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OBJETIVO.

Dotar de los conocimientos necesarios para que los Secretarios de los Organos Transi- \
torios eventuales del IEE, puedan llevar a cabo la operacién de las oficinas y la comuni-
cacion con el Organo Central en Materia de Recursos Materiales, Suministros y Servi-

cios Generales, sea fluida.

ALCANCE.

Direccion Administrativa.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Consejos Distritales (Secretarios).

Consejos Municipales (Secretarios).

Operadores del Servicio de Paqueteria.
RESPONSABILIDADES.

Las responsabilidades indicadas a continuacion son las que se identifican de manera
especifica con los conceptos sefialados en esta guia.

De la Direccion Administrativa.
e Elaborar la Guia de Recursos Materiales, Suministros y Servicios Generales para
los Organos Transitorios, de acuerdo a los lineamientos normativos que emita la

Direccion General.

 Difundir la Guia entre todos los Secretarios de los Organos Transitorios Distrita-
les y Municipales.

e Supervisar que los procedimientos indicados en esta guia, se apliquen.
Del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Entregar en tiempo y forma el material de limpieza y oficina a los Organos Transi-
torios.

e Tramitar el pago de renta, luz, teléfono y servicio de fotocopiado en las fechas co-
rrespondientes, evitando costos por recargo.

¢ Que el personal de servicio de paqueteria cubra completamente sus rutas estable-
cidas para tal fin.
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e Proporcionar los servicios solicitados por los Organos Transitorios a tiempo.

De los Consejos Distritales y Municipales (Secretarios).

Apegarse a la normatividad existente .

El Secretario de los Organos Transitorios debera cumplir la entrega, requisicion y
manejo de los formatos establecidos en esta guia para la administracion y control
de los diversos servicios.

Remitir inmediatamente a la Direccién Administrativa para su pago, las facturas
de luz, renta, agua, a través de los operadores del servicio de paqueteria.

El Secretario de los Consejos Distritales recibird y entregara al Secretario de los
Consejos Municipales, la correspondencia, paqueteria y articulos de consumo,
de acuerdo al formato establecido para tal fin.

El Secretario de los Consejos Municipales deberan recoger y enviar su corres-
pondencia, paqueteria y requerimientos de articulos de consumo, a través de los
Secretarios de los Consejos Distritales.

Vigilar el buen uso de los servicios de telefonia y fotocopiado en su caso.

De los operadores del servicio de paqueteria.

Cumplir con las rutas a su cargo.

Recibir y entregar la valija del Organo Central a los Organos Transitorios Distrita-
les y viceversa.

Entregar la unidad diariamente, acompafiada de la bithcora del vehiculo y del re-
porte de sus actividades en ese dia.

1.- Entrega de material inicial de :
1.10ficina

Dentro de la primera quincena de Mayo la Direccion Administrativa entregara a traves
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales a los Secretarios de
los Consejos Distritales, el material de oficina, necesario para el inicio de sus funciones.
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En el mes de Agosto la Direccion Administrativa entregara a través del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales a los Secretarios de los Consejos Muni-
cipales, el material de oficina, necesario para el inicio de sus funciones.

Entendiéndose como material de oficina los siguientes articulos: lapices, boligrafos,
hoja bond blanca carta y oficio, clips, diurex y su despachador, cojin para sello, marca
textos, recopiladores, engrapadora, folder carta y oficio, gomas, grapas, sello, sobres,
incluyendo el material para equipo de cémputo como toners y diskets, estos ultimos en
Su caso.

1.2 De Limpieza

En la primera quincena de Mayo la Direccion Administrativa entregara a través del De-
partamento de Recursos Materiales a los Secretarios de los Consejos Distritales, el ma-
terial de limpieza, necesario para el inicio de sus funciones.

En el mes de Agosto la Direccion Administrativa entregara a través del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales a los Secretarios de los Consejos Muni-
cipales, el material de limpieza, necesario para el inicio de sus funciones.

Entendiéndose por material de limpieza: cubeta, escoba, franela, jerga, jabén de toca-
dor, rollos de papel, pino.

