de la ndmina correspondiente, unlcamente se pagard la
retribucién proporcional de los dias laborados

¢) Podréd recategorizarse a un servidor publico a una categoria de nivel inferior o
superior, mediante movimiento de baja por renuncia y alta por reingreso.

d) Podra prombcionarse a un servidor publico a una categoria de nivel ‘superior con
fecha anterior a la ndmina que esté en proceso de acuerdo al Calendario para la
Emision de Néminas, tomando en cuenta que en caso de que perciba quinquenio
haya suficiencia presupuestal, de no ser asi ia DRFyH deberd solicitar la adecuacnon
presupuesta!l a la cuenta y proyecto que corresponda.

e) Los servidores pﬂbiicos gue causen baja, deberdn acudir a la DRFyH para realizar los
trémites administrativos. correspondientes e informar al ‘l“tular‘ de la Unidad
Administrativa a la que se encuentra adscrito yala Contralor;a para efectos de los
procesos de entrega recepcion que correspondan

X.  Pzra cubrir oportunamente el pago de la némina de la Fiscalia General la DPP, deberd
enviar |2 orden de pago correspondiente ante la DRFyH, previa presentacién de los

contrarecibos de egresos correspondientes. 0

53. Némina Ejecutiva.

La DGA, en coordinacién con la DRFyH, elaborard, validara, calculard y liberard quincenaimente la
némina ejecutiva con los sobres y/o recibos de pago de cada Unidad Administrativa, debiendo
estos observar lo siguiente:

I.  Las Unidades Administrativas entregardn a la DRFyH, de acuerdo al calendario establecido
por ésta, las incidencias del personal para que se efectiien los cdlculos y se realice la
afectacién en la base de datos de la ndmina respectiva.

.  Para efectos de determinar el subsidio para el empleo de ¢ada servidor publico o Impuesto

Sobre la Renta a retener, se deberd observar lo establecido en la Ley del Impuestq Sobre la
Renta vigente.

.  En los casos de servidores publicos con descuento por concepto de pensién alimenticia,
éste se hara efectivo en los términos ordenados por el Juez competente mediante el oﬁcno
raspectivo.

IV. En los casos de los reintegros de sueldos no cobrados por causa de baja o permisos sin
goce de sueldo de los servidores publicos, el Dapartamento de Tesoreria elaborara oficio
dirigido a la DRFyH, anexando ficha de depdsito original para el registro presupuestal y
contabie corraspondiente, para su conocimiento y registro de que no seguird vigente en
nominas posteriares, anexando la documentacion siguiente:
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a) Original del sobre de pégo.
b) Copia de la nomina que refleja el nombre de! servidor publico.'

. ¢} Copia de la renuncia o de! oficio de autorizacion de la licencia sin goce de sueldo del
servidor pablico.

d} Original del ”cuédro resumen de cancelacién presdpuestal de reintégros por baja de
personal o permiso sin goce de sueldo”, por cada servidor publico, firmado por el
responsable del Departamento de Tesoreria (requnsntos del formato FGE—07)

V. Cuando el Departamento de Tesoreria reintegre sueldos no cobrados por baja, suspensién
0 permisos sin goce de sueldo serd responsable de efectuar el pago _correspondxente,
-cuando asi lo determine la autoridad competente y/o la unidad administrativa facultada
para resolver lo conducente; debiéndose solicitar por la DRFyH el recurso presupuestat
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 némina.

VL. La DRFyH, no efectuard descuentos de adeudos de los servidores puiblicos contraidos con
terceros que no hayan sido previamente validados por la Fiscalia General, sujetandose
éstos a lo previsto en el Articulo 39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado; asi
como lo dispuesto en el articulo 110 fraccién VI, de ia Ley Federal del Trabajo. ﬁ ,

VIl.  Para el pago de aguinaldo proporcional, fos trabajadores que causaron baja durante el
gjercicio en curso, o los beneficiarios de éstos, solicitaran a la DRFyH el formato
correspondiente y lo devolverdn debidamente requisitado para que se remita al

" ‘Departamento de Procesos de Néminas, la relacién del personal solicitante, anexando
copia del sobre de pago, para que a su vez se incluya en la Némina de Aguinaldo, por lo
que en consecuencia, serd pagado en el Departamento de Tesoreria.

VIIl.  Los pagos unicos deberdn ser solicitados por el servidor publico ante la DRFyH y ésta
efectuard el tradmite para su emisidn ante el Departamento de Procesos de Nominas,
observando que se cuente con ef recurso presupuestal requerido.

IX. La DRFyH solicitard las adecuaciones presupuestales ante la DPP, con la ﬁnahdad de
otorgar la suficiencia respectiva en tiempo y forma.

54. Impuesto sobre Nomina.

Para el pago del impuesto sobre la némina, a que se refiere la Ley de Hacienda del Estado de
Tabasco, |a Fiscalia General debera observar lo siguiente:

1.  Inscribirse en e! Padron Estatal de Contrnbuyentes enia Secretar,a deb;endo obtener ia
clave de usuario y contrasefia.

. Este impuesto se causard, liquidara y pagara de manera mensual, en razén del 3% sobre el

monto total de los pagos a los que se refiere el articulo 22 de la Ley de Hacienda del
Estado de Tabasco. '



42

PERIODICO OFICIAL | 4 DE FEBRERO DE 2017

La deciaracién del impuesto gue contengan los datos relativos a la Fiscalia General, deberd
efectuarse a mas tardar el dia 20 de cada uno de los meses en ejercicio, en el portal de
Recaudanet de la Secretaria e imprimir el recibo correspondiente.

ili.  La DPP debera elaborar la orden de pago en méddulo del SISTEMA, que se tramitard ante la
Secretaria, para su devengo, ejercido y registro contable correspondiente, de manera

interna, se seguird el procedimiento similar en el sistema SAGA+, tramitandose los

documentos ante la DRFyH.

55. Pago de Resoluciones y Laudos emitidos por Autoridad Competente.

El proceso para determinar el caiculo de la plantilla de liquidacién, solicitud de ampliacion

presupuestaria y tramite para el pago de resoluciones y laudos, de conformidad con lo resuelto

por la autoridad competente, seré el siguiente:

. La DGAJ de la Fiscalia General es el drea responsable de dar seguimiento al proceso legal y

de vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de las resoluciones y laudos condenatorios
dictados por autoridad competente '

iI. La DGAJ comprobarad el pago a la DGA de la Fiscalia General, anexando copia de la péliza
de cheque respectiva y acuerdo emitido por fa autoridad competente ante la que se haga
efectivo el pago de la resolucién o el laudo condenatario.

Sl En casc de no pagar la resolucién o laudo condenatorio por motivos diversos, la DGAJ de

la Fiscalia General, realizara Ia devolucron del tituio de crédito respectivo a la DGA para su

cancelacion.

W,  La DGAI de la Fiscalia General, sera responsable de efectuar los tramites con oportunidad
ante la DGA y de cumplir en tiempo y forma. para el pago del resolutivo o el laudo
onderatorio, por lo que el incumplimiento a lo antes establecido causard sancién en
tdrminos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publucos

CAPITULO IX
viATICOS Y GASTOS DE CAMINO.
5¢. Viaticos'y gastos de camino.

Parz dar cumplimiento a lo establecido en el Presupuesto de Egresos que anualmente aprueba el

Zongraso del Estado de Tabasco, se emiten las disposiciones que regulardn la aplicacion de los

w=curzas comprendidos en la cuenta presupuestal “Vidticos”, que los servidores publicos de la
.coalia General del Estado de Tabasco requieran para el cumplimiento de comisiones oficiales
distinias a la de su adscripcion, dentro o fuera del Estado de Tabasco.

“acg & gjerciciv de estos recursos es indispensable observar las Medidas de Austeridad,
zlidad v Disciplina del Gasto de Ia Fiscalia General estabiecidas en el Titulo Segundo,
oiten i, del presente Manuai de Normas por lo que las Unidades Administrativas, deberan
wrved gportunamente la necesidad de atender Unicamente el desempefio de las comisiones
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oficiales y reducir a lo estrictamente, indispensable el nimero de personas para la misma comisién,
con el objeto de optimizar los recursos disponibles.

Las presentes disposiciones seran aplicables a todos los servidores plblicos de la Fiscalia Generai,
que se relacionen con el procedimiento, tramite y comprobacién de vidticos y gastos de camino.

Las erogaciones por concepto de vidticos y gastos de camino que el personal de la Fiscalia General
requiera para desarrollar sus funciones se otorgaran de acuerdo a lo siguiente:

l.  Gastos de camino.- Recursos asignados a los servidores publicos en el desempefio de una
comisién en lugares distintos al de su adscripcion, cuyo periodo de ejecucion sea menor a
24 horas y rebasen el horario normal de trabajo. Asimismo, cubrird e! pago de
alimentacion y gastos menores inherentes al viaje, dentro o fuera del Estado.

Il.  Viaticos.- Recursos asignados a los servidores publicos en el desempeiio de una comisién
en lugares distintos al de su adscripcién, cuyo periodo de ejecucion sea mayor a 24 horas,

y cubrira el pago de hospedaje, alimentacién y gastos menores inherentes al viaje, dentro )ZN
o fuera del Estado.

. Adscripcién.- Es el lugar en que se encuentra ubicada la unidad administrativa o el centro
de trabajo del servidor publico.

IV. - Oficio de comisién.- formato FGE-08 Documento donde el superior jerérquico mstruye a
un servidor pablico atender una comisién oficial.

V. Comprabacion de Viaticos o Gastos de Camino.- Documentos con los cuales se consigna

el objetivo, funciones, temporalidad y lugar de comision, que desempefiardn los
servidores publicos designados.

Vi, Comisidn oficial.- Tarea o funcién de caracter extraordinario conferida a los servidores

ptblicos, para el cumplimiento de actividades en lugares distintos al de su centro de
trabajo.

VIl.  Unidad administrativa.- Es el drea administrativa de la Fiscalia General, que tiene por
objeto el desempefic de las actividades que conduzcan al cumplimiento de objetives y
metas previstos en los programas de trabajo, conforme a su estructura interna.

VHl.  Tarifa.- Montos maximos diarios por niveles de mando, que se otorgan al personal
comisionado por concepto de vidticos y gastos de camino.

IX.  Servidor publico.- Se entenderd como servidor publico, toda persona que desempefie ur
empleo, cargo o comisién de cualquier naturaieza dentro de la Fiscalia Genera!l, v su
clasificacion por tipo de mando es la siguiente:

a) Superior.- Fiscal General, Vicefiscales y Directores Generaies.

b} Medio.- Directores de &rea, Subdiractores, Fiscales en Jefe, Delegados R
Fiscales del Ministeric Publice, jefes de Departamento “A”.

m
lju
2.‘
[+4)
&
N

c) - Operativo.- Demas categorias.
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Las erogaciones por concepto de viaticos y gastos de camino que realicen Las Unidades

Administrativas de la Fiscalia General, en el desempefio de comisiones oficiales, deberan sujetarse
a las siguientes: o

Generalidades *

. El ejercicio de la cuenta de Vidticos y gastos de camino, se debe realizar estrictamente en
funcidn de las necesidades del servicio de las unidades administrativas y de la asignacion
- autorizada en el ejercicio fiscal correspondiente.

fl.  La asignacion de vidticos o gastos de camino para el desempefio de una comisidn, se
tramitard con anticipacion, a través de la copia del formato FGE-08 denominado “Oficic de
Comision”, el cual debera estar debidamente requisitado y autorizado. Cuando la comision

deba realizarse por grupo o ‘cuadrilla, adicional a lo anterior, debera anexarse el formato
FGE-09 debidamente requisitado.

. Los vidticos y gastos de camino se cubrirdn Unicamente a los servidores publicos que
realicen el desempefio de una comisién previamente autorizada.

V.  Si los vidticos no son comprobados confarme a la normatividad aplicable, el servidor
publico comisionado debera reintegrar la totalidad de los recursos en un plazo que no -
excederd de 3 dias habiles.

V. Lla entrega de los documentos de la comprobacién al responsable de la DGA, se debe
efectuar en un término maéximo de 3 dias habiles posteriores a la conclusion de fa
comisién, debiendo acusar de recibido la documentacion comprobatoria al servidor
publico que efectud la comision.

Autorizaciones y restricciones. i
I, Los vidticos y gastos de camino otorgados al personal comisionado, deberdn ser
autorizados por el titulzr de fa unidad administrativa correspondiente, para que una vez

con el visto bueno de la DGA, sea procssado para su debido pago.

ii. El nimerc de personas comisionadas, deberd ser el minimo indispensahle acorde al
okjeto de la comision. i

i, Baje ninguna circunstancia ni justificacion alguna, la Fiscalia General otorgara vidticos y/o

gastos de camino:

al A los servidores publicos que se encueniren disfrutando de su pericdo vacacional ¢
cualguier otro tipo de licencia.
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b} . Como incremento o compiemento de sueldos u otras remuneracxonns, ni farooos
para cubrir gastos de representaoon o de orden social.

c} Para sufragar gastos de terceras personas 0 de actividades ajenas a las desarroiladas
~ por la Fiscalia Generai, ni por cualquier otro motivo distinto al desempefic de ©:na
comisi6n oficial débidamente autorizada.

-8

IV. §i por causas de fuerza mayor fuera suspendida la comisién, el servider priniico
comisionado deberad cancelar 2! proceso y en su caso, rﬂmtegrar inmediatameante los
recursos otorgados ‘ . .

V.  Sila Comision se posterga por unt periode mayor, deberan efectuarse los procesis para /}
ampliacién de viaticos por los dias que sean autorizados y/o a ia conclusion solicitar !
reintegro de las erogaciones éfectiadas con la debida documentacion comprobatoria, sin 3
que Jos importes rebasen el limite maximo registrados en fa tabla de tarifas para @ \7,
autorizacion de vidticos y gastos de camino. A

VI.  Ne deberan autorizarse nuevos vidticos a los servidores publicos, que teniendo comisiones
pendientes de comprobar, no 16 hayan hecho en un término de 3 dias habiles.

VII.  Se otorgardn gastos.de camino a los servidores publicos comisionados que realicen una
actividad laboral fuera de su centro de trabajo a consideracion del Titular de la ‘inidad
Administrativa responsable, en los casos en que la comision sea menor a 8 horss, privis
autorizacion de la DGA.

Vill.  No se debera autorizar comisiones para desempefiar actividades ajenas a la procur#rion
de justicia en alguna erganizacion, institucién, partido politico o empresa privada.

Comisiones,

. las comisiones oficiales que desempefien los servidores .publicos ai extraseir,.
invariablemente seran autorizadas, mediante escrito por el Fiscal General. Las comisienes
del personal al extranjero para asistir a congresos y similares, podran autorizarse en los
casos que dichas comisiones correspondan a la.funcion de la Fiscalia General v sea
indispensable cumplirias reduciendo el ndmero de integrantes a o ~estrictarranis
necesario.

Il.  Las comisiones oficiales que’ lleven & cabo los servidores puablicos de la Fiscalia Gereral
gentro o fuera del Estado, deberan ser autorizadas con anticipacion, mediante un oficio de
comisidn.

ill. La DGA debera llevar un control secuencial de los numeros de cficios de comisién
emitidos.

v. Cuando por necesidad de la Fiscalia General se requiera desempefiar una comision en dias

inhabiles, el servidor pablico facultado para su autorizacion deber? indicar en el oficic de
comisién los motivos que la justifiquen plenamente.
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V. os titulares de ias Unidades Administrativas o los servidores publicos responsables, no

d sberdn auiorizar comisiones en los siguientes casos:

aj) Desempedar actividades ajenas a la procuracién de justicia en alguna organizacién no
(Subernamenrm, partide politico o empress privada.

hi A los servidores pUblicos de otros entes publicos o unidades administrativas, saivo
" casos muy especificos que por necesidad de apoyo en un determinado programa asi
e requiera y el com;sionado cuente con la autorizacion de la Unidad Administrativa a
3 que esta adscrito. ‘ oot ~

'.h

T
i

arifas para la asiynatidn de vidticos y gastos de camino.

