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HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE TABASCO
ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

C.P.C. y M. en Aud. Alejandro Alvarez Gonzalez, Fiscal Superior del Estado, con fundamento
en los articulos: 116, fraccion I, parrafo sexto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 40, primer parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco; 75, segundo parrafo y 81, fracciones | y XllI de la Ley de Fiscalizacion Superior del
Estado de Tabasco; 6, 10, 11, fracciones |, inciso A) y IV del Reglamento Interior del Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado, y

CONSIDERANDO

PRIMERO: Que con fecha 19 de noviembre de 2014, se publicd en el Periédico Oficial del
Estado de Tabasco, el Decreto 123, mediante el cual se expidid la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los
Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, la cual fue reformada en su
articulo 18 mediante decreto 006, suplemento 7677, publicada en el Periédico Oficial del
Estado de Tabasco, el dia 2 de abril de 2016.

SEGUNDO: Que de conformidad con el articulo 16 de la Ley que Establece los
Procedimientos de Entrega y Recepcion en los Poderes Publicos, los Ayuntamientos y los
Organos Constitucionales Auténomos del Estado de Tabasco, en caso de disponer de un
Sistema Electrénico de Entrega y Recepcion, este sera el medio electrénico obligatorio y Unico
para generar el Acta de Entrega y Recepcién y capturar e imprimir los formatos que son parte
integrante de dicho procedimiento, utilizando los mecanismos de produccion de firma
electrénica avanzada.

TERCERO: Que uno de los objetivos del Plan Estratégico del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado para el periodo 2018 — 2024, establecido como Eje 3. Gobierno
Electronico, es realizar una sinergia entre las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones a nivel intraorganizativo, convirtiendo los procesos escritos o impresos a
procesos electronicos, incrementando la productividad y la simplificacion de las actividades.

CUARTO: Que en cumplimiento al Plan Estratégico Institucional 2018-2024, en su Eje 3.-
Gobierno Electrénico; en fecha cuatro de noviembre de dos mil diecinueve, el OSFE y el
Servicio de Administracion Tributaria (SAT) celebraron un convenio de colaboracion, con el
objeto de establecer las acciones necesarias y los mecanismos de colaboracién para la
implementacion y uso de los certificados de la e.firma emitidos por el SAT en los tramites o
servicios electronicos que el OSFE determine en el ambito de su competencia.

QUINTO: Que la Direccidon de Contraloria Interna, en el ejercicio de las facultades que le
confiere el articulo 17, fraccién XIV, del Reglamento Interior del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado (OSFE), participa en el proceso administrativo de entrega y recepcion
de las unidades administrativas del referido Organo Técnico, para lo cual ha implementado el
Sistema Electrénico de Entrega y Recepcion denominado “SIDER”; el cual permitira efectuar
este proceso de manera agil, segura, econémica y transparente, para que los servidores
publicos registren los cortes de informacion y los actos protocolarios de Entrega y Recepcién
a la fecha que la gestién del servidor publico concluya, se separe del empleo, cargo o
comision.
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SEXTO: Que con fecha 24 de abril de 2024, se publicaron en el suplemento “D”, de la Edicion
8518 del Periddico Oficial del Estado, los Lineamientos Generales para la Entrega vy
Recepcion de las Personas Servidoras Publicas del Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado, los cuales se hacen necesarios actualizar para adicionar disposiciones en materia de
control de archivos para la integracion de los anexos de los cortes de entrega y recepcion, asi
como a las respectivas Actas que se generen.

Por lo que, acorde a lo expuesto y en términos del articulo 11, fraccion | inciso A) del
Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado en vigor, he tenido a bien
expedir los:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ENTREGA Y RECEPCION DE LAS PERSONAS
SERVIDORAS PUBLICAS DEL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO

TiTULO PRIMERO
GENERALIDADES

Capitulo |
Disposiciones generales

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto:

I. Establecer y normar el acto de Entrega y Recepcién del Organo;
II.  Definir plazos para las actividades del acto de Entrega y Recepcion; y
lll. Promover la transparencia y rendicién de cuentas en el acto de Entrega y Recepcion.

Articulo 2. El acto de Entrega y Recepcidn es un proceso administrativo de interés publico,
de cumplimiento obligatorio y formal, mediante el cual, toda persona servidora publica que
concluya su funcion, cargo o comision, o que por cualquier otra causa se separe de su empleo,
hara entrega formal del cargo que ostenté en el Organo, a la persona servidora publica que
recibe o que la sustituye en sus funciones, mismo que debera hacer constar en el Acta de
Entrega y Recepcion.

En el marco de este proceso, se observaran las disposiciones aplicables sefaladas en la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, la Ley de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios, la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, y los Lineamientos para la Baja de Servidores Publicos del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado.

Articulo 3. Para los efectos de estos Lineamientos, en singular o plural, se entendera por:

I. Acta Administrativa Circunstanciada: El documento que tiene como propésito, dejar
constancia de algin hecho o circunstancia relacionado con la imposibilidad de realizar el
proceso de Entrega y Recepcion;

Il. Acta de Transicion: Es el documento que realiza la persona servidora publica que ha sido
designada para un siguiente periodo, donde el acto de Entrega y Recepcion refiere a la
transicion entre ambos periodos;

lll. Acta o Acta de Entrega y Recepcion: Documento que debe presentar la persona
servidora publica que concluye un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza, en el
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que se hace constar la entrega y recepcién de los recursos asignados, los asuntos a su cargo
y el estado que guardan; asi como la informaciéon que tenga a su disposicion de manera
directa;

IV. Anexos o formatos: Son los documentos que contienen de manera detallada, la
informacion que integra el Acta de Entrega y Recepcién, por cada una de los asuntos a
reportar de acuerdo a las atribuciones del encargo;

V. Cadena Electrénica: Es el sello digital generado a través de la APP “Firma OSFE” que
asegura el origen de los datos y su integridad y legaliza el Acta de Entrega y Recepcion, asi
como los Anexos de la misma;

VI. DCI: la Direccién de Contraloria Interna del OSFE;

VII. DTI: la Direccién de Tecnologias de la Informacion del OSFE;

VIII. Enlace(s): Son las personas servidoras publicas designadas por los Titulares de las
unidades administrativas del OSFE, que proveeran la informacion necesaria en el proceso de
Entrega y Recepcion;

IX. Entrega Intermedia: Cuando el acto de Entrega y Recepcion derive por la renuncia, cese
o terminaciéon de nombramiento, suspension, destitucion, licencia por tiempo indefinido o por
cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del servidor publico de
que se trate;

X. Entrega Final: Cuando el acto de Entrega y Recepcion se realice por el término de un
mandato legal,

XI. Firma Electrénica: Es el conjunto de datos y caracteres que identifica a la persona fisica
para realizar trdmites y servicios electronicos, autorizada por el SAT, la cual tiene la misma
validez juridica y probatoria que la firma autografa contenida en los documentos en papel;

XII. Fiscal Superior en funciones: El Fiscal Superior que concluye su periodo o lleve a cabo
el proceso de entrega recepcion;

XIll. Fiscal Superior nombrado: El Fiscal Superior que nombre el H. Congreso del Estado;
XIV. Ley: Ley que Establece los Procedimientos de Entrega y Recepcién en los Poderes
Publicos, los Ayuntamientos y los Organos Constitucionales Auténomos del Estado de
Tabasco;

XV. LFSET: Ley de Fiscalizaciéon Superior del Estado de Tabasco;

XVI. LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas;

XVII. Lineamientos: Lineamientos generales para la Entrega y Recepcion de las personas
servidoras publicas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado;

XVIIl. Organo u OSFE: El Organo Superior de Fiscalizacién del Estado;
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XIX. Persona(s) Servidora(s) Publica(s): En plural o singular, femenino o masculino, al
personal que labore o preste sus servicios dentro del Organo;

XX. Recursos: Los recursos humanos, presupuestarios, financieros, materiales, tecnologicos
o de cualquier naturaleza con los que cuenta el Organo, para el cumplimiento de sus
funciones; o aquellos que tengan asignados las personas servidoras publicas para ejercer sus
facultades;

XXI. Revision: Proceso que se realiza para verificar si la informacion cumple con los requisitos
y normas previstos;

XXII. SIDER o Sistema: El Sistema de Entrega y Recepcion establecido por el Organo, que
es una herramienta tecnoldgica para automatizar el registro de los procedimientos de Entrega
y Recepcidn, utilizando un usuario y contrasefia que permiten el llenado de los formatos
aplicables;

XXIII. Testigo: Aquella persona designada por las personas servidoras publicas entrantes y
salientes, respectivamente, para dar testimonio de la realizacién de los hechos contenidos en
el acto de Entrega y Recepcion;

XXIV. Unidades administrativas: En plural o singular, a las diferentes unidades que
conforman el Organo, con base en lo que establece el articulo 8 del Reglamento Interior del
OSFE;y

XXV. Usuario y contrasefia: El mecanismo disponible por medio del SIDER, que constituye
el identificador de la persona servidora publica que hace uso de dicho sistema, mediante el
numero de empleado y una contrasefa, con el proposito de autentificacion de su identidad.

Capitulo Il
De los principios que deben observar las personas servidores publicas en la Entrega
y recepcion

Articulo 4. Las personas servidoras publicas del Organo que participen en el proceso de
Entrega y Recepcion, sea intermedia o final, deben conducirse con estricta observancia de
los principios de probidad, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, honestidad,
lealtad, imparcialidad, rendicion de cuentas, disciplina, eficiencia, eficacia, transparencia,
economia e integridad que rigen el servicio publico.

Articulo 5. La veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad de la informacién que
se presenteen el proceso de Entrega y Recepcion, serd responsabilidad de las
personas servidoras publicas que participen en la elaboracién o integracion del Acta, asi como
sus Anexos, en el ambito de sus respectivas competencias.

Las personas servidoras publicas entrantes, el superior jerarquico o aquellas designadas por
éste, seran responsables de evaluar la veracidad, integridad, legalidad, soporte y confiabilidad
de la informacion que reciban.
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TiITULO SEGUNDO .
DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA Y RECEPCION

Capitulo |
De las Disposiciones comunes del Proceso de Entrega y Recepcion

Articulo 6. El proceso de Entrega y Recepcion de los asuntos y recursos, debe realizarse, en
alguno de los siguientes supuestos:

I. Al término e inicio del mandato legal del Fiscal;

Il.  Por renuncia;

lll. Por cese o terminaciéon de nombramiento;

IV. Por suspension;

V. Por destitucion;

VI. Por licencia por tiempo indefinido; o

VII. Por cualquier otra causa por la que concluya o se suspenda el ejercicio del servidor
publico de que se trate.

Sera considerada Entrega y Recepcioén Final, cuando la entrega se derive de la conclusion
del mandato legal del Fiscal. Para la Entrega y Recepcion Final, se debera considerar el
protocolo establecido en el Anexo “A” de los presentes Lineamientos.

Cuando la Entrega y Recepcion sea derivada de alguno de los supuestos establecidos en las
fracciones Il a la VII de este articulo, la entrega se considerara intermedia.

Articulo 7. Las personas servidoras publicas del Organo con nivel de Fiscal Superior, Fiscal
Especial, Directores, Titulares, Subdirectores y Jefes de Departamento, al separarse de su
empleo, cargo o comisién, estan obligadas a realizar el proceso de Entrega y Recepcion.

En cumplimiento al articulo 96, fracciéon VI de la LFSET, se requerira la participacion de la
Direccion de Control y Evaluacién del H. Congreso Local en el acto de Entrega y Recepcion
del Fiscal Superior, Fiscal Especial, Directores y Titulares del OSFE.

Para efectos de la aplicacion del parrafo anterior, se entendera como Titulares a las unidades
administrativas de: Unidad Técnica del Servicio Fiscalizador de Carrera y la Secretaria
Técnica y Transparencia.

Al acto de Entrega y Recepcidn sefialado en el segundo parrafo de este articulo, podra asistir
el titular de la Direccidon de Control y Evaluacién o en su caso, enviar un representante del
mismo, los cuales, tendran el caracter de testigo; por lo que su ausencia, no impedira el
desarrollo del proceso de entrega y recepcion, ni invalidara el Acta suscrita por quienes
participen en el mismo.

Las personas servidoras publicas de niveles inferiores a los descritos en el parrafo anterior,
quedaran sujetos a la obligacion sefialada, por la naturaleza e importancia de sus funciones,
estén a cargo de administrar 0 manejar recursos, bienes o valores publicos o haber tenido
personal a su cargo.

También deberan realizar el proceso de Entrega y Recepcion, las personas
servidoras publicas que, por comision, suplencia, encargo o bajo cualquier otra figura, hayan
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quedado como encargados de alguna unidad administrativa cuyo Titular deba cumplir con
esta obligacion.

Articulo 8. El Acta se realizara en un plazo maximo de cinco dias habiles, contados a partir
del dia siguiente en que surta efectos la separacién del empleo, cargo o comisién del servidor
publico saliente o de aquel que hubiere recibido provisionalmente.

Lo anterior procedera sin perjuicio de cumplir con la obligacion de mantener ordenados y
actualizados en forma permanente sus registros, inventarios, controles, archivos y demas
documentacién e informacién relacionada con sus facultades, con la finalidad de hacer una
entrega oportuna.

Articulo 9. En caso de que no haya persona designada para recibir los recursos y asuntos
inherentes al cargo, el jefe inmediato sera el responsable de su recepcién, asi como formalizar
el Acta, quien, una vez nombrada la persona servidora publica responsable del cargo, debera
realizar la recepcién correspondiente.

En tanto se designe a la persona servidora publica responsable del cargo, la persona quien
recibe tendra la obligacion de continuar con la gestion de los asuntos conforme lo establezca
la normatividad aplicable y su superior jerarquico, sin que por ello deba entenderse que se
asumen las facultades del cargo.

Si al concluir su encargo el Fiscal no ha sido nombrado para un segundo periodo o el
Congreso no haya designado a un nuevo Titular, se procedera conforme lo sefialado en el
articulo 79 de la LFSET.