1.3 Materiales varios.

Dentro de la primera quincena de Mayo la Direccion Administrativa entregaré a través
del Departamento de Recursos Materiales a los Secretarios de los Consejos Distritales,
los materiales varios, necesarios para el inicio de sus funciones.

En el mes de Agosto la Direccion Administrativa entregara a través del Departamento
de Recursos Materiales a los Secretarios de los Consejos Municipales, los materiales
varios, necesario para el inicio de sus funciones.

Entendiéndose como materiales varios los siguientes: Focos, apagador o contacto y/o
candado, en su caso.

2.- Mecanica de reposiciéon y/o suministro de estos materiales

De manera quincenal los Secretarios de los Organos Transitorios deberan enviar su
requisicion de material de oficina, de limpieza y varios al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en el Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposi-
cion y Suministro de Material de Oficina, Limpieza y Otros”. Salvo situaciones que re-
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quieran suministro de inmediato derivadas de la operacion del Organo, se aceptara una
requisicion adicional, en su caso.

El formato de “Requisicién Unico de Reposicion y Suministro de Material de Oficina,
Limpieza y Otros” se enviara al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Ge-
nerales a través de los operadores del servicio de paqueteria, los cinco primeros dias
de la quincena para lo cual los Secretarios de los Consejos Municipales entregaran sus
requisiciones a los Secretarios de los Consejos Distritales, con anticipacion a la quince-
na, en sobre cerrado etiquetado con el Formato No.2 “ Etiqueta de envio de correspon-
dencia de Organos transitorios a Direccion Administrativa-Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales”.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales suministrara la dotacion
quincenal de papeleria, correspondiente a través de los operadores del servicio de pa-
queteria.

Los Secretarios de los Consejos Municipales deberan de recoger en los meses de Sep-
tiembre a Noviembre, lo que les corresponde de material de oficina, de limpieza y mate-
riales varios, directamente en los Consejos Distritales, para lo cual el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales comunicara a los Consejos Municipales via
telefonica y/o fax, la fecha en que la dotacion de papeleria y materiales varios se encon-
trara en los Consejos Distritales.

3.- Mecanica para llevar a cabo el pago de los siguientes servicios:

La contratacion de los Servicios de telefonia, energia eléctrica y fotocopiado la realizara
la Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y Servi-
cios Generales, por lo que ningln Organo Transitorio puede llevar a cabo estas contra-
taciones.

3.1 De telefonia.

Las llamadas que se realicen en los Organos Transitorios, deberan ser las estrictamen-
te necesarias para el funcionamiento de los mismos, por lo que el Secretario debe lle-
var un registro en el Formato No.3 “Control de Llamadas”, las llamadas de larga distan-
cia estatales asi como locales. Este reporte debe ser enviado al Departamento de Re-
cursos Materiales y Servicios Generales a través de los operadores del servicio de pa-
queteria en los primeros 5 dias de cada quincena, en sobre cerrado y con la etiqueta
Formato No. 2.
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Los aparatos que se instalaran en los Organos Transitorios, tendran restringidas las
llamadas de larga distancia nacional e internacional, y celular sélo tendran disponible
larga distancia local estatal y el 01 800 712-96-94+ la extension.

El Secretario debera solicitar a su Consejo que reembolsen las llamadas de larga dis-
tancia que no correspondan a teléfonos oficiales, a través de un deposito a la cuenta
del IEE por el importe correspondiente, estas fichas de deposito deberan ser enviadas
al area de Tesoreria a través de los operadores del servicio de paqueteria.

Cuando se presente algun problema con este servicio se tendra que informar inmedia-
tamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a los teléfonos
2-26-54-37 al 40, y simultdneamente enviar con los operadores del servicio de paquete-
ria la requisicion del Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposicién y Suministro de
Material de Oficina, Limpieza y Otros”.

3.2. De energia eléctrica .

El Secretario del Organo Transitorio debera entregar inmediatamente el recibo original
por este concepto, a los operadores del servicio de paqueteria, para que la Direccion
Administrativa tramite su pago correspondiente, a través de sobre cerrado y etiquetado
con el formato No. 2 .