Para la asignacidn de visticos y gastos de camino en el desempefio de COP‘HSIOHES oficiales, las
Unidades Acrunistrativas daberan apegarse a las siguientes tarifas: .

i Suverior

1,850.00
v ! 16500 i 460.00 1,450.00

| Dperative 50.00 11200 410.00 930.00

Los dmportes registrados en la anterior tabld de tarifas, constituyen- el limite maximo para la:
autarizacion de vidticos y gastos de camine, por lo gué las Unidades Administrativas no podrén
stgnar cantidades superiores,

nara 2 ex tranjero, la tari‘a seré autorizada por el Fiscal Generai,
const ndo &l destino en el que se efectuard la comision, ! tipo de cambio, asi como tarifas de
7 ics, nospedale y alimentacion v acorde a la suficiencia presupuestal disponibie. -

" ziindose de-vidticos cara el extranjera, para determinar el monto de recursos que se
3utorizardn para la Comision, debe considerarse el pais de destino, moneda, costos de traslados,
hospedaje v alimentacion. La tarifa que autérice el Fiscal General previa suficiencia prasupuestai,
podrd ser para cada comisionad: hasta por e monto de 200 délares diarios a eguivalentia en
pesos mexuams caiculado al diz 2 su solicitud por 2l tipo de cambio publicado por el Banco de
ssics »n @) Diarie Oficial de ta Federacion. ' ’

Lo Jiatices y gastes d2 camino que realicen los sarvidores pablicos de mandes operativos,
deterdn comoeotuoce con el farmate original FGE-08 “Oficioc de Comisidn”, debidamente

R P UL R T ey rbae ok s A pmem o H PSP
rerinrage inciuy e L e tado de nicrme de da comisién,
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Tratandose de comisién por cuadrilla adicional a 1o anterior, se anexara el formato FGE-G2 “Oficio -
de comision para el personal operativo por grupo o cuadrilla”

Los servidores plblicos de mandos superiores y medios, deberan comprobar los vidticos v gastos
de camine, con el formato original FGE-08 “Oficio de'Comisiéq" debidamente requisitado,

incluyendo el apartado de info'me' de comisién adjuntando los comprobantes de! ceuo.
debidamente firmado por el comisionado, asn como el formato FGE-13. _ B /g

. Cuando por alguna razén 2 los servidores piblices no les sea posible comprobar la totalidad de los
vidticos con documentacidn que retina los requisitos fiscales, se exceptuaran de éstos hasta un{)
25%, para lo cual describiran en el-formato FGE-13 el desglose de los conceptos erogados, }‘m

anexando la documentacnon comprobatona aun sin requisitos ﬂscales debidamente firmados por
el comisionado.

Los vidticos y gastos de caminos que no sean comprobados en cualquiera de las formas antericras,
se reintegrardn en un maximo de 3 dfas habiles.

En caso de existir diferencia entre el monto autorizado y el monto comprobado, se debera realizar
reintegro inmediatamente por la diferencia resultante, a la cuenta bancaria de ia Fiscalia 3znera!.
anexando al formato FGE-13, la ficha de depdsito y/o transferencia electrénica.

Es responsabilidad del servidor publico comisionado, realizar el tramite de la &omprobaciun de
gastos de la comision que proceda, en funcién de los dias efectives utilizados.

Excepcién de comprobacién para vidticos y gastos de camino.

Debido al grado de complejidad para la realizacién de actividades de procuracién de justiciz, qua
implican alto riesgo, urgencia y confidencialidad extrema, se exceptuaran de la entregz da

documentacion que cumplan los requisitos fiscales para la comprobacidn de vidticos y gasios de
camino a los siguientes:

a) Al Fiscal General
b} Alos Titulares de las Vicefiscalias
¢) AlTitular de la Direccién General de la Policia de Investigacién
d} A los Titulares de las Direcciones adscritas a la Direccién General de la Folicla oo
Investigacién. :
e) Alos Servidores Publicos adseritos a la Vicefiscalia de Aito Impacto
© En estos casos los vidticos y gastos de camino sélo se comprobaran mediante el formato F35-11, =
cual deberd contener la firma del Comisionado y Titular de la Unidad Administrativa y se eriregad
antes del inicio de la- wmns;o’uunto con el oficio de sclicitud de viaticos y- formato FGE-G8, sin que
. sea necesatio requisitar el apartauo de informe de !a comnsnon

52. Pasajes.

Erogaciones para adquirir boletes de transporte que scliciten los servideizs pubiicos de la Fiscalia
General, con el objeto de cumplir comisiones oficiales, por lo que para su otorgamients te doterd
observar lo siguiente:
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. Previa autorizacién de la comisidn oficial, la DGA, seré la responsable de la adquisicidn de

- boletos de transporte terrestre. Los boletos de pasaje aéreo deberan solicitarse en apego

a lo dispuesto en la normatividad aplicable, del Manual de Normas. La DGA enviard la

factura a la DPP para que elabore la orden de pago afectando eI presupuesto de la unidad
Administrativa correspondiente. :

. La comprobacion de los recursos por concepto de Pasajes se deberd reahzar mediante las

' facturas fiscales originales, ademads en los casos de transportacién aérea se debera anexar

el boleto electrénico o v el pase de abordar, y cuando sea via terrestre adjuntar el tncket 0

boleto.

59. Peajes. -
Las comisiones a desempefiarse via terrestre en vehiculos oficiales o en su caso, vehicuios
ase'gura'dos 0 en comodato, que requieran recursos para los pagos de casetas ‘(peajes) de la
Secretarfa de Comunicaciones y Transportes se proporcmnara previo cumplimiento a los

‘siguientes requisitos:

L - La DRMYSG sera la responsable de solicitar los recursos de peajes a proporcionar al
' comisionado, para lo cual, el titular de la unidad administrativa enviaréd solicitud por
escrito a la DGA con atenci6n a la DRMySG con la informacién siguiente:

a. datos del vehicuio que serd utilizado para la transportacuén
b. mombre del resguardante y/o conductor,
¢. documentacidn que avale y/o Justlﬁque la comisién a desempefiar.

La DRMyYSG consultara la aplicacion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes en el portal
http://tir.sct.gob.mx/mappir/, para trazar la ruta desde el lugar de origen y hasta el destino de la
comisién, a fin de tramitar el monto total para pagos de peajes ante la DPP, para que esta a su vez
tramite la orden de pago ante la DRFyH para su pago.

Al concluir la comisién, la .documentacién comprobatoria deberd ser enviada mediante oficio
firmado por el Titular de la Unidad Administrativa a la DPP con copia a Ia DRFyH y a la DGA,
anexando los tickets de pago correspondientes debidamente firmados por el comtsnonado

mismos gue no podran ser superiores al monto prewamente autorizado, contando con tres dias
hébiles para la comprobauon

CAPITULO X
ADQUISICION DE BIENES, ARRENDAMIENTOS Y PREST. ACION DE SERVICIOS
60. Ejercicio de los Recursos.

Ei ejercicio de los recursos de que disponga la Fiscalia General, a través de sus distintas Unidades
Acministrativas, se administrara con eficiencia, eficacia y honradez para satisfacer los objetivos a
los que estén destinados.

<>


http://ttr.sct.gob.mx/mappir/

DE FEBRERO DE 2017 PERIODICO OFICIAL

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco ‘prevé la obligacion para que las
adquisiciones, arrendamientos y la prestacién de servicios relacionados con bienes muebles, se
efectien bajo el procedimiento de licitacidn por convocatoria pﬁblita, conforme a las bases y
requisitos que se requig_inf para acreditar los principios de ecbnomia, eficiencia, imparcialidad y
honradez, que aseguren las r.ﬁejbres’ condiciones ala Fiscalia General. '

La adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios que se contraten, estaran régulada porlatey) -
‘de Adquisiciones, su Reglamento y demds disposiciones legales aplicables.

61. Comité de Compras.

* Conforme a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, el Comité estara integrado por servidores
publicos de la Fiscalia General, de conformidad con lo previsto por los articulos 17 de la Ley de
Adquusncnones y su Reglamento y el Acuerdo mediante el que se aprueba la integracion, facultades
y obhgacmnes del Comité de Compras de la Fiscalia General del Estado de Tabasco y tendri como
objetivo determinar las acciones encaminadas a la optnmlzacnén de los recursos que se destinen a

las adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,- asn como la observanCIa de la Ley de
- Adquisiciones y demas disposiciones aplicables.

62. Modalidades de adjudicécic’m.

Las adquisiciones, arrendamientos y prestacidn de servicios deberdn eontratarse conforme a los
procedimientos que establecen la Ley de Adquisiciones y su Reglamento:

I.  Licitacién mediante convocatoria publica.

Il.  Licitacién simplificada mayor: Hasta 29,411 veces el salario minimo diario vigente en el
Estado sin incluir el LV.A.

M.  Licitacidon simplificada menor: Hasta 11 174 veces el salario minimo diario vrgente en el
Estado sin incluir el LV.A.

IV. Compra directa hasta 2258 veces salario minimo diaric vigente en el Estado sin incluir el
LV.A. : )

Los montos arriba sefialados, deberan considerarse conforme al valor de la Unidad de Medida
Actualizada vigente en el ejercicio fiscal que corresponda.

Las licitaciones mediante convocatoria publica, podran ser estatales nacionales e mtemac:ona'w,
en los términos de! articulo 24 de la Ley de Adquisiciones.

Las convocatorias y bases que formulen los responsables de la Fiscalia General para realizar
licitaciones mediante convocatoria publica, deberan cumplir como minimo con los requisitos
previstos en los articulos 26 y 27 de la Ley de Adquisiciones y 34, 35 y 36 de su Reglamento, asi
como observar ias etapas del procedimiento de presentaciéon v apertura de proposiciones vy la

adjudicacién de! pedido o contrato correspondiente, previstos en los articulos 33 y 34 de la citads
Ley. '
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En los procedimientos de adjudicacion mediante licitacién. simplificada .menor vy _licitacion
simplificada mayor que refiere el articulo 36 de la Ley de Adquisiciones, se deberd contar cuando
menos con tresy cinco licitantes respectlvamewte

Las contrataciones de bienes muebles, arrendamientos.y servicios que realicen la Fiscalia General,
bajo la modalidad de compra directa, a que se refiere el articulo 48, fraccién il del Reglamento de

la -Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, se podran efectuar en forma mensual, por cuenta
presupuastal, hasta por un monto sin LV.A, de 2 258 veces la Umdad de Mednda Actualizada
vigente en el Estado de Tabasco.

83. Lmeamxentos para Ia formulacson deb Programa Anual de Adqu:sucnones Y Calendarlo de
Reuniones. ‘ ‘

Con ei objeto de reducir lcs gastos en los procesos de adquisiciones, asi como también consolidar

- al méxime la compra de bienes y contratacion de servicios, lo cual permite obtener reducciones en

los precios de los bienes requeridos, el Comité de Compras deberd considerar dentro de los
primeros treinta dias de cada ejercicio fiscal lo siguiente: -

. Enla primera sesién en la que se instale el Comité de Compras presentars, su programa
anual de adquisiciones, registro de firmas y el calendario de reuniones ordinarias,
dabiendo elaborarse el acta de mstalamon correspondlente : .

i, Ei programa de adquisiciones de gasto corriente y de capital y ei consolidado de éstos, asi
como el e licitaciones mediante convocatoria publica se efectuard por tipo de recursos.

. Observardn estrictamente los - calendarios de recursos autorizados en las cuéntas y
proyectos, para que exista la correspondencia entre la d:spon'blhdad de recursos y el pago
a proveedores y prestadores de’ servncnos

V. Procurardn consolidar las adquisiciones conforme al presupuesto y calendario autorizado,
~ de manera que no se fraccionen las compras, para 10 cual pod:én celebrar contratos de
suministros programados. Se considerardn compras fraccionadas, aquellas que se reatizan
en forma subsecuente de requisiciones nuevas en intervalos de hasta quince dias.

La elaboracion del programa anual de adquisiciones de gasto de capitai, debera efectuarse
para los proyectos autorizados, bajo el mismo principio de consolidacion de adquisiciones
v formulard un programa, cada vez que se autorice y/o modifigue un proyecto.

34. Linearientos para adquirir bienes, refacciones y prestacion de servicios informatices.

e

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

. Servicios  informatices: Capacitacidn, asesorizs, Investigacidn, mantenimiente,
arrendamiento y sopcrte técnico, desarrolic de sistemias, servicios de acceso a internet,
diserio de. pagmas electrénicas, servicios relacionados con telecomumcacnon s, y &n
ganeral cuslquier servicio relacionado. '
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1. Documentacion: Memorias técnicas, manuales de usuano y da oparacidn, garantias v iz’

informacidn en medios de almacenamiento de tipo optm, magnaticd o impreso gue
garantice el buen funcionamiento y la progiedad de ios recurscs informéticos.

e

La Fiscalia General debera  incluir en su presupuesto
permitan la utilizacién de las tecnologfas de informacion y comunicaciones, para la optzmwa"'*

el
de las actwndades administrativas y abatir el consumo de papeleric. articulos de cﬁuna Y S@rvitie
de mensajena

Las unidades administrativas de la Fiscalis General solicitaran mediante oficio 3 13 DGIYE, con copia

a la Contraloria, la anuencia técnica de la adquisicion de los bienes y/o servicios informaticos,

incluyendo mantenimiento y arrendamiento, para que se cumplan los requ2rimientos
estandares, normas y politicas en materia de tecnologia de informacion y comunicaciones en
Fiscalia General. La respuesta a dicha anuencia, se dard a mas tardar en § dias hébiles.

]

La DGIyE debera participar en los procedimientos de adquisiciones de bienes informéticos an i3
_etapa de revision de las propuestas técnicas y validar mediante firma, & dict

&0 Gildiamen

correspondiente ademas, se encargara de supervisar y.dar seguimiento para cig s

especificaciones de las adquisiciones de bienes informaticos cumplan con los criterics técnicos
_ requeridos por el sohcxtante ' ‘

Para el caso de consumibles y refacciones de bienes informaticos gue s adquxeran de manerz
directa, la DGA deberd solicitar por escrito visto bueno a Ja DGIYE.

]

' Las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios informaticos, deberdn incluir iz
documentacidn soporte necesaria integrarlos al expedients de iz adquisician,

85. Del ejerciéio de las cuentas.

El ejercicio de las partadas 31702 Servicic de timbrado electrénico; 31801 Servicio Pastal; 33104 Cirzs
Asesorias para la Operacion de Programas, 33106 Servicios, consultorias y asesorfas ¢n contabilidad;
33107 Auditorias; 33201 Servicios profesionaies especializadcs en arguitectura, ingenieria y activigadss
relacionadas; 33301 Servicios de Desarroiio de aplscaczones‘ informdticos; 33401 Servicios pars

Capacitacién de Servidores Publiczs; 32901 Subcontratatién de servicios con terceras; 3811 Difusion

de mensajes sobre programas y acitvidades gubernamentaies v 38531 Servicios profesionales '

especializados de la industria filmica, del sonide vy del vid=o. no sardn sujatas de los grocedimient s
establecides en la Lay de Adquisiciones y su Reglamento, siemore que las mismas no se refacionan
bienes muebies. por lo que en dicho supuests, 13 adjudicacion sard ca}o la snters ras

< '

DGA con aprobacién dai Fiscal Ganeral, daliends inlegrar expediznias que zuyan ios docurme

LR

gue acompafen la contratacion, justificacidon, beneficiarics. ab ielivo v orogramas a 10s que 2

cumpiimiento. Por monios mayores @ 48% vaces iz UMA Vi
la adjudicacion gebers formalizarse mediante contraw, 2n tua
Contraloria, remitiendo el expadienie raspectig.

i

Cuando &n

Superior e Inve

¢z de institucionas e £

s, los cuales no
aviso a la Coniz

al égstablecimiento de programas gqus
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3o los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles.

