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Autorizacion del presente manual

Con fundamento en el articulo 31 de la Ley de Entrega-Recepcion el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion de Zacatecas, aprobo el presente
Manual en sesion de fecha 22 de agosto de 2025, con base en la propuesta que hizo
la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas de acuerdo a su facultad contenida en
el articulo 30 fraccion IV de la Ley de Entrega Recepcion; propuesta que tuvo origen
-a su vez- en el proyecto que el Organo Interno de Control del Tribunal Electoral

elaboré en su momento.

El Pleno del Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas, en ejercicio de
las funciones contenidas en los articulos 16 y 17 apartado B fraccion X de la Ley
Organica del Tribunal Electoral del Estado de Zacatecas, en reunion privada de fecha
once de septiembre del afio dos mil veinticinco, conoci6 el presente Manual Técnico
de Entrega-Recepcion Institucional del Tribunal de Justicia Electoral del Estado de

Zacatecas e instruy6 su publicacion.
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I. Introduccion

Este Manual de Entrega-Recepcion Institucional ha sido disefiado como una
herramienta que facilita el proceso de transicion de la persona Titular de la Presidencia
del Tribunal de Justicia Electoral del Estado, al término de su periodo legal o bien al
hacer entrega del cargo por cualquier motivo, porque es importante asegurar una
transferencia ordenada y transparente de los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como de la informacion, documentacion y asuntos de su competencia
gue haya manejado en el ejercicio de sus funciones y de los que se encuentren
pendientes o en trdmite, mismos que forman parte de las responsabilidades
institucionales, garantizando la continuidad operativa y el adecuado manejo de los

bienes y recursos del ente publico autbnomo.

A través de este manual, se busca establecer un procedimiento claro y
estandarizado que permita a la persona servidora publica saliente entregar de manera
eficaz la administracion del Tribunal en términos de la Ley de Entrega-Recepcion,
mientras que la persona servidora publica entrante pueda recibir toda la informacion y
recursos necesarios para el desempefio de sus funciones. Ademas, este proceso
contribuye a la rendicion de cuentas, la transparencia y la continuidad de la gestion

institucional.

Es importante que tanto la persona servidora publica que entrega como la que
reciba sigan los lineamientos establecidos en este manual para asegurar que no se
omita ningun aspecto relevante, promoviendo asi la confianza, la eficiencia y la
responsabilidad en el ejercicio del cargo, y ademas, delimitar responsabilidades

administrativas respecto de ambas.

En contraste con el procedimiento de Entrega-Recepcion Individual, cuyo
manual existe de manera independiente al presente, en el Institucional, se trata de la
transmision de lo concerniente a todas las areas del Tribunal, por conducto de la
cabeza del Organismo, esto es, de la Magistratura que ocupe la Presidencia, por lo

gue el proceso se inicia con meses de antelacién, cuando se da el anuncio del cambio
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de Presidente(a) y se conforma la comision de entrega; ademas, la persona que recibe
integra la comision de recepcion; de tal suerte que se conforma un Comité de Entrega
— Recepcion; tanto las Comisiones como este Comité, no se requieren en la

transmision individual.

Finalmente, hay que considerar que, el Tribunal de Justicia Electoral conoce el
nombre de la persona Titular de su Presidencia, hasta el momento en que se elige por
votacion, dentro de la celebracion de una sesion del Pleno y la persona electa asume
el cargo de manera inmediata por lo que, a diferencia de otros entes publicos, la
formalizacién de la conformacion de la Comisién de Recepcion (que es unipersonal) y
por ende, del Comité de Entrega-Recepcion, se efectlia dentro de la misma acta en la
gue se plasma lo relacionado al Acto Protocolario donde la nueva persona Titular de

la Presidencia recibe el expediente relativo a este evento.