Cuando se presente algun problema con este servicio se tendra que informar inmedia-
tamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, a los teléfonos
para marcacion local de la ciudad de puebla a los teléfonos 2 300 600 o 2 300 500 Ext.
3024, 3051 o0 3026 o al 01 800 7129694 + la extension. y simultdneamente enviar con
los operadores del servicio de paqueteria la requisicion del Formato No. 1 “Requisicion
Unico de Reposicion y Suministro de Material de Oficina, Limpieza y Otros”.

3.3 De Fotocopiado.

El Secretario del Organo Transitorio debera llevar un control del nimero de copias,
siendo este servicio de uso exclusivo para la informacioén del Consejo a través del for-
mato No.4 “Control de Copias”, el cual debera ser enviado de manera quincenal a la
Direccion Administrativa a través de los operadores del servicio de paqueteria, en los
cinco primeros dias de la quincena siguiente, en sobre cerrado y con la etiqueta del For-
mato No. 2.

Este servicio no se debera utilizar para sacar copias de trabajos personales.

El Secretario del Organo Transitorio respectivo, debera firmar y sellar el reporte del vo-
lumen de copias mensual emitido por el representante de la empresa de fotocopiado
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que proporciona el servicio, para que con base en este documento, la Direccion Admi-
nistrativa realice el pago correspondiente.

Cuando se presente alguna falla en la fotocopiadora, se tendra que informar inmedia-
tamente al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales via telefonica y
simultdneamente enviar con los operadores del servicio de paqueteria la requisicion del
Formato No. 1 “Requisicion Unico de Reposicion y Suministro de Material de Oficina,
Limpieza y Otros”.

4.- Curso para manejo de equipo de fotocopiado.

La Direccion Administrativa a través de los proveedores del servicio de fotocopiado,
realizara la capacitacion al personal de los Consejos en los que se encuentre este ser-
vicio, para lo cual el Secretario del Organo transitorio respectivo, debera designar una
persona que sea la Unica responsable de utilizar la maquina.

5.- Arrendamiento de inmuebles para Consejos Distritales y Municipales.

La contratacion de los inmuebles para la instalacién de los Consejos Distritales y Muni-
cipales la realizara la Direcciobn Administrativa a través del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, por lo que ningin Organo Transitorio puede llevar a
cabo estas contrataciones.

El pago de la renta mensual se llevara a cabo por la Direccion Administrativa a través
de dispersion bancaria directamente a los arrendatarios en los casos en que ellos asi lo
soliciten, de no ser asi el pago se hara a través de cheque nominativo, el cual sera en-
tregado por los Secretarios de los Organos Transitorios.

Los Secretarios de los Organos Transitorios tendran la obligacion de recabar la firma de
los arrendatarios, en la pdliza cheque y en su caso, en los recibos de arrendamiento
correspondiente cuando no existan recibos con requisitos fiscales, cuyo formato se en-
cuentra en la Guia de Recursos Financieros para Organos Transitorios y de enviarlos
en sobre cerrado a través de los operadores del servicio de paqueteria utilizando el
Formato No.2 .

En caso de envié de correspondencia de los Consejos Municipales al Organo Central, a
través de los Consejos Distritales, el Secretario de estos ultimos, debera firmar en el
formato No. 2 en la firma de receptor, una vez que se haya requisitado en su totalidad
este formato, se cerrara el sobre, firmando ambos Secretarios y poniéndole cinta ad-
hesiva sobre las firmas.
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6.- Servicio de Transporte de paqueteriay correspondencia.

Los Secretarios de los Consejos Municipales deberan de enviar sus necesidades de
paqueteria y correspondencia con el Organo Central, a través de los operadores del
servicio de paqueteria que llegaran diariamente a los Consejos Distritales y regresaran
ese mismo dia al Organo Central.

La documentacién y material que deseen enviar por esta via a las diversas Direcciones
del Organo Central, ser4 necesario que los Secretarios de los Consejos Distritales y
Municipales etiqueten sus envios con el Formato No. 5 “Etiqueta de Envié de Corres-
pondencia entre Organos Transitorios a Organo Central”. A excepcion de la documen-
tacion especifica de la Direccion Administrativa para la cual se enviara a través del For-
mato No.2.