L3 suscripcién de este tipo de contratos requiere autorizacién del Fiscal General, para elio la DGA
debera apegarse a los siguientes lineamientos:

I.  LaFiscalia General sera representada en el contrato por el titular de la DGA.

i, Para ejercer la partida 32201 Alquiler de edificios y locales deberd consvderarse como
minimo, en la seleccion de las inmuebles laa siguientes consideraciones:

a). Facilidad para instalar linea telefénica.

b} ' En el caso de edificios, deberar contar con instalaciones para contrato de luz a media
y/o alta tensién. '

¢} Instalaciones hidraulicas y sanitarias suficientes y en buen estado.
d) Instalaciones para sistemas de aires acondicionados.
e) El menor costo posible para adecuaciones reqUeridas.

it.  La tarifa méxima de pago del inmuekle es de $20G.00 (Dosc;entos pesos 00/100 M.N.} por
metro cuadrado de construccion incluido el 1L.V.A.

Su vigencia serd prefer entementa de un afio y soio podrad ser menor, cuando se trate de
arrendamientos para satisfacer recesidades temporales plenamente justificadas, o cuando
se pretanda ajustar la vigencia al final del ejercicio presupuastal que corresponda.

Lz fecha de suscripcidn del contrato debard ser a partir del dia en que comienza.su
' vigencia y nd posteriormente.

Se podran arrendar inmuebles para la instalacidén de bodegas, cficinas administrativas,
estacionamientos o cualquier otro destino que la Fiscalia General requiera para el
cumplimiento de sus funciones. :

vil,  El monto de la renta mensual ser fijo, sin embargo, al concluir ia vigencia del contrato
éste se podra renovar ¢ prorrogar en su caso, con el incremento gue correspanda,
tomando en cuenta el indice inflacionario registrado durante ei ejercicio fiscal anterior y
pravia suficiencia presupuestal

i, El pago del importe de la renta se hara por mensualidades vencidas, previa entrega del
comprobante fiscal correspondiente por parte del arrendador del inmueble, debidamente
requisitado en los términos que fijen las disposiciones legales vigentes. A

%, La autorizacion de los contratos estard sujeta a la suficiencia presupueastal de la Fiscalia
General y Unicamente previa justificacion procederd la ampliacién al proyecto y cuenta )

correspondiente. )‘4\)’

Deberd &3 pe cificarse en las declaraciones del arrendatario, el nimero de proyecto y la
~usnia presupuestal que se afectard por el pago de la renta contratada.

.’;<‘

lTJ
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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. ' : 7
* CAPITULO XI

ACTIVOS FIJOS, BIENES, SUMINISTROS Y TRANSPORTES.

66. Activos fijos y bienes consumibles.

>

Se entenderd como activos fijos todos los bienes muebrles, inmuebles e intangibles adquiridos por

la Fiscalia General, siempre que estén comprendidos dentro de los programas y partidas
presupuestarias del capitulo 5000.

Con el objeto de identificar, registrar y controlar los bienes considerados como activos fijos, la
Fiscalfa General se sujetard a las siguientes disposiciones:

Bienes muebles:.

El valor de los bienes muebies al momento de efectuar su alta en los inventarios seré el utilizado
para el registro de su recepcidn, es decir, el valor de adquisicién, el estimado cuando haya sido

" donado o el valor asignado de acuerdo al costo de produccion cuando fuera de fabricacion o
transformacién propia.

Periddicamente debe realizarse la depreciacion de los bienes de acuerdo a la normatividad
emitida por el CONAC.

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

. Los bienes muebles e intangibles cuyo costo unitario de adquisicién sea igual o superior a
35 UMA Vigentes en el ejercicio fiscal que corresponda se registrardn contablemente
como. un aumento en el activo no circulante y se deberdn identificar en el control
administrativo para efectos de conciliacién contable. Excepto en el caso de intangibles,
cuya licencia tenga vigencia menor a un afo, caso en el cual se le dard el tratamiento de
gasto. del periodo :

. Para el control de los bienes adquiridos, se apegaran a lo dispuesto por los articulos 56 y
57 de la Ley de Adquisiciones, los cuales sefialan que las mercancias, materias primas y

bienes muebles se sujetaran al control de almacenes, que comprenderd como minimo lo
- siguiente:

¥
4

a) -Recepcidn. _ ' !
b) Control y registro contable. e
¢) Inventario, guarda v conservacion.

d} Despacho.
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e) Servicios complementarios.
f) Destinoy baja.
g) Conciliacion fisica y contable
Hi. _Reaiizar, minimo dos veces al afio inventario de la existencia de los activos fijos y su valor.

tv.  tlevar un control de los bienes adguiridos considerados activos fijos, a los cuales se les
- asignara un nimero de inventario y una tarjeta de control o resguardo que incluya el valor
del blen firmada por el usuario responsable y el Jefe superior inmediato.

V. . Las Unidades Administrativas, que por cualquier concepto usen, posean, administren o
tengan bajo su responsabilidad bienes propiedad de ia Fiscalia General, estardn obligadas
a proporcionar la informacién que le solicite Contraloria, asi- como remitirles los
inventarios de los bienes y proporcionarie ademas, las facilidades para su verificacion.

VL. Los ‘bienes deberdn mantener registrado su costo histéricc original, y en caso de no-

'con'oc"erlos, se estimara su valor a través de un Perito Valuador Calificado, pudiendo ser
adscritos a esta Fiscalia General.

VIl.  Paraeleaso de los bienes informaticos se consideraran los siguientes criterios:

a) Establecer sélo un nimero de inventario: uno para CPU, teclado y mouse y demas
accesorios (bocinas, micréfono, etc.), y otro pare el monitor.

b) Los accesorios que formen parte del CPU, cocmo memorias, discos duros, u otro
accesorio interno, no deben inventariarse por separado, aungue su COsto 5ea mayor a
30 UMA Vigente en el ejercicio fiscal correspondiente.

c) Séle se deberan inventariar partes que agreguen valor al equipo.

d) Los activos que para su operacidn y funcionamiento dependan de dos o0 mas bienes se
les asignara un mismo nGmero de inventario.

Bienes inmuebles:

. La DGA debers realizar un inventario de los bienes inmuebles propiedad de la Fiscalia
General que tengan bajo su administracion o resguardo, asi como la documerttacién que

ampare dichos bienes, con el fin de integrarios al registro de bienes patrimoniales de la \2\ :
Fiscalia General asi como: ,\1(\

a) Llenar el Formato de identificacién del inmueble.

b) Agregar el valor actualizado de los inmuebles a través de dictamen emitido por un
peritc valuader alificado, pudiendo ser de esta Fiscaiia General.
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Bienes consumibles:

Para el caso de los bienes consumibles se deberd llevar un control de los bienes adquiridos no
considerados activos fijos a través de una tarjeta de control de almacén firmada por el usuario
responsable.

El método de valuacion de inventario para el caso de los bienes consumibles serd 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. ‘ '

67. Lineamientos relativos a la disposicion final, enajenacién y baja de Bienes Muebles.

La DGA en coordinacién con la DRMYSG, realizard la baja de los bienes en el Padrén General de
Bienes Muebles de la Fiscalia General, sujetdndose al estricto cumplimiento de los lineamientos

refativos a la disposicidn final, enajenacién y baja de bienes muebles vigente y demas
disposiciones aplicabtes.

Se llevard a cabo el proceso de acuerdo a o siguiente:

. Revisar sus respectivos inventarios para identificar los bienes muebles no dtiles
susceptibles de baja y elabaorar un listado. -

. Solicitar la colaboracidn de las instancias competentes de la Fiscalia General que cuenten
con 'peritos en la materia o contratar los servicios externos, con €argo a su propio
presupuesto, a fin de que sea determinado el valor de avalio de los bienes no ttiles, el
cual debers ser equivalente a un tercio ¢ menos del valor de adquisicién o de factura.

fit.  Elaborar dictamen de no utilidad de los bienes muebles en general o de unidades
motrices.

IV. Elaborar la Propuesta de Disposicidn Final de Bienes Muebles en General o de Unidades
motrices indicando el procedimiento de enajenacion (Licitacion Mediante Convocatoria
Publica, Licitacién Restringida y Adjudicacion Directa).

V. _ El Fiscal General y la Contraloria autorizaran de manera oficial la enajenacién de los bienes
no utiles, mediante una propuesta de disposicién final en la que se enlisten los bienes e
indicando el procedimiento de enajenacion.

vi. La DRMySG v la Contralorfa, realizardn inspeccion del estado fisico de los bienes
susceptibles .de enajenacion para verificar el cumplimiento de los lineamientos
establecidos, debiendo para tal efecto, elaborar el acta circunstanciada correspondiente.

" Vil . La DGA emitird el Acuerdc de Enajenacion autorizadc por el Fiscal General en los casos
que sean procedentes, el cual se publicard en el Periodico Oficial.

ViiL

& Tirma del contrato de conacion,

‘1
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IX. Inmediatamente después de haberse aprobado y registrado la baja de los bienes, la
DRFyH, vy la DGA, en coordinacién con la DRMySG, suscribiran el Padrén de Bienes
Muebles actualizado y se registrardn internamente los cambios correspondientes en el
control de los inventarios fisicos y contables.

68. Disposiciones complementarias a los lineamientos relativos a la disposicion final,
enajenacién y baja de Bienes Muebles, '

La DGA serd responsable de la administracion de los bienes materiales, para lo cual deberd
contener el dictamen vy la relacion de los activos con sus respectivos nimeros de inventario y su

valor histdrico, asi como el expediente fotografico de los mismos; para que proceda la baja de
bienes muebles.

El listado de bienes muebles deberd contar con los siguientes datos como minimo:

L. Ndmero de inventario.
il.  Descripcién del bien.
M. Marca.
IV.  Serie.
V.  Fecha de adquisicion.
Vi.  Ntmero de factura.
VIl.  Importe.

VI,  Ntmero de resguardo y/o nombre de la persona gue lo tiene asngnado
IX.  Observaciones

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

Para el caso de los equipos de computo, telecomunicaciones y -radiocomunicacién, y en general
para cualquier equipo informatico, se debera contar con el dictamen técnico de ia baja, por. parte
de la DGIyE, tomando en cuenta las siguientes disposiciones:

a) La DGIyE serd la encargada de evaluar los equipos informaticos factibles de darse de 4
baja y enviar a la DGA, la solicitud de dictamen técnico de baja correspondiente. 7

b) Sdlo podrin darse de baja aquelios equipos informaéticos que se encuentren

inoperantes o que no puedan ser utilizados. en ninguna de las aplicaciones de SUXGJD
Unidad Administrativa.

69. Partes Reaprovechables de Bienes Muebles Propuestos para Baja.

Son partes reaprovechables de los bienes muebles aquellas que pueden sustraerse de un bien
susceptible de darse de baja y que por su estado fisico pueden ser usadas o aprovechadas para el
uso inmediato o posterior en otro bien mueble de la misma naturaleza.

Cada Unidad Administrativa debera lievar un registro de las partes reaprovechables de los bienes
muebles.
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El proceso para reutilizar o reaprovechar partes de bienes muebles deberd llevarse a cabo
conforme a lo siguiente:

. . Previo al proceso se debe emitir el listado de los bienes a los cuales se pretende sustraer

las partes, de conformidad con los “Lineamientos relativos a la disposicion final,
_enajenacion y baja de bienes muebles” y en los formatos que para ello emite la DGA:

a)
b)
c)
d)

Dictamen de no.utifidad para bienes muebles en general.
Propuesté de disposicion final para muebles en general.
Dictamen de no utilidad para unidades motrices.

Propuesta de disposicion final para unidades motrices.

.  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 responsables, asi
como un registro fotografico que ampare el proceso. En caso que las piezas sean para su
posterior utilizacion, se debera llevar el control en el almacén, por lo que al expediente se
anexara la constancia de entrada al mismo, asi como su registro contable.

. . Mediante oficio se debera dar aviso a la DGA y a la Contraloria para que en el dmbito de
sus respectivas competencias se formalice el proceso mediante el acta correspondiente.

70. Conciliacién de Bienes Muebies e Inmuebles.

" La DRMySG esta obligada a realizar bimestraimente la conciliacién de sus cuentas contables de
bienes muebles e inmuebles, con la DRFyH y con el inventario fisico de los mismos.

Dicha conciliacién deberd remitirse anexa a los Estados Financieros presentades ante la

Contraloria en el formato FGE-14, que para tal efecto se establecen en el apartado de anexos del

Manual de Normas.

‘La conciliacién debera apegarse a los conceptos establecidos en el catdlogo de cuentas
presupuestarias vigentes: '

5100 Mobiliario y equipo de administracion.

5200 Mobiliaric y equipo educacional y recreativo.

5300 Equipo e instrumental médico vy de laboratorio.

5400 Vehiculos y equipo de transporte.

5500 Equipo de defensa y seguridad.

5600 Magquinaria, otros equipos y herramientas.

5800 Bienes inmuebles.

5900 Bienes intangibles.

i<
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71. Procedimiento para el Mantenimiento y Reparacion de Bienes Muebles.

La DRMySG deberd proporcionar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles que tengan
a su disposicién, con el objeto de que estén en cendiciones de uso y su periodo de duracion
alcance el tiempo previsto.

Las Unidades Administrativas, deberdn solicitar a la DRMySG e! mantenimiento o reparacion de los
bienes muebles que tengan asignados, a través de drdenes de servicios, especificando:
descripcion, marca, modelo y nimero de inventario del bien muzble, el tipo de reparacién gue se
requiera, la cuenta que se afecta y el monto disponible de la misma.

En el caso de los equipos de computo, telecomunicaciones y radiocomunicacion vy en general
cualguier equipo informatico, las Unidades Administrativas deberén solicitar sus requerimientos
de mantenimiento, reparacién y/o servicios a la DGIVE.

Las Unidades Administrativas que requieran servicios externos de mantenimiento o reparacién de
equipos, de bienes informaticos, deberan contar con Ia validacidn para realizar su ejecucion y
ademas validad con la DPP que se cuente con la disponibilidad presupuestal.

72. Procedimientos para el suministro de vales de combustible.

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

{.  Los gastos por concepto de combustible, deberan destinarsa para vehicules oficiales en
activo propiedad de‘la Fiscalia General, vy los que se encuentren en Comodato, asi como
para aquellos que conforme a la Ley pars la Administracién. de Bienes Asegurados,
Decomisados o Abandonados, se encuentren en calidad de asegurados y que sean
depositados a servidores publicos para el desempefio de las actividades propias de su
encargo, de los cuales debe mantenerse actualizada una relacion que debe enviarse a la

Contraloria para conocimiento. 0

il. Consolidados los requerimientos de sclicitudes de combustibles, la DGA efectuard la
compra de vaies de combustibles y/o tarjetas electrdnicas, mediante el procedimiento de
licitacion que resulte procedents. - '

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

.