II. Objetivo General

Establecer los lineamientos y procedimientos aplicables en el proceso de entrega-
recepcion que llevara a cabo la persona Titular de la Presidencia del Tribunal de
Justicia Electoral del Estado cuando deba hacer la entrega del cargo, ya sea por
conclusién de su periodo o por cualquier otro motivo, para dejar constancia de la
entrega formal de los recursos humanos, financieros, materiales, asi como de los
documentos, asuntos y cualquier otra informacién administrativa relevante que haya
estado bajo su responsabilidad durante su gestién, de igual manera de los asuntos
pendientes o en trAdmite, procurando con ello que la persona que le suceda en el cargo
cuente con todos los elementos necesarios para continuar con la operacion del
Tribunal, asegurando la transparencia, la correcta transicion y el cumplimiento de las

normativas vigentes.
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III. Marco juridico

Las directrices establecidas para el proceso de entrega-recepcion del Tribunal de
Justicia Electoral del Estado, tienen respaldo legal en los siguientes ordenamientos

juridicos:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental;

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas;
e Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas;

e Ley del Patrimonio del Estado y Municipios de Zacatecas;

e Ley de Archivos para el Estado de Zacatecas y sus Municipios;

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Zacatecas;
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Zacatecas
e Cddigo Penal del Estado de Zacatecas y

¢ Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas.

La normatividad antes referida, se menciona de manera enunciativa mas no
limitativa, por lo que en casos particulares que no se encuentren previstos en el
presente manual, seran aplicables las disposiciones legales, administrativas, civiles o

penales a que haya lugar.
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Glosario

Para efectos del presente manual se entendera por:

Acta Administrativa: Documento escrito en el que se registran los asuntos
tratados y los acuerdos adoptados en el proceso de entrega-recepcion, al
momento de integrar el comité de entrega-recepcion, asi como en la realizacion

del acto protocolario correspondiente.

Acta de Hechos. - Documento escrito por medio del cual se deja asentada la
sucesion de ciertos hechos para que surtan efectos juridicos, la cual debera
contener la fecha, el lugar donde sucedieron las circunstancias, la descripcion de
manera breve, concisa y precisa de lo ocurrido y contendra la firma de quienes los

presenciaron y/o de quienes fueron informados de los hechos.

Acta de Verificacion y Validacion. - Documento escrito en el que se deja
constancia que se realizé la verificacion y validacion fisica del expediente recibido
Y, €n su caso, se consignan los actos u omisiones que se derivaron de esta etapa.

Con esta Acta, se concluye el proceso de entrega-recepcion.

Acto Protocolario. - El acto formal y solemne, mediante el cual la persona Titular
de la Presidencia del Tribunal saliente hara entrega de los recursos humanos,
financieros y materiales, asi como la documentacion, informacion y asuntos de su
competencia a la persona servidora publicas entrante, las cuales aceptaran las

obligaciones y derechos que de éstos se deriven.

Areas Administrativas. — Aquellas areas del Tribunal cuyas funciones esenciales
no estan relacionadas directamente con la tramitacién y resolucién de juicios en
materia electoral, como lo es la Coordinacion del Servicio Profesional de Carrera,
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Unidad de Sistemas
Informaticos, Unidad de Comunicacion Social, el Organo Interno de Control y

cualquier otra existente en el Tribunal, distintas a las jurisdiccionales.
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Areas jurisdiccionales.- Aquellas areas que, no obstante a que tienen algunas
actividades comunes de caracter administrativo, su funcién principal esta enfocada
a las actividades esenciales del Tribunal en materia de recepcion y resolucion de
los juicios de su competencia; como lo son las Magistraturas y sus Ponencias, la
Secretaria General de Acuerdos y cualquier otra area que forme parte de la
estructura de Tribunal y tenga funciones directas con la tramitacion de medios de

impugnacion electoral.

Autoridad Supervisora. - La Auditoria Superior del Estado.

Comision de Entrega. - Conformada por la persona titular de la presidencia del
Tribunal de Justicia Electoral del Estado, la Coordinacion de Administracion y el

Organo Interno de Control.