En caso de que el Fiscal sea nombrado por un segundo periodo, se realizard un Acta de
Transicidon entre ambos periodos, para dejar constancia de ello, con la misma estructura y
orden que sefialan estos Lineamientos. Esta accion aplicara para la designacion de un
siguiente periodo del Fiscal Especial, Directores y Titulares del OSFE.

Articulo 10. El Acta debera levantarse con la intervencion de una persona representante de
la DCI y la presencia de dos personas como testigos de asistencia para su validacion de
conformidad con el articulo 12, fraccion 1l de la Ley.

La designacién de los testigos de asistencia debera recaer en personas servidoras publicas
de la unidad administrativa respecto de la cual se realiza la entrega.

Capitulo Il
Del Acta de Entrega y Recepcion

Articulo 11. El Acta que realicen las personas servidoras publicas salientes, debera contener
los apartados siguientes:

. Expediente protocolario, se indicara el marco juridico de actuacion, para lo cual se
debera incluir exclusivamente las facultades especificas; asi mismo, sefialara el apartado
de hechos, con los motivos y fundamentos del acto, la relacion de los formatos vy
documentacion pertinente de las actividades desarrolladas por el servidor publico saliente,
y de los recursos que haya tenido a su cargo para el cumplimiento de sus atribuciones
legales.
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Con base en el articulo 9 de la Ley, de acuerdo a la naturaleza de creacion del OSFE
establecida en el articulo 40 y 41 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, la LFSET, y las funciones del servidor publico obligado; se realizara, en lo aplicable,
la entrega de los siguientes asuntos:

Il. Documentacién financiera y presupuestal:

a)
b)
c)

d)

Estados financieros y anexos;

Estado de origen y aplicacion de recursos;

Corte de caja adicional;

Flujo de efectivo;

Estado de ejercicio presupuestal;

Catalogo de cuentas;

Cuentas contables;

Cuentas presupuestarias;

Deuda publica, incluyendo servicios financieros y endeudamiento neto;
Gasto comprometido;

Rezago fiscal;

Archivos vigentes;

Archivos historicos y de computo;

Relacién de servicios contratados que implican un gasto programado;
Relacién de cuentas;

Oficios expedidos por el OSFE, referentes a la fiscalizaciéon de las cuentas publicas
presentadas, asi como toda la documentacion relativa al tramite de observaciones y
solventacion;

Programa de inversion;

Calendarizacion y metas; y

Sistema de contabilidad gubernamental.

lll. Expediente de obra publica:

9)

Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo.

IV. Documentacién patrimonial:

a)
b

eoegeg

)

Relacién de bienes en almacén;

Expedientes en archivo;

Material bibliografico e informativo;

Convenios y contratos relacionados con el patrimonio;
Inventario de programas de cémputo;

Inventario de bienes muebles e inmuebles;
Expedientes documentales patrimoniales;

g.2) Inventario de expedientes con avances en procesos técnicos archivisticos;
g.3) Inventario Genérico de Ejercicios Anteriores;

h)
i)

Inmuebles recibidos en donacion; y
Donacion de inmuebles;

V. Expedientes diversos:

a)
b

[eNNe)
=

D

Cancelacion de cuentas bancarias;

Fondos especiales;

Confirmacién de saldos;

Relacion de acuerdos o convenios;

Manuales de organizacion, de procedimientos o de otro tipo que sean utilizados por el
ente publico de que se trate;
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f)

g)

Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que se
estén practicando por las entidades de fiscalizacion superior de la Federacién y del
Estado, del 6rgano interno de control y de las auditorias externas que hubieren
contratado; y

La relacién de los documentos e informacion solicitada por las entidades fiscalizadoras
de las auditorias en proceso.

VI. Recursos Humanos:

a)

Plantilla de personal;

a2) Plantilla de personal del Servicio Fiscalizador de Carrera;

b)
c)

d)
e)

i)
)

Inventario de recursos humanos;

Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo de
ingresos;

Estructura organica;

Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes);

Expedientes de personal;

Relacién de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado;
Contratos de asesoria y consultoria, asimilables a salario;

Sueldos no cobrados; y

Libro de registro de valores.

VII. Asuntos en tramite:

Juicios o procedimientos administrativos en desarrollo;

Remates pendientes de ejecutar;

Autorizaciones de la legislatura en proceso;

Contratos y convenios en tramite;

Multas federales no fiscales en tramite de cobro;

Inventario de bienes ajenos o en proceso administrativo de ejecucion;
Relacién de asuntos en tramite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de
acordar y solicitudes de acceso a la informacion publica;

Informe de obras en proceso;

Estudios y proyectos en proceso;

Sentencias y laudos pendientes de cumplimentar; y

Procesos de adquisiciones en tramite.

VIIl. Expedientes fiscales:

a)
b)

Padrén de contribuyentes;

Padrén de proveedores y contratistas;

Inventario de formas valoradas y facturas en su caso;

Inventario de recibos de ingresos;

Corte de chequeras;

Relacion analitica de pdlizas de seguros contratados;

Relacién analitica de depdsitos en garantia;

Relacion analitica de pagos realizados por anticipado;

Estado que guardan las participaciones federales, estatales o municipales, segun su
caso;

Relacion de los expedientes de los impuestos y contribuciones pagadas y adeudadas;
Entrega de sellos oficiales; y

Legislacion fiscal.
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IX. Otros: Entendiéndose toda aquella informacién relevante que no se encuentre
considerada en los rubros antes sefialados:

Relacién de archivos electrénicos;

Relacion de juego de llaves;

Archivo documental enviado al Archivo General,

Inventario de existencia de materiales y articulos de oficina;

Arqueo de Vales y Saldo en Tarjetas Electronicas de Combustible;

Respaldos de informacién en medios magnéticos;

Registro de usuarios, contrasefias de los Sistemas, Programas, Bases de Datos y

Redes Sociales;

8. Relacion de auditorias y expedientes de las revisiones en proceso;

9. Relacién de personal comisionado a los Entes/Municipios en grupos de Auditoria;

10. Relacion de la Informacion de la Cuenta Publica Mensual;

11. Relacion de oficios de autoevaluaciones Trimestrales;

12. Relacion de oficios de Evolucién de las Finanzas Trimestrales; y

13. Programas o proyectos que deben tener continuidad por su relevancia.

Nooakwh =

X. Los demdas que establezcan las leyes organicas, decretos, reglamentos o acuerdos
correspondientes, segun la naturaleza de la unidad administrativa y atribuciones de que se
trate.

XI. Observaciones, y
Xil. Cierre del Acta.

Para la elaboracion del Acta, debera respetarse el modelo e instructivo que forman parte de
estos Lineamientos como Anexo “B”, de acuerdo con el texto que se propone de manera
enunciativa, pudiendo adecuarse a la informacién y/o documentacién que corresponda a la
persona servidora publica saliente.

Respecto al articulo 11, fraccion IV. Documentacion Patrimonial incisos: b). Expedientes en
archivo y g). Expedientes documentales patrimoniales; deberan cumplir con lo estipulado en
los articulos 1, 2, 4, 5,7, 10, 11 y 17, de la Ley General de Archivos y 16 y 17 de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.

Articulo 12. En el contenido del Acta, debera asentarse que con independencia de la causa
0 motivo que origine la separacion del empleo, cargo o comision, la persona servidora publica
saliente no quedara exenta de las responsabilidades en que pudiese haber incurrido durante
el desemperio del mismo.

Articulo 13. Los documentos e informacion que se agreguen al Acta, deberan circunscribirse
a los aspectos mas relevantes de la entrega, debiendo presentarse en forma analitica y
detallada.

Las personas servidoras publicas subordinadas al cargo que se entrega, deberan contribuir
en la Entrega y Recepcion, con la informaciéon que obra en su poder para ser integrada al
Acta.

Articulo 14. Adicional a lo sefalado en el articulo 4 de la Ley, la informacién que conformara
parte del proceso de Entrega y Recepcion, se actualizara en el SIDER dentro de los primeros
cinco dias habiles al término de cada trimestre del ejercicio que corresponda, en los Formatos
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predeterminados para ello. Una vez realizada la actualizacion, la DCI verificara la informacion
para su validacion; en caso de detectarse inconsistencias, se rechazara el documento por lo
que el Enlace procedera a su correccion hasta su validacion vy finalizacion.

La revisién o verificacion por parte de la DCI, a que se hace referencia en el parrafo anterior,
no tendra mayor alcance que lo sefialado en el articulo 13 de la Ley.

En caso de realizarse un proceso de Entrega y Recepcion, fuera del plazo sefalado en el
primer parrafo, la actualizacion de la informacion que contengan los Formatos, debera ser con
la fecha en la cual se realiza el Acta, o en su caso, dentro del periodo que contempla el articulo
10 de la Ley.

Al momento de efectuarse un proceso de Entrega y Recepcion, los Formatos se formalizaran
con firma electrénica a través de la APP “Firma OSFE”, los cuales deberan ser insustituibles,
inviolables, no regrabables e incluiran elementos de identificacion tanto del contenido del
dispositivo como de las personas que participaron en su elaboraciéon. Una vez insertada la
cadena electrénica de validacion de los Formatos, estos se constituiran como Anexos del Acta.

En caso de que alguno de los servidores publicos participantes, no cuente con la firma
electrénica para su formalizacion, los documentos se firmaran de manera autdgrafa.

Los archivos almacenados en los dispositivos referidos, se integraran en versiones
digitalizadas de documentos impresos o documentos en versiones protegidas que no permitan
su modificacion.

Articulo 15. El Acta debera firmarse por la persona servidora publica saliente, la persona
servidora publica entrante o designada para tal efecto, el representante de la DCI y los dos
testigos. Los Anexos seran firmados electrénicamente por la persona servidora publica que
entrega y quien recibe, salvo en el caso previsto en el parrafo quinto del articulo 14 de estos
Lineamientos.

La firma del Acta y Anexos se realizara de manera electrénica a través la APP “Firma OSFE”
y su entrega sera preferentemente a través de dispositivo de almacenamiento de datos con
las directrices que establecen los parrafos cuarto y sexto del articulo 14 de estos
Lineamientos.

El Acta se emitira en tres ejemplares originales con sus respectivos Anexos, para su entrega
dentro de un plazo no mayor a dos dias habiles posteriores a su firma, conforme a lo siguiente:

I. Un ejemplar del Acta y de anexos para la persona servidora publica saliente;

Il. Un ejemplar del Acta y de anexos para la persona servidora publica entrante o encargada,
Y

[ll. Un ejemplar del Acta y de anexos para la DCI.

Articulo 16. La manifestacion de “bajo protesta de decir verdad” que realice el sujeto obligado
en el Acta y sus Anexos, constituye el haber proporcionado todos los recursos y asuntos
conforme a las atribuciones y responsabilidades del cargo.
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Capitulo llI
Participacion de la Direcciéon de Contraloria Interna

Articulo 17. El(a) Titular de la DCI, coordinara y supervisara, el proyecto del Acta, y en su
caso, formulara las observaciones y/o recomendaciones que resulten aplicables, las cuales
seran enviadas por lo menos con veinticuatro horas de anticipacion a la fecha prevista para la
firma y realizar oportunamente las adecuaciones.

Articulo 18. En casos plenamente justificados, podra solicitarse la reprogramacion de la fecha
de firma del Acta, en cuyo caso podra ser de cinco dias adicionales al plazo sefialado en el
numeral 8 de los presentes Lineamientos.

Articulo 19. La DCI, podra auxiliarse de las unidades administrativas del Organo que
considere pertinentes para el ejercicio de las atribuciones conferidas en los presentes
Lineamientos; las personas Titulares tendran la obligacion de proporcionar oportunamente la
informacién y documentacion que se requiera para llevar a cabo el proceso de Entrega y
Recepcion.

Las unidades administrativas a que hace referencia el parrafo anterior, de manera enunciativa,
para coadyuvar con la DCI son:

. La Direccion de Administracion y Finanzas, verificara y hara constar la inexistencia de
tramites administrativos o adeudos de recursos por parte de la persona servidora publica
obligada, sea por la administracion de fondos revolventes, comprobacion de viaticos o
gastos, gafete y constancia de identificacion, o cualquier otra situacion que en ejercicio
de sus atribuciones deba conocer;

Il. ElI Departamento de Recursos Humanos, proporcionara los formatos aplicables
relacionados con el personal adscrito a la unidad administrativa de que se trate el
proceso de Entrega y Recepcion;

lll. ElI Departamento de Recursos Materiales, proporcionara los formatos aplicables
respecto a los bienes bajo el resguardo de la persona servidora publica saliente y hara
constar el estado fisico de aquellos que formen parte del acto de Entrega y Recepcion,
los cuales seran verificados por el servidor publico que recibira en coordinacion con
personal de la DCI;

IV. La persona servidora publica saliente o persona designada, solicitara al Departamento
de Servicios Generales y Direccion de Tecnologias de la Informacién, a través del
Sistema CAOSF, el dictamen técnico para efectos de la liberacién de los bienes muebles
y equipos de computo bajo su resguardo. Para ello, las unidades administrativas citadas
deberan:

a. El Departamento de Servicios Generales, hacer constar en el dictamen técnico
correspondiente, el estado fisico de aquellos bienes muebles que estuvieron bajo
resguardo del sujeto obligado;

b. La DTI, verificar y emitir el dictamen correspondiente, en el cual hara constar el estado
fisico que guardan los bienes informaticos del sujeto obligado; realizar el respaldo de
la informacion electrénica contenida en los equipos que formen parte del acto de
Entrega y Recepcion, y comprobara que los usuarios, claves y contrasefias de acceso
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a los sistemas informaticos, sean correctas, bloqueando o cancelando los accesos a
que haya lugar.