Iv. Se deberad llevara un controi del suministro de combustible a través de Bitdcoras de
manera mensual por cada uno de lcs vehiculos.

73. Lineamientos para el uso y control de vahiculos de Iz Fiscalia General.

El servidor publico, a cuvo servicio se asigne un vehiculo propiedad de ta Fiscalia General, o que
sea dapositario de w.. vehiculo que esté en caiidad de asegurado, serd directamente responsable
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sobre el uso de la unidad, el resguardo de herramientas, accesorios y equipo adicional con que
cuente el vehiculo, y de los desperfectos, siniestros, dafios y faltantes que se ocasionen por
negligencia, mala fe, imprudencia o abuso imputable al servidor publico. De presentarse este
dltimo supuesto, independientemente de las responsabilidades en que incurra, deberd solventar
los gastos que requiera la rehabilitacion de la unidad o de los deducibles que se fijen acorde a las
pélizas emitidas por las aseguradoras que corréspondan por lo que debera usarlo en forma

prudente y razonable, y sélo serd para el servicio oficial que en forma concreta y especifica tenga
asignado,

Los vehiculos de servicios deberdn ser usados dentro de los horarios y dias laborables, y por
ningin motivo podréan ser utilizados para el servicic particular o de terceros, excepto aquellas

unidades que se asignen a servidores publicos de la Fiscalia General que por la naturaleza de la
comisién de trabajo asi lo requieran. '

La Contraloria establecerd los lineamientos para que las Unidades Administrativas observen los
mecanismos de control interno necesarios, a fin de que los vehiculos permanezcan en sus

instalaciones en horas y dias no habiles, salvo aquellos gue por su funcién asi lo ameriten,
mediante el oficio de comisidn correspondiente.

CAPITULO Xli

INVERSION PUBLICA

El gaéto de la obra publica y los servicios relacicnados con las mismas, deberdn sujetarse a lo
dispuesto en el Presupuesto de Egresos, asi como a lo previsto por la Ley de Obras Piblicas y su
Reglamento, lineamientos complementarios, oficios, circulares y los acuerdos de coordinacién que
se celebren; a los acuerdos que en su caso emita el C.1.C.O.P., y demas normatividad que resulte R

aplicable, por lo que los servidores publicos, seran responsables de su cumplimiento, con el ObJEtC \L
de obtener las mejores condiciones en cuanto a costo, calidad, financiamiento, oportunidad,

beneficio y demas elementos que aseguren el ejercicio racional de los recursos publicos

autorizados, asi como lo gue aplique para el ejercicic de los recursos en obra publlca y servicics
relacionados con las mismas, bajo la-legislacidn federal y estatal.

74. Disposiciones generales de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.
Obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Se entenderd por obras publicas y servicios relacionades con las mismas, s zonczeps
en los articulos 3 y 4 de la Ley de Obras Publicas vigente.

Para ia ejecucidon de las obras pubhcas y servicios re'arxcnados con las mismas, se debers observar
lo siguiente:

1. De conformidad con lo dispuesto por los articulos 3
de su Reglamento, deberdn instalar sus r2

T i, Ay s
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H. Enla programacion de la obra publica, se deberd prever la realizacién de Jos estudios y
proyectos arquitecténicos y de ingenieria que se requieran, asi como las especificaciones
particulares, derechos de propiedad, normas de calidad, cuantificaciones, cotizaciones de
mercado y un presupuesto sustentado. en precios actualizados.

M. Toda obra pulblica deberd tener en lugares visibles letreros alusivos a la misma,
conteniendo cuando menos datos de presupuesto autorizado, pericdo de ejecucion,

ndmero de contrato, empresa constructora, poblacion beneficiada, metas programadas,
localizacidn, entre otros. ' :

IV.  Abstenerse de invitar o aceptar desde el inicio de los procedimientos de contratacién, y al
amparo de la legislacion estatal, a los contratistas que no cuenten con su registro vigente
en el Padron de Contratistas del Gobierno del Estado, no contengan la especialidad afin a
los trabajos a realizar y no acrediten en su cédula el capital contable requerido.

V. La ejecucion de la obra publica se podra contratar bajo las modalidades de licitacion
publica, invitacion a cuando menos cinco personas y adjudicacion directa; observando los
procedimientos establecidas en el articuio 36 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas,
en la adjudicacion del contrato de la obra o servicio y el procedimiento.

VI. Podrdn celebrarse acuerdos de coordinacion con entes publicos centrahzados para \
transferir su ejecucidn, pero no podran ser transferidos los recursos.
VIl.  Enlos casos de obras cuya ejecucién rebase un ejercicio fiscal, deberd’ observarse lo

dispuesto en los articuios 24 y 48 Gltimo parrafo de Ia Ley de Obras Pablicas y 7, fraccidn |l
de su Reglamento.

VHI.  Podran atender de forma directa las obras de los proyectos cuyo irﬁporte no rebasen los
$500,000.00, en caso contrario deberd convenir su ejecucion con la Secretaria de?
Ordenamiento Territorial y Obras Publicas. ’Q‘r’

'

IX. Se deberd enviar a la Contralorfa un informe mensual de avances fisicos y financieros de
los proyectos autorizados (incluyendo los que estdn no iniciados, en proceso de
adjudicacion y contratados, que no presenten avances), considerando las acciones de
todos los programas de gasto de capital que estén ejecutando y convenidos,

X. Informar a la Contraloria el ejercicio del gasto en materia de obra puablica financiado
parcial o totalmente con recursos federales.

Xl. La normatividad aplicable que emita la Federacién para la ejecucidén de las obras y
acciones financiadas total o parcialmente con recursos federales, que se aprueben en el
Presupuesto de Egresos de la Federacién.

Xil. La bitdcora de obﬁra, copia del proyecto ejecutivo, los catdlogos de conceptos v los
pregramas de trabajo, deberdn permanecer en el lugar que ocupe la superintendencia de
construccion en el sitio de obra que para tal fin se e otorga como parte del anticipo a las

empresas, para que en este lugar puedan ser consultados cuando lo requiera el personal
de la Contraloria.
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Xitl.

Los costos que por servicios de laboratorios de conformidad al Reglamento de la Ley de
Obras Publicas se requieran de Consultores, asesores, servicios y laboratorios, deberd ser
proporcional a la cantidad y tipo de pruebas que deban realizarse de acuerdo a las normas
de calidad sefialadas en las especificaciones generales y particulares, o en los téerminos de
referencia de las obras o de los servicios, considerando que los laboratorios deben cumplir
con lo sefialado en el Articulo 81 de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion.

DE LAS GARANTIAS:

Xiv.

Trata'ndqse de garantias, ademas de lo sefialado en los articuloé 51, 52, 53 y 69 de la Ley
de Obras Publicas; 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66 y 67 de su Reglamento; se
debera observar lo siguiente: '

a) Cuando se requiera hacer efectivas las fianzas, se debera remitir en su caso a la DGA,
con copia a Contraloria, dentro de los quince dias naturales posteriores a la
confirmacién de fa rescisién del contrato, la solicitud donde se precise la informacion
necesaria para identificar la obligacién o crédito que se garantiza y los sujetos que se
vinculan con la fianza, debiendo acompafiar los documentos que soporten y
justifiquen el cobro. ' '

b) En todos los casos, se deberd de informar por escrito sus acciones en un reporte

mensual entregado en un plazo maximo de siete dias naturales inmediatos al término
- del mes anterior, a la Contraloria.

DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL:

Xv.

KV1,

XVil,

La Fiscalia General reconocerd Unica y exclusivamente el impdrte que, por licitacion
publica o invitacién a cuando menos cinco personas, se asiente en el acta de fallo
édrrespondiente y en ningln caso, cuando la DGA y el contratista celebren compromisos
ajenos a los ya establecido. Asimismo, reconocera los pagos que deriven de los casos de
adjudicacién directa y excepciodn a la licitacion, previo dictamen vy justificacion.

La DRMYSG deberd integrar el expediente unitario de obra, el cual deberd contener la
documentacién_ establecida en el formato FGE-12.

Tratandose de contratos que afecten el capitulo 6000 y conforme a lo previsto por el
articuio 91 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas, la factura deberd contener la
deduccién del cinco al millar, por concepto de vigilancia, inspeccidon y control de obra
publica encomendada a la Contraloria, asi como el dos al millar (0.2%), destinado a la
capacitacién y adiestramiento de los trabajadores de las empresas constructoras, y a los
programas de capacitacion gue de comun acuerdo establezca la Fiscalia General y la
Camara que corresponda.

DE LA CONCLUSION DE LAS OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.,

XVill.

Dentro de ios 10 dias naturales siguientes a la conclusion de la obra o servicio relacionado

con la obra publica, deberdn notificar vy turnar a Contralorfa copia de los documentos
siguientes:
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a)
b)
<)
d)

e)

Copia del aviso del contratista de la terminacién de las obras.

Acta de recepcion fisica de los trabajos.

Finiquito de los trabéjos.

Acta administrativa de cierre. ‘ - i

Garantia de vicios ocultos.

Para tramitar ante la DGA la  documentacion de pago relacionada con"la conclusion de la obra
publica, se deberdn entregar anexas a la orden de pago de la estimacidn finiguita al menos el
oficio de invitacion al acto de recepcion fisica de los trabajos. Las fechas y los procedimientos de
cierre se précisarén en los lineamientos que para tal efecto se emitan.

75. Documentacidn relativa a contratos, estimaciones y acuerdos por administracién directa a
requerimiento expreso de la DGA.

La DGA deberd enviar tnicamente la documentacion que solicite la Contraloria, relacionado con

los contratos, estimaciones y acuerdos por administracién directa observando lo siguiente: O

Documentacién minima que debe integrarse aj expediente:

Antecedentes de la adjudicacion (Oficio de
autorizacion, estudios y/o proyectos
ejecutivos (en su caso), normas de calidad,
especificaciones generales y particulares,
cuantificaciones, catalogo de conceptaos,
estudios de mercado (en su caso),
_presupuesto base, actas de aperturas,
.técnica y economica, y fallo, analisis
comparativo de las propuestas y dictamen
técnico, para fundamento de falio).

Contrato

Garantia de cumplimiento

o[ ]eafrof

Garantia de anticipo ( en su caso)

Factura de la empresa por el anticipo
otorgado

> XPXPX
g Bd P
XXX

~H{o»

Acuerdo. por Administracién directa

Listado de planos con descripcion y estudios
previos que integran el proyecto ejecutive.

Croquis y especificaciones del proceso
constructivo

Presupuesto {Cataiogo de conceptos)

X[ X | X [X

Programa de trabajo por partidas cqn su
respectivo periode de ejecucion de inicio y
término de cada una de ellas.

et

I8

Programa de utilizacion de mano de obra

P X X | X

12

Programa de utilizacién de eauipo X

13

Programa de suministro de materiales X

14

Desglose de materiales

15

. Desglose de mano de obra_

2K XK
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16 Desglose de maquinaria (en caso de
arrendarse madquinaria)

17 Relacion de equipo y maquinaria (en caso
de que se vaya a utilizar)

18 Programa de ministracion de recurses

> IX] X | X

19 Acuerdo de coordinacion de ejecucion de los
trabajos.(cuando proceda)

20 Documento de verificacion de la no :
existencia de estudios o proyectos simiiares. X

21 informe por el titular de.la dependencia ¢
entidad de no contar con los elementos
técnicos y humanos para desarrollar el
estudio o proyecto.

22 Términos de referencia (Art. 198
Reglamento de la Ley de Obras Publicas),
que.incluyan las normas de calidad
requeridas

23 | Prograrna calendarizade de ejecucion :
general de los servicios (Art. 201 X
Reglamento de la Ley de Obras Publicas) ) '

24 Programa calendarizado y cuantificado en
partidas o actividades de la maquinaria o

equipo (Art. 201 Reglamento de la Ley de
Obras Publicas)

25 | Programa calendarizado y cuantificado en

-partidas o actividades del personal'que X
empleara para los servicios (Art. 201 '
Reglamento de la Ley de Obras Publicas)

et on s Ipare.

26 | Red de actividades

27 Cedula de Avances y pagos programados,
calendarizados y cuantificados
mensualmente por actividades a ejecutar

28 En archive electronico las diferentes etapas ' X
que vaya cubriendo el proyecto ejecutivo.

’29 - Formato |{ECO X X X

Si se celebran convenios adicionales o modificatorios, deberan incluir los anexos respectivos.

En caso de ser obras convenidas, deberan anexar copia del acuerdo de coordinacion o
transferencia de ejecucién de los trabajos signados por la Fiscalia General.

- Considerando las disposiciones establecidas en el Acuerdo la documentacion sohc:tada por la

Contraloria, podra enviarse en medlos magnetlcos

Ademas de esta documentacidn, la Contraloria en el dmbito de sus facultades podrdn requerir
documentacién adicional a la descrita anteriormente.

Il. Procedimiento para ei pago de estimaciones de contratos de obras que se ejecuten con
recursos estatales y de aportaciones federales:
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a)

b)

Durante el proceso de la obra, DGA sera la encargada de la supervision y la ejecucion
de las misrnas, para lo cual programara los pagos de los trabajos ejecutados de
acuerdo al plazo que establece el articulo 57 de la Ley de Obras Publicas.

La DGA seré la responsable de la revisién, autonzacnén y conservacion de las
estimaciones de obra incluyendo sus anexos.

Las estimaciones deberadn integrarse conforme a lo establecido en la normatividad
aplicable a la-materia, quedando los originales bajo resguardo de la Fiscalfa General,
debiendo remitir a la Contraloria en los casos que lo solicite, fotocopias de las mismas,
incluyendo como minimo: ‘

NUmeros generadores. X X
2 Croquis de detalle C X
3 Croquis de localizacion dentro de la obra. X
4 Analisis, caicuio e integracién de los importes X
correspondientes.
5 Avances de obra, tratandose de contratos a precio X
alzado.
6 Fotografias de conceptos_generados X
7 Resultados de pruebas de laboratoric 0 ensayes no X
- | destructivos en su caso.
8 Notas de bitacora X X
9 Orden de pago X. X
10 Factura X X
11 Resumen de estimacion X X
12 Hojas de estimacién. X X
13 Secciones y perfiles en su caso X
14 Formato IECO : X X
15 [ Andlisis de precios unitarios de conceptas no
considerados en el catalogo original y dictamen X
técnico.
d) Los numeros generadores deberédn estar firmados por ias personas responsables de su

e)

elaboracidn (superintendente de construccién y residente de obra), y tendrdn que ser
lo mas detallado posible para que pueda efectuarse su verificacion fisica por cada
concepto generado, siendo necesario que se incluyan croquis de localizacién
referencias de obra que permitan su ubicacion y medicién de los conceptos estimadaos,
asf{ como claridad en las operaciones aritméticas realizadas.

" II1. Verificacidn de estimaciones.

Si durante la revisién fisica de las estnmacnones y/o documentacién enviada a la
Contraloria, se observa que faltan soportes y contemplan voltimenes pagados no
ejecutados o pagos en exceso, se notificard a la DGA para las aclaraciones y las
correcciones procedentes y en-su caso, se aplicaran las deductivas en la estimacién ya
que el incurrir en practicas de esta naturaleza, sera motivo de sancidn al servidor
publico responsable.
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76. De los procedimientos de contratacion.

De conformidad con lo previsto en el articulo 30 de la Ley de Obras Publicas, los procedimientos
de contratacién para la ejecucion de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, se
realizaran a través de licitacion publica, invitacidén a cuando menaos cinco personas.y adjudicacion
directa sujetandose a lo siguiente: -

. Licitacion Publica.