Comisién de Recepcion. - Conformada por el titular entrante de la Presidencia
del Tribunal de Justicia Electoral del Estado.

Comité de Entrega-Recepcion. - Organo integrado por la Comision de Entrega,

la Comision de Recepcion y la Autoridad Supervisora.

Coordinacion de Administracion. - Area del Tribunal Electoral responsable de la

administracion de los recursos humanos, materiales y financieros.

Enlaces Técnicos: Son las personas servidoras publicas designadas por las
personas titulares de las Areas Administrativas y Jurisdiccionales, que proveeran
la informacion necesaria, en los formatos respectivos, para integrar el expediente

de entrega-recepcion institucional.

Entrega-Recepcidn Institucional: La que sucede cuando existe transmision del
cargo de Titular de la Presidencia del Tribunal, conforme a lo que establece la Ley
de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas y con la guia del presente manual.
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Expediente. - El que se integra con la informacién de los recursos humanos,
financieros y materiales, asi como de la documentacion, informacion y asuntos de
la competencia de la persona titular de la Presidencia del Tribunal que entrega,
que podra ser de manera documental, por medios electronicos, magnéticos,
opticos, multimedia o cualquier otro, con el fin de realizar la entrega-recepcion,

utilizando los formatos que se consignan en el presente manual.

Ley de Entrega-Recepcion. - Ley de Entrega-Recepcion del Estado de

Zacatecas.
Ley General. - Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica. - Ley Organica del Tribunal de Justicia Electoral del Estado de

Zacatecas.

Manual Técnico. - El presente Manual Técnico de Entrega-Recepcion Institucional

del Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas.

Matriz de Formatos. - Documento que contiene la relacion de los formatos que
debera integrar el Expediente para efecto de la Entrega-Recepcion Institucional, y

que ademas indica las areas responsables de su elaboracion.

Organo Interno de Control (O.I.C). — Al Organo Interno de Control del Tribunal
de Justicia Electoral del Estado, que tendra las funciones y responsabilidades que
las leyes le confieren en materia de entrega-recepcion institucional, asi como para
realizar acciones de aclaracion, mejora, investigacion o de otra indole con
respecto a las observaciones no aclaradas dentro de la etapa final del proceso de

transmision.

Persona Servidora Publica. -Toda persona que desempefie algin empleo, cargo

0 comision en el Tribunal de Justicia Electoral del Estado.

10
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e Pleno.- Organo de méaxima autoridad del Tribunal de Justicia Electoral del Estado.

e Persona Titular de la Presidencia.- Presidente(a) del Tribunal de Justicia
Electoral del Estado de Zacatecas y Titular del Pleno, conforme lo indica el articulo
18 de su Ley Organica.

e Tribunal de Justicia Electoral del Estado- Tribunal de Justicia Electoral del

Estado de Zacatecas.

11
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V. Disposiciones generales

Lo establecido en el presente Manual Técnico es de observancia obligatoria para la
persona Titular de la Presidencia del Tribunal, las Magistraturas, Ponencias y demas
Unidades que conforman el Tribunal y que habran de proporcionar y/o integrar la

informacion, con la finalidad de que se realice la Entrega-Recepcion Institucional.

La interpretacion del presente Manual Técnico estara a cargo de la Auditoria Superior
del Estado y del Organo Interno de Control en el ambito de sus respectivas

competencias.

La informacién que integrara el Expediente, sera con cortea la fecha de conclusion del
cargo de la persona Titular de la Presidencia del Tribunal, a excepcién de la
informacion contable, presupuestaria y programatica, la cual sera con corte al ultimo
dia del mes inmediato anterior al que corresponda la entrega, esto por contar con
informacion contable y presupuestal con periodos cerrados. No obstante lo anterior,
sera necesario agregar la informacion complementaria que se haya generado a la
fecha de la conclusion del encargo, consistente en las operaciones bancarias y
movimientos contables, presupuestales y programaticos, anexando la documentacion

soporte de dichos movimientos.