El Secretario del Consejo Municipal debera enviar al Secretario Distrital su paqueteria
relacionada en el Formato No.6 “Recibo de Valija Unico” de Organos Transitorios a Or-
gano Central”, en donde se dejara constancia de la entrega de la correspondencia.

Los Secretarios de los Organos Transitorios no enviaran por esta via documentacion
que corresponda a gastos de campo, viaticos, contrato de arrendamiento de vehiculos,
recibo de pago de arrendamiento de vehiculos, recibos de némina, listas de raya de
némina, ya que esta documentacion sera enviada a la Direccion Administrativa a través
de los analistas de enlace regional de acuerdo a la mecénica establecida en la Guia de
Recursos Financieros para los Organos Transitorios.

Los operadores del servicio de paqueteria si recibirdn las comprobaciones por concepto
de fondo fijo las cuales se remitiran al area de Registro Contable de acuerdo a la Guia
de Recursos Financieros para los Organos Transitorios.

Los operadores del servicio de paqueteria entregaran la correspondencia y pagueteria
a través del Formato No. 6 “ Recibo de Valija Unico de Organo Central a Organos
Transitorios”.

Los Secretarios de los Consejos Distritales deberan utilizar este mismo sistema de vali-
ja para enviar y recibir paqueteria, documentacion y articulos diariamente.

El Secretario del Consejo Distrital o Municipal correspondiente firmara de recibido en el
formato de salida de almacén en donde se le entregara el material de oficina, de limpie-
za y otros verificando que las cantidades entregadas sean las correctas, emitido por el
sistema SAE (Sistema de Almacén e Inventarios).
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En caso de que no coincidan escribira con pufio y letra la cantidad que esta recibiendo,
firmando a un lado de la cantidad realmente recibida.

El operador del servicio de paqueteria entregara el vale de salida de almacén al analista
de almacén adscrito al Departamento de Recursos Materiales para su archivo o analisis
correspondiente.

En caso de que exista alguna diferencia imputable al operador del servicio de paquete-
ria lo informara al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
para su aclaracion.

7.- Levantamiento final de inventario de material de oficinay de limpieza.

La Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Materiales y Servi-
cios Generales, en forma conjunta con el Secretario del Organo Transitorio realizara un
inventario final de material de oficina y de limpieza u otros, en la Gltima semana del mes
de noviembre.

El material sobrante por los conceptos anteriores debera asentarse en el formato 7 “Va-
le de salida provisional de Organos Transitorios y entrada al almacén del Organo Cen-
tral” mismo que sera firmado por el Secretario y por el personal del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales que la este recibiendo, el Secretario debera
guedarse con copia del recibo para cualquier aclaracion.

El personal del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales que reciba
el material anterior deberd entregar el “Vale provisional de entrada al almacén” al
analista de almaceén el cual, verificara que el material entre efectivamente al almacén y
lo ingresara en el sistema SAE bajo la recepcién correspondiente.

En caso de que no coincida la cantidad entre el vale provisional de entrada al almacén y
la existencia fisica debera reportarlo al Jefe de Recursos Materiales y Servicios Genera-
les para el analisis respectivo.
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8- Formatos.
No. 1 “ Formato Unico de Reposicién y Suministro
de Material de Oficina, Limpieza y Otros”
No. 2 “Etiqueta de Envio de Correspondencia de
Organos transitorios a Direccion Administrativa- De-
partamento de Recursos Materiales y Servicios Ge-
nerales”
No. 3 “ Control de Llamadas”.

No. 4 “ Control de Copias”.

No. 5. “Etiqueta de Envio de Correspondencia entre
Organos Transitorios a Organo Central”.

No. 6 “Recibo de Valija Unico”.