II. invitacion a cuand‘o menos | Mayor a $§ 1'882,821.47 y hasta | Mayor a $ 946,410.73 y hasta §
cinco personas. $9'464,107.33 4'732,053.66

tH. Adjudicacién directa.- - Hasta 1'892,821.47 Hasta $ 946,410.73

Los importes anteriores ya incluyen el impuesto al valor agregado.

CAPfTULO Xill
AUTOEVALUACIONES Y EVALUACIONES TRIMESTRALES
77. Autoevaluaciones, Conciliacion Presupuestal, Financiera y Contable.

En virtud de la necesidad de presentar en tiempo y forma la cuenta publica anual ante el Congreso
del Estado, a través del OFS y a efecto de determinar el grado de avance mensual de los
programas y proyectos que conforman el presupuesto de la Fiscalia General es preciso formular
previamente conciliaciones mensuales y auto-evaluaciones trimestrales, tanto presupuestales
como contables y financieras, con el objeto de conciliar las cifras del presupuesto autorizado y
ejercido de la Fiscalla General y trimestralmente evaluar los resultados. ‘

Los cortes mensuales servirdn de base para elaborar tanto los cierres mensuales como las
conciliaciones, las cuales deberdn efectuarse durante los primeros ocho dias habiles posteriores a
la fecha de corte y tienen por objete determinar que las cifras del presupuesto autorizado y el
presupuesto ejercido registrado por la Fiscalia General sean las mismas, y en caso contrario,
efectuar los ajustes correspondientes.

78. Cumplimiento y Etapas del Proceso.

Autoevaluacién Consolidada

En cumplimiento a la obligatoriedad que tiene el Titular del Ejecutivo en el articulo 51 fraccién Vii
de la Constitucién Politica del Estado de Tabasco, y de conformidad con la disposiciones que en ia
materia establece la Ley Orgénica, la Secretaria deberd remitir al OSF, en periodo trimestrales el
informe consolidado del avance del ejercicio de cada uno de los programas y proyectos que
conforma el Presupuesto General de Egresos del Poder Ejecutivo.
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En virtud a lo anterior la Fiscalia General, debera remitir a fa Secretaria, en los plazos indicados en
el calendario que para efectos establezca para el acceso al sistema informético vigente de la
Secretaria, el informe de Autoevaluacion Consolidada de los recursos que la Secretaria otorga bajo
el capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, subsidios y otras ayudas.

Dicho informe sera firmado por los titulares de ia Fiscalia General y el de la DGA.

La autoevaluacion del mes de septiembre es de especial relevancia, ya que sirve de base para la
integracion del anexo programatico présupuestal del Informe del Gobierno. Adicionalmente, la
Secretaria podrd efectuar Autoevaluaciones mensuales cuando asi se requiera.

Autoevaluacién Desagregada.

Para dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 41 segundo parrafo de la Constitucidn Palitica
del estado libre y soberano de Tabasco, y de conformidad con las disposiciones que la materia

establece la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado, la Fiscalia General, deberd cumplir con los
informes de autoevaluaciones trimestrales y remitirlos a la Secretaria por la parte del subsidio y al

OSF por la parte de la desagregacion del presupuesto.

El informe de autoevaluacion lo elaborardn la DPP y la DRFyH y firmaran el titular de la Contralorfa
y de la DGA, para ser enviado al OSF, el cual contendré el estatus de los programas y proyectos
presupuestarios, considerando las siguientes definiciones:

Terminados.- Son los proyectos que han concluido fisica, financiera y documentaimente.

En proceso.- Son los proyectos autorizados que han comprometido los recursos en el presupuesto
e iniciado fisicamente.

No iniciados.- Son los proyectos autorizados que no han comprometido los recursos en el

presupuesto a la fecha de inicio del periodo de ejecucién 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 clasificardn como no iniciados.

Autorizados.- Proyectos con. monto autorizado cuyo periodo de ejecucidn no ha Iniciado.

Cancelados.- Son los proyectos con monto autorizado cero como resultado de una reduccion
presupuestal.

En virtud de lo anterior, la Fiscalia entregard al OSF en un plazo no mayor de 30 dias posteriores al
cierre de .cada trimestre el “Informe de Autoevaluacién Trimestral”, comprendiendo el avance

presupuestal, financiéro, fisico, cualitativo y programatico del ejercicio de su presupuesto
autorizado.

La Fiscalia General, tiene la responsabilidad de elaborar dichos Informes de autoevaluacidn, a
través de los sistemas: SISTEMA, SIGpaR y SAGA+, los cuales cuentan con el detalle desagregados
del presupuesto, que sirve de base para fa evaluacidn trimestral respecto al avance fisico,
financiero, fecha de inicio y término real, y cualitativo de los programas y proyectos autorizados en

el Presupuesto de Egresos a la Fiscalia General.

M~
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CAP{TULO XIV
EJECUCION, CONCILIACIONES, CIERRES PRESUPUESTARIOS, CONTABLES Y FINANCIEROS.

79. Recursos Fiscales Ordinarios y Federales para Acuerdos de Coordinacién y Convenios.

ACUERDOS DE COORDINACION.

Los acuerdos de coordinacién son instrumentos juridicos para la ejecucion de proyectos y acciones
en los que participan mas de una dependencia, entidad u drgano ejecutor. Pueden celebrarse

entre la Fiscalia con Organismos Nacionales o internacionales, una o mas dependencias de! Poder
Ejecutivo Federal, Estatal, Municipios u Organizaciones No Gubernamentales para que de manera

coordinada realicen proyectos o programas tendentes a promover {a procuracién de justicia.

La celebracidn de los acuerdos de coordinaciéon mencionados estara sujeto a la normatividad y
legistacién apiicable. -

~ 80. Ejecucidn.

En virtud de la necesidad de rendir la cuenta pablica anual ante el Congreso Locﬁal,va través del
OSF, es preciso formular previamente conciliaciones me.nsuales y autoevaluaciones trimestrales,
tanto presupuestarias, como contables y financieras, ' ’

81. Periodo de Ejecucion.

Invariablemente del orden en la ejecucién de los proyectos de gasto de capital y en generai del
ejercicio del gasto pablico, se deberé contar con suficiencia presupuestal y cumplir con los
requisitos de registro y compromiso presupuestal previstos en el Capitulo Il del Manual de
Normas, segin la modalidad y tipo de gasto, para lo cual la DGA, ajustard el ejercicio de los
recursos conforme al presupuesto y calendaric autorizado, con el objeto de atender en tiempo y
forma la ejecucién de los programas, sujetandose en todo momento a la normatividad establecida.
En el caso de los presupuestos de gasto de capital, la fecha limite para ejecutar los proyectos sera

la que se establezca en los “Lineamientos y Calendaric de Cierre de Ejercicio Presupuestal”, del
ejercicio fiscal correspondiente.

82. Conciliacion Presupuestal, Financiera y Contable.

Para efecto de determinar el grado de avance mensual del ejercicio presupuestal, tanto de gasto
de capital como del gasto corriente, asi como de las ministraciones de recursos otorgadas por la

Secretaria, y los registros contables, es necesaria la realizacion de conciliaciones mensuales, entre
la DRFyH y la DPP,

83. De la Informacién Financiera.

Para el manejo de cuentas bancarias entre otras obligaciones, se deberd observar lo siguiente:

. Bancos.- Observar la normatividad referente a su manejo e idéntificar 2! Gitimo cheque

ocupado del ejercicio.

™ T N\
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Deudores.- Al 31 de diciembre no presentaran saldos a cargo de servidores publicos.
Asimismo, en forma mensual deberdn conciliar y en su caso, comprobar o reintegrar los
saldos derivados del otorgamiento de ministraciones de recursos.

Pagos anticipados.- Al tltimo dia hébil de noviembre deberan haberse aplicado los pagos
anticipados y no mostrar saldos pendientes.

Otras obligaciones.- El saldo de estas cuentas debera corresponder al monto de las
provisiones que se hayan efectuado en el mes de diciembre.

84, De la Informacidn Contable y Presupuestal,

Con relacién a la informacidn de caracter presupuestal, la DRFyH, la DRMySG y la DPP, de acuerdo
al ambito de su competencia deberdn prever lo siguiente:

Vi

Vil

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

‘Provision de pasivos.- Provisionar el pasivo correspondlente de acuerdo a la fecha de

afectacion.

Saldos de las cuentas de orden en las que se registra el presupuesto.- Los saldos que
presenten las cuentas de orden, en las cuales se registra y controla el presupuesto,
deberan reflejar la situacion que en conjunto tengan las cuentas y proyectos aprobados.

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

correspondiente.

Convenios.- Para el cierre de los programas convenidos se deberdn 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.

Bienes muebles e inmuebles.- Efectuar recuento fisico de estos rubros previc al cierre del
ejercicio, en los que se identifiquen los bienes inservibles, para que procedan a realizar los
tramites de baja correspondiente.

Verificar que se hayén registrado las adquisiciones con recursos estatales y recursos
federales. ’

85. Adeudos y comprobacion pendiente del Ejercicio Fiscal correspondiente.

Para cubrir los compromisos devengados vy no pégados al 31 de diciembre de cada afio, la DRFyH
deberd.cumplir con lo siguiente:

No se consideraran como adeudos pendientes de pago o comprobacidn, aquellos
proyectos que no fueron contabilizados al 31 de diciembrea del ejercicio correspondiente.

N\
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.

El tiempo limite para pagar los recursos con suficiencia presupuestal, correspondientes al
ejercicio fiscal anterior, serd hasta antes del dia 15 de febrero del siguiente afio, sxempre y

- cuando no prescriba la accion de pago. .

Las 6rdenes de pago pendientes de liquidar deben corresponder al ejercicio fiscal en que
fueron autorizados los recursos.

Las 6rdenes de pago de adeudos y comprobacién pendientes, deberan venir con la clave
programatlca del ejercicio fiscal correspondiente, anotando en el caso de los adeudos en
la parte de la descripcién: cuenta 99101 Adeudos de ejercicios fiscales anteriores.

Comprobar la existencia de la dispo_nibi'lidad presupuestal para esos compromisos en el

afio que se devengaron.

86. Lineamientos de cierre de Ejercicio Presupuestai.

Las unidades administrativas deberdn observar estrictamente los lineamientos de cierre de
ejercicio que para este objetlvo se establezcan por la DGA en coordinacion con la DRFyH y la DPP.

87. !nforrnes trimestrales del ejercicio, destino y resultados de los recursos.

V.

De conformidad con lo previsto por los articulos 48 y 49, fraccion V, de la Ley de
Coordinacion Fiscal; 79, 85, 107 y 110 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

ft

Hacendaria; 56, 71, 72 y 81 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; el Decreto .

de Presupuesto de Egresos de la Federacion vigente, los Lineamientos para informar Sobre
los -Recursos Federales Transferidos a las Entidades Federativas, municipios y
demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacién de los recursos del Ramo
General 33, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de abril de 2013, asi como
los Lineamientos para Informar sobre el ejercicio, destino y resultados de los recursos
transferidos a los entes publicos de la Administracién Publica Estatal y a los Municipios,
mediante aportaciones federales, subsidios y convenios de coordinacidn en materia de
descentralizacidn y reasignacion, publicado en el Periddico Oficial el 12 de noviembre de
2011; la Fiscalia General, deberd formular informes tnmestrales sobre el ejercicio, destino
y resultados obtenidos.

La formulacidn de los informes trimestrales, deberan efectuarse a través dei Sistema de

Formato Unico (SFU) implementado por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico Yy

localizado en el portal de Internet: www.sistemas.hacienda.gob.mx.

El Fiscal General, debera designar al servidor publico responsable que tendra a su cargo la
realizacion de los informes ftrimestrales correspondientes, en los términos de Ila
normatividad aplicable vigente.

Posteriormente, formulard el oficio de solicitud de clave de usuario, dirigido al Titular de la

" Secretarfa, con copia a la Direccidn de Politica Presupuestaria, sefialando:
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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 Crédito

Pubhco sobre el ejercicio, destinoy resultado de los recursos federales.

4

¢) Cargo, teléfono y correo electrénico de la persona responsable 'de la formulacién de
los informes trimestrales.

V.  Autorizada la clave de usuario, por parte de Ia Secretana se entregard al usuario
designado para la captura de la informacién.

VL. Con la clave de usuario, el servidor publico designado podré ingresar al sistema de .
Formato Unico, localizado en la direccién electrénica www.sistemas.hacienda.gob.mx en
donde efectuara la captura de la informacién solicitada por cada uno de los proyectos de

gasto de capital y gasto corriente, nivel fondo, indicadores de desempefio y evaluacxones
de desempeno segin corresponda.

VL Capturada la informacién, debera revisarse cuidadosamente y remitirse posteriormente a

la'Direccién de Politica Presupuestaria de la Secretaria, a través del Sistema de Formato
Unico, dentro de los primeros 15 dfas naturales del mes siguiente al trimestre que
concluye, para efecto de su revision y validacion respectiva.

Vill.  La Fiscalia General, deberd enviar a la Secretaria de manera impresa, mediante oficio
dirigido a la Direccién de Politica Presupuestaria, el resultado de sus respectivos informes
trimestrales, mismos que deberdn presentar firma original autdgrafa del Fiscal General y

del titular de la DGA, en el periodo comprendido de los dias naturales 31 al 35 pasado el
trimestre correspondiente.

TITULO TERCERO

DE LOS FIDEICOMISOS
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

88. Objetivo

Los fideicomisos que por disposicién del Fiscal General se constituyan, tendrin por objeto
contribuir a la consecucién de los programas de la Fiscalia General e impulsar las acciones
prioritarias destinadas a la procuracidn de justicia.

Los fideicomisos pablicos que se constituyan, podran ser: de administracion, inversién y fuente de
pago, cuando su propdsito sea el de administrar recursos publicos destinados al apoyo de
programas especificos. Dichos fideicomisos, se creardn a través de la formalizacion de un contrato

con una institucién fiduciaria, pudiendo ser aportaciones del Gobierno Federal, Estatal, Municipal
y particulares.
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Los fideicomisos publicos (de administracién, inversidn, fuente de pago, etc.) recibirdn recursos

-~
R i . . . g . . ' . o=
{transferencias, aportaciones, propios y créditos), siempre y cuando cuenten con la autorizacién y \: N

registro correspondiente.

89. Autorizacién de recursos

La creacién de un fideicomiso que prevea la aportacion de recursos de la Fiscalia General, deberd
considerar la suficiencia presupuestal que valide la DPP,

90. Suscnpcnon de Contratos de FldEICOITIISOS.

Una vez autorizados los recursos, la DGAJ procederd a. suscribir el contrato de fideicomiso,
estableciendo entre otras cldusulas, el Objeto del fideicomiso, la integracion del Comité Técnico,
asi como las facultades y obligaciones que tendran cada uno de sus integrantes, la formulacion de
las reglas de operacion, la determinacién de los fideicomisarios, el nimero de cuenta que indique
el fiduciario, en la que se depositaran los recursos y fijar los honorarios por concepto de
administracién del fideicomiso que devéngaré el fiduciario. Por cada fuente de financiamiento la
institucién fiduciaria aperturard una subcuenta para el manejo de los recursos.