Capitulo IV
Revision del Contenido del Acta de Entrega y Recepcién y sus Anexos

Articulo 20. La revision del contenido del Acta, debera realizarse por la persona servidora
publica entrante o por quien designe el superior jerarquico, considerando un plazo maximo de
revision de treinta dias habiles, contados a partir del siguiente dia habil de la fecha de la firma
del Acta. Lo anterior, de conformidad con el articulo 17 de la Ley.

Durante el periodo sefialado en el parrafo anterior, la persona servidora publica saliente podra
ser requerida por escrito para que realice las aclaraciones o proporcione la informacion
adicional que le solicite la persona servidora publica entrante o por el responsable de verificar
la informacion recibida; para tal efecto, la persona servidora publica saliente establecera en el
Acta, un domicilio para oir y recibir toda clase de notificaciones y requerimientos relacionados
con dicho proceso.

Si la persona servidora publica entrante no manifestara ninguna observacion, aclaracion o
solicitud de informacién que considere necesaria dentro de los términos mencionados, se dara
por concluido el proceso de Entrega y Recepcion.

Cuando la persona servidora publica entrante o el responsable de verificar la informacién
recibida, quiera manifestar observacion, aclaracion o solicitud de informacioén que considere
necesaria dentro del plazo sefialado en el parrafo primero de este articulo, lo debera hacer
mediante memorandum dirigido a la DCI junto con las observaciones.

La DCl requerira a la persona servidora publica saliente, mediante oficio o memorandum, para
que aclare las observaciones manifestadas por escrito, dentro del término de 15 dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente al que haya recibido el requerimiento.

En caso que la persona servidora publica saliente, no comparezca o informe dentro del
término concedido, la DCI turnara en copia certificada, todas las actuaciones realizadas a la
Direccién de Control y Evaluacion del Congreso del Estado de Tabasco, para que esta ultima
proceda en términos de la LGRA.

Si la persona servidora publica saliente da contestacion a la solicitud requerida dentro del
término establecido, la DCI informara mediante memorandum a la persona servidora publica
entrante o responsable de verificar la informacion, y le solicitara para qué en un término de 10
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la notificacion, manifieste si estd o no
conforme con la respuesta recibida; en ese supuesto se dara por concluido el proceso; de
igual manera se concluira en caso de manifestarse fuera del término concedido o en su caso,
no dé respuesta.

En caso de que la persona servidora publica entrante o el responsable de verificar la
informacién no quedara conforme con las aclaraciones presentadas por el sujeto obligado, la
DCI turnara en copia certificada, todas las actuaciones realizadas a la Direccion de Control y
Evaluacion del H. Congreso Local, para que esta ultima proceda en términos de la LGRA.

Cuando por el volumen de la informacion y de los bienes que se entregan se requiera de
mayor plazo para realizar una recepcion ordenada y transparente; éste podra solicitar a la DCI
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una prorroga sobre el plazo de 15 dias habiles, sefialando los argumentos que justifiquen la
peticién. En caso de que la DCI lo considere procedente, lo hara del conocimiento por escrito
a la persona servidora publica saliente.

Capitulo V
De las acciones por casos de omision en el Proceso de Entrega y Recepcién

Articulo 21. En el supuesto de que la persona servidora publica quien entrega o recibe, se
negare a firmar el Acta, se dara por realizado el acto, asentando los hechos sucedidos y la
razon expresa de su negativa en la propia Acta, sin eximirlo de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales en que pueda incurrir.

Articulo 22. En caso de que la persona servidora publica que deba realizar el Acta no lleve a
cabo este proceso por fallecimiento, incapacidad médica, o por cualquier otra causa de fuerza
mayor que lo justifique; el superior jerarquico, o bien, el Fiscal, debera designar a la persona
que en su nombre habra de entregar, asentando en la misma Acta, los hechos sucedidos con
la intervencion de la DCI y de dos personas que fungiran como testigos; en donde se dejara
constancia del estado en que se encuentran los asuntos y recursos del cargo. Cuando por
estas circunstancias, el Fiscal Superior en funciones no pueda realizar el proceso de entrega
y recepcion, se aplicara el articulo 79 de la LFSET conforme al Reglamento Interior del OSFE.

Articulo 23. Si la persona servidora publica saliente no entregara la informacién de los
asuntos y recursos a su cargo; el Titular entrante o quien reciba los asuntos, debera dar aviso
a la DCI por escrito a mas tardar dentro de los cinco dias habiles siguientes de la separacion
del cargo, para que mediante Acta Administrativa Circunstanciada, haga constar los hechos
asi como el estado en que se encuentran los asuntos, y proceda a requerir al sujeto obligado
del cumplimiento de este mandato por Ley en un plazo no mayor de quince dias habiles.

En caso de que persista el incumplimiento por parte del sujeto obligado, se turnaran por parte
de la DCI, en copia certificada, todas las actuaciones realizadas a la Direccién de Control y
Evaluacion del H. Congreso del Estado de Tabasco.

Capitulo VI
De las Obligaciones de la Direccion de Contraloria Interna

Articulo 24. La Direccion de Contraloria Interna, debera:

I.  Elaborar y actualizar el modelo de Acta y su instructivo, que seran utilizados por las
personas servidoras publicas obligadas al procedimiento formal de Entrega y Recepcion;

ll. Auxiliar y asesorar a las personas servidoras publicas del Organo, en la elaboracion del
Acta con sus respectivos anexos;

lll. Intervenir en el proceso de Entrega y Recepcion del H. Congreso del Estado y de las
unidades administrativas del OSFE en los términos de los Lineamientos, para verificar su
cumplimiento;

IV. Vigilar el cumplimiento de los Lineamientos; y

V. Las demas que le confieran las disposiciones legales y normativas aplicables.
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Articulo 25. Correspondera a la Direccion de Contraloria Interna, interpretar los presentes
Lineamientos, asi como la resolucion de los casos no previstos en los mismos.

TITULO 1Nl ]
DEL SISTEMA DE ENTREGA Y RECEPCION-SIDER

Capitulo |
Generalidades

Articulo 26. El proceso de Entrega y Recepcion se realizara Unica y exclusivamente a través
del SIDER, mediante el cual se procesara y actualizara la informacion relativa al mismo.
Para la operacion, implementacion y administracion del SIDER, se determinan los usuarios
con las responsabilidades siguientes:

I. La DTI como el administrador, quien debera:

a. Generar los catalogos para la clasificacion de la informacién y la plantilla por area;

b. Vigilar el funcionamiento técnico del Sistema e implementar los mantenimientos que se
requieran;

c. Asegurar el respaldo de la informacién capturada en el SIDER, a través de los medios
electrénicos disponibles para ello; y

d. Cargar en el SIDER, al personal designado como Enlace y/o Capturista para otorgar
los permisos de acceso en dicho Sistema por la DCI.

Il. El Enlace tendra las siguientes funciones:
a. Operar el SIDER con base en la Guia de Usuario proporcionada por la DTI;

b. Capturar y mantener actualizada la informacién en los formatos predeterminados para
ello;

c. Atender las observaciones que realice la DCI como revisor de la informacién capturada
hasta su validacion;

d. Generar, firmar y dar seguimiento a los archivos que se presentan en el proceso de
Entrega y Recepcion, previa validaciéon de la DCI hasta su formalizacion; e

e. Informar a la DCI los cambios de capturistas.
lll. La DCI tendra las siguientes funciones:

a. Otorgar los permisos a los Enlaces y/o Capturistas designados para su acceso al
Sistema;

b. Efectuar la carga de los formatos en Excel para su disponibilidad, en la captura de la
informacion, por parte del Enlace y/o Capturistas;
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c. Dar seguimiento a la informacién cargada en el SIDER por parte del Enlace, para llevar
a cabo el proceso de Entrega y Recepcion hasta su finalizacion;

d. Revisar, validar, rechazar o finalizar en el SIDER, el proceso de captura de los cortes
trimestrales;

e. Seleccionar y activar los formatos de las unidades administrativas que conforme a las
atribuciones establecidas en el Reglamento Interior del OSFE le sean aplicables.

Capitulo Il
Del Enlace

Articulo 27. El Enlace es nombrado por el Titular de la unidad administrativa correspondiente,
encargado de operar el SIDER, asi como de proveer la informacién necesaria dentro del
proceso de Entrega y Recepcion; correspondiéndole, ademas:

I. Recabar la informacién necesaria que integra el Acta con sus Anexos;

Il. Gestionar con las personas servidoras publicas de la unidad administrativa a la que
pertenece la informacion correspondiente, para su actualizacion trimestral o cuando se
lleve a cabo el proceso de Entrega y Recepcion;

La actualizacion trimestral a que se hace referencia en esta fraccion, se llevara a cabo
conforme a lo sefialado en el articulo 14 de los presentes Lineamientos.

[ll. Acudir a las reuniones convocadas por la DCI,;

IV. Hacer entrega a la DCI de la informacion correspondiente a su unidad administrativa,
conforme a los formatos establecidos, y

V. Las demas que le confieran los presentes Lineamientos y otros ordenamientos juridicos y
administrativos vigentes, para la debida realizacion del proceso de Entrega y Recepcion.

El Enlace podra contar con el apoyo del capturista o capturistas que previamente designe el
Titular de la unidad administrativa, esto con la finalidad de efectuar la captura de la informacién
en el SIDER, sin que esto se entienda por delegadas las funciones y responsabilidades del
Enlace.

La designacion del capturista que realice el Titular de la unidad administrativa
correspondiente, se realizar4& mediante correo electronico dirigido a la DCI para que esta
ultima lo valide y otorgue su permiso de acceso al SIDER.

Capitulo llI
Del proceso de Entrega y Recepcion en el SIDER

Articulo 28. Para el proceso de captura, integracién y formalizacion de la informacién en una
Entrega y Recepcion en el SIDER, en lo aplicable y de manera enunciativa se tomara en
cuenta lo siguiente:
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1. El Titular de la unidad administrativa o el Enlace enviara mediante correo electronico a la
DClI, la solicitud de Entrega y Recepcién, al momento de presentarse la terminacion del
empleo, cargo o comision por alguno de los supuestos sefialados en el articulo 6
fracciones Il a la VIl de los presentes Lineamientos. Para el caso del supuesto sefialado
en la fraccion | de ese articulo, se iniciara conforme el calendario que para tal fin se
establezca.

2. LaDCI dara apertura al Sistema para la captura del Acta y Anexos que formaran parte de
la misma;

3. El Enlace cargara la informacion respectiva de conformidad con lo establecido en la Ley
y en los presentes Lineamientos, dentro de un plazo de 24 horas habiles contados a partir
de la notificacion del acto de Entrega y Recepcion;

4. La DCI en un plazo maximo de 24 horas habiles contados a partir del plazo mencionado
en el punto 3, debera revisar y, en su caso, validar la informacion proporcionada por el
Enlace;

5. En caso que la informacion no cumpla con la normatividad, la DCI dentro del plazo
establecido en el parrafo anterior, realizara las observaciones pertinentes, las cuales
deberan ser atendidas por el Enlace en un plazo maximo de 2 dias habiles;

6. Posteriormente, la DCI validara la informacién cargada por el Enlace, en un término de
24 horas habiles;

7. Una vez validada la informacién, quienes participan en el proceso de Entrega y Recepcion
firmaran, el Acta con sus Anexos en la aplicacion “Firma OSFE” conforme lo sefialado en
el articulo 15 de los Lineamientos, salvo en el caso de que el servidor publico solicite la
impresion de estos documentos, en ese caso, la firma se realizara de manera autografa.

8. Los archivos generados y respaldados en el SIDER, deberan ser entregados en el acto
protocolario de la elaboracién del Acta, lo cual quedara asentado en la misma. Para
efectos de lo anterior, se debe considerar lo sefialado en los articulos 14 y 16 de estos
Lineamientos.
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ANEXO “A”

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA ENTREGA y RECEPCION FINAL.

Cuando el Acto de Entrega y Recepcion derive de la conclusion del mandato legal del Fiscal
Superior, se deberan de considerar los siguientes aspectos:

1. Realizada la designacion y nombramiento del Fiscal Superior, para el nuevo ejercicio
constitucional; el Fiscal Superior nombrado podra solicitar el procedimiento preparatorio para
la Entrega y Recepcion.

2. Para efectos del punto anterior, el Fiscal Superior nombrado, solicitara mediante escrito a
la DCI, la asignacion de enlaces a mas tardar una semana antes del inicio de su gestion.

3. Por su parte, el Fiscal Superior en funciones, creara la comision de enlaces con los
integrantes que considere. Los enlaces propuestos por el Fiscal Superior nombrado,
unicamente tendran funciones de caracter honorifico, sin que se interprete el acceso a la
informacion administrativa, legal o técnica.

Estos enlaces llevaran a cabo la planeacion del proceso de Entrega y Recepcion Final para
su adecuado seguimiento y ejecucion, con la finalidad de tomar conocimiento de la situacién
que guarda la administracion que concluye, el desarrollo y cumplimiento de los programas y
proyectos, de tal manera que, al momento de concretarse el relevo en la titularidad del cargo,
se continde de manera segura y eficiente la actividad publica.

4. Realizadas las acciones descritas en los puntos anteriores, siendo el dia y la hora en que
se lleve a cabo la suscripcion del Acta entre el mandato legal que concluye con el que inicia;
este acto, preferentemente, debera mediar en un tiempo maximo de dos horas para su
formalizacion, con independencia del término legal establecido para efectos de las
aclaraciones pertinentes.

5. El Acto de Entrega y Recepcion, contara con la toma fotografica para su evidencia.
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ANEXO “B”.
Modelo e Instructivo para elaboracion del Acta de Entrega y Recepcion.

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
I.- Documentacion financiera y presupuestal
a) Estados financieros y anexos
FORMATO Il - a)

Unidad Administrativa: (1),
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabasco a; de de 20
Saldos al /de / de 20 4)
Estados financieros y (5) Aplica (6) Archivos adjuntos .
(7) Observaciones
anexos
Si No Si No

Estado de actividades
Estado de situacion
financiera

Estado de variacion en la
hacienda publica

Estado de cambios en la
situacion financiera
Estado de flujos de
efectivo

Informes sobre pasivos
contingentes

Notas a los estados
financieros

Estado analitico del
activo

Estado analitico de la
deuda y otros pasivos

Entrega: Recibe :
(8) (9
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotar, respectivamente, dia, mes, y afio, al corte del trimestre que corresponda. Para el caso de
una Entrega y recepcion se anotara la fecha en que se lleve a cabo el acta.