No. 7 “Vale de salida provisional de Organos Transi-
torios y entrada a almacén del Organo Central”.
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ITEE

FORMATO No.1
N

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES S PARA LOS

NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO:

ORGANOS TRANSITORIOS.
NOMBRE : FORMATO UNICO DE REPOSICION Y SUMINISTRO DE

Formato No .1
MATERIAL DE OFICINA, LIMPIEZA Y OTROS.
REQUISICION DE SERVICIOS GENERALES
MATERIAL DE OFICINA ENERGIA ELECTRICA OTROS
MATERIAL DE LIMPIEZA TELEFONO
MATERIAL DE CONSUMO 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 DIiA MES ANO
CONSEJERO PRESIDENTE SECRETARIO
SUMINISTRA (NOMBRE, FIRMA Y CARGO)

NOMBRE Y EIRMA NOMBRE Y _EIRMA

JUSTIFICACION Y USO DE LO SOLICITADO:

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.
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INSTRUCTIVO FORMATO No.1

FORMATO UNICO DE REPOSICION Y SUMINISTROS DE

10.

11.

12.

13.

MATERIAL DE OFICINA, LIMPIEZA'Y OTROS.

INDICAR EL NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO INCLUYENDO AL CONSEJO DISTRITAL
AL QUE PERTENECE.

INDICAR EN EL RECUADRO EL TIPO DE REQUERIMIENTO, NO SOLICITAR EN UNA MISMA
REQUISICION BIENES DE DIFERENTE CONCEPTO. SI SE PUEDEN SOLICITAR DIFEREN-
TES SERVICIOS EN UNA UNICA REQUISICION.

NUMERAR EN ORDEN PROGRESIVO CADA UNO DE LOS ARTICULOS SOLICITADOS.
INDICAR LA CANTIDAD DE ARTICULOS SOLICITADOS.

ESPECIFICAR LA UNIDAD DE MEDIDA DEL ARTICULO.
DESCRIBIR EL TIPO DE ARTICULO SOLICITADO.

INCLUIR LA FIRMA Y NOMBRE DEL CONSEJERO PRESIDENTE DEL ORGANO TRANSITO-
RIO QUE SOLICITA.

INCLUIR LA FIRMA Y NOMBRE DEL SECRETARIO DEL ORGANO TRANSITORIO QUE SOLI-
CITA.

INDICAR LA FINALIDAD Y EL USO QUE SE LE DARA A LO REQUERIDO Y/O JUSTIFICAR LA
SOLICITUD DEL SERVICIO.

INDICAR LA FECHA DE ELABORACION DE LA REQUISICION.
INDICAR LA FECHA EN QUE SE RECIBE LA REQUISICION EN LA DA.

INCLUIR EL NOMBRE Y LA FIRMA DE JEFE DE OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE RECUR-
SOS MATERIALES ENCARGADO DE DAR ESTOS SERVICIOS.

INCLUIR EL NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MA-
TERIALES Y SERVICIOS GENERALES PARA SU AUTORIZACION.
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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)
Requisicion Unico de Reposicion y Suministro de Material 2
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
L1
CONTRATOS Y DOCUMENTOS VARIOS CANTIDAD
REQUISICIONES EXTRAORDINARIAS (LUZ, TELEFONO) Iil
DOCUMENTOS VARIOS | 9 |
|IFIRMA DE RECIBIDO POR EL OPERADOR DE RUTA | 10 | |
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 informacién el operador de ruta o el
analista de enlace regional.
tendra que firmar en "La Firma del Receptor" y en la firma de Recibido por el operador de ruta.
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INSTRUCTIVO FORMATO NO. 2

ETIQUETA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA DE ORGA-
NOS TRANSITORIOS A DIRECCION ADMINISTRATIVA

10

11

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

INDICAR EL NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO DISTRITAL AL QUE PERTENECE EL
CONSEJO MUNICIPAL QUE ENVIA.

INDICAR EL NOMBRE DEL CONSEJO MUNICIPAL O DISTRITAL QUE REMITE LA IN-
FORMACION.

INDICAR LA FECHA EN QUE SE ESTA ENVIANDO EL PAQUETE.