91. Operacién.

. Conforme a lo establecido en las reglas de operacidn, el integrante facultado dentro del
Comité Técnico del Fideicomiso, convocaréd a las sesiones de trabajo con la finalidad de
desahogar ios asuntos en materia de autorizacién, e1erc1cno y comprobacnon de los
recursos.

il.  las decisiones al interior del fideicomiso seran tomadas por los integrantes del Comité
Técnico; conforme se establezca en las reglas de operacidn, mismas que deberdn quedar
asentadas en el acta que servira de base para autorizar y ejercer los recursos de los
proyectos presentados ante dicho Comité Técnico, en caso de empate en las votacnones el
Presidente del Comité Técnico tendré voto de calidad.

i,  Para la ejecucion de los proyectos que se efectlen con recursos de los fldelcomlsos se_
deberé cbservar estrictamente Ia normatividad aplicabie.

IV. En todas las facturas originales deberd agregarse la siguiente leyenda: “Recibi del
fideicomiso No. ......, la cantidad de §..... (importe en letra), por concepto de.....”

V. El resguardo y custodia de la ‘documentacion comprobatoria del gasto, asi como su
registro contable se sujetard a lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y las reglas de operacion del fideicomiso.

VI.  El Comité Técnico debera solicitar al fiduciario los estados financieros y de cuenta con una
periodicidad mensual, entregando una copia de los mismos al comisario del fideicomiso.

Vil.  El Comité Técnico, deberd elaborar un reporte mensual de los avances fisicos-financieros,
en los primeros 10 dias habiles del mes siguiente al que se reporta.

92. Rendimientos ﬁnanéieros.

Los rendimientos financieros que generen los recursos fideicomitidos, se aplicaran en la
ampliacién de metas de los programas y proyectos correspondientes, previa autorizacion del
Comité Técnico, conforme a lo dispuesto en el contrato de! fideicomiso, asi como a las reglas de
operacién y a los lineamientos especificas del convenio 0 acuerdo de coordinacidn respectivo.

2
<~
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Consideraciones 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 contrato a que se
refieren los numerales contenidos en el Manual de Normas, podran consultarse e imprimirse para
SuU Uso y aphcacnon en el documento “ANEXOS” en la pagina de INTERNET: Portal de la Fiscalfa
General del Estado de Tabasco, www. ﬂscahatabasco gob mXx.

Transitorios .

Primero.- Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normas, deberan ser observada's
durante el ejercicio fiscal 2017 y hasta en tanto no se emita nueva versién del Manual en los
subsecuentes ejerticios fiscales.

Segundo - Las disposiciones contenidas en el presente Manual de Normas seran susceptibles de
modificarse conforme a la actualizacién del marco juridico que regule el ejercicio del gasto: publlco -

- para lo cualla Fxscaha General las difundira de manera oficial.

Tercero.- Los €asos no previstos y de interpretacién de las disposiciones establecidas en el Manual
de Normas, seran resueltos por la Direccion General Administrativa y la Contraloria, de la Fiscalia
General en el ambito de sus respectivas competencias. -

Cuarto.- Las disposiciones del Manual de Normas son obligatorias para la Flscaha General del
Estado.

Quinto.- El presente Manual deberd publicarse en el Periédico Oficial del Estado y entrara ert vigoi’
al dia siguiente de su publicacién.

Villa‘hermosa, Tabasco; Enero 2017

FISCAL GENERAL

DIRECT 9R/GE ERAL CONTRALORA DE LA FISCALIA
ADMINIST7 VO .- GENERAL DEL ESTADO

i
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[NDICE DE ANEXOS DEL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS PARA LA

wopwN R

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO CEDULA DE SOLVENTACI(SN FGE-01.
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA BITACORA DE CONTROL DE COMBUSTIBLE FGE-02

"INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA ORDEN DE PAGO FGE-03

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ABONO EN CUENTA FGE-04

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

. INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE ADECUACIONES PRESIUPUESTARIAS

INTERNAS FGE-06

. INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO “CUADRO RESUMEN DE

CANCELACION.PRESUPUESTAL DE REINTEGROS POR BAJA DE PERSONAL O PERMISO
SIN GOCE DE SUELDO" FGE-07

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

o

10.
11.
12,

13,
14.

. INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL OFICIO DE COMISION PARA EL PERSONAL
OPERATIVO POR GRUPO O CUADRILLA FGE- 09

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES DE TRABAJADORES DE BASE Y DE
CONFIANZA FGE-10

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE EXCEPCION DE COMPROBAC!ON DE VIATICOS
FGE-11

EXPEDIENTE UNITARIO FGE- 12
INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE COMPROBACION DE VIATICOS FGE-13

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE CONCILIACION DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES FGE-14

< >y &



ENTE PUBLICO:

(1)

OIGANO EXTERNO DE CONTROL:
NUMERO DE AUDITORIA:

* PFOGRAMA Y PERIODO AUDITADO:

(2)

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO
CEDULA DE SOLVENTACION

(3)

(4)

( FGE-01)

FECHA:

Bowdo Libre y
Yoburane de Tabesco

HOJA:___{7)__ DE _

ANEXO NUMERAL:

OHCIO DE REFERENCIA DE LAS OBSERVACIONES Y/O ACTA:

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO

. . 1 ramusor
[ L L o} EXCLusSIV DL
AR CIONES-, i ° 1 pREANDDE
371 gashun | - ongano bk
- ~_CONTROL .
. AR 1 INFORMACION REQUERIDA, - - e CACION /O i ot
|- NUMERD " DESERIPEION ACCIGN PROMOVIDA. 0::;:\";%0 b Ex: '-‘CA&Z%;/O« : " | Siruacion aciuaL -
' . '| RECOMENDACIONES DEL AUDITOR. g ACA L 2 B S
- (8) (9) (10) (11) (12)
TOTAL {17} TOTAL (18)
(19) (20)
NOMBRE Y FIRMA LUGAR Y FECHA

210z 30 Ou3¥GE34 3a ¥

vIOI40 031a0I3d
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FISCAL(A GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

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

R S

10.

11.
12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Nombre completo del ente publico.
Nombre completo del érgano externo de control que realiz¢ la auditoria.
Nimero de referencia de la auditoria practicada por el érgano externo de control.

Nombre del programa y periodo auditado.
Nimero de oficio con que fueron presentadas las observaciones y /o el acta de

cierre de auditoria.

Fecha del oficio con que fueron presentadas las observaciones y/o el acta de cierre

de auditoria. :
Indicar el nimero de la hoja y el total de las hojas que conforman la solventacion. -

Ndmero asignado a la observacion en la auditoria o clave de la observacién.
NUmero de proyecto o rubro, y descripcién de la observacién (transcripcién de la
observacién presentada por el 6rgano externo de control).

Requerimientos o acciones promovidas por el érgano externo de control,
recomendacion del auditor (trascripcion de los requerimientos solicitados).

Monto sefialado comio observacién. - _ o

Explicacion y/o aclaraciones detalladas de las acciones llevadas a cabo para
solventar |a observacién.

Enunciar los documentos de referencia descritos en la explicacién o aclaracién
referida en el numeral 12 de este instructivo y que se anexan a la cédula.

Importe solventado o atendido de la observacidn. Debe estar- amparado,

documentalmente.

Sefialar con gué numero de anexo consecutivo se presenta la documentacién que
solventa la observacién. - = '

Sefialar el numero de fojas que integran el anexo.

Importe total acumulado de las observaciones. )

Importe total acumulado de las solventaciones presentadas.

Nombre y firma del titular de la Direccién General Administrativa

Lugar y fecha de presentacidn de las solventaciones.




M

Ng. N
Gobierno del
Estado de Tabasco

AREA DE ADSCRIPCION:

1)

FGE-02

Loz 3aoyaygadaay

{7)

(11)

1VIDI40 021a0Nad
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

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

Establecer el area de adscripcidn a la que pertenece el resguardante
Datos del vehiculo del resgu’ardante, descripcion de la marca, modelo, tipo,

I

numero de serie y color

Proporcionar el nimero de placas del vehiculo

En el nimero de follo debe ir el nimero de biticora que le corresponde
Poner mes y afio correspondiente

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

El nimero de serie de los vales

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

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

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

11. Establecer quién es el conductor que lleva la umdad a cargar combustible

© W NOV AW

12. Firma del conductor
13. Si se tiene alguna falla u observacion del vehiculo, deberd anotarse en este espacio

14, Debe ir el nombre del resguardante de la unidad

T e
~
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' Pag. de
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO
cobtemoce Nl DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA FGE-03
Serada de Ttnsco DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO ' )

'ORDEN DE PAGO
GASTO

Estatus:

Y HUMANOS EFECTUAR PAGQ A FAVOR DE:

| concerTa:
7

CONLETRA: (1)

~
(12) "
TOTALY /

ELABORO

i
AUTORIZA PAGUESE p
o , - 5

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

OIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO DIRECCION OE RECURSOS FINANCIEROS ¥

HUMANOS / :
. ey
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0 o~y
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w

11,
12.
13.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA ORDEN DE PAGO FGE-03

-Consecutivo de nimero orden de pago

Establecer la fecha en que se realiza el documento

" Se deberd establecer el tipo de contra recibo

En este apartado se deberd poner el origen y las siglas se identifican con io
siguiente: PED. Pedido; CR. Contra recibo; OC. Orden de compra; LQ. Liquidacién
En este espacio se deberd establecer el Registro. Féderal de Causantes dei
beneficiario = '

Debers ponerse el nombre de |3 persona fisica o moral

Agui debe describirse el concepto de pago

Poner la fuente de financiamiento

" En la procedencia déberd establecerse si es Estatal o Federal la fuente de

financiamiento

. En este espacio se debera detallar la clave programdtica con los datos que se

piden, tantos como sean requeridos, enumerandose de manera subsecuente

El importe con letra de la cantidad a pagar
El importe total a pagar de la suma de los conceptos descritos en el apartado 10

Datos de quienes intervienen en la orden de pago

\

;
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Estado Libre y
Soberano du Tabasco

DIRECCION DE RECURSOS FlNANClEROS Y HUMANOS
FGE1412149G5

ABONO EN CUENTA

HAGO CONSTAR, QUE AUTORIZO A LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIERQOS Y HUMANQS DE LA FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO DE TABASCO, PARA QUE LOS PAGOS A QUE TENGA DERECHO POR LOS SERVICIOS PRESTADOS, SE ME DEPOSITEN A LA
CUENTA BANCARIA QUE A CONTINUACION DESCRIBO.

(" DATOS.DEL PRESTADOR DEL SERVICIO . . ' REG. FED. DE CONT. )
NOMBRE O RAZON SOCIAL - . ) !
DIRECCION ) )
CALLE NQ. Y/O LETRA EXT. MNO. Y/O LETRA INT. COLONIA
q
DELEGACION O MUNICIPIO - . ESTARO CODIGO POSTAL TELEFONO
CORREO ELECTRONICO
ACTIVIDAD PREPONDERANTE
\_ J
~ )
DATOS BANCARIGS :
NOMBRE DE LA INSTITUCION ' sacciar
' 2
NO. DE CUENTA (CLABE DE 18 DIGITOS) . TIPO DE CUENTA [_JAHORRO
' ([ JeHeques
PLAZA DONDE SE ENCUENTRA LA
INSTITUCION BANCARIA .
SUCURSAL , NOMBRE DE LA SUCURSAL _
CERTIFICAMOS QUE LOS DATOS Y FIRMAS QUE APARECEN EN ESTE DOCUMENTO SON LOS QUE SE ENCUENTRAN REGISTRADOS —
POR LA EMPRESA, ANTE ESTA INSTITUCION =
7 D
/L
: NOMBRE(S) Y FIRME{S) DEL CUENTA HABIENTE CERTIFICACION.DE LA |N$1'|TUCICIN FANCARIA

ANEXAR COPIA LEGIBLE DE LA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL
ANEXAR OFICIO O€ CANCELACION D€ CUENTA, EN CASO DE TENER REGISTRADA ALGUNA CON ANTERIORIDAD.
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

lNSfRUCT IVO DE LLENADO DE ABONO EN CUENTA FGE-04

1. En la primea seccion deberdn ponerse Ios,datés generales de la persona fisica o.
moral que pueda obtener pago por cualquier concepto de la Fiscalia General del
Estado ' o :

2. En esta seccién deberdn ponerse los datos bancarios de Ia persona fisica o0 moral,
con la firma del interesado, asi como la certificacidn de la institucién bancaria

3. A este formato se deberé anexar la cédula de identificacion fiscal, y en caso de

. tener registrada alguna otra cuenta bancaria anexar el oficio de cancelacion de la

misma.

AN



FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

FORMATO PARA EL CALCULO DE SANCION POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIONALES

L FGE-05
contmansta |  erovesoon PRESTAOOR DE
' . {) {) ()
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA (1) : ‘ ' @
FECHA DE ELABORACION DE LA ORDEyﬁE PAGO:  (3)
‘ No. DE LA ORDEN DE PAGO: (3)
OBRAS, BIENES O SERVICIOS: (5)
NOMBRE DE LA EMPRESA: (6)
NOM. DE CONTRATO: ) . IMPORTE DEL CONTRATO: 8)

NUM. DE FACTURA:  (9)
(10)

INICIO
TERMINO

PLAZO DE .
EJECUCION:

*Para el caso de proveedores y prestadores de servicios, omitir el llenado de los espacios marcados con los nimeros 11,12,13 y 14,

IMPORTE TOTAL DE LA SANCION: (19)

(DEDUCTIVA)
(20) ) : (21) {22)
CONTRATISTA, PROVEEDOR, PRESTADOR DE JEFE DE DEPARTAMENTQ DE OBRA l TlTULAﬁ DE LA DEPENDENCIA

SERVICIOS O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

4102 3@ O¥3xyg34 3a ¥

IVIOI40 021a0I¥3d
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PARA EL CALCULO DE SANCIONES

10
11

12

13

14

15

16

17

18

15

20

21

22

POR CONCEPTO DE PENAS CONVENCIONALES FGE-OS

Dlret:cuon General Administrativa encargada del Proceso

Marcar con una “x” dentro del paréntesis que corresponda si se trata ‘de contratista,
proveedor o prestador de servicios.
Anotar la fecha en que se elaboré la orden de pagq que ampara el monto de la estlmacoén ;

Anotar el numero de la orden de pago.
Anotar el nombre de la obra, bienes o servicios contratados.

Anotar el nombre completo de la persona fisica o juridica colectiva, responsable de la
ejecucion de los trabajos o el suministro de los bienes o servicios.

Anotar el nimero del contrato correspondiente. ‘

Anotar el importe total del contrato adjudicado.

Escribir el nimero de la factura que ampara el monto de la estimacion o el suministro delos’ -

bienes.

Anotar la fecha de inicio, termlno y dias de e;ecucnon establecidos en el contrato.

Anotar la fecha de inicio, termino y dias de ejecucidén establecidos en el convenio de
diferimiento (para el caso de proveedores y prestadores de servicios ommr eif llenado de este

espacio}.
Anoctar la fecha de inicio, termino y dias de ejecucién de la suspensién temporal de los

trabajos (para el caso de proveedores y prestadores de servicios omitir el llenado de este

espacio).

Anotar el numero de estimacion a la que corresponde la sancidn (para el caso de
proveedores y prestadores de servicios omitir el llenado de este espacio).

Anotar el importe total correspondiente a la estimacién en la que se aplica la sancion (para el
caso de proveedores y prestadores de servicios omitir el llenado de este espacio).

Anotar la cantidad de dias sancionados.

Anotar el factor de sancién conforme a lo dispuesto en los articulos 49, fraccion Vil de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco, 53, 54 y 55
de su Reglamento; 47 y 66 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Estado de Tabasco. '

Anotar el importe diario de la sancién.
Anotar el importe total de la sancién.
Anotar con letra y niumero el importe total de Ia sancién.

