NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: [ 1|

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

GENERALES PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO
ELECTORAL DEL ESTADO.

Formato No .5 NOMBRE : ETIQUETA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

DE ORGANOS TRANSITORIOS A ORGANO CENTRAL.

ETIQUETA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA DE ORGANOS TRANSITORIOS
A ORGANO CENTRAL .

REMITE: 2
ORGANO TRANSITORIO

ENVIA A: 3
UNIDAD ADMINISTRATIVA O TECNICA .

FECHA Y HORA DERECIBIDO POR EL CENTRO DE DISTRIBUCION DE
PAQUETERIA: 4

5

6

FIRMA DEL REMITENTE

FIRMA DE RECIBIDO DEL CENTRO DE

DISTRIBUCION DE PAQUETERIA.
Nota: El sobre o el paquete debera de venir sellado por el remitente.




I NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: 1

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES
PARA LOS ORGANOS TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL
ESTADO.

Formato No .2 NOMBRE : ETIQUETA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA
DE ORGANOS TRANSITORIOS A DIRECCION
ADMINISTRATIVA.

I DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

2
REMITE:
ORGANO TRANSITORIO
FECHA: 3
Firma del
REPORTES QUINCENALES Receptor(1)

Requisicién Unico de Reposicion y Suministro de Material

de Oficina, Limpieza y Otros.
Control de llamadas
Control de Copias

Firma del
FACTURAS Y RECIBOS MENSUALES Receptor(1)
FACTURA DE ENERGIA ELECTRICA PERIODO: S 4
FACTURA DE AGUA PERIODO: 6 —
RECIBO DE ARRENDAMIENTO DEL INMUEBLE [7

| I

CONTRATOS Y DOCUMENTOS VARIOS CANTIDAD
REQUISICIONES EXTRAORDINARIAS (LUZ, TELEFONO) | 8 |
DOCUMENTOS VARIOS | 9 |
[FIRMA DE RECIBIDO POR EL OPERADOR DE RUTA | 10 | |

T F

[ 11 ]
FIRMA DEL REMITENTE
Nota: 1) Debe Firmar el Presidente del Consejo Distrital que recibe la documentacion de parte del
Consejo Municipal y ambas partes deberan firmar y sellar el sobre.
En caso de que el Consejo Distrital sea el que envié la informacion el Operador de Ruta
tendra que firmar en "La Firma del Receptor" y en la firma de Recibido por el operador de ruta.




GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES PARA ORGANOS TRANSITORIOS

Formato No .6

NOMBRE : RECIBO DE VALIJA UNICO DE TRANSPORTE. (De Organo Central a Organos Transitorios).

Para uso del Departamento de Recuirsos Materiales y Servicios Generales.

NO. DE RUTA: ! No. De VALIJA -
Nombre del operador responsable : 2

— FORMATO 2 DE 2
PARA USO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA PARA USO DEL CONSEJO DISTRITAL(L
NO. DESCRIPCION UNIDAD DESTINATARIO FINAL RECIBE DEPTO. DE RECIBE EL CONSEJO DISTRITAL RECIBE EL CONSEJO MUNICIPAL
RESPONSABLE QUE MATERIALES Y SERV. GRALES.
ENVIA FECHA |HORA| FIRMA FECHA | HORA FIRMA FECHA | HORA FIRMA

(5]

[&]

B

[io]

i

Nota: Remitir el Original a la Direccién Administrativa a traves del operador, una vez que se tenga firmado el formato por el Consejo Municipal
El Secretario del Consejo Distrital sera el encargado de entregar la documentacion al Consejo Municipal respectivo, recabando la firma del Secretario del Consejo Municipal.



NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO DISTRITAL: | ! |

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES PARA ORGANOS TRANSITORIOS

Formato No .6 NOMBRE : RECIBO DE VALIJA UNICO DE TRANSPORTE. (De Organos Transitorios a Organo Central).
NO. DE RUTA: _ No. De VALIJA |.
Nombre del operador responsable : | 3 |
— FORMATO 1 DE 2
PARA USO DEL SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL CORRESPONDIENTE PARA USO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.
NO. DESCRIPCION (1) ORGANO DESTINATARIO FINAL RECIBE EL CONSEJO RECIBE EL RECIBE LA DA. RECIBE EL DESTINATARIO
TRANSITORIO QUE DISTRITAL OPERADOR DE RUTA FINAL
ENVIA FECHA |[HORA| FIRMA |FECHA|HORA|FIRMA |FECHA|HORA|FIRMA |FECHA HORA FIRMA

[ (o) (0oL [ L] [P [P T R ] =] =] (1

Nota: El Secretario del Consejo Distrital respectivo sera el encargado de recibir la documentacion del Consejo Municipal respectivo y de entregarla al operador de ruta diaria.



' NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO:

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES S PARA LOS
ORGANOS TRANSITORIOS.
Formato No .1 NOMBRE : FORMATO UNICO DE REPOSICION Y SUMINISTRO DE
MATERIAL DE OFICINA, LIMPIEZA Y OTROS.

REQUISICION DE
MATERIAL DE OFICINA
MATERIAL DE LIMPIEZA
MATERIAL DE CONSUMO

2
2

SERVICIOS GENERALES
ENERGIA ELECTRICA OTROS
TELEFONO
SERVICIO DE FOTOCOPIADO

MARCAR EL TIPO DE REQUISICION SOLICITADO

NUM. UNIDAD DESCRIPCION
PROG. | CANTIDAD DE
MEDIDA
L4 ] 5 ] L6 |
pieza DESCRIPCION DEL ARTICULO SOLICITADO
paquete
caja
SOLICITA ORGANO TRANSITORIO FECHA DE ELABORACION FECHA EN QUE SE RECIBE LA
SOLICITUD EN LA DA
Vo. Bo. AutorizA DIA MES ANO DIA MES ANO
CONSEJERO PRESIDENTE SECRETARIO
Vo. Bo. (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)
i
MBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRM/

JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO:

[9]

DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES.

AUTORIZA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

RESPONSABLE DEL DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

NOTA: NO SOLICITAR EN UNA MISMA REQUISICION BIENES DE DIFERENTES CLASES.