Los formatos comprendidos en el presente Manual Técnico, incluyendo el Acta
Administrativa de integracién del Comité de Entrega-Recepcion y Acto Protocolario de
Entrega-Recepcion, fueron elaborados de acuerdo a los requisitos e informacién
obligatoria que debera integrar el Expediente, conforme a lo establecido en la Ley de
Entrega-Recepcion, por lo que no podran ser modificados y estaran disponibles en
formato digital en la pagina www.trijez.mx, mismos que se encuentran contenidos en

el presente Manual Técnico para su consulta.

Si se considera que existe informacion complementaria o adicional que deba hacerse

del conocimiento de la Persona Servidora Publica que recibe, ésta debera relacionarse

12
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y foliarse de acuerdo al apartado f del punto 2.2 Consideraciones generales de la Etapa
2 Integracion del Expediente del presente Manual Técnico.

En el proceso de Entrega-Recepcion, las Personas Servidoras Publicas adscritas a las
areas responsables de generar la informacion que conformara el Expediente, deberan
colaborar en el llenado de los formatos que les designen, incluyendo esta actividad

como parte del ejercicio diario de sus funciones.

VI. Partes que intervienen en el proceso de Entrega-
Recepcion

Intervendran en el proceso de Entrega-Recepcion la Comision de Entrega, la Comision

de Recepcion, la Autoridad Supervisora, el Comité de Entrega-Recepcion. Asimismo,

los Enlaces Técnicos de las areas administrativas y jurisdiccionales.

1.- Comision de Entrega

La Comisiébn de Entrega, deberd integrarse por las personas Titulares de: la
Presidencia, la Coordinacion de Administracion y del Organo Interno de Control del
Tribunal de Justicia Electoral del Estado.

Titular de la
Presidencia

Control

Figura 1. Integrantes de la Comisién de Entrega

13
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Esta Comision tendra las atribuciones siguientes:

a.

Recibir de los(as) Titulares de las Areas Administrativas y Jurisdiccionales,
los nombres de las Personas Servidoras Publicas que fungirdn como
Enlaces Técnicos y pedirles el llenado correcto de los formatos que

integraran el expediente;

Autorizar el programa de trabajo del proceso de Entrega-Recepcion y
calendarizacion del mismo que le sea presentado por el Organo Interno de

Control.

Verificar el correcto llenado de los formatos que conforman el Expediente,
emitiendo las observaciones y recomendaciones pertinentes a través del

Organo Interno de Control, en coordinacion con la Autoridad Supervisora.

Integrar el Expediente de conformidad con la Ley de Entrega-Recepcién y el
presente Manual Técnico, por conducto de la Coordinacion de
Administracion, asegurando que se incluyan todos los formatos y la
documentacién y/o anexos correspondientes, verificando que estén
correctamente clasificados y ordenados de conformidad con la matriz de

formatos.

Autorizar la informacién adicional que no esté considerada en la Ley de
Entrega-Recepcién y en el presente Manual Técnico;

Cumplir con los objetivos, metas y plazos relativos al proceso de Entrega-
Recepcion y dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley de Entrega-
Recepcion y el presente Manual Técnico;

Las demas que le confieran la Ley de Entrega-Recepcién, el presente
Manual Técnico y los deméas Ordenamientos Juridicos aplicables dentro del
proceso de Entrega-Recepcion.

14
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1.1. Organo Interno de Control

El Organo Interno de Control, forma parte de la Comision de Entrega y tendra
facultades para realizar actividades operativas tendientes a la coordinacion del

proceso de entrega-recepcion, tales como:

Dar aviso por escrito a la Auditoria Superior del Estado, dentro de los meses de
enero o febrero del afio en que corresponda a la eleccion de la nueva persona
Titular de la Presidencia del Tribunal, con la finalidad de que designe a las

personas que seran sus representantes como Autoridad Supervisora;

Coadyuvar con la Autoridad Supervisora para la constitucion de la Comision de

Entrega;

Elaborar el proyecto del programa de trabajo y presentarlo a la Comision de
Entrega para su aprobacion.