(5) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa haya elaborado el estado financiero o
presupuestal correspondiente, y en caso contrario sefalara "NO".

(6) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa adjunte el archivo magnético o en su caso
impreso del estado financiero correspondiente, y en caso contrario sefialara "NO".

(7) En esta columna se sefalara algun comentario adicional a la informacion que se incluye en el
formato.

(8) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
IIl.- Documentacion financiera y presupuestal
b) Estado de origen y aplicacién de recursos

FORMATO I - b)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __ de de 20
Saldos al /de / de 20 (4)

(5) Aplica (6) Archivos adjuntos
(7) Observaciones

Estado de Origen y aplicacién Si No Si No
de recursos

Entrega: Recibe :
(8) (9)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotar, respectivamente, dia, mes, y afio, al corte del trimestre que corresponda. Para el caso de
una Entrega y recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(5) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa haya elaborado el estado de origen 'y
aplicacion de recursos correspondiente, y en caso contrario sefialara "NO".

(6) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa adjunte el archivo magnético o en su caso
impreso del estado de origen y aplicacion de recursos correspondiente, y en caso contrario
sefalara "NO".

(7) En esta columna se sefalara algun comentario adicional de la informacién que se presenta.

(8) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que Recibe.



30 DE OCTUBRE DE 2024 PERIODICO OFICIAL

21

"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OS F E | "ory Koty

y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
Il.- Documentacion financiera y presupuestal
c) Corte de caja adicional
FORMATO Il - c)

Unidad Administrativa: (1)

Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabasco a; __de__ de 20__
Corte de caja del dia de__ de20__(4)

iniciando a las horas y concluyendo a las horas. (5)

Importe contado

Existencia de efectivo

Billetes Monedas
. . Cantidad de Importe . L Cantidad de
Denominacion billetes (6) @) Denominacion monedas(9) Importe (10)
$ 1,000.00 $ $ 20.00 $
$ 500.00 $ $ 10.00 $
$ 200.00 $ $ 5.00 $
$ 100.00 $ $ 2.00 $
$ 50.00 $ $ 1.00 $
$ 20.00 $ $ 0.50 $
(8) Total $ (11) Total $
Total efectivo (12) $
Documentos
Documentacion en tramite de pago: (13) (14)
$ -
$ _
$ _
Documentaciéon comprobatoria original: (15) (16)
s -
s -
$ _
Total en documentos: (17)
Importe de corte de caja $ (18)
Importe total del fondo asignado $ (19)
Diferencia a favor $ (20)
Diferencia a cargo S (21)

(22) ElI importe y documentos segun detalles que anteceden con wun importe de
$ ( 00/100) M.N., representa todos los valores que constituyen la
totalidad de fondos bajo mi custodia certificando que los mismos fueron contados y verificados en mi
presencia y fueron entregados a mi entera satisfaccion.

(23) Responsable (nombre, (24) Encargado del corte de
cargo y firma) caja (nombre, cargo y firma)

(25)Testigo (nombre, cargo y firma)
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Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y

recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Se anotara la fecha, dia, mes y afio de elaboracion del corte de caja.

(5) Se anotara la hora de inicio y conclusién de elaboracién del corte de caja.

(6) Anotar la cantidad de billetes seguin su denominacion.

(7) Anotar el importe, segun corresponda, la denominacion de billetes.

(8) Se anotara el importe total de billetes.

(9) Anotar la cantidad de monedas segun su denominacion.

(10) Anotar el importe, segun corresponda, la denominacion de monedas.

(11) Se anotara el importe total de monedas.

(12) Se anotara el resultado de la suma del importe total de billetes mas el importe total de monedas,
para obtener el total de efectivo.

(13) Anotar los documentos en tramite de pago.

(14) Anotar el importe de los documentos en tramite de pago.

(15) Anotar los documentos originales comprobatorios.

(16) Anotar el importe de los documentos originales comprobatorios.

(17) Anotar el importe total de la documentacion en tramite y comprobatorios.

(18) Se anotara el resultado de la suma del total de efectivo mas el total de documentos.

(19) Se anotara el importe total del recurso recibido.

(20) Se anotara el resultado de la resta del total del importe del fondo asignado y el importe total del
corte de caja, en sentido positivo.

(21) Se anotara el resultado de la resta del total del importe del fondo asignado y el importe total del
corte de caja, en sentido negativo.

(22) Se anotara en numero y letra el importe total de la sumatoria del efectivo y el importe total en
documentos.

(23) Se anotara el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable del fondo asignado.

(24) Se anotara el nombre, cargo y firma del servidor publico que realizo el corte de caja.

(25) Se anotara el nombre, cargo y firma de un testigo.

— — — ~— — —
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
Il.- Documentacion financiera y presupuestal
d) Flujo de efectivo

FORMATO Il - d)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabasco a; ___ de de 20
Saldos al /de / de 20 (4)

(5) Aplica (6) Archivos adjuntos
(7) Observaciones
Flujo de efectivo Si No Si No
Entrega:
Recibe:
® 9
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotar, respectivamente, dia, mes, y afio, al corte del trimestre que corresponda. Para el caso de
una Entrega y recepcion se anotara la fecha en que se lleve a cabo el acta.

(5) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa haya elaborado el flujo de efectivo
correspondiente, y en caso contrario sefalara "NO".

(6) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa adjunte el archivo magnético o en su caso
impreso del flujo de efectivo correspondiente, y en caso contrario sefialara "NO".

(7) En esta columna se sefialara alguin comentario adicional a la informacién que se incluye en el
formato.

(8) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que Recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IIl.- Documentacion financiera y presupuestal
e) Estado de ejercicio presupuestal

FORMATO Il - e)
Unidad Administrativa: (1
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __ de de 20
Saldos al /de /de 20 (4)

(5) Aplica (6) Archivos adjuntos
Estado de ejercicio (7) Observaciones
presupuestal Si No Si No
Recibe :
Entrega: )

®)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotar, respectivamente, dia, mes, y afio, al corte del trimestre que corresponda. Para el caso de
una Entrega y recepcion se anotara la fecha en que se lleve a cabo el acta.

(5) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa haya elaborado el estado de ejercicio
presupuestal correspondiente, y en caso contrario sefalara "NO".

(6) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa adjunte el archivo magnético o en su caso
impreso del estado de ejercicio presupuestal correspondiente, y en caso contrario sefalara "NO"

(7) En esta columna se sefalara algun comentario adicional a la informacion que se incluye en el
formato.

(8) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que Recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
Il.- Documentacion financiera y presupuestal
f) Catalogo de cuentas

FORMATO II-f)

Unidad Administrativa: (1)

Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __ de de 20

(5) Nombre del catélogo de (6) Nombre del sistema 7) Archivos adjuntos .
(4) No. que emite la (8) Observaciones
cuentas . -
informacion Si No
Entrega: Recibe :
(9 (10)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Se especificara el nombre del catalogo de cuentas correspondiente.

(6) Se especificara el nombre y version del software del sistema que emite la informacion del catalogo
de cuentas.

(7) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa adjunte el archivo magnético o en su caso
impreso del catalogo de cuentas correspondiente, y en caso contrario sefialara "NO".

(8) En esta columna se sefalara algun comentario adicional a la informacion que se incluye en el
formato.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que Recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
II.- Documentacion financiera y presupuestal

g) Cuentas contables

FORMATO II- g)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __de de 20

i (7) Archivos adjuntos
(4)No. (5) Nombre de cuentas | (6) Nombre Qel S|sten.1'a (8) Observaciones
contables que emite la informacion
Si No
Entrega:
9) Recibe:
(10)

NOMERE, PLESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacién.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcién se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Se especificara el nombre de cuentas contables correspondientes.

(6) Se especificara el nombre y version del software del sistema que emite la informacién de las
cuentas contables.

(7) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa adjunte el archivo magnético o en su caso
impreso del catalogo de cuentas correspondiente, y en caso contrario sefialara "NO".

(8) En esta columna se sefalara algun comentario adicional a la informacion que se incluye en el
formato.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que Recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
II.- Documentacion financiera y presupuestal
h) Cuentas presupuestarias

FORMATO Ii- h)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __ de de 20

; (7) Archivos adjuntos
() No. (5) Nombre de las puentas (6) Norpbre qel S|stenl1’a (8) Observaciones
presupuestarias que emite la informacion
Si No
Recibe:
Entrega: (10)

(9)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacién.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcién se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Se especificara el nombre de las cuentas presupuestarias correspondientes.

(6) Se especificara el nombre y version del software del sistema que emite la informacion de las cuentas
presupuestaria.

(7) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa adjunte el archivo magnético o en su caso
impreso del catalogo de cuentas correspondiente, y en caso contrario sefialara "NO".

(8) En esta columna se sefialara algun comentario adicional a la informacién que se incluye en el
formato.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que Recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
Il.- Documentacién financiera y presupuestal

j) Gasto comprometido

FORMATO II-j)
Unidad Administrativa: )
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabasco a; ___ de de 20___
Saldos al /de / de 20 (4)
(5) Aplica (6) Archivos adjuntos
(7) Observaciones
Si No Si No

Gasto comprometido

Entrega:
)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

Recibe:

©)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotar, respectivamente, dia, mes, y afio, al corte del trimestre que corresponda. Para el caso de
una Entrega y recepcion se anotara la fecha en que se lleve a cabo el acta.

(5) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa haya elaborado el gasto comprometido

correspondiente, y en caso contrario sefalara "NO".

(6) Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa adjunte el archivo magnético o en su caso
impreso del gasto comprometido correspondiente, y en caso contrario sefalara "NO".
(7) En esta columna se sefialara algun comentario adicional a la informacién que se incluye en el

formato.

(8) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que Recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
Il.- Documentacion financiera y presupuestal

) Archivos vigentes
FORMATO II- 1)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; _de __de 20 _
(5) Nimero de (8) Nimero de
inventario ; .., | (7)Relacion de archivos |expedientes o .
(4) No, . (6) Area de ubicacion . . (9) Observaciones
(Archiveros o vigentes legajos que
anaquel) contiene
Entrega: Recibe :
(10) 1y

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Escribir el niumero de inventario del archivero o anaquel en el que se encuentre la documentacion.

(6) Especificar el area o lugar fisico donde se encuentra ubicado el archivero o anaquel.

(7) Anotar el nombre del archivo correspondiente.

(8) Indicar el numero de expedientes o legajos que contiene cada archivero o anaquel.

(9) En esta columna se sefialara algun comentario adicional a la informacién que se incluye en el
formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que Recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
II.- Documentacion financiera y presupuestal
m) Archivos histéricos y de cémputo
FORMATO II- m)
Unidad Administrativa: (1
Unidad Responsable: (2) Villahermosa, Tabascoa; __de _ de 20

(7) Dispositivo de

(4) No. |(5) Archivo o Programal| (6) Tipo almacenamiento

(8) Tamafio en KB.| (9) Observaciones

Entrega: Recibe:
(10) (19)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcién se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el nombre del archivo o programa.

(6) Anotara el tipo de archivo que corresponda. (Ej. Word, Excel, Power Point, etc.

(7) Anotara el nombre del dispositivo en que se encuentre almacenado el archivo o programa. (Ej.
usb, cd, dvd) etc.

(8) Especificar el espacio que ocupa de almacenamiento del archivo o programa expresados en
kilobytes-KB.

(9) En esta columna se sefalara algun comentario adicional a la informacion que se incluye en el
formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que Recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IIl. Documentacion financiera y presupuestal

n) Relacién de servicios contratados que implican un gasto programado

FORMATO Il - n)

Unidad Administrativa: (1)

Unidad Responsable; (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; _de _de 20

5 Descriogindel | . rencadel - 7) Nombre de
(4) No. ©) E;S:r:géon €| contratoosenicio | prestador del (8) Importe (9) Observaciones
del al servicio
Entrega; Recibe:
(10) (11)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacién.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcién se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Se anotara de manera clara y breve el servicio que se tiene contratado.

(6) Anotara la fecha de inicio y conclusién del contrato o servicio.

(7) Anotara el nombre del proveedor con quien se contrato el servicio.

(8) Anotar monto del contrato o servicio a pagar.

(9) En esta columna se sefialara algun comentario adicional a la informacion que se incluye en el
formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IIl. Documentacion financiera y presupuestal

fi) Relacion de Cuentas

FORMATO II- /)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; ___de__ de 20___
(5) Nﬂ(ﬁlro (7) No. (8) Tipo de (9) Saldos (10) Nombre de
(4) No. | Institucion d de F:“ - - firmas (11) Observaciones
bancaria © Cuenta cuenta | Segin Segun autorizadas
sucursal Bancos | libros
Totales:
Entrega: Recibe:
(12) (13)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Se anotara el nombre de la Institucion Bancaria donde se encuentre la cuenta.

(6) Se anotara el nimero de sucursal Bancaria donde se apertura la cuenta.

(7) Anotara el numero de la cuenta que corresponda.

(8) Se describira el tipo de cuenta que corresponda.

(9) Se debera escribir el saldo que a la fecha de corte presenta la cuenta y al final de cada columna
debera anotar la suma que corresponda.

(10) Se deberan citar los nombres de las personas con firmas autorizadas.

(11) En esta columna se sefialara algun comentario adicional a la informacion que se incluye en el

formato.
(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
IIl. Documentacién financiera y presupuestal

p) Programa de inversion

FORMATO - p)
Unidad Administrativa: (1)

Unidad Responsable: (2)

(6) Clave del (7) Nombre del
programa programa (8) Descripcion (10) Estatus
presupuestario presupuestario

(4) (5) Fuente de
No. | Financiamiento

Entrega: i
Recibe:
(1) (12)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y

recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

Anotara el niumero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

Se anotara el nombre de la fuente de financiamiento del recurso.