Anotar el nombre completo y firma del contratista, proveedor, prestador de servicios o
representante legal de la empresa.

Anotar el nombre completo y firma del director de area, residente de obra del ente pubhco o
su equivalente. ,

Anotar el nombre completo y firma del titular de la Direccidn General Administrativa
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
DIMECCION DE PROSAAMACION Y PRESUPUESTO

ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNA

FGE-06

2015

s caewoam

13

 DOCUMENTO-QUE SE ANEXA -

14

OBSERVACIONES

15

ol 'ELABORG i

16

16

16

(NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORA LA SOLICITUD
DE SUFICIENCIA)

(NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE)

DIRECCION DE PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO

. GGP. DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
WL MCHYO
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FlSCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

' INSTRUCT VO DE I.LENADO DEL FORMATO DE ADECUAC!ONES PRESUPUEST ARIAS S

- INTERNAS. FGE-OS

' Clave del érea correspondlente '

“Nombre del drea solicitante ! |

- Nombre de la umdad admlmstratlva a dar suﬁcnencua . o
| Establecer la fuente de financiamiento-de la que se pretende obtener suf;ziencua - ,

Numero dela partida en la que se pretende obtener suﬁcnencta

: Nombre de fa partida - ‘
 El consecutivo de la solicitud A o
En este apartado se deberd poner el lmc:o en el pnmer recuadro yenel tercero Ia

- conclusion de las ho;as que comprendan todos los formatos

La fecha en que se genera la adecuacion presupuestana _

10. El importe que se sollmta de adecuac:on

11.importe con letra
12. El mes calendario que comprenda la adecuacuén

113.Se deberd justificar la razén de solicitar Ia adecuacion de suﬁcnencsa

14. Describir el documento que se anexa a la Justlf‘ cacnén y enlistarios en caso de ser

- necesarios

15. Si se tiene alguna observacién en este eSpaci‘o deberd establecerse
16 En este. ~apartado deberd ponerse la descripcion de quien elabora, autorlza y

recibe, con nombre, firma y puesto

%

Y

f



FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO . » :
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA _ @
. FGE-07 . . Bopuranc b Voboonn
CUADRO RESUMEN DE CANCELACION PRESUPUESTAL DE REINTEGROS POR BAJA DE PERSONAL O PERMISO SIN GOCE DE SUELDO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA 1 :
NOMBRE: 2 RFC. - s.

CATEGORIA: 3 N° DE RECIBO 6.
FECHA DE BAJA: 4 QUINCENA A REINTEGRAR . 7

18 1 - | 19
ALCANCE LiQUIDO ‘ 20
ELABORO | AUTORIZO
21 ‘ 2
NOMBRE Y FIRMA _ NOMBRE Y FIRMA
CARGO - : | CARGO

Z10Z 30 O¥3NE34 30 ¥

VIDI40 0DIA0RIAd
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_ FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO "CUADRO RESUMEN DE .

CANCELACION PRESUPUESTAL DE REINTEGROS POR BAJA DE PERSONAL o PERMISO |

dw

00N oW

SIN GOCE DE SUEI.DO" FGE-07

Escribir el nombre de la unidad administrativa donde’ labord el servidor publico.
Anotar el nombre de la persona que causd baja y que aparece en el recibo de
pago. ) :
Anotar la categoria del trabajador

Anotar la fecha de la baja registrada en el formato DRH, con el cual dan el aviso a
‘Recursos Humanos ,

Indicar el nimero de la quincena a reintegrar.

Anotar el nimero de la partidé presupuestal, la cual se va a afectar.

Anotar la clave del tipo-de financiamiento con el cual se cubrid el gasto.

Anotar la clave de la organizacién que consta de cuatro caracteres.

Anotar el nimero de proyecto, mismo que dtsmmuuré con el remtegro, Y que -

consta de cinco caracteres.

10. Anotar el nimero del programa al cual pertenece el proyecto y que consta de dos

11.
12.
13,
14.
15.
16.
17.
18,
19.

20.

caracteres -
Anotar el niimero de la localizacién, el cual coﬁsta de cinco caracteres.

Indicar el importe de cada una de las partidas que se afectan conel pago.

Indicar el nimero de las deducciones.

Mencionar el concepto de cada deduccién.

Indicar el importe de las deducciones.

Indicar la sumatoria de todas las percepciones incluyendo la 1209 cuando es
personal de base. :

indicar la sumatoria de todas las deducciones, incluyendo la deduccién 13
(descuento de vale de despensa) del personal de base.

Reflejar el alcance liquido que es la diferencia entre el total de las percepciones
menos el total de las deducciones.

Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos o area

responsable.
Anotar el nombre y firma del Director de Administracién o su equivalente. g/ '
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO . 'F:GE-O8 ' v
\ | ‘ o (Nem L T
" ‘  Local Estado Pais Extranjero | ,
OFICIO DE COMISION () (Y ()Y ()
- : ' . Dia | Mes | Aflo | 3
" Gobiemo del Fecha .
Estado de Tabasco _ R . J
- — )
nidad Administrativa: ~ _* 7 T _
lave de la Unidad Administrativa: ~ _5_ ClavedelPrograma: -~ _8  Partida Presupuestal: 7 . |
- et
'NOMBRE DEL COMISIONADO: ___8
CARGO: 9 _
Por medio del presente me dirijo a usted para comunicarie que debera llevar a cabo la siguiente comision: .
0 . : _ - . . . - T
T ~
PO DE COMISION: Menor a 24 Horas ( ) Mayor a 24 Horas ( ) _
MANDO: ' Operativo ( ) Medio( ) ~  Superior( ) _ 1"
FECHA DE COMISION: ' Inicio Termino ' . Total dias - - -
EDIO DE TRANSPORTE: Terrestre () - Aéreo() Otm ()
VEHICULO OFICIAL:  Placas: © Marca: No. Econémico
ecibi la cantidad de$  (CANTIDAD EN LETRA) o -
or concepto de viaticos y/o gastos de camino. ’ ‘%
i a— e e e et et e teteenieepencpiicmmnrainst)
' |
soLICITd Vo.Bo. asToRzZd N COMSIONADO
12 13 14 ' 715
NOMBRE Y FIRMA i NOMEBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA » NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD INMEDIATO DEL TITULAR DE DIRECTOR GENERAL GARNGO
1A UNIDAD : ADMINISTRATIVO
OV ——r——— t —_——s : "’ R
(OBSERVACION: _ )
1
| )¢
INFORME DE LA COMISION :
(17

18
NOMBRE Y FIRMA
COMISIONADO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE OFICIO DE COMISION FGE-08

* FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DETABASCO ~  —

Poner el nimero consecuttvo de sohcrtud de watncos
- Marcar el tipo de comision:

. Establecer la fecha
‘Poner el nombre de la Unidad Administrativa de donde depende el com:snonado

" Debers ponerse la clave de Ia unidad administrativa

Clave del programa

Denominacién de la partida presupuestal
Nombre del Comisionado |

El cargo del comisionado -

10. Descnpcnon genera! de la comisién que deberd desempeﬁar
11. Aqui se desérlbe el tipo de comision, el tiempo, el inicio de la misma, el mediode —~

transporte, sx es terrestre se deberd describir el vehiculo oﬁcnal con el que se

- realizaréd la com:slon, asi como el importe

12.En este espacno se debera poner eI nombre y f' irma del titular de la unidad

admlmstratfé sohcntante

13. Nombre y firma del jefe inmediato del titular de la umdad admlmstratlva
14, El nombfe y firma del Director General Administrativo

15. Nombre Y ﬁrma del comisionado | — _
16. En’ este espacno se deberd poner ia observacion que se consndere . \
17. En este espacio se debera poner un pequeno resumen de la comisién | que reahce el

prop:o comu;uonado g

18. Nombre y ﬁrma del comisionado [gyeao del informe que en el punto 17 se'

sefnald

g



~ FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO
OFICIO DE COMISION PARA EL PERSONAL OPERATIVO POR GRUPO O CUADRILLA

. FGE-09

!

[ ] [ ARO
Soberans ds Tabasce . FECHA:(3 T 1 :II
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4 : I
CLAVE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: (5) 1| CLAVE DEL PROGRAMA: (6) | IPARTIDA: || (7)
N° NOMBRE (8) CATEGORIA (8) FEo00 DEI “%%g’ DIAS (11)fMPORTE(12) FIRMA(13)
1 ‘ ‘ 0.00
2 0.00
3 0.00 T 1.
4 — 0.00 . - R,
5 0.00 = I
6 0.00 ’
7 0.00 4_
8 0.00
5 0.00 =1
10 ' 0.00 I
TOTAL: et

TIPO DE COMISION:

VEHICULO OFICIAL: Placas: (17)

Mernior a 24 Hores: ( ) (15

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

Por medio del presente me dirljo a usted para comunicarie que debera llevar a cabo la sigulente comisi6n:

'(19) .

AUTORIZO

(20)

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Vo. Bo.

‘(21)

DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO

L10Z 30 ONINE3A 3A ¥

1VIOI40 OJIaoad

16
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DETABASCO . -l .

’ INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL OFICIO DE COMISION PARA EI. PERSONAI. -

OPERATlVO POR GRUPO O CUADRILLA FGE-09

3 Anotar el niamero de oﬂc»o de com:suén
" Marcar con una “X” si la comisi6n fue Local, en el Estado, Pais o en. el extranjero
Anotar dia, mes y afio de elaboracién del formato.
Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa a la que pertenece
Anotar la clave de la Unidad Administrativa.
Anotar Ia clave del Programa Presupuestal
Anotar la partida que se afecta.
Nombre completo del Comisionado.
Categoria del Comisionado.
10. Anotar el periodo de comisién de inicio a término. -
11. Especificar los dfas de comision. .
12. Anotar el Importe de los dias de comisidn. : ‘ , \
13. Deberan firmar todos los integrantes de la com.suén R )
14 |mporte total del acumulado de los comisionados.
15. Marcar con una “X* si la Comisién es menor a 24 horas.
16. Marcar con una “X” si la Comision es mayor a 24 horas.
17. Anotar el nimero de placas del vehiculo que le fue asignado para la Com‘tsnén.‘
18. Anotar la Marca del Vehiculo que le fue asignado para Ia Comision.. -
19. Anotar el Modelo del Vehiculo qde le fue asignado para la Comision..

b

20. Firma del Titular de la Unidad Administrativa que Autorizd.

21. Deberd firmar de visto bueno el Director General Administrativo.

Ny
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES =
DE TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA
PERSONAL NUEVO INGRESO |

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

(FGE-10)

SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA ORIGINAL Y 1 COPtA. (DEBIDAMENTE

._REQUISITADA EN TINTA NEGRA, LETRA LEGIBLE, SiN SORRONES, CON FOTOGRAFTA).

ACTA DE NACIMIENTO 1 COPIA.

__ACTA DE NACIMIENTO DEL HUO 1 COPIA.

ACTA DE MATRIMONIO 1 COPIA.

CERTIFICADO DE ESTUDIOS 1 COP1A (CERTIFICADO, TITULQ Y/O CEDULA (ULTIMO
GRADQ TERMINADOQ) '

CERTIFICADO MEDICO ORIGINAL Y t COPIA. (EXPEDIDO POR EL SECTOR SALUD v
SELLADOQ)

CURRICULUM VITAE FIRMADO ORIGINAL (SIN ENCGARGCLAR)

2 CARTAS DE RECOMENDACIGN. (EN CASO DE EXPEDIRLAS UN PARTICULAR AL CALCE

DE LA FIRMA ANOTAR DIRECCION Y TELEFONG O€ QUIEN LA EXPIDE)

CARTILLA NACIONAL DE SERVICIO MILITAR 1+ COPIA. (HOMBRES)

CREDENCIAL DE ELECTOR 1 COPIA. .

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION 1 COPIA. (CURP)

HOMOCLAVE 1 COPIA (EXPEDIDA POR LA SHCP)

CONSTANCIA DE NO INHABILITADO ORIGINAL,

1 COP1A DE COMPROBANTE D€ DOMICILIO RECIENTE.

4 FOTOGRAFIAS BLANCO Y NEGRO T/INFANTIL

2 FOTOGRAFIAS A COLOR T/INFANTIL

CUENTA DE DEBITO O NOMINA BANCARIA (BANCOMER) SUCURSAL TABASCO 2000,
ADJUNTANDO CONTRATO IMPRESO CON NUMERO DE CUENTA Y/O, NUMERO DE
TARJETA Y CLABE INTERBANCARIA (SUCURSAL PAGES LLERGO)

1 COPIA DE LA LICENCIA DE MANEJO (EN CASQ DE TENERLA)

NOTA:

. N
LAS COPIAS DEBEN ESTAR REDUCIDAS A TAMANO CARTA, LEGIBLES, SIN MANCHAS, ENMENDADURAS O %

TACHADURAS.

EN EL CASO DE CREDENCIALES/CURP AMBOS LADOS DE FRENTE.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EXPEDIENTES DE TRABAJADORES DE BASE Y DE CONFIANZA

(FGE-10)

Los documentos relacionados en el presente formato deberan anexarse adjunto para ser revisados por
la Direccién de Recursos Financieros y Humanos e integrarse al expediente de personal.
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO FGE~11

DIRECCION GENERN. ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

EXCEPCION DE COMPROBACION DE VIATICOS

Fouo: ‘(1)
VILLAHERMOSA, TABASCO: ‘(2)  DE | ‘ DE 20;
SE EXTIENDE EL PRESENTE RECIBO POR LA CANTIDAD DE : ;(3)
$0.00 _ (CANTIDAD EN LETRAS)
PPOR CONCEPTO DE:

ASIGNACION DE RECURSOS QUE ME FUERON AUTORIZADOS PARA ACT IVIDADES EN MATERIA DE SEGURIDAD PUBLICA,
CUYA REALIZACION IMPLICA ALTO RIESGO, URGENCIA Y CONFIDENCIALIDAD 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 57 DEL MANUAL DE NORMAS PRESUPUESTARIAS DE LA

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO, QUE EL PRESENTE IMPORTE AMPARA LAS EROGACIONES REALIZADAS EN EL
DESEMPENO DE LA comnsuON QUE SE ME ENCOMENDO ".

TITULAR DE LA UNIDAD
COMISIONADO ' ADMINISTRATIVA

4) (5)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

* LA SUMA DE LOS VIATICOS EROGADOS , NO DEBE EXCEDER EL. MONTO ESTABLECIDO EN LA TARIFA CORRESPONDIENTE.
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FISCALIA GENERAL DEI. ESTADO DE TABASCO

msmucnvo PARA EL LLENADO DE sxcspcnén DE commoucuéu DE vulmcos

‘sn.hsutvw

FGE-11

Anotar el nimero de Folio consecutivo.