EN EL CASO DE QUE LOS SECRETARIOS DE LOS CONSEJOS MUNICIPALES ESTEN
ENVIANDO LA INFORMACION, EL SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL DEBERA
RUBRICAR EN CADA UNO DE LOS CUADROS, QUE ESTA RECIBIENDO EL REPORTE
CORRESPONDIENTE.

EN EL CASO DE QUE SEA EL CONSEJO DISTRITAL QUIEN ENVIA DEBERA FIRMAR DE
RECIBIDO EL OPERADOR DE RUTA.

INDICAR EL PERIODO DE FACTURACION DE ENERGIA ELECTRICA POR EJEMPLO:
MAYO A JUNIO.

INDICAR EL PERIODO DE FACTURACION DE AGUA POR EJEMPLO: MAYO A JUNIO.
INDICAR EL PERIODO DE ARRENDAMIENTO.

INDICAR LA CANTIDAD DE REQUISICIONES EXTRAORDINARIAS ENVIADAS DEBIDO A
FALLAS EN LA ENERGIA ELECTRICA, TELEFONO, ETC.

INDICAR LA CANTIDAD DE DOCUMENTOS VARIOS QUE SE INCLUYAN EN EL SOBRE.

INDICAR LA FIRMA DE RECIBIDO DEL SOBRE POR EL OPERADOR DE RUTA O ANA-
LISTA DE ENLACE REGIONAL.

INDICAR LA FIRMA DEL REMITENTE EN ESTE CASO ES LA FIRMA DEL SECRETARIO
DEL ORGANO RESPECTIVO.
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FORMATO NO. 3

\

I NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: 1

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES
PARA ORGANOS TRANSITORIOS
Formato No.3 NOMBRE: CONTROL DE LLAMADAS.
Periodo Del: 2
FECHA NOMBRE LUGAR TELEFONO OBSERVACIONES
3 4 5 6 7
Autorizé Vo. Bo. RECIBIO RECIBIO DA
SECRETARIO PRESIDENTE OPERADOR SERV.GRALES
8 9 10 11
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FIRMA NOMBRE, FIRMA
FECHA: FECHA

Nota: Este reporte debera ser enviado a la Direccion Administrativa los lunes de cada

semana.
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10.

11.

INSTRUCTIVO FORMATO No.3

CONTROL DE LLAMADAS.

INDICAR EL NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO DISTRITAL Y MUNICIPAL EN SU CASO.

INDICAR EL PERIODO QUE AVANZA EL REPORTE.

INDICAR

INDICAR

INDICAR

INDICAR

INDICAR

INDICAR

EL DIA EN QUE SE REALIZA LA LLAMADA.

EL NOMBRE DEL USUARIO QUE REALIZA LA LLAMADA.
EL LUGAR AL QUE SE LLAMA.

EL NUMERO DE TELEFONO AL QUE SE LLAMA.

EL MOTIVO DE LA LLAMADA.

EL NOMBRE, FIRMA'Y SELLO DEL SECRETARIO DEL CONSEJO QUE EMITE EL

REPORTE.

INDICAR

EL NOMBRE Y LA FIRMA DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO RESPECTIVO.

INDICAR LA FIRMA, NOMBRE Y LA FECHA DE ENTREGA DEL REPORTE AL PERSONAL DE
PAQUETERIA DEL IEE.

INDICAR LA FIRMA, NOMBRE Y LA FECHA DE ENTREGA DEL REPORTE AL PERSONAL DE
SERVICIOS GENERALES DE LA DA.
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I NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO: 1

GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES
PARA ORGANOS TRANSITORIOS
Formato No.4 NOMBRE: CONTROL DE COPIAS
FECHA | ORGANO TRANSITORIO QUE REQUIE- NOMBRE NO. DE COPIAS
RE SERVICIO DE FOTOCOPIADO.(1)
2 3 4 5
FECHA DEL REPORTE DEL PERIODO DEL iAL DEL MES DE o/ 2007

SECRETARIO CONSEJO DISTRITAL PERSONAL DEL IEE

Y/O MUNICIPAL

8 9
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FIRMA'Y FECHA
RECIBE

(1) Indicar cuando el personal de algiin Consejo Municipal que se encuentre en el Consejo Distrital solicite este servicio.