(6) Se anotara el numero de la clave del programa presupuestario.

(7) Se anotara el nombre del programa aprobado en el presupuesto de egresos.

(8) Se anotara el concepto del programa o proyecto de inversion.

(9) Se anotara segun la clasificacién del tipo de bien.

(10) Se anotara el estatus (no iniciado, en proceso o concluido) que presenta el programa de
inversion.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.

(4
(5

~— — = —
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
Il. Documentacion financiera y presupuestal

q) Calendarizacion y metas.
FORMATO II- q)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __de  de 20
(4)No. | (5)Fechade (6,) Fepha de o (8) Area(s) responsable(s)
L ) término del | (7) Descripcion breve y clara )
de | inicio del periodo . C que genera(n), posee(n)y | (9) Observaciones
. ) periodo que | de cada objetivo institucional ) . o
actividad | que se informa. ) actualiza la informacion
se informa
Entrega: Recibe:
(10) (19
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo de la actividad a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.)

(5) Anotara la fecha de inicio del periodo que se informa del Programa Anual de Actividades Generales

(PAAG).

Anotara la fecha de término del periodo que se informa (PAAG).

Anotara una breve y clara descripcion de cada objetivo institucional (PAAG).

Anotara area(s) responsable(s) que generan(n), posee(n) y actualiza la informacion (PAAG).

En esta columna se sefialara algun comentario adicional a la informacion que se incluye en el

formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.

(6
(7
(8
9

—_ = — —
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IIl. Documentacién financiera y presupuestal

r) Sistema de Contabilidad Gubernamental

FORMATO II-r)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; ___ de de 20
(6) Estatus .
(4.) (5) Nombre del Sistema ) (7? . ) Numero (9) Nombre de usuarios (10) Observaciones
Cantidad Rentado | Propio | Version | de licencia
En(t{iia: Recibe:

(12

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacién.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotar el numero de paquetes computacionales que se tienen.

(5) Anotara el nombre del Sistema de Contabilidad Gubernamental que utiliza el OSFE.

(6) Se debera marcar con una X cuando el Sistema de Contabilidad Gubernamental sea arrendado o
desarrollado por el OSFE. En caso de haber marcado la opcion de rentado, debera remitirse al
recuadro de observaciones sefialando el nombre del proveedor y vigencia.

(7) Anotara la version del Sistema de Contabilidad Gubernamental que utiliza el OSFE.

(8) Anotara las licencias con que cuenta la institucion.

(9) Anotara el nombre y apellido (paterno y materno) de los usuarios que tengan acceso al Sistema.

(10) En esta columna se sefialara algun comentario adicional a la informacion que se incluye en el
formato.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
Il Expediente de Obra Pdblica
9) Expediente de mantenimiento de vehiculos, maquinaria y equipo.
FORMATOIl- g)

Unidad Administrativa: (1)

Unidad Responsabl: Q) (3) Villahermosa, Tabascoa; _de _de 20_

Wl e lelnle!lomw (10)No. | (11) Programa dde mantenimiento preventivo a vehiculos | (12) Afinacién ) (14
No | Vehiculo | Placa | Modelo | Color | de serie de. Ene | Feb | Mar | Abr |Mav! Jun | Jul Sen! Oc | Nov| Dic | Mavor | Menor | Total | Observaciones
hventaro y|Jun | Jul {Ago|Sep| Oc |Nov|Dic | Mayor | Menor
Entrega
(16) (15) Total del servicio Reche
realizado en el {n

NOMBRE, CARGO Y FIRMA tinestre
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.)

(5) Anotara la marca y versioén del vehiculo.

(6) Anotara el numero de placa del vehiculo.

(7) Anotara el modelo del vehiculo.

(8) Anotara el color del vehiculo.

(9) Anotara el numero de serie del motor del vehiculo.

(10) Se anotara el numero de inventario del vehiculo.

(11) Anotara el mes en el cual se le dara el mantenimiento preventivo al vehiculo

(12) Senalar el tipo de afinacion del vehiculo.

(13) Anotar el total de servicios de mantenimiento realizado al vehiculo.

(14) En esta columna se sefialara algun comentario adicional a la informacion que se incluye en el

formato.

(15) Anotara la suma total de los servicios de mantenimiento realizados en el trimestre.

(16) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(17) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IV. Documentacion Patrimonial
a) Relacién de bienes de almacén.

FORMATO V- a)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) lermosa, Tabascoa; __ de de 20
(5) Clave . 9)
@ho| de | (INombrecel j(r)Unidad) ~(8) | oo | 40) Localizacion | (1) Observacion
. articulo de medida | Existencia :
articulo promedio
Entrega: .
(12) Rzelc;t;e
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y

recepcién se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.)

(5) Anotara la clave del articulo de acuerdo al catalogo de almacen.

(6) Describira las caracteristicas del articulo.

(7) Anotara la unida de medida del articulo (Ej. Pieza, caja, paquete, etc.).

(8) Anotara la cantidad de articulos en existencia.

(9) Anotara el costo unitario del articulo .

(10) Se especificara en forma clara y breve la ubicacion de cada articulo. (Ej. Oficina, bodega,
seccion, anaquel, archivero, etc.)

(11) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el
formato.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
IV.- Documentacion Patrimonial
b) Expedientes en archivo

FORMATO IV-b)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; ___de de 20
(@) No. Document(;ncil(i)g el cudl se (9) Contenido
(5) Cédigo de (10)
Clasificacion (8)0’\;?5 de Observacio
Archivistica nes
, Carpeta | Leforts Folder
(6)Namero) - (7) Fecha devinl |(cartaloficio)|  (cartaloficio) | O™
Entrega: Recibe :
(11) (12)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcién se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Se anotara el Cadigo de clasificacion Archivistica al que corresponde.

(6) Se anotara el nimero de oficio o memorandum con el que la Unidad Administrativa envi6 la
documentacion al Archivo General.

(7) Anotara la fecha en la que fue recibido, segun sello del acuse.

(8) Anotara el total de cajas remitidas con documentacion.

(9) Senalara de donde se encuentra integrado el expediente.

(10) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el

formato.
(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que Recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
V. Documentacién Patrimonial
¢) Material bibliografico e informativo

FORMATO V- c)
Unidad Administrativa: 1
Nnidad responsanie: lflanermosa, labascoa;  de__ de U
Unidad Responsabl ) (3) Villshermosa, Tab de__de 20
(4)No. | (5)No. de Cédigo | (6) Descripcion del documento (Q)ﬁraﬁé‘:f (8) Cantidad (9) Observacion
Entrega: Reche:
(10) (1)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el codigo asignado, segun el tema.

(6) Anotara el titulo del material bibliografico e informativo (Ej. Libro, Revista, Boletin, etc.)

(7) Especificar el lugar fisico en donde se encuentra ubicado.

(8) Anotara el numero de unidades por cada material bibliografico e informativo.

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IV. Documentacion Patrimonial

e) Inventario de programas de cémputo
(Software con licencia)

FORMATO IV - e)

Unidad Administrativa: 1)
Unidad Responsable: ) (3) Villahermosa, Tabascoa; __de  de 20

(6) Nombre | (7) No. de O 10 No. de
(4) No. (5) Marca | (8) Version | Descripcion |*." .~ [ (11) Ubicacién |  (12) Observacion

del Software| Inventario licencia

del Software
Entrega: '
(13) Recibe:

(14

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del programa de cémputo: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara la marca del software.

(6)) Anotara el nombre del software.

(7) Anotara el numero de inventario asignado por el Departamento de Recursos Materiales.

(8) Anotara la version del software.

(9) Describir la funcionalidad del paquete informatico.

(10) Anotara el numero de licencia del software adquirida.

(11) Anotara la ubicacion del software o sistema.

(12) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el

formato.
(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
(14) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IV.- Documentacién Patrimonial
e2) Inventario de programas de computo
(implementados o en desarrollo)
FORMATO IV - e2)

Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: ) (3) Villahermosa, Tabasco a; _de__de 20__
(9) Cuenta con:
(5) (6) (7) Plataforma| (8) Lenguaje - Base
@) | Nombre | Objetivo |(dos, windows de Cédigo | =~ |Manualdel |- Manual 1 400 groq | (49
. .. | fuente usuario Técnico S "
No. del del server, unix, | programacion datos solicitante | Observacion
Sistema | sistema etc. implementado
' ' ) |ime Si|No|Si|No| Si | No | Si | No
Entrega: Recibe:
(12) (13)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y

recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

Anotara el nimero consecutivo del programa de computo: (Ej. 1,2,3,4, etc.)

Anotara el nombre del sistema implementados o en desarrollo.

Describir el objetivo del sistema implementado o en desarrollo.

Anotara la plataforma en que se esta utilizando el sistema; (Ejemplo: Windows, Unix, Dos, etc).

Anotara el lenguaje de programacion implementado (Ej.) visual basic, html, etc.)

Se debera anotar "SI" cuando la unidad administrativa cuente con cadigo fuente, Base de datos,

manual de usuario y manual técnico, y en caso contrario sefalara "NO".

(10) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa que solicita el sistema.

(11) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el
formato.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.

(4
(5
6
(7
(8
9

— o ~— — — ~—
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

IV. Documentacion Patrimonial
f) Inventario de bienes muebles e inmuebles

FORMATO IV - f)
Unidad Administrativa; (1)
Unidad Responsable; 2) (3) Villahermosa, Tabascoa;  de de 20
No.

Consec. | No. Inventario (5) Descripcion (6) | Marca (7) Modelo (8) No.Deserie(9) | Color(10) |Estado(11)
)

Entrega: Reche :
(12) 13)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del bien: (Ej. 1,2,3,4, etc.).

(5) Anotara el nimero de inventario asignado.

(6)) Se anotara la descripcion del bien.

(7) Se anotara la marca.

(8) Se anotara el modelo del bien.

(9) Se anotara el numero de serie del bien.

(10) Se anotara el color del bien.

(11) Se anotara el estado del bien.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

Unidad Administrativa: (1)

H. Congreso del Estado de Tabasco

IV. Documentacion Patrimonial

g) Expedientes documentales patrimoniales

Tawa

tee

FORMATO V- g)

Unidad Responsable: ) (3) Villahermosa, Tab.a___de (4)__de20
Periodo de tramite Valor documental Vigencia documental Condicion de acceso Tradicion documental -
Nomenclat I Ubicacion
ua del Clasificacion Astnto Total ol
expediente archiistca del (6) |Fecha de Fecha de |Admirist Fiscalylo| AT | Adosen | Tota | fies | Reseneda | Resenda . | A | expecinte
expediente (5) . .| Legal Contable | " - 15)| fecha fecha  |Confidencial | Original | Copia Electron
(4) apertura | cieme | rativo ontable |, .~ [concentra| afios i ) ectronico| (99
0 0 ) (10) (1) tramite don(13) | (t4) clasificada | desclasificada | ~ (18) (19 | (20) )
(12) (16) (1)
Entrega Reche :

(23)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado
(1) Se anotara el nombre de la unidad administrativa que generé la documentacion.

(2) Se anotara el nombre del subfondo del departamento que generd la documentacién .

2

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

(3) Se anotara la fecha de corte del dia en que se presenta el reporte del inventario de tramite.
(4) Se anotara la nomenclatura del expediente.
(5) Se anotara la clasificacion archivistica del expediente.
(6) Anotar de manera breve y concisa el asunto del expediente.
(7) Se anotara la fecha de apertura del expediente.

(8) Se anotara la fecha del cierre del expediente.
(9) Se anotara si el valor del documento es administrativo.

(10) Se anotara si el valor del documento es de tipo legal.

(11
(12
(13
(14
(15
(16
(7
(18
(19
(20

— O - ~— — ~— ~—

Se anotara si el valor del documento es de tipo Fiscal y/o Contable.

Anotar el numero de afios que permanecera el expediente en tramite.
Anotar el numero de afios que permanecera el expediente en concentracion.
Anotar el niumero que resulta de la suma de afios en trdmite y afios en concentracion.
Anotar el numero de fojas que integran el expediente.
Anotar la fecha en la cual se reservé el expediente.

Anotar la fecha en la cual se desclasifico el expediente.
Anotar solamente si el expediente contiene datos confidenciales.
Anotar si los documentos del expediente son originales.
Anotar si los documentos del expediente son copias.

(21) Anotar si los documentos del expediente contienen archivos electronicos.
(22) Se anotara la ubicacion donde se resguarda fisicamente el expediente. (Repisa, archivero, caja.).
(23) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(24) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.

Nota: los puntos 19 y 20 pueden marcarse ambos, si el expediente contiene documentos originales y copias.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario

y Defensor del Mayab"

W conskiin
ofy (8800
Tasases

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
V. Documentacion Patrimonial

g2) Inventario de expedientes con avances técnicos archivisticos

Fondo: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado

Unidad Administrativa: (1)

Subfondo:

Unidad Generadora: (3)

()

Fechade Corte: (4) Total de Expedientes: (5)
Periodo de tramite Valor documental Vigencia documental Condicion de acceso Tradiciéon documental
Nomenclatur ; ” Ubicacion
adel Clasificacion Asunto Total R d R d del
) archivistica fojas | Neservada eservada i i i !
expediente Fechade|Fechade| | | | g | a1 | ac | To® |1 fecha fecha  |COM9ENC| oiginal | Copia | L ACMYC | expediente
apertura | cierre afios " ) al Electrénico
clasificada | desclasificada
() @) () () (10) an | (2 (13) (14) | (15) | (186)  (17) (18) (19) (20) (21) (22) (23) (24)
[ 1
Entrega: Recibe:

(25

) 26
NOMBRE, PUESTO, FIRMA NOMBRE, P(UE)STO, FIRMA

Instructivo de llenado

) Se anotara el nombre de la unidad administrativa que genero el expediente .

) Se anotara el nombre del subfondo conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA).