Anotar dia, mes y afio de elaboracién del formato:

"Anotar con nimero y letra el importe por el cual se extnende el recubo

Anotar el nombre completo y Ia firma del comisionado.
Anotar el nombre completo y firma del Titular dela Unidad Administrativa,
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FGE-12

. EXPEDIENTEUNITARIODEOBRA |

3) Convenios o acuerdos directivo
b) Oficio de Autorizacion de inversién
) Prevencidn de dreas y predios para.obra publica

nosum Y PRESUPUESTOS DE u DEPENDENCIA
a) N Curso
b) De los ejercicios subsecuentes en su caso
c) CaubLm;dlosipfwectosabDGA . : -
Ul.- ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD ttaau. ECONOMICA, SOCIAL Y :c.on.oeu ' _ : '
2) Factibilidad Técnica . : . B &
b) Factibilidad Econdmica =~ ot
_) €) Factibilldad Social : . ) )
| &} Factibilidad Ecoidgica y o
| &) Investigaciones, Asesoriasy Consuitorfas
| f) Regularizacién y Adquisicién de fa Tenencia de la tierra
- | .- PROYECTOS OF INFRAESTRUCTURA, AIQWTECI’UM. INGENIERIA
a) De infraestructura
b Arquitecténico
¢) De ingenieria
d Veﬁﬂaddndemnmdeeswdbwm )

52

3) Presupuesto Base

b) Normas y especificaciones de construccion

| ma de ejecucion de obra y de suministros - -
Permisos, Autorizaciones y Dictimenes

a) Licitacién Publica
o . Convocatoria .

b) Invitacién a cuando menos cinco personas
o [nvitacidn a participar a 5 empresas cuando menos.
® _Contestacién de aceptacion o negacion

¢} Adjudicacién directa {Orden de trabajo)
e invitacion a participar a 3 empresas
¢ __ Contestacion de aceptacién o negacién.

d) Solicitud de excapcién a la Licitacidn Publica

¢} informe técnico de excepcidn de licitacién publica

) Dictamen del Comité de excepcion a licitacion publica.

* | §) Acuerdo del Comité de excepcidn a licitacion publica.

."— J' t ! b——-‘

: 0
[5yPubliacién an dos dlarios estatales. T o B g‘)/:
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1b) Envio de copia a Is Contraloria

¢} Regis tro de convocatoria.en el SECONET
d) Requ.isitos para a inscripcion de la empresa.

e) luga ,fechay plazo para obtener las bases.

f) Costo s de las bases .

Lugar, fecha y hora de apertura de proposiciones

h) Descripcion general de la obra v lugar de los trabajos.
i) Fecha_estimada de inicio de los trabajos.
j) Fecha_estimada de terminacién de los trabajos.

k) inforrnacidn sobre los porcentajes de los anticipos. .
1} Criteri os generales de adjudicacion del contrato. -

}) Declaracién de no encontrarse en los supuestos del 54

a) Nombre, denominacion o razdn social de.la convocante.
b) Lugar, fecha y hora del acto de apertura de propuesta
c) Lugar, fechay hora para la comunicacion del falio.
d) Lugar, fecha y hora para la firma del contrato.
e) indica cién que ninguna de las condiciones contenidas en las
bases asi como de las proposiciones podri ser negociada.
f) Proyectos arquitectdnicos y de ingenieria. .
g) Normas de calidad de los materiales.
h) Especificaciones de construccion.
i) Catalogo de conceptos.
j) Origen de-los recursos financieros
k) Forma y termino de pago de los trabajos.
I} Porcentaje, forma y términos de los anticipos
1j) Lugar, fecha y hora de fa visita al sitio de los trabajos.
k) informacién especifica sobre las partes que podrin
subcontratarse. .
1) Fecha de inicio de ios trabajos.
m) Fecha de terminacién de los trabajos.
n} Modelo del Contrato. :
o) Criterios detallados de adjudicacion.
P) Criterios para los ajustes de costos

a) Testimonio del acta constitutiva y/o modificaciones

' b) Edos. financieros auditados o ultima declaracidn anual
¢) Capacidad Técnica en obras similares

d) Documento notarial que acredite la personalidad del
_apoderado legal

e) Carta poder de la persona que presenta la propuesta.
f) identificacidn oficial de la persona proponente.

a) Bases de Licitacion : ~
b) Manifestacion escrita de conocer el sitio de los trabajos.
¢) Manifestacion de haber asistido o no a ia junta de /
Aclaraciones )

d) Datos basicos de costos puesto en el sitio de la obra de:
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- Materiales y equtpo de mstalacusn permanente.

- Utilizacién de maquinaria y equlpo de construccnén

‘1« Mano de obra

) Relacién de maguinaria y equipo de construccién

indicando si son de su propiedad o rentados, ubicacién

fisica y vida util

f) Programas calendarizados de

-Ejecucidn de los trabajos

-Utilizacion de maquinaria y equipo de construccion.

-Adquisicion de materiales y eq. de instalacién permanente

-Utilizacion de personal técnico, admvo. Y de servicios

-Mano de obra.

| 8) Manifestacion escrita de subcontratacion de partes de |a obra

h) Relacion de contratos de obra en vigor.

i) Relacién de plancs arquitecténicos y de ingenieria. .

j} Especificaciones complementarias de construc. Firmadas

k) Carta compromiso de la proposicion.

1) Andlisis bdsicos de la proposicion.

m) Andlisis de costo horario de maquinaria y eq. de const.

n] Factor de integracién de salario real.

o) Desglose de! factor de indirectos

p) Anaiisis del costo financiero.

q) Cargos por utilidad

r) Andlisis de precios unitarios

s) Programas de montos mensuales de: -

- Ejecucidn de Jos trabajos

- Utilizacién de maquinaria y equipo de construccién

- Adquisicion materiales y eq. de instalacion permanente

- Utilizacién de mano de ocbra

- Utilizacion de personal técnico, administrativo y de

servicios encargado de la direccion, supervision y admon.

de los trabajos.

t) Catalogo de conceptos contemendo

- Unidad de medicion

- Cantidad de trabajo

- Precio unitario con numero

- Precio unitario con letra

- Importes parciales

- Subtotales por capitulo

- Importe total de |2 proposicién

a) Invitacién por escrito ai Comité de la Obra Publica.

b) Invitacién por escrito 2 la CAmara correspondiente

¢} invitacién por escrito al Colegio de Profesionistas que
corresponda.

d} Invitacién por escrito a la Contraloria

e) Acta de aperturas técnica y econdmica

f) Evaluacion de las propuestas.

g) Andlisis comparativo de las propuestas (cuadro frio)

h) Dictamen técnico para fundamento de fallo

i) Acta de fallo

a) Contrato

b) Precios unitarios complementarios




4 DE FEBRERO DE 2017

PERIODICO OFICIAL

- -

-

Somde Liwn ¥

¢} Programa detallado por concepto de obra

' d) Fianz 3 de garantia de cumpnmienm y de anticipo

‘[ Ejecucién dela obra

-H)-Orden de del anﬁdpcfoiogado

g} Recibo 9&:pago por el antitipo

h) OtGrgamients de anticipo para inicio de obra-

1) Otorgamients extemporaneo de! anticipo para inicio

j) Porcentaje mayor de anticipo autorizado

1) Nuevo programa de ejecucién de los trabajos porla

entre ga extempordnes de anticipo {convenio difemmento)

m) Aviso a la Contraloria de la Formalizacién del contrato.

[

aMamfemcidn por escrito de disponibilidad oportuna del

Inmuebl e o sitio donde se desarrollaran los trabajos.

"| b) Manifestacidn por escrito del establecimiento de la

Residencia de supervision.

¢)-Aviso de inicio de obra

d) Aviso de! inicio a la Contralorfa
¢) Bitacora de obra .

f) Estima ciones autorizadas.

1) Nime ros generadores

h) Reporte fotogrifico

i} Informes del supervisor de los avances fls»cos-ﬁnancnero

|} Facturas por el pago de las estimaciones

k) Pélizas de cheques y ordenes de pago de estimaciones

1} Concentrado de estimaciones por capitulo y conceptas

evaluando obra ordinaria, extraordinaria y excedente.

m) Control de calidad {reportes de pruebas de laboratorio)

n) Retenciones, devoluciones y sanciones

0} Amortizacién del anticipo

p) Gastos financieros por incumplimiento de pago estimac.

q) Justificacién en bitdcors por conceptos extraordinarios

-1} Presupuesto autorizado de conceptos extraordinarios.

s) Solicitud de la empresa de ajustes de costos

t) Autorizacion de pagos de ajustes de costos (andlisis y

dictémenes)

u) Concentrado de estimaciones de ajustes de costos.

v) Pago oportuno de las estimaciones -~ -

E

a) Aviso a la Contraloria de la terminacién de la obra

b) Verificacién fisica de terminacion de los trabajos

€) Relacién de estimaciones y pagos aprobados

d) Estimacion de finiquito

&) Oficio al contratista para la entrega-recepcién.

f) Oficios de Ia entrega-recepcion de Ia obra a la Contraloria

| §) Acta de entrega recepcidn
hj Entrega de garantia de vicios ocultos

i} Notificacidn de cancelacidn de las fianzas de garantia de

cumplimiento y anticipo

j} Entrega de planos actualizados, normas y

especificaciones a la unidad operativa

,_,‘CONVENIOS




" Te) Acta Circunstanciads

100

Semtsilive y )
| a) Dictamen técnico de ruones fundadas y upﬁcitas de
los convenios celebrados -
b) Modificacidn en el periode de e;ecumén ' —
¢) Modificacion en monto. 0 plaio (mayor al 25% comto) _ - . -
d) Prestipuesto corrasmnd\ente ) '

¢) Reprogramacién

f} Fianza-de garantia de cumplimiento convenio adicionat

LE) Avisc 3 la Contraloria de la suscripcion del conveniofs) '

a} Justificacion de suspenslon 0 rescisién dc los trabajos 7

b)-Netificacion a la éontratista:

c) Contestacidn de la cantratista.

d) Notificacidn a ia Contralarfa

) Convenio de suspensidn o rescisidn. -

. | g} Amortizacién del saido de anticipo-

.| ) Pago de trabajos sjecutadas y p_stos no recuperables '

) Finiquito de obra

. i) Ncﬂﬂcacidn ala aﬁanzadon de 1: rudsién del contnto

- FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

EXPEDIENTE UNITARIO FGE-12

Gufa de la documentacion que debe contener un expediente Unitario de Obras, segun
corresponda la modalidad de contratacién.

N,

{
&
#
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

: FGE-13
DIRECCION GEN_ERAL AbMiNISTRATIVA ) )
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Soterane 4o Tabasce ‘ COMPROBACION DE VIATICOS
UNIDAD RESPONSABLE: (CLAVE) (1) (NOMBRE DE LA UNIDAD) (2)
' DATOS DEL COMISIONADO (3)
NOMBRE : ' "(3)
PUESTO: : ) , (3)
RFC O CURP: ' ‘(3)
OFICIO DE .
COMISION:  ‘(4). , . FECHA: ‘(5)
GASTOS COMPROBADOS CON REQUISITOS FISCALES
TIPO DE COMPROBANTE ' ~ CONCEPTO - IMPORTE
‘(6). . ™ 1'(8)
[TOTAL “(9) $0.00
GASTOS SIN REQUISITOS FISCALES .
CONCEPTO '(10) LIMPORTE ‘(11)
7
S [TOTAL (12) $0.00
‘(13) . - y — .
REINTEGRO: si ] N~ (] °~ ~ 7~ . :
- o : : IMPORTE
s IMPUR It Ut REINIEGRO: i .
(15) ‘ . . :
DOCUMENTO QUE AMPARA EL REINPEGRO:
[} FICHA DE DEPGSITO ,  ~
[ ) TRANSFERENCIA-BANCARIA
. S "(16) , IMPORTE
TOTAL VIATICOS Y GASTOS DE CAMINO: $0.00

j)EMR¢BNO PROTESTA DE DECIR VERDAD Y DE CONFORMIDAD A LO PREVISTO EN LA LEY ESTATAL DE RESPONSABIUDADES OE L0S

SERVIDORES PUBLICOS, QUE LA RELACION DE GASTOS QUE PRESENTO, SE REFIERE A EROGACIONES REALIZADAS EN
COMISION QUE SE MENCIONA®

“117y ' ‘(18)
* FIRMA DEL COMISIONADO

EL DESEMPENO DE tA

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

L%

é

* LA SUMA DE LOS VIATICOS COMPROBADQS CON O SIN REQUISITOS FISCALES, NO DEBE EXCEDER EL MONTO ESTABLECIDO EN LA TARIFA CORRESPONDIENTE /
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14,
15.
16.
17.
18.

FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE COMPROBACION DE VIATICOS FGE-13

Anotar la clave de |a unidad Administrativa responsable.

Anotar el nombre completo de la Unidad Administrativa.

Datos del comisionado (Nombre completo, Puesto y RFC o CURP).

Anotar el nGmero de oficio de comisién. ‘

Anotar dia, mes y afio de elaboracion del formato.

Describir el tipo de comprobante.

Describir el concepto de gasto.

Especificar el importe del documento.

Anotar la sumatoria del importe total de los documentos con requisitos fiscales.
. Describir el concepto de gasto sin requisitos fiscales.
. Especificar el importe del documento. .
. Anotar la sumatoria del imp\orte total de los documentos sin requisitos fiscales.
. Marcar con una “X” en el apartado si se efectia un reintegro y/o marcar con una

“X" si no se efectia.

Anotar el importe del reintegro.

Marcar con una “X” el documento que ampara eI remtegro

Anotar el importe que comprueba la totalidad de los viaticos y gastos de camino.
Firma del Comisionado. '
Nombre yfirma del titular de la Unidad Administrativa a la que corresponda.

-



FISCALIA GENERAI. DEL ESTADO DE TABASCO

' CONCILIACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES - _ E@
Fecha: e de de 201__ '(1) '.:;5“:“&1:.:.:“’
(FGE-14) |
: (A)_ (B)
T L T T T T T T T S ARD 08, i [ e DIFERENCIAS [AB] -
" CONCEPTO .. oo Registro _ ~Conteo - )@l
c - Wil Contable *(2) | Fiico '(3) ' W (-1

161.-Mobiliario y equlbo paré {a administracién

162.-Vehiculos y equipo de Transporte para la Admén.

163.-Maquinaria, equipo y material de servicios en apoyo al desarrrollo
sectorial

164.-Equipos diversos

167 Especves anlmales y forestales (Otros)

165-01 Edtﬂclos v Locales

165-02 Terrenos

165-03 Ad]udlcaclones, Exproplaciones e Indemnizaciones de Inmuebles

Faltantes

Excedentes:

Bienes carentes de factura:

TDonatlvos
rransferencias

Otros (especificar):

Bienes con valor de $1.00

Bienes en mal estadg y pbsoletos propuestos para baja

__Gran Total_

OBSERVACIONES}|'(9) -
Nota: Las diferenclas determinadas deberdn remitir en medio magnético el llstado con su desglose correspondiente. e B L
'(10) 11
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO. DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

\\‘-’

GENERALES

L10Z 30 O¥ZNEI A ¥

TVIOI40 OJIaoRiad

coL
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FISCALIA GENERAL DEL ESTADO DE TABASCO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE CONCILIACION DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES FGE-14 '

Anotar dia, mes y afio de elaboracién del formato.

Anotar el monto registrado en contabilidad

Anotar el monto segtin el resguardo o factura.

Diferencia positiva o negativa entre el registro contable y el conteo fisico.
Suma parcial de la partida 161, 162, 163, 164 y 167.

Suma parcial de la part’da 165-01, 165-02 y 165- 03

,-‘Suma parcnal de faltante Y. excedente

Suma de los parciales 5, 6 y 7

Se deberén anotar las observaciones realizadas.

10. Nombre y Firma del Director General Administrativo. -

11. Nombre y firma del titular de ia Direccion de Recursos Materiales y Servicios

s°9°>l"~95‘sn,4>w~»—=

Generales.

~

Gob|erno del Tabasco
Estado de Tabasco cambia contigo

“2017, Afio del Centenario de la Promulgacién de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

El Peridédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion, bajo ia
Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superibres son obligatorias por el hecho de ser
publicadas en este periddico. _

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse al
inmueble ubicado en la calle Nicolas Bravo Esq. José N. Rovirosa # 359, 1° piso zona Centro o aios
teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa, Tabasco.



