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FORMATOS PARA TRAMITES ADMINISTRATIVOS
Hoja de Comision.
Solicitud de Reposicién de Gastos de los Consejos Electorales.
Formato de Comprobacién de Gastos de Viaje.
Formato de Requisicion de Bienes Materiales y Utiles de Oficina.
Formato de Bitacora de Salida de Materiales y Utiles de Oficina.
Tarjeta de Movimiento de Almacén.
Formato General de Pedido.
Formato para Cambios de Adscripcién de bienes de Activo Fijo.
Formato para Bajas de Bienes de Activo Fijo.
Bitacora de Suministro de Combustible.
Control de Entrega de Combustible.
Formato de Solicitud de Servicio de Mantenimiento.
Formato de Bitacora de Fotocopiado.
Formato de Informe de Comision.
Formato de Entrega-Recepcién Consejos Electorales.
Formato de Entrega-Recepcién Proveedores.
Formato de Entrega-Recepcion Unidades Administrativas.
Comprobacion de Combustible para Integrantes de la Junta Ejecutiva.

Formato para autorizaciébn de uso de Bienes Muebles fuera de las
instalaciones del Instituto.

Formato de Solicitud de Gasolina.

Formato de Solicitud de autorizacion de Transferencias Presupuestales.



Instituto Electoral del Estado de Zacatecas Clave: HC

Direccion Ejecutiva de Administracion

HOJA DE COMISION

IUSTITUTO ELECTORAL DFL ESTADG OF 2ACATECAS

Guadalupe, Zacatecas, a de de 20__ .
No. de oficio: . Importe Total: $
Datos del Personal Comisionado
Nombre:

Unidad administrativa a la
que se encuentra adscrito(a):

NUmero de Empleado(a):

Puesio o Cargo:

Datos de la Comision

Lugar en que se llevara a
cabo:

Periodo:

Fal £ 41 .
CORCEPTO o Motvo:

Estimacion del Gasto

Dias sin pernocta Tarifa por dia
Dias con pernocta Tarifa por dia
Total de dias de comisién Total:

Forma de traslado para realizar la Comision

Vehiculo oficial Autobus

Kilometraje a recorrer Taxis

Precio del combustible Vales de combustible
Monto en vales de Peaje

combustible

Total de gastos en transporte | $

Componente Objetivo General Objetivo Especifico Objetivo Operacional Direccién

Firma de la persona Comisionada

Elaboré: Reviso6: Autorizo:
Titular de la Direccion de Administraciéon Secretaria Ejecutiva Presidencia del Instituto
Electoral




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccién Ejecutiva de Administracion

Clave: SRC
T —— SOLICITUD DE REPOSICION DE GASTOS DE LOS
CONSEJOS ELECTORALES
Guadalupe, Zacatecas, a de de20
Unidad Administrativa
Solicitante:
Nombre del servidor o
servidora electoral
responsable de ejecutar el
gasto:
Componente Objetivo General Objetivo Objetivo Direccion
Especifico Operacional
Concepto de Gasto: Importe:
Importe Total:
Nombre y firma de la persona Titular de la Unidad Nombre y firma de la persona Titular de la

Administrativa Direccién de Administracion

Nota: Los importes de gasto no comprobado, dentro de los quince dias habiles siguientes a la recepcion de los recursos, seran
descontados con cargo al salario del servidor o servidora electoral.



000

Instituto Electoral del Estado de Zacatecas

Direccion Ejecutiva de Administracion

Clave: FCGV
=\l FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE
Unidad Administrativa: |
NO. DE FECHA PROVEEDOR CONCEPTO 7 IMPORTE
FACTURA
HOSPEDAJE

ALIMENTACION

COMBUSTIBLE

PEAJE

PASAJES Y TAXI

Importe Totall

Nombre y firma de

la persona

responsable del gasto

Nombre y firma de la persona

Titular de la Unidad
Administrativa

Titular de la Direccion de
Administracion

Nombre y firma de la persona



Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

Clave: FRBMUO

IUSTITUTO ELECTORAL DL ESTADD OF ZACATECAS D E O F I CI NA

FORMATO DE REQUISICION DE BIENES MATERIALES Y UTILES

Guadalupe, Zacatecas, a de de 20
Unidad Administrativa
Solicitante:
Cantidad: Descripcion de los Materiales y Utiles de Precio Importe: IVA: Importe
Oficina: Unitario: Total:
Observaciones:
Solicitante: Autorizo: Autorizo:
Nombre, cargo y firma Secretario(a) Titular de la Direccion de