) Se anotara el nombre del area o departamento donde se localiza fisicamente el expediente.

) Se anotara la fecha de corte del dia en que se presenta el Inventario de expedientes con avances en procesos
técnicos archivisticos (Formato de fecha dd/mm/aa).

(5) Se anotara el numero total de expedientes relacionados en el formato de inventario de tramite.

(6) Se anotara la nomenclatura del expediente.

(7) Se anotara la clasificacion archivistica del expediente conforme al CGCA.

(8) Anotar de manera breve y concisa el asunto del expediente.

(9) Se anotara la fecha de apertura del expediente (Formato de fecha dd/mm/aa).

(10) Se anotara la fecha del cierre del expediente (Formato de fecha dd/mm/aa).

(11) Se anotara con una X si el valor del documento es administrativo conforme al Catalogo de Disposicion

Documental (CDD).

(12) Se anotara con una X si el valor del documento es de tipo legal conforme al CDD.

(13) Se anotara con una X si el valor del documento es de tipo Fiscal o Contable conforme al CDD.

(14) Anotar el numero de afios que permanecera el expediente en el archivo de tramite conforme al CDD.

(15) Anotar el numero de afios que permanecera el expediente en concentracion conforme al CDD.

(16) Anotar el numero que resulta de la suma de afios en tramite y en concentracion.

(17) Anotar el numero de fojas que integran el expediente, para el caso de soporte papel.

(18) Anotar la fecha de clasificacién del expediente conforme al acuerdo emitido por el Comité de Transparencia
(Formato de fecha dd/mm/aa).

(19) Anotar la fecha de desclasificacion del expediente (Formato de fecha dd/mm/aa).

(20) Anotar una X solamente si el expediente contiene datos confidenciales.

(21) Anotar una X si los documentos del expediente son originales.

(22) Anotar una X si los documentos del expediente son fotocopias.

(23) Si el expediente se complementa con archivos electronicos, anotar la cantidad de carpeta(s), cantidad de
archivo(s) y el peso en KB o MB.

(24) Se anotara la ubicacion fisica donde se encuentre el expediente que podra ser en el area de la unidad
administrativa o en el espacio destinado en el Archivo General.
"Nota: Este formato aplica para expedientes generados en el afio 2018 en adelante. Los puntos 21 y 22 pueden
marcarse ambos, si el expediente contiene documentos originales y fotocopias”.

(25) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(26) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IV. Documentacién Patrimonial
g3) Inventario Genérico de Ejercicios Anteriores
Fondo: Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
Unidad Administrativa: (1)

Unidad responsable: (2)

Fecha de Corte: (3) (10)
Inventario Genérico de Ejercicios Anteriores Ubicacion topografica
" " Legajo " N n Lado
Cons. Referencia Caja No. No. Aiio Descripcion Médulo (AOB) Anaquel |Charola
4) ) (6) @ | ® 9)
Entrega: Recibe:
(1) (12)
NOMBRE, PUESTO, FIRMA NOMBRE, PUESTO, FIRMA
Instructivo

(1) Se anotara el nombre de la unidad administrativa que generé la documentacion.

(2) Se anotara la fecha de corte del dia en que se presenta el reporte del inventario de genérico de ejercicios
anteriores (Formato de fecha dd/mm/aa).

3) Es el niumero consecutivo que se le da al expediente en esta tabla.

4) Se anotara el nombre del responsable.

5) Referencia de un memorandum, ficha, nota donde sefiale el envio de la caja o lefort al Archivo General.

6) Se anotara el nimero de cajas que contiene el documento de archivo.

7) Se anotara el nimero de legajos que contiene el documento de archivo.

8) Se anotara el afio del documento de archivo.

9

10) Ubicacion topografica: es el espacio fisico donde se encuentra el documento de archivo resguardado (esta
informacion sera proporcionada por el Departamento de Archivo General).

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
V. Expedientes Diversos

a) Cancelacion de cuentas bancarias

FORMATO V- a)
Unidad Administrativa: (1

Unidad Responsable: (2) fllahermosa, Tabascoa; __ de de 20

(8) No. de cuenta que

(4) No. | (5) No.de oficio | (6) Fecha |(7) Institucién Bancaria ,
se cancelo

(9) Observaciones

Recibe:

Entrega: (1)

(10)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.).

(5) Anotara el numero de oficio con el cual se solicito la cancelacion de la(s) cuenta(s) bancaria(s).

(6) Anotara la fecha de oficio de cancelacion de la(s) cuenta(s) bancaria(s).

(7) Anotara el nombre de la institucion bancaria en donde se apertura la(s) cuenta(s).

(8) Anotara el numero de la(s) cuenta(s) cancelada(s).

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
V. Expedientes Diversos

d) Relacién de acuerdos o convenios

FORMATO V- d)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) Villahermosa, Tabascoa; ___ de de 20__
(4) | (5) Nombre de la Institucion (6) Tipo(s) de (7) Fecha de la .
. acuerdo(s) o : (8) Estatus | (9) Observaciones
No. o Dependencia . firma
convenio(s)
Entrega: Recibe:
(10 (11)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.).

(5) Anotara el nombre de la institucion o dependencia con la cual se firmo el acuerdo o convenio.

(6) Anotara el tipo de acuerdo(s) o convenio(s) firmado(s).

(7) Anotara dia, mes y afio en que se firmé el acuerdo o convenio.

(8) Anotara la vigencia del acuerdo(s) o convenio(s).

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario

y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

V. Expedientes Diversos

.......

e) Manuales de organizacion, de procedimientos o de otro tipo utilizados por el ente publico de que se trate

Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2)

FORMATO V - €)

(3) Villahermosa, Tabascoa; __de de 20

(5) Denominacién de la norma
que se reporta

(6) Fecha de
publicacién

(7) Fecha de la ultima
Modificacion

(8) Observaciones

Entrega:

(9)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

Recibe:

(10)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.).

(5) Anotara el nombre del documento normativo utilizado por la Institucion (Ej. Constitucion, Leyes,

Reglamentos, Decretos y Manuales).

(6) Anotara la fecha de publicacién, autorizacion o emision de la norma que se reporta.

(7) Anotara la fecha de la ultima modificacion, autorizaciéon o emision de la norma que se reporta.

(8) Incluir en este espacio la informacién u observaciones importantes no consideradas en el formato.
(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco

Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
V.- Expedientes diversos
f) Los informes del estado en que se encuentran las revisiones practicadas o que se estén practicando por las

entidades de fiscalizacion superior de la Federacién y del Estado, asi como de los 6rganos internos de control y de
las auditorias externas que hubieren contratado;

(1) Unidad Administrativa: FORMATO V - f
(2) Unidad Responsable:

(3)Villahermosa, Tabascoa __ de _ de 20_

Estado
Ente Resultados Seguimiento
No. | No. de Auditoria Auditor Identificado ) Comentarios
No. Total de Sin .
) con el(s) . - Notificados
Observaciones . notificacion
numero(s)
) ®) 6) @) @ ) (10) (1)
Entrega: oo
(12) Recibe:

(13)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Se debera anotar el numero consecutivo para cada revision o auditoria.

(5) Se debera anotar el nimero de auditoria.

(6) Se debera anotar la entidad fiscalizadora encargada de la auditoria.

(7) Senalar el numero total de observaciones.

(8) Senalar con qué numero de observacion se identifica.

(9) Marcar con una X si no le han sido notificado el oficio para seguimiento.

(10) Marcar con una X si ya fue notificado el seguimiento.

(11) Comentarios a la informacioén presentada.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

V.- Expedientes diversos
g) La relacién de los documentos e informacion solicitada por las entidades fiscalizadoras de las auditorias

en proceso
(1) Unidad Administrativa: FORMATO V-g
(2) Unidad Responsable:
(3) Villahermosa, Tabascoa __ de de20
o de Ente No. (cjjee Ic;flmo
No. i Auditor . Documentacion solicitada Comentarios
Auditoria solicitud de
la
4) ®) (6) (7) (8) 9)
Entrega: Recibe:
(10) (1)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una
Entrega y recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Se debera anotar el numero consecutivo para cada auditoria.

(5) Se debera anotar el niumero de auditoria.

(6) Se debera anotar Organo encargado de la auditoria.

(7) Se debera anotar el nimero de oficio con el cual solicitaron la informacién y documentacion.

(8) Se anotara el listado de informacién y documentacion solicitada.

(9) Comentarios a la informacion presentada.

(10) Nombre del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
V1. Recursos Humanos

a) Plantilla de personal

FORMATO VI- a)
Unidad Administrativa: (N
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabasco a; ___de de 20
(5) No. )
4) Emplead | (6) Nombre Completo |(7) Categoria (8) Tipo de (9) Adscripcion (10? Fecha (11) Observaciones
No. o plaza de ingreso
Entrega: Recibe:
(12) (13)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el numero de empleado asignado al Servidor Publico por el Departamento de Recursos
Humanos.

(6) Anotara el nombre completo del servidor publico ocupante de la plaza.

(7) Anotara la categoria del servidor publico.

(8) Anotara la condicién laboral a la que pertenece (Base, Confianza y Honorarios).

(9) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece.

(10) Anotara la fecha del registro de alta del servidor publico.

(11) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el

formato.
(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
VI. Recursos Humanos

a2) Plantilla de personal del Servicio Fiscalizador de Carrera

Unidad Administrativa: (1) FORMATO VI - a2)
L4
Unidad Responsable: (2) (3)
Villahermosa, Tabasco a; ___ de de 20___
Nombre del No Cateqoria Fecha de
No. | Servidor Publico ! Género | Escolaridad g : Puesto | Adscripcion | ingreso al
Empleado nominal . .
de Carrera servicio
4) ®) 6) @) ® ©) (10) (amn (12)
Entrega: Recibe:
(13) (14)
NOMBRE, PUESTO, FIRMA NOMBRE, PUESTO, FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del servidor publico a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el nombre completo del servidor publico de carrera;

(6) Anotara el nimero de empleado asignado al Servidor Publico por el Departamento de Recursos
Humanos.

(7) Anotara el Género del Servidor Publico de Carrera: Masculino o Femenino;

(8) Anotara el ultimo grado de estudios;

(9) Anotara la categoria con la que el servidor publico esta en la ndmina;

(10) Anotara el puesto que ocupa;

(11) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece.

(12) Anotara la fecha del ingreso al Servicio;

(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(14) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.

Nota: En caso de una Entrega y recepcion, se firmara de manera electrénica, sefialando solo el nombre
y cargo de quien Entrega y Recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
V1. Recursos Humanos

c) Tabuladores o remuneraciones asignadas, incluyendo compensaciones u otro tipo de ingresos

FORMATO VI-c)

Unidad Administrativa: ()
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; _ de__de 20

(4) (7) Remuneracion

No (5) Categoria (6) Nivelftipo plaza (8) Observaciones

' Bruto Neto
. Recibe:
En';rgeiga. (10)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.).

(5) Anotara la categoria del servidor publico.

(6) Anotara la condicién laboral (Base, Confianza y Honorarios).

(7) Anotara la remuneracion econémica que percibe el Servidor Publico, especificando el monto bruto
(antes de deducciones) y el monto neto (después de deducciones).

(8) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
VI. Recursos Humanos

d) Estructura Orgénica

FORMATO VI-d)
Unidad Administrativa: (1
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __de _de 20__
(4)
Entega: Reche:
() (6)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Insertara el organigrama, en lo general y especifico, por Unidad Administrativa (Ejemplo).

(5) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(6) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
V1. Recursos Humanos

e) Resumen de puestos y plazas (ocupadas y vacantes)

FORMATO VI-e)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; ___de de 20
No. Tipo de plaza “) () (6) Total (7) Observaciones
Ocupadas | Vacantes
1 Base
2 Confianza
Enzrg)ga: Recibe:
()

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el total de plazas ocupadas por los servidores publicos que se ubiquen en la condicion
laboral de base y confianza.

(5) Anotara el total de vacantes disponibles por cada uno de los tipos de plazas.

(6) Anotara el total de la sumatoria de las plazas ocupadas y las vacantes por cada tipo de plaza.

(7) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(8) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
VI. Recursos Humanos

f) Expedientes de personal

FORMATO V- f)

Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __de de 20

X (5) Nombre del servidor publico (6)No.de | (7)Vedio e | (8) N(.)' nventario (.9) (10) Observaciones

No. empleado resquardo | delbien mueble | Nivel

Entrega: Recibe:
(11 (12)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del nombre a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el nombre completo del servidor publico.

(6) Anotara el numero de empleado asignado al Servidor Publico por el Departamento de Recursos
Humanos.

(7) Anotara el nombre del bien mueble en el que se archiva el expediente del Servidor Publico.

(8) Anotara el numero de inventario del bien mueble que resguarda el expediente.

(9) Anotara el numero de gaveta, entrepafio, repisa, etc.; en el cual se localice el expediente.

(10) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el

formato.
(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
V1. Recursos Humanos

g) Relacién de personal que goza de licencia o permiso o se encuentra comisionado

FORMATO VI- g)

Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabasco a; ___de de 20

(5)Nombre del [(6)No.de|  (7) (8) (9) Tipo (10) Referencia del (11)
(4) (No. o . ) oficio de comision o ,

Servidor Publico |empleado| Categoria |Adscripcion - N o Observaciones

Comisionado| Licencia licencia
Emtrega: Recibe:
(12) (13)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del nombre a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.)

(5) Anotara el nombre completo del servidor publico.

(6) Anotara el numero de empleado asignado al Servidor Publico por el Departamento de Recursos
Humanos.

(7) Anotara la categoria del servidor publico.

(8) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece.

(9) Marcara con una "X" el tipo de permiso otorgado al Servidor Publico.

(10) Anotara el numero de oficio o documento con el cual se autorizé la comision o licencia del Servidor

Publico.