Coordinar el proceso de Entrega-Recepcion, con auxilio de la Autoridad

Supervisora;

Poner a disposicion de los Enlaces Técnicos los formatos que conformaran el

Expediente de acuerdo a la Matriz de Formatos;

Girar instrucciones generales a los Enlaces Técnicos respecto a los requisitos

de forma que deberan cumplir los formatos;

Realizar la supervisiéon directa o a través de los Enlaces Técnicos a fin de revisar

la informacién contenida en los formatos que integran el Expediente;

15
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Proponer a la Comision de Entrega la autorizacion de formatos e informacion
no contenidos en la Ley de Entrega-Recepcion y en el presente Manual Técnico

y que estime necesarios agregar al expediente;

Documentar los trabajos que formaran parte del Expediente;

Informar por escrito a la Autoridad Supervisora acerca de la fecha, hora y lugar
en que se llevard a cabo la sesioén de Pleno en la que se designara a la persona
que sustituira a la persona Titular de la Presidencia del Tribunal, con la finalidad
de programar también la celebracién del acto protocolario de la entrega-

recepcion institucional,

Participar en el acta de verificacidn y validacién, con los efectos que la Ley de

Entrega dispone, y

Atender los lineamientos y recomendaciones que emita la Autoridad

Supervisora.

1.2. Coordinacién de Administracion

Fungird como Coordinador(a) Técnico(a), a menos que la Persona Titular de la
Presidencia del TRIJEZ designe a otro(a) funcionario(a), en cuyo caso, lo hara

saber a la Comisién de Entrega.

Recopilar la informacion correcta y completa de los recursos humanos,
materiales y financieros del Tribunal, dentro de los formatos y con los cortes de

fechas que el presente Manual indica.

Solicitar a las Areas Administrativas y Jurisdiccionales del Tribunal de Justicia
Electoral del Estado, los formatos ya revisados por el O.I.C y la informacion

16
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necesaria para la integracion del Expediente, segun corresponda de acuerdo a

la Matriz de Formatos;

Organizar los formatos e integrar la informacion y documentacion necesaria, asi
como la elaboracién de respaldos documentales y magnéticos que se requieran,

en términos del presente Manual,

Realizar una verificacion fisica preliminar de la integracion del Expediente de
Entrega-Recepciéon Institucional, corroborando que cuente con la
documentacion, informacion y anexos que marca la Ley de Entrega-Recepcion

y el presente Manual Técnico, y

Las demés que le confieran el presente Manual Técnico y otros ordenamientos
juridicos y administrativos vigentes, para la debida realizacion del proceso de

Entrega-Recepcion.

2.- Comision de Recepcion

La Comision de Recepcidn, se integrara con la persona entrante, es decir, la Persona

Servidora Publica que sea elegida como Titular de la Presidencia del Tribunal de

Justicia Electoral, quien luego de tomar la protesta legal del cargo, seré la persona

responsable de recibir los recursos humanos, financieros y materiales, asi como la

documentacion, informacion y asuntos de su competencia en el marco de la Ley,

dentro del proceso de entrega-recepcion y le corresponde:

a. Realizar una revision cuantitativa al Expediente, previo a la firma del Acta

Administrativa de Entrega-Recepcion.

b. Exponer por escrito su opinidén sobre las controversias que llegaran a suscitarse

en el Acto Protocolario de Entrega-Recepcion, haciendo del conocimiento a la

Autoridad Supervisoray,

17
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c. Las demas que le confieran el presente Manual Técnico y otros ordenamientos
juridicos y administrativos vigentes, para la debida realizacion del proceso de

Entrega-Recepcion.