\ 136



GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS NOVIEMBRE
| - Y SERVICIOS GENERALES PARA LOS ORGANOS S =/
’.:-—-:-\— TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL To

I E E FSTADO Ayuntamientos - Diputados

INSTRUCTIVO FORMATO No.4

CONTROL DE COPIAS

1. INDICAR EL NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO.
2. INDICAR LA FECHA EN QUE SE PROCESA LAS COPIAS.

3. INDICAR EL NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO QUE SOLICITA LAS COPIAS, EN SU
CASO, POR EJEMPLO: CUANDO ALGUN CONSEJO MUNICIPAL SACA COPIAS EN SU
CONSEJO DISTRITAL.

4. INDICAR EL NOMBRE DEL SOLICITANTE.
5. INDICAR EL NUMERO DE COPIAS PROCESADAS.

6. INDICAR EL PERIODO QUE ABARCA EL REPORTE.
7. INDICAR EL DIAY MES DE LA ENTREGA DEL REPORTE.
8. INDICAR EL NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL SECRETARIO DEL ORGANO TRANSITORIO.

9. INDICAR EL NOMBRE Y LA FIRMA DEL PERSONAL DEL IEE.
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NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO:__ [1]
- ——ee————

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 .

2
ORGANO TRANSITORIO

REMITE:

3
UNIDAD ADMINISTRATIVA O TECNICA .

ENVIA A:

FECHA Y HORA DE_2ECIBIDO 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.
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INSTRUCTIVO FORMATO NO. 5

ETIQUETA DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA DE ORGA-

NOS TRANSITORIOS A ORGANO CENTRAL.

INDICAR EL NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO DISTRITAL AL QUE PERTENE-
CE EL CONSEJO MUNICIPAL QUE ENVIA.

INDICAR EL NOMBRE DEL CONSEJO MUNICIPAL O DISTRITAL QUE REMITE LA IN-
FORMACION.

INDICAR EL NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O TECNICA A LA QUE SE
LE ESTA ENVIANDO LA INFORMACION CON EXCEPCION DE LA DIRECCION ADMI-
NISTRATIVA LA CUAL TIENE SU ETIQUETA ESPECIFICA.

INDICAR LA FECHA Y LA HORA EN QUE EL PAQUETE ES RECIBIDO EN EL CEN-
TRO DE DISTRIBUCION DE PAQUETERIA.

INDICAR LA FIRMA Y NOMBRE DEL SECRETARIO DEL ORGANO TRANSITORIO
QUE REMITE LA INFORMACION.

FIRMA DEL PERSONAL DEL CENTRO DE DISTRIBUCION QUE RECIBE LA PAQUE-
TERIA EN LA DA.

139



GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS o

‘| ] NOVIEMBRE
D | | — -

Y SERVICIOS GENERALES PARA LOS ORGANOS &l £ 12007
TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL OTO
FSTADO Pt

Ayuntamientos - Diputados

140



GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS o

‘| ] NOVIEMBRE
D | | — -

Y SERVICIOS GENERALES PARA LOS ORGANOS &l £ 12007
TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL OTO
FSTADO Pt

Ayuntamientos - Diputados

141



GUIA DE RECURSOS MATERIALES, SUMINISTROS

— S —

} Y SERVICIOS GENERALES PARA LOS ORGANOS S =/
’.:—-:-\— TRANSITORIOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL To

I E E FSTADO Ayuntamientos - Diputados

10.

11.

12.

13.

14.

INSTRUCTIVO FORMATO NO. 6

RECIBO DE VALIJA UNICA DE TRANSPORTE
(DE ORGANOS TRANSITORIOS A ORGANO CENTRAL, FORMATO 1 DE 2) .

INDICAR EL NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO, QUE REPORTA EL RECIBO DE VALIJA.
INDICAR EL NUMERO DE RUTA CORRESPONDIENTE( EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES).

INDICAR EL NOMBRE DEL OPERADOR RESPONSABLE DE LA RUTA. ( EXCLUSIVO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES).

