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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-06.3 

 

MATERIAL BIBLIOGRÁFICO E INFORMATIVO 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 

Cantidad Descripción del 
documento 

Área de ubicación Responsable Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-06.4 

 

CONVENIOS Y CONTRATOS RELACIONADOS CON EL PATRIMONIO 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 

No. de contrato / convenio Fecha Partes Observación 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-06.5 

 

REPORTE DE PROGRAMAS DE CÓMPUTO 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
No.  Descripción Condiciones Tipo Marca Modelo Color No. 

de 
serie 

Proveedor No. de 
factura 

Fecha 
de 
Adq. 

Valor 
en 
factura 

Estatus 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-06.6 

 

REPORTE DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
No.  Descripción Condiciones Tipo Marca Modelo Color No. 

de 
serie 

Proveedor No. de 
factura 

Fecha 
de 
Adq. 

Valor 
en 
factura 

Estatus 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-06.7 

 

EXPEDIENTES DOCUMENTALES PATRIMONIALES 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA: ______________ 

 
 

No. consecutivo No. de expediente Descripción Observación 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-06.8 

 

INMUEBLES RECIBIDOS EN DONACIÓN 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 
 
 
No
.  

Descripció
n 

Condicione
s 

Tip
o 

Marc
a 

Model
o 

Colo
r 

No. 
de 
seri
e 

Proveedo
r 

No. de 
factur
a 

Fecha de 
Donació
n 

Valor 
en 
factur
a 

No. de 
escritur
a y 
Estatus 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 
 
 

Formato: EZ-FER-06.9 

 

DONACIÓN DE INMUEBLES 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

No
. 

Descripció
n 

Condicione
s 

Tip
o 

Marc
a 

Model
o 

Colo
r 

No. 
de 
seri

e 

Proveedo
r 

No. de 
factur

a 

Fecha 
de 

Donació
n 

Valor 
en 

factur
a 

Autorizació
n y Estatus 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-07.1 

 

RELACIÓN DE OFICIOS DE CANCELACIÓN DE CUENTAS BANCARIAS 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

Oficio Fecha Banco No. de cuenta Nombre Firma 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-07.2 

FONDOS ESPECIALES 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

Fuente de financiamiento Programa Convenio o Acuerdo Importe 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-07.3 

 

CONFIRMACIÓN DE SALDOS BANCARIOS 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

INSTITUCIÓN BANCARIA: _________________ 

 

Cuenta No.:   Nombre: 

Saldo según banco al    $ 

   

   
Saldos confirmados por:  

  

   

   
NOTA: ANEXAR ESTADO DE CUENTAS 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-07.4 

 

RELACIÓN DE ACUERDOS Y CONVENIOS CON EL ESTADO, LA FEDERACIÓN Y 

PARTICULARES AL _______ DE _________ DE __________ 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

Institución Concepto Duración Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-07.5 

 

MANUALES DE ORGANIZACIÓN Y DE PROCEDIMIENTOS O DE OTRO TIPO QUE SEAN 

UTILIZADOS 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

Cantidad No. de registro Descripción Dirección que lo 
autorizó 

Fecha Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-07.6 

 

ESTADO DE LAS REVISIONES PRACTICADAS 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

Orden de auditoría Fecha de la orden de 
auditoría 

Autoridad que la 
practica 

Trimestre y año de 
revisión 

Estado 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-07.7 

 

RELACIÓN DE LOS DOCUMENTOS E INFORMACIÓN SOLICITADA POR LAS ENTIDADES 

FISCALIZADORAS DE LAS AUDITORÍAS EN PROCESO 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

No. de oficio Fecha del oficio No. de archivero, 
anaquel, caja, etc. 

Área de ubicación No. de expedientes 
que contiene 

Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-08.1 

 

PLANTILLA DE PERSONAL 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

No. Nombres Categorías Adscripción Tipo de empleado 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-08.2 

 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

Datos personales           

  
    

  

Nombre:   Edad:   Sexo:   

Domicilio:   Colonia:   C.P.:   

Calle:   País:   Municipio:   

Estado:   Nacionalidad:   
 

  

Fecha de nacimiento:   Lugar de nacimiento:   
 

  

Folio identificación:   Estado civil:   
 

  

Teléfono:    
 

  
 

  

            

      Información familiar           

Nombre Fecha de nacimiento Edad Ocupación 

 
  

Padre: 

    
  

Madre: 

    
  

Cónyuge: 

    
  

Hermanos: 

    
  

Hijos: 

    
  

  
    

  

¿Cuántas personas dependen económicamente de usted?       

      Escolaridad 

Primaria: 

Secundaria: 

Preparatoria: 

Nivel Universitario o técnico: 

Maestría: 

Doctorado: 

Otro:  
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2016-2018 

Formato: EZ-FER-08.3 

 

TABULADORES O REMUNERACIONES ASIGNADAS, INCLUYENDO COMPENSACIONES U 

OTROS TIPO DE INGRESOS 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

Consecutivo No. de 
periódico oficial 

Fecha de 
publicación 

Suplemento No. de acta de 
cabildo de 
aprobación 

Fecha de acta 
de cabildo 

Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-08.4 

 

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

Nombre del trabajador Puesto y/o categoría No. de Periódico Fecha de última 
actualización 

Observaciones 
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 

EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

Formato: EZ-FER-08.5 

 

RESUMEN DE PUESTOS Y PLAZAS (OCUPADAS Y VACANTES) 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

Unidad administrativa Plazas autorizadas Plazas ocupadas Plazas vacantes 
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2016-2018 

Formato: EZ-FER-08.6 

 

EXPEDIENTES DE PERSONAL 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

N
o. 

Nom
bre 

R.F
.C 

Categ
oría 

Fec
ha 
de 
alt
a 

Adscri
pción 

Tipo 
de 

emple
ado 

Solici
tud 
de 

empl
eo 

Fo
to 

Curric
ulum 

Ac
ta 
de 
na
c. 

Cartas de 
recomen

dación 

IF
E 

Compor
bante 

de 
estudios 

Comprob
antes de 
domicilio 

Cart
illa 
mili
tar 

Lice
ncia 
de 

man
ejo 

Nombra
miento 

Consta
ncia 

de no 
inh. 

Certifi
cado 

medic
o 
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2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-08.7 

 

RELACIÓN DE PERSONAL QUE GOZA DE LICENCIA O PERMISO O SE ENCUENTRA 

COMISIONADO 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

Nombre Área de adscripción Categoría Tipo de empleado No. de autorización de 
licencia o permiso y/o 

comisión 
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EMILIANO ZAPATA, TABASCO. 

2016-2018 

 

Formato: EZ-FER-08.8 

 

CONTRATOS DE ASESORÍA Y CONSULTORÍA 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

No. de contrato Fecha de 
contratación 

Tiempo de 
contrato 

Prestador de 
servicios 

Descripción Costo mensual 
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2016-2018 

 

 

Formato: EZ-FER-08.9 

 

SUELDOS NO COBRADOS AL __ DE __________ DE__________ 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

Nombre del trabajador Unidad de adscripción Categoría Periodo del pago Importe 
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2016-2018 

 

 

Formato: EZ-FER-09.1 

 

JUICIOS O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN DESARROLLO 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

No. Exp. Inculpado Trimestre y año Estado Procesal 
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Formato: EZ-FER-09.2 

 

REMATES PENDIENTES DE EJECUTAR 

 

DEPENDENCIA: _____________________ 

FECHA:_______________ 

 

Cantidad No. Acta de 
Cabildo 

Fecha Condiciones Descripción Valor del Bien Observaciones 

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 