3.- Autoridad Supervisora

La Autoridad Supervisora es la encargada del correcto desarrollo del Proceso de
Entrega Recepcion Institucional en el Tribunal de Justicia Electoral del Estado y de
supervisar los actos relacionados con dicho proceso. A esta Autoridad le corresponde:

Designar representantes para el proceso de Entrega-Recepcion.

a. Realizar acciones de supervision dentro del proceso de Entrega-Recepcion, por
lo que podran acudir a las oficinas del Tribunal las veces que estimen
necesarias para revisar la cantidad y calidad del avance en la integracién del

expediente;

b. Verificar, proponer o desarrollar elementos de seguridad digital de la
informacion y documentos relativos al Expediente, de forma coordinada con la

Unidad de Sistemas Informaticos del Tribunal de Justicia Electoral del Estado;

c. Revisar en forma cuantitativa la integracion del Expediente, asegurandose que
se cumpla con lo dispuesto en la Ley de Entrega-Recepcion y el presente

Manual Técnico;

d. Coordinar la logistica para la constitucion de Comité de Entrega-Recepcion y la

celebracion del Acto Protocolario de Entrega-Recepcion Institucional;

e. Vigilar que el Proceso de Entrega-Recepcion se ajuste a lo dispuesto en la

presente Ley, los manuales y demas disposiciones aplicables;
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Capacitar, asesorar y auxiliar a los sujetos obligados y servidores publicos en
los procesos de entrega-recepcion que correspondan;

Proponer ante el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion la
expedicion de manuales técnicos y formatos necesarios para la implementacion
de los Procesos de Entrega-Recepcién Institucional e Individual, segun

corresponda;

Fungir como 6rgano de consulta en los actos relativos al Proceso de Entrega-
Recepcion;

Hacer del conocimiento de las autoridades competentes la inobservancia,
incumplimiento o violaciones a las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables dentro del Proceso de Entrega-Recepcién, asi como aplicar, en su

caso, lo dispuesto por la Ley General,

Emitir disposiciones y recomendaciones para perfeccionar, durante la

ejecucion, el proceso de entrega —recepcion institucional,

Admitir y en su caso tramitar el recurso de inconformidad, en términos de la Ley

de Entrega-Recepcion.

Una vez iniciado el Proceso de Entrega-Recepcion, debera revisar y dejar
constancia de los avances sobre la integracién del Expediente, cuando menos

dos meses antes a la celebracion del Acto Protocolario, y

. Las demas que le confieran la Ley de Entrega-Recepcion, el presente Manual

Técnico y los demas ordenamientos juridicos aplicables dentro del proceso de

Entrega-Recepcion.
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4.- Comité de Entrega-Recepcidn

El Comité de Entrega-Recepcion, se integrara por la Comision de Entrega, la Comision

de Recepcion y la Autoridad Supervisora.

En la sesion respectiva del Pleno mediante la cual se designe a la Persona que
sustituird a la persona Titular de la Presidencia del Tribunal, se realizard un receso
para que la Autoridad Supervisora levante el Acta Administrativa en la que se declare

la conformacion del Comité de Entrega-Recepcion.

5.- Areas Administrativas y Jurisdiccionales

Dentro del proceso de Entrega-Recepcion a los titulares de las Areas Administrativas

y Jurisdiccionales les corresponde:

a. Designar una persona servidora publica que fungirA como Enlace Técnico
dentro del Proceso de Entrega-Recepcidn, y en su caso, sustituirlo, informando

de ello a la Comision de Entrega;

b. Solicitar a los Enlaces Técnicos de sus respectivas areas, la informacion
requerida para la integracioén del Expediente de Entrega-Recepcion Institucional

de conformidad con la Matriz de Formatos;

c. Proporcionar al Organo Interno de Control y/o a la Autoridad Supervisora, la
informacion requerida para el proceso de Entrega-Recepcion, de conformidad
con la Ley de Entrega-Recepcion, el presente Manual Técnico y demas

disposiciones aplicables;

d. Mantener actualizada la informacién