INDICAR EL NUMERO CONSECUTIVO DE VALIJA POR RUTA (USO EXCLUSIVO DEL DE-
PARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.)

EL SECRETARIO DISTRITAL DEBERA NUMERAR CONSECUTIVAMENTE LOS PAQUETES
RECIBIDOS.

DESCRIBIR EL TIPO DE ENVIO POR EJEMPLO: SI ES UNA CAJA, SOBRE U OTRO TIPO.

INDICAR EL NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO MUNICIPAL O DISTRITAL QUE ESTA
ENVIANDO.

INDICAR EL NOMBRE DE LA DIRECCION DEL ORGANO CENTRAL QUE ES EL DESTINATA-
RIO FINAL.

INDICAR LA FECHA EN QUE RECIBE EL ENVIO EL CONSEJO DISTRITAL CORRESPON-
DIENTE.

INDICAR LA HORA DE RECEPCION EN EL CONSEJO DISTRITAL CORRESPONDIENTE.

EL SECRETARIO DEL CONSEJO DISTRITAL FIRMARA DE RECIBIDO EN CADA UNO DE
LOS RENGLONES.

INDICAR LA FECHA EN QUE RECIBE EL ENVIO EL OPERADOR DE RUTA.
INDICAR LA HORA DE RECEPCION EN QUE EL OPERADOR DE RUTA RECIBE.

RECABAR LA FIRMA DEL OPERADOR DE RUTA.
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INSTRUCTIVO FORMATO NO. 6
RECIBO DE VALIJA UNICA DE TRANSPORTE

(DE ORGANOS TRANSITORIOS A ORGANO CENTRAL).

15. INDICAR LA FECHA Y HORA EN QUE EL ENVIO ES ENTREGADO POR PARTE DEL OPE-
RADOR DE RUTA AL PERSONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

16.INDICAR LA HORA EN QUE RECIBE EL ENVIO QUE ES ENTREGADO POR PARTE DEL
OPERADOR DE RUTA AL PERSONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENE-
RALES.

17. RECABAR LA FIRMA DEL PERSONAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENE-
RALES QUE RECIBE.

18. INDICAR LA FECHA EN QUE RECIBE EL ENVIO EL AREA DESTINATARIA FINAL.
19. INDICAR LA HORA DE RECEPCION DEL ENVIO EN EL AREA DESTINATARIA FINAL.

20. EL PERSONAL DEL AREA FIRMARA DE RECIBIDO.
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FORMATO 7
Vale de devolucion provisional de Organos Transitorios a entrada a almacén
Organo Central

ADSCRIPCION: .
FECHA: 2

RECIBE RECIBE ANALISTA DE

OPERADOR
DESCRIPCION DEL ARTICULO CANTIDAD| DE RUTA |ALMACEN E INVENTARIOS
3 4 5] 6|
| - L L]

Entrega

Secretario del Organo Transitorio

Nota: El Secretario deberd quedarse con copia de este recibo ya firmado por el operador o por
el personal del Departamento de Recursos Materiales para cualquier aclaracion.
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INSTRUCTIVO FORMATO NO. 7
VALE DE DEVOLUCION PROVISIONAL DE ORGANOS TRANSITO-
RI10OS A ENTRADA A ALMACEN ORGANO CENTRAL.
1. NDICAR EL NOMBRE DEL ORGANO TRANSITORIO, QUE ENTREGA EL MATERIAL .
2. INDICAR LA FECHA
3. INDICAR LA DESCRIPCION DEL ARTICULO.
4. INDICAR LA CANTIDAD DE ARTICULOS QUE SE ESTAN ENTREGANDO.
5. INDICAR LA FIRMA DEL OPERADOR DE RUTA O PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES QUE RECIBE EL MATERIAL
6. INDICAR LA FIRMA DEL ANALISTA DE INVENTARIOS AL RECIBIR EL MATERIAL POR PAR-

TE DEL OPERADOR DE RUTA O DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

7. FIRMA DEL SECRETARIO QUE ENTREGA EL MATERIAL
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