Ejecutivo (a)

Administracion




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas

Direccion Ejecutiva de Administracion
Clave: FBSMYUO

s FORMATO BITACORA DE SALIDA DE MATERIALES Y UTILES DE
INSTITUTO ELECTORAL DFL ESTADD OF ZACATECAS O F I CI NA

ORGANISMO PUSLICO LOCAL FLECTORAL

Unidad Administrativa
Solicitante:

Fecha: Cantidad: Descripcion del material y Gtiles de Nombre y firma de quien
oficina entregado: recibe:




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccién Ejecutiva de Administracion

Clave: TMA
IUSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADD OF ZACATECAS TARJ ETA DE MOVlMlENTO DE ALMACEN
Nombre del NUmero de clave:
articulo:
Fecha de Cantidades del articulo en almacén
[egllzaqlon _del Minimo: Maximo:
tltimo inventario:
Fechade Remisiéon Numero: Unidades Observaciones:

Adquisicion: Entrada: Salida:

Nombre y firma de la persona encargada del
Almacén




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccién Ejecutiva de Administracion

Clave: FGP
IUSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADD OF ZACATECAS FORMATO GENERAL DE PEDlDO
Guadalupe, Zacatecas, a de de 20 _.
Cantidad: Articulo: Caracteristicas: Proveedor: Costo:
Subtotal
IVA
Total

Nombre y firma de la persona Titular de la Direccién de Administracion




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas

Direccion Ejecutiva de Administracion
Clave: FCABAF

U N ' FORMATO PARA CAMBIO DE ADSCRIPCION DE BIENES DE
INSTITUTO ELECTORAL DFL ESTADD OF ZACATECAS ACTIVO FIJ O

ORGANISMO PUSLICO LOCAL FLECTORAL

Guadalupe, Zacatecas, a de de 20 _.

Resguardante Cedente:

Unidad Administrativa a
la que pertenece:

Resguardante Receptor:

Unidad Administrativa a
la que pertenece:

Descripcion del bien: Marca: Modelo: Nimero de || Nuamero de
serie: inventario:

Observaciones:

Nombre, cargo y firma de quien entrega Nombre, cargo y firma de quien recibe

Llénese por duplicado



Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

Clave: FBBAF

USTITUTO ELECTORAL DFL ESTADD OF ZACATECAS

ORGANISMO PUSLICO LOCAL ECECTORAL

FORMATO PARA BAJAS DE BIENES DE ACTIVO FIJO

Guadalupe, Zacatecas, a

de

de 20__ .

Nombre de la persona
resguardante:

Unidad Administrativa a la
que pertenece:

Descripcion del bien: Marca:

Modelo:

Ndmero
de serie:

NUmero de
inventario:

Motivo por el cual se reporta la baja

Dafado

Obsolescencia

Grado de
deterioro

Robo o
extravio*

Observaciones:

Firma de la persona
resguardante

Firma de la persona Titular de la
Coordinacién de Recursos

Materiales

* En caso de robo o extravié se debera adjuntar el acta correspondiente.

Firma de la persona Titular de la

Direccion de
Administracion

Llénese por duplicado




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas

Direccion Ejecutiva de Administracion

Clave: BSC
A = BITACORA DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE
Vehiculo: Modelo: Namero de Namero
placas: econémico:
Fecha: Folios: Cantidad: Entregado a: Concepto: KM: Firma de recibido:
Del: Al:




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

Clave: CEC
A = CONTROL DE ENTREGA DE COMBUSTIBLE
CRGANISMO PUSLICO LOCAL FLECTORAL
Total de Vales Con NUmero de Fecha:
comprados: denominacion factura:
de:
Namero de Medio de pago: Folios: Concepto:
cuenta:
Fecha: Folios: Cantidad: Entregado a: Concepto: No. KM: Firma de
Eco. recibido:

Del:

Al:




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas

Direccion Ejecutiva de Administracion

Clave: FSSM
BN \_£== FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
Guadalupe, Zacatecas, a de de 20 .
Unidad Administrativa solicitante:
Marque con una x la opcién
Vehiculos Mobiliario
Bienes Informaticos Inmuebles
Equipo de Administracién Sistema Telefénico
Equipo Educativo y Recreativo Fotocopiadora
Equipo de Oficina Equipo de Aire Acondicionado
Equipo de Comunicacion
Caracteristicas del bien:
Marca: Numero de
Modelo: inventario:
Descripcién del
mantenimiento a
realizar:
Observaciones:
Solicitante: Visto Bueno: Firma de la persona Titular de la
Nombre y firma Firma de la Secretaria Direccioén de

Ejecutiva Administracion




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

Clave: FBF

IUSTITUTO ELECTORAL DL ESTADD OF ZACATECAS

ORGANISMO PUSLICO LOCAL FLECTORAL

FORMATO DE BITACORA DE FOTOCOPIADO

Nombre de la persona
responsable:

Fecha:

Cantidad:

Documento a fotocopiar:

Unidad Administrativa
ala que pertenece la
persona que solicita

el fotocopiado:

Nombrey firma de
quien solicito el
fotocopiado:




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

IUSTITUTO ELECTORAL DL ESTADD OF ZACATECAS

ORGANISMO PUSLICO LOCAL FLECTORAL

FORMATO INFORME DE COMISION

Guadalupe, Zacatecas, a

de

Clave: IC

de20_

Unidad Administrativa:

Cargo del servidor
servidora elector
responsable de rendir
informe:

0]
al
el

Lugar y fecha de comisién:

Comisién (objeto):

Informe de la comision realizada

(Descripcion de las actividades realizadas con motivo de la comision)

Nombre y firma de la servidora o el servidor electoral

responsable de rendir el informe




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

INSTITUTO ELECTORAL DFL ESTADD OF ZACATECAS

ORGANISMO POBLICO LOCAL ELECTORAL FORMATO DE ENTREGA-RECEPCION CONSEJOS ELECTORALES
En la Ciudad de , Zacatecas-, siendo las horas del dia de de , se reunen en el
inmueble donde se encuentra instalado el Consejo Electoral de ubicado en la
siguiente direccion
del municipio de

, lo anterior para llevar a cabo la entrega-recepcion de los siguientes bienes muebles:

. Bienes Muebles -
Cantidad (Descripcion General) Marca y Modelo Presentacion
Presidente(a) del Consejo Electoral Por La Direccidn Ejecutiva
Entrega

Recibe



Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

L e FORMATO DE ENTREGA-RECEPCION CONSEJOS ELECTORALES

CRGANISMO PUSLICO LOCAL FLECTORAL
En la Ciudad de , Zacatecas, siendo las horas del dia de de , se retnen en el
inmueble donde se encuentra instalado el Consejo Electoral de ubicado en la
siguiente direccion
del municipio de

, lo anterior para llevar a cabo la entrega-recepcion de los siguientes bienes muebles:

. Bienes Muebles .
Cantidad (Descripcion General) Marca y Modelo Presentacion
Por La Direccion Ejecutiva Presidente(a) del Consejo Electoral

Entrega

Recibe



INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADD OF ZACATECAS

ORGANISMO PUSLICO LOCAL FLECTORAL

Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

FORMATO DE ENTREGA-RECEPCION PROVEEDORES

En la Ciudad de Guadalupe, Zacatecas., siendo las
instalaciones del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, ubicadas en Blvd. Lopez Portillo No. 236, Col. Arboledas, elpersonal
para realizar la entrega-recepcion de los siguientes

del Instituto y de la Empresa

horas del dia

de

bienes y/o servicios:

del 20 , se relinen en las

Cantidad

Bienes y/o servicios
(Descripcion General)

Marca y Modelo

Presentacion

Garantia (Dias)

Observaciones:

Por la Empresa

El(la) C.

Entrega

Por La Direccion Ejecutiva Administracién

El(la) C.

Recibe




Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

TR m e S FORMATO DE ENTREGA-RECEPCION UNIDADES ADMINISTRATIVAS
En la Ciudad de Guadalupe, Zacatecas., siendo las horas del dia de del 20 , se rednen en las
instalaciones del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, ubicadas en Blvd. Lépez Portillo No. 236, Col. Arboledas, el personal
del Instituto. El (la) C. y el(la) C. adscrito (a) de la unidad

administrativa para realizar la entrega-recepcion de los siguientes bienes y/o

servicios:
. Bienes y/o servicios > " .
Cantidad (Descripcion General) Marca y Modelo Presentacion Garantia (Dias)
Solicitados por la Unidad de mediante el Oficio o la Atenta Nota No.
de fecha de del afio 20 , derivado del procedimiento de adquisicién de fecha del mes de

del afio 20 , por un monto de $

Observaciones:

Por la Unidad Por La Direccién Ejecutiva Administraciéon

Entrega Recibe



Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

e ietan e FORMATO DE COMPROBACION DE COMBUSTIBLE PARA INTEGRANTES DE LA
ORGANISMO PUSLICO LOCAL FLECTORAL \JUNTA E\J ECUTIVA

Guadalupe, Zacatecas, a de de20 .