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

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
VI. Recursos Humanos

h) Contratos de asesoria y consultoria, asimilables a salario

FORMATO V- h)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable; (2) (3) Vilahermosa, Tabascoa; __de de 20

N | (7) Vigencia del contrato - P )
(4) (No. (5) Nombre de. prestador de (6) No. de contrato ® Un|ldaqrde (%) Programa (10) Observaciones
servicios . ) adscripcion | Presupuestal
Inicio Termino
Entrega: Recibe:
(1) 1)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del nombre a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el nombre completo del servidor publico.

(6) Anotara el numero de contrato asignado por el Departamento de Recursos Financieros.

(7) Anotara la vigencia del contrato, indicando el inicio y conclusion.

(8) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa al que le presta el servicio.

(9) Anotara el tipo de suficiencia presupuestal, el cual es determinado por el Departamento de Recursos
Financieros.

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

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
V1. Recursos Humanos

i) Sueldos no Cobrados

FORMATO VI-i)

Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; ___de de 20

(4) (5) Nombre del Servidor (6) o . .

No. Publico Categoria (7) Adscripcion | (8) Periodo | (9) Importe (10) Observaciones

Recibe:
Entrega:
(11 (12)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el nimero consecutivo del nombre a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el nombre completo del servidor publico.

(6) Anotara la categoria del servidor publico.

(7) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece.

(8) Anotara la quincena que corresponda del sueldo no cobrado.

(9) Anotara el importe total no cobrado.

(10) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el

formato.
(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
VII.- Asuntos en Tramite

a) Juicios o Procedimientos Administrativos en desarrollo

FORMATO VI - a)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; ___de de 20
@ | (5)No.ge | (6)Nombrecel (7) Organo (9)Ejercicio |40, Nombve del porsonal | (11)
. promovente/presunto Judicial o (8) Estatus| fiscal/monto del | * . - .
No. | Expediente . asignado para su atencion | Observaciones
responsable Jurisdiccional PFRR

Entrega:

Recibe:
(12) (13)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcién se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del nombre a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.)

(5) Anotaran el nimero del caso asignado por el Organo Judicial, Jurisdiccional, o en su caso, el
asignado al Procedimiento para el Finamiento de Responsabilidades Resarcitorias-PFRR, y
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa-PRA.

(6) Para el caso de los Juicios en tramite: Anotara el nombre del actor y demandado (partes en el
Juicio). Para el caso de los PFRR y PRA: Anotara el nombre de los servidores publicos identificados
como presuntos responsables.

(7) Anotaran el nombre de la autoridad Judicial, Jurisdiccional o Administrativa competente ante quien
se promueve el Juicio o Procedimiento.

(8) Anotara el estado procesal en el que se encuentre el expediente.

(9) Para el caso de los PFRR, anotara el afio del ejercicio fiscal de la cuenta publica observada.

(10) Anotara el nombre del Servidor Publico del OSFE encargado de llevar el desarrollo del Juicio o

Procedimiento.

(11) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
VII. Asuntos en Tramite

d) Contratos y convenios en tramite

FORMATO VI - d)

Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2)
(3) Villahermosa, Tabascoa; __ de de 20

(5) Nombre del
) prestador del servicio (6) No. de coptrato ° (7) Asunto (8) Estatus (9) Observaciones
No. o convenio

y/o Institucion

Entrega Recibe:
(10) (11
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del nombre a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el nombre completo del prestador del servicio y/o institucién.

(6) Anotara el numero de contrato o convenio, correspondiente.

(7) Anotara el tema que corresponda al contrato o convenio.

(8) Anotara la situacion actual en el que se encuentre el contrato o convenio.

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.
(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.

~— ~— — —
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Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
VII. Asuntos en Tramite
g) Relacién de asuntos en tramite o en proceso, incluyendo escritos pendientes de acordar y
solicitudes de acceso a la informacion publica

FORMATO VII - g)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; ___ de de 20
(5) No. de
) Expediente/Registr (6) Asunto -(7.).Fech§ d © (8) Estatus (9) Observaciones
No. g inicio/recibido
o/Solicitud
Entrega: Recibe:
(10) (11)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacién.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del asunto a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el niumero de expediente, registro o solicitud del asunto que se encuentre en tramite (oficio,
memorandum, escrito libre, etc.). Para el caso de las Unidades Administrativas Fiscalizadoras, anotaran
el numero de auditoria por ente a fiscalizar.

(6) Describira de forma breve el tema al que se refiere el expediente, registro o solicitud en tramite o
proceso (Ej. "Derecho de Peticidén", "Recurso de Reconsideracion”, "Procedimiento para el Cobro de

Multa", "Los numeros y descripcion de los proyectos u obras a auditar", "el semestre del ejercicio fiscal
sujeto a revision", entre otros segun corresponda).

(7) Anotara el dia, mes y afio en el que se recibié el expediente, registro o solicitud. Para el caso de las
auditorias -Financiera, Obras o Desempefio-, anotara la fecha de inicio de la misma.

(8) Anotara la situacion actual en que se encuentre el expediente, registro o solicitud.

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.
(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

VI Asuntos en Tramite
j) Sentencias ylaudos pendientes de cumplimentar

FORMATO VII- )
Unidad Administrafiva: (1)

Unidad Responsable; 2) (3) Vilahermosa, Tabascoa; __de 20
@ | (5 Nim. de (7) Organo Jurisdiccional, 9 Nom be el eronel (10). Qb|ca0|on (M)
. (6) Promovente S - (8) Estado Actual asignado para su Fisica del .

No.|  Expediente Judicial o Administrativo ) . Observaciones
atencion Expediente
Enrege Reche:
(1) 1

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del asunto a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.)

(5) Anotaré el nimero del caso asignado por el Organo Judicial, Jurisdiccional, o Administrativo.

(6) Anotara el nombre completo de la parte actora.

(7) Anotara el nombre de la autoridad competente que emitié la sentencia o laudo.

(8) Anotara el estado en el que se encuentre el cumplimiento de la sentencia o laudo.

(9) Anotara el nombre del Servidor Publico del OSFE a quien se le asigno el expediente, para el debido
cumplimiento.

(10) Especificar el lugar fisico en donde se encuentra el expediente (Ej. Archivero, Anaquel, Gaveta,
etc.).

(11) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.
(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
VII. Asuntos en tramite

k). Procesos de Adquisiciones en Tramite
Adquisiciones de bienes y/o servicios en tramite

FORMATO VII- k)

Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable; (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __de  de 20
" (5) Descripcién (6) Acto adquisitivo (7) Nombre (8) Contrato / pedido (9) Estatus 0

general del bien del L dela .
No. o ! . ) Condicion ..., | Observaciones

oservicio  |Modalidad| Nimero | Fecha | Proveedor (Namero| Fecha | Importe de pago adgquisicion
Entrega: Recibe:
(11) (12
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del asunto a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el bien o servicio cuyo proceso de adquisicién esté en tramite.

(6) Anotar la modalidad del tipo de la adjudicaciéon del bien o servicio a contratar (compra directa,
simplificado mayor, menor y/o licitacion publica), identificado el nimero y la fecha del proceso.

(7) Anotara el nombre completo si es persona fisica o moral a la que se adjudico el Contrato o Pedido.

(8) Anotara en los recuadros correspondientes el numero, fecha, importe y la condiciéon de pago en el
que se suscribe el contrato

(9) Anotara la situacion actual en el que se encuentre el proceso de adquisicion (Ej. En proceso la
entrega de pedido, en proceso de formalizaciéon del pago, en proceso de suscripcion del contrato,
etc.).

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

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
VIIl. Expedientes Fiscales
b) Padron de proveedores y contratistas

FORMATO VIl - b)

Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __de de 20

W (5) Nombre del Proveedor (6) Razon social ) Entldlad B)RF.C (9) Observaciones

No. Federativa

Entrega: Recibe:
(10) 1)
NOMBRE, PUESTO YFIRMA NOMBRE,PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del asunto a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Debera anotar el nombre del proveedor que proporciona el bien o servicio.

(6) Anotara la denominacion por el cual se le conoce al proveedor de manera legal y oficial.

(7) Anotara la Entidad Federativa donde tiene establecido su domicilio fiscal.

(8) Anotar el Registro Federal de Contribuyente con homoclave del proveedor.

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.
(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
VIIl. Expedientes Fiscales
e) Corte de chequeras

FORMATO VIl - )

Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) 3) Villahermosa, Tabasco a; ___de de 20

“) () ) (7) No. de Cuenta (8) Tipo de (9) Folios (10) Observaciones

No. | Banco | Sucursal Cuenta del al

Entrega: Recibe:
(11) (12)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del asunto a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el nombre de la Institucion Bancaria, donde se encuentre aperturada la cuenta.

(6) Anotara el numero de clave de la sucursal bancaria en la que se apertura la cuenta.

(7) Anotara el numero de la cuenta.

(8) Describir el tipo de cuenta (Ej. Corriente, Maestra, Inversion, etc.).

(9) Anotara los numeros de folios que no se han utilizado.

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

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
VIIl. Expedientes Fiscales
f) Relacién andlitica de pélizas de seguros contratados

FORMATO Vil - f)
Unidad Administrativa: Q)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; __de__ de 20___
@ | @Toode | o0 rago | (7 (8) Compaia | (9) No. de (10)\:2'12?; de (1)
No. seguro 9 Cobertura aseguradora Pdliza — 9 — Observaciones
inicio | vencimiento
Entega: Recioe:
(12) (13)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del asunto a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el tipo de seguro contratado, (Ej. Automotriz, de vida etc.)

(6) Anotara la descripcion del bien o nombre del asegurado.

(7) Anotara la cobertura que ampara el seguro adquirido.

(8) Anotara la razon social de la compafia aseguradora.

(9) Anotara el numero de pdliza del seguro adquirido.

(10) Anotara dia, mes y afio, especificando el inicio y el vencimiento, de la vigencia del seguro.

(11) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.
(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
VIl Expedientes Fiscales
k) Entrega de sellos oficiales

FORMATO VIl - k)
Unidad Administrativa: )
Unidad Responsable: (2)_ (3) Villahermosa, Tabasco a; ___ de de 20
'ng (5) Tipo de sello/descripcion (6) Impresion de sello (7) Cantidad (8) Observaciones
Entrega: Recibe:
9 (10)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del asunto a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anota el tipo de sello, describiendo sus caracteristicas.

(6) Fijara una muestra del sello.

(7) Anotara el numero de sellos con que cuenta la Unidad Administrativa.

(8) Incluir en este espacio la informacién u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco

[X. Otros
1) Relacion de archivos electronicos

FORMATO IX- 1)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable; (2) (3) Villahermosa, Tabascoa, __de  de 20
(5) Num. De | (6) Nombre del Servidor (7) Liga o Raiz del (8) Nombre y (é:)BTaen;ar;(oB
(4)No. | inventario del | Publico encargado de la %r . extension del vtes, KB, (10) Observaciones
. ., chivo ) .| MB, GB, TB,
Equipo Informacion Archivo electronico -
Entega: Recibe:

(1) i

NOMERE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del asunto a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el numero de inventario del equipo de computo donde se encuentre la informacion.

(6) Anotara el nombre completo del responsable del manejo y custodia de la informacién.

(7) Anotara la ruta del archivo, hasta su ubicacion final,
(Ej.C:\JPerez\8C.Tecnologias\8C.21.Instrumentos de consulta).

(8) Anotara la denominacién con el cual se nombrd el archivo y su extension, (Ej. Plantilla Personal
(05-Mar-2023).xIsx).

(9) Anotara el peso del archivo electronico en Bytes, kilobytes, megabytes, gigabytes, terabytes,
petabytes, etc. B (Ej.: 540 KB).

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

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(12) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
IX. Otros

2. Relacion de juego de llaves

FORMATO IX- 2)

Unidad Administrativa: (1)

Unidad Responsable; (2) (3) Villahermosa, Tabascoa;  de de 20
(4) .(§) Cantldad. (6) Area de ubicacion a (7) Responsable (8) Observaciones
No.| Original | Replica Que corresponde

En[rega: Recibe:
9) (10)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcién se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del asunto a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el numero de llaves especificando, la que corresponda en original o replica.

(6) Anotara la ubicacién o area especifica al que pertenece la llave.

(7) anotara el nombre completo del responsable de la llave.

(8) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(9) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IX. Otros

3. Archivo documental enviado al archivo general

FORMATO IX - 3)

Unidad Administrativa: (1)
nidad Responsable: ilahermosa, Tabascoa; __de__ de 20__
Unidad R bl (2) (3) Villah Tab de__de 20

(5) Codigo de | (©) Documento conel (8) Contenido
(4)No.| Clasificacion cuslseenvio | (7) No. ©)

' - . decaja |Carpetade| Leforts Folder Observaciones
Archivistica Numero | Fecha . - ~ | Ofros
vinil (cartaloficio) | (carta/oficio)
Entrega: Recibe:

(10) (1)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el Codigo segun cuadro de clasificacion archivistica del OSFE.

(6) Anotara el numero y fecha del oficio o memorandum con el que la Unidad Administrativa envié
la documentacion al Archivo General.

(7) Anotara el numero de la caja, con la cual se envié el expediente al Archivo General.

(8) Especificara la cantidad de documentos enviados, comprendidos en: carpetas de vinil, leforts,
folders u otros.

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario

y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de

Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

Tabasco

.......

[X.- Otros
4.- Inventario de existencia de materiales y articulos de oficina

FORMATO IX - 4)
Unidad Administrativa: W)
Unidad Responsable: (2). (3) Villahermosa, Tabascoa; __ de de 20

. (6) Unidad . o .
(4) No. ((5) Cantidad de medida (7) Nombre del articulo (8) Ubicacion (9) Observaciones
Entrega: Recibe:
(10) (1)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:
(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.
(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y

recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.
(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.)

(5) Anotara la cantidad de articulos nuevos en existencia.

(6) Anotara la unidad de medida del articulo (Ej. Pieza, caja, paquete, etc.).

(7) Describira las caracteristicas del articulo.

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

(8) Se especificara en forma clara y breve la ubicacion de cada articulo. (Ej. Oficina, bodega, seccion,

anaquel o archivero sefalando el nUmero de inventario,

etc.)