Unidad Administrativa:

Nombre y cargo del
servidor y servidora
electoral responsable:

DIRECTOR (A) EJECUTIVO(A) DE ADMINISTRACION
PRESENTE:

Por medio de la presente y en términos de lo dispuesto por el articulo 129 numeral 5) del
Reglamento para la Administracién de los Recursos del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas,

remito a Usted el informe correspondiente al mes de del presente afo, y por medio del
cual describo las actividades institucionales en las que se ha empleado la dotacién de combustible
relativa a los vales con la numeracion al por la cantidad de $

; mismo que hago consistir en los términos siguientes:

Nomdbr(T ylj'rr.zagi:ja pe_rstontg Titular Nombre y firma de la persona Titular de la
€ la Unida ministrativa. Direccion de Administracion



Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

e ietan e FORMATO PARA AUTORIZACION DE USO DE BIENES MUEBLES FUERA DE LAS
OROANISMO PUSUICO LOCAL FECTORAL INSTALACIONES DEL INSTITUTO

Guadalupe, Zacatecas, a de de 20

Unidad Administrativa:

Nombre y cargo del
servidor y servidora
electoral responsable:

Bienes Muebles NUumero de

S . - Presentacion
(Descripcién General) EREE 17 ekl inventario

Cantidad

Por medio de la presente, en términos de lo dispuesto por el articulo 89 del Reglamento para la Administracion de los

Recursos del Instituto Electoral del Estado de Zacatecas, autorizo al o la C. para que, bajo su

mas estricta responsabilidad, haga uso del bien descrito con anterioridad fuera de las Instalaciones del Instituto en

razén de que habra de realizar la actividad o comisién consistente en misma
que durard un periodo comprendido del dia de del afio 20 al dia de del afio
20

Nombre, firma y cargo de la persona resguardante Nombre, firma y cargo de la persona Titular que autoriza

Coordinacion de Recursos Materiales Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracion



Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

IVIS.‘\YUYOEAECTDF)H‘DVFI E‘S”«LY}';‘E ZACATECAS FORMATO SOL I C ITU D D E GASOL I NA

ORGANISMO PUSLICO LOCAL FLECTORAL

Guadalupe, Zacatecas, a de de 20

DIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) DE ADMINISTRACION
PRESENTE:

Por medio de la presente le solicito gire las instrucciones necesarias para que se proporcione la cantidad de

$ ) en vales de combustible al(la) C.

para suministro al vehiculo que utilizard para dar
cumplimiento a la actividad:

Componente Objetivo General Objetivo Objetivo Direccion
Especifico Operacional

EL VEHICULO ES EL SIGUIENTE:

Tipo de vehiculo:

NUmero econémico:

Kilometraje:

Numero de placas:

Actividad a realizar:

Sin més por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECCION EJECUTIVA DE ADMINISTRACION SELLO DE Vo. Bo.




INSTITUTO ELECTORAL DEL ESTADD OF ZACATECAS

ORGANISMO PUSLICO LOCAL FLECTORAL

Instituto Electoral del Estado de Zacatecas
Direccion Ejecutiva de Administracion

FORMATO DE TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

FECHA:

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE

TRANSFERENCIA PRESUPUESTAL
No.
OFICIO:
Concepto:
Monto de la
transferencia:
Cantidad con letra:

DEL AL
Objetivo Objetivo Objetivo Unidad Clave Importe Componente Objetivo Objetivo Objetivo Unidad Clave Importe
Componente General Especifico || Operacional || Administrativa de General Especifico || Operacional || Administrativa de
Partida Partida
Fundamento legal:
Elabor6 Revisé Autorizé

Presupuesto

Coordinador(a) de

Director(a) Ejecutivo(a) de
Administracion

Consejero(a) Presidente(a)