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.
(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey

y Defensor del Mayab"

H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco
IX.- Otros

5.- Arqueo de vales y saldo en tarjetas electronicas de combustible

FORMATO IX - 5)

Unidad Administrativa: (1)

Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabasco a; __de___de 20__
Arqueo practicado el dia de de 20__ (4)

Iniciando a las horas y concluyendo a las horas. (5)

Importe contado
Existencia de vales vy tarjetas electronicas

Vales (6) Folios (8) Tarjetas electrénicas (9)
Cantidad valor nominal inicial Final
$ Saldo actual $
Importe en
vales: (7) $
Vales y saldo de tarjetas electronicas

Importe total arqueado (10) $
Asignacion en vales segun bitacora y reporte del proveedor 11$
Diferencia a cargo (12) $
(13) ElI importe y documentos segun detalles que anteceden con un importe de
$ ( 00/100) M.N., representa

todos los valores que constituyen la totalidad de fondos bajo mi custodia certificando que los mismos fueron
contados y verificados en mi presencia y fueron entregados a mi entera satisfaccion.

(14) Responsable (nombre, cargo y (15) Encargado del arqueo (nombre, cargo y
firma) firma)

(16)Testigo (nombre, cargo y firma)

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Se anotara la fecha, dia, mes y afio de elaboracion del arqueo de vales y tarjetas electronicas.

(5) Se anotara la hora de inicio y conclusién de elaboracion del arqueo de vales y tarjetas
electronicas.

(6) Anotar la cantidad de vales segun su denominacion.

(7) Anotara el importe total de los vales.

(8) Anotara los nimeros de folios de los Vales.

(9) Anotara el saldo actual de las tarjetas electrénicas.

(10) Anotara el importe total del arqueo de vales y tarjetas electrénicas.

(11) Anotara el importe de vales segun bitéacora y el reporte emitido por el proveedor.

(12) Anotara la diferencia que resulte entre el importe total arqueado y la asignacion en vales segun

bitacora y el reporte emitido por el proveedor.
(13) Se anotara en numero y letra el importe total de la sumatoria del importe total en vales segun
bitacora y reporte emitido por el proveedor.

(14) Se anotara el nombre, cargo y firma del servidor publico responsable del fondo asignado.

(15) Se anotara el nombre, cargo y firma del servidor publico que realiz6 el corte de caja.

(16) Se anotara el nombre, cargo y firma de un testigo.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
X.- Otros

6.- Respaldos de Informacion en medios magnéticos

FORMATO IX - 6)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable: (2) shermosa, Tabascoa; _ de de 20
@1 6 | © | oNmoreds | © | @ j(0)Tamaio) (1) (12)
No. |Ejercicio | Cddigo | archivo electrénico Fomato | Dispositivo. (en Bytes, KB, | Responsable Observaciones
' del archivo de MB, GB, TB, dela
Em]'ega: Recibe:
(13) (14)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.)

(5) Anotara el afio que corresponda a la informacion

(6) Anotara el codigo asignado

(7) Anotara el nombre del archivo electrénico

(8) Anotara el formato con el que se genero el archivo. (Ej. Word, Excel, ppt, pdf, etc)

(9) Anotara el tipo de dispositivo de almacenamiento que corresponda, ejemplo: CD, USB, DD, etc.

(10) Anotara el peso del archivo electrénico en Bytes, kilobytes, megabytes, gigabytes, terabytes,
etc. B (Ej.: 540 KB).

(11) Anotara el nombre completo del servidor publico, responsable de resguardar el dispositivo de

almacenamiento.

(12) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(13) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(14) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

X. Otros
7. Registro de usuarios, contrasefias (PASSWORD) de los Sistemas, Programas, Bases de Datos y Redes Sociales.
FORMATO IX-7)
Unidad Administrativa: (1)
Unidad Responsable; () (3) Villahermosa, Tabascoa;  de de 20

(5) Sistemas, Programas,
(4)No. | Bases de datos y Redes (6) Responable | (7) usuario |(8) Contrasefia |  (9) Observaciones

Sociales que se entregan
Entrega: Recibe:
(10) (11)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Anotara, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y recepcion
se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del documento a relacionar: (Ej. 1, 2, 3, 4, etc.)

(5) Anotara el tipo de red social a que se refiera, ejemplo: Facebook, X, etc.

(6) Anotara el nombre del responsable de administrar la red social en uso.

(7) Anotara el nombre de usuario que se utiliza para operar la red social.

(8) En caso de Entrega y recepcion anotara la contrasefia correspondiente al manejo de la red social,
misma que después quien la recibié debera modificarla. Este dato, si es entrega trimestral no
aplicara.

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que elaboré el documento.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IX.- OTROS

8.- Relacion de auditorias y expedientes de las revisiones en proceso

Auditorias de Cumplimiento con Enfoque Financiero en Proceso a los Municipios del Estado, correspondientes al Ejercicio Fiscal
202__
Auditorias de Cumplimiento con Enfoque Financiero en Proceso a los Poderes del Estado (Dependencias), correspondientes al
Ejercicio Fiscal 202__.

Auditorias técnicas en proceso a los Municipios del Estado, correspondientes al Ejercicio Fiscal 202__

Auditorias Técnicas en Ejecucion a los Poderes del Estado (Dependencias), correspondientes al Ejercicio Fiscal 202

Nota: Dejar solo el tipo de auditoria que les aplique y borrar las demas lineas.

FORMATO IX- 8)
Adscripcion: (1)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabasco a; ___de de 20__
(4) Ente Auditado (5) Periodo ©) Totg! de proyegtos (8) % Avance (9) Observaciones
especificos a auditar
Entrega: Recibe:
(10) (1

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Anotara, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y recepcion
se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el nombre del Ente auditado.

(5) Anotara el periodo a revisar.

(6) Anotara el proyecto sujeto revision.

(7) Anotara la fecha de inicio.

(8) Anotara el porcentaje de avance de la Auditoria.

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

[X.- OTROS
9.- Relacion de personal comisionado a los Entes en grupos de Auditoria

Adscripcion: (1) FORMATO IX-9)

Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; de  de 202

- . (8)
(4) Ente/Municipio |(5) Jefe de Departamento| (6) Jefe de grupo (7) Auditor Observaciones
Entrega: Recibe:
(09) (10

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Anotara, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y recepcion
se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el nombre del Ente / Municipio auditado.

(5) Anotara el nombre del Jefe del Departamento.

(6) Anotara el nombre del Jefe de grupo.

(7) Anotara el nombre de auditor.

(8) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(09) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Afio de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OSFE | ey
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IX- OTROS

10.- Relacion de la Informacion de la Cuenta Publica Mensual

Adscripcion: (1) FORMATO IX - 10)
Unidad Responsable: (2) (3) Villahermosa, Tabascoa; ___de de 202___
Afo: (4)
ENTE/MUNICIPIO
(5) Mes (®) 2‘;;?:0/ (7) Dependencia / 'E‘i) (7) Dependencia / SZ) (7) Dependencia / ’Eli) (7) Dependencia/ {(8) No.
Municipio cDS Municipio cDS Municipio cDS Municipio CDS
Entrega: Recibe:
(09) (10)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Anotara, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y recepcion
se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el afio de la Cuenta publica

(5) Anotara el mes reportado

(6) Anotara el numero de Oficio /Carpeta

(7) Anotara el nombre del Ente o Municipio reportado

(8) Anotara el nimero de CDS proporcionados.

(09) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.

Notas: Si es necesario, agregar filas al formato, de modo que la informacion se pueda visualizar y leer
de forma vertical en una hoja tamafa legal u oficio.
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’ H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco
IX- OTROS

11.- Relacion de oficios de Autoevaluaciones Trimestrales

Adscripcion: (1)

Unidad Responsable: (2) FORMATO IX - 11)
Afio: (4
o (4) (3) Villahermosa, Tabascoa;  de de 20
Ente / Municipio
G | ON g @ (7 ) m |®
Trimestre | Oficiofl efort Dependencia | No. |Dependencia (?:)DNSO' Dependencia / (ié:)[;\lSO. Dependencia / (?DNSO' Dependencia/ | No.
[ Municipio [CDS| /Municipio Municipio Municipio Municipio | CDS
Entrega: Recibe:
(09) (10)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Anotara, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y recepcion
se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el afio de la Cuenta publica.

(5) Anotara el trimestre reportado.

(6) Anotara el nimero de Oficio /Carpeta.

(7) Anotara el nombre del Ente o Municipio reportado.

(8) Anotara el nimero de CDS proporcionados.

(09) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.

Notas: Si es necesario, agregar filas al formato, de modo que la informacion se pueda visualizar y leer

de forma vertical en una hoja tamafia legal u oficio.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de Tabasco

X- OTROS
12.- Relacion de oficios de Evolucion de las Finanzas Trimestrales

FORMATO IX- 12)
Adscripeion: (1)

Unidad Responsable: (2)

Ario: (4)
(5) Trimestre (6) No. Oficio/Lefort (7) Ente
No. Engargolados
No. Oficio
Entrega: Recibe:
(09) (10)
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacion.

(3) Anotara, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y recepcion
se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el afio de la Cuenta publica.

(5) Anotara el TRIMESTRE reportado.

(6) Anotara en una fila el nimero de Engargolados y en otra fila el numero de Oficio.

(7) Anotara el nombre del Ente o Municipio reportado.

(09) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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H. Congreso del Estado de Tabasco
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de Tabasco

[X. Otros
13) Programas o proyectos que deben tener continuidad por su relevancia

FORMATO IX - 13)

Unidad Administrativa: ()
Unidad Responsable; (2) (3) Villahermosa, Tabascoa;__de de 20
(4)No.  {(5) Nombre del programa o proyecto|  (6) Objetivo (7) Beneficios (8) Estado actual ©)
' Observaciones
Entrega: Recibe:
(10) (12)

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Instructivo de llenado:

(1) Se anotara el nombre de la Unidad Administrativa.

(2) Se anotara el nombre de la Unidad generadora de la informacién.

(3) Se debera anotar, dia, mes y afio en que se requisita el formato. Para el caso de una Entrega y
recepcion se anotara la fecha en que se suscriba el acta.

(4) Anotara el numero consecutivo del asunto a relacionar: (Ej. 1,2,3,4, etc.).

(5) Anotara el nombre del Programa o proyecto.

(6) Anotara el objetivo del programa o proyecto.

(7) Anotara el o los beneficios del programa o proyecto.

(8) Anotara el Estado actual del programa o proyecto.

(9) Incluir en este espacio la informacion u observaciones importantes no consideradas en el formato.

(10) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que entrega.

(11) Nombre, cargo y firma del Servidor Publico que recibe.
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"2024, Ao de Felipe Carrillo Puerto, Benemérito del Proletariado, Revolucionario OS F E | "of% e300

y Defensor del Mayab"

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Periodico Oficial del Estado y hagase del conocimiento a todas las personas
servidoras publicas del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado.

SEGUNDO: Para efectos de la conclusion del ejercicio constitucional 2018 — 2024 del Fiscal
Superior del Estado, se considerara lo siguiente:

VL.

VIl.

Con el objetivo de dar cumplimiento al articulo 7 primer parrafo de estos
Lineamientos se debera tener disponibilidad del personal por motivo de este
proceso, en particular, para las categorias de Jefe de Departamento hasta Fiscal
Especial, en caso de ser necesario, se requerira del apoyo del personal de
confianza de las diversas categorias conforme la fluidez de la informacién
requerida. Lo anterior, de conformidad con el Acuerdo por el que se Modifican los
dias considerados como inhabiles del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado,
correspondientes al ejercicio fiscal 2024, (19 al 31 de diciembre) publicado en la
Edicion 8477 de fecha 2 de diciembre de 2023 (fe de erratas) del Periddico Oficial
del Estado.

En relacién a la fraccién anterior, los equipos portatiles de computo asignados a
los prestadores de servicios por honorarios, quedaran bajo resguardo temporal de
los Titulares de las unidades administrativas, el cual asignara un espacio
controlado para el resguardo temporal de los mismos. La recepcion de estos
bienes sera del 01 al 10 de diciembre de 2024.

Las capacitaciones que se ejecuten con cargo al Programa de Armonizacién
Contable, se concluiran a mas tardar en el mes de octubre de 2024, incluyendo la
comprobacion de los recursos federales que, en su caso, se reciban para esa
actividad.

El arqueo de cierre del almacén final se realizara a mas tardar el 17 de diciembre
de 2024, por la DAF y la DCI.

Conforme a la disponibilidad presupuestal, el Comité de Compras programara las
adquisiciones hasta el mes de octubre en su “Programa Anual de Adquisiciones
para el Ejercicio del Presupuesto 2024”.

El cierre definitivo de las tarjetas electronicas por carga de combustible y el arqueo
de los vales que se encuentren vigentes, se debera realizar a mas tardar el 16 de
diciembre de 2024.

Durante el mes de diciembre de 2024, se realizaran los tramites ante la Institucion
Bancaria correspondiente, para efectos de dar por terminado el servicio bancario.

Dado en la Ciudad de Villahermosa, Tabasco, a los 22 dias del mes de octubre de 2024.
C.P.C. y M. en Aud. Alejandro Alvarez Gonzélez, Fiscal Superior del Estado. Firma
Electrénica.
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El presente documento electrdénico ha sido firmado mediante el uso de la Firma Electronica Avanzada, amparada por un Certificado Digital
vigente a la fecha de su emision y es valido de conformidad con lo dispuesto en los articulos 48, 49 fraccion | y 53 de la Ley de Gobierno
Digital y Firma Electrdnica para el Estado de Tabasco y sus Municipios.

La version electrénica del presente documento, su integridad y autoria se podrd comprobar a través de la pagina electrénica del Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado por medio de la liga: https://app.osfetabasco.gob.mx/Apps/ValidacionFirmaOSFE/3SA2yQ5G4je8 . De igual
manera, podra verificar el documento electrénico por medio del cédigo QR.
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# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.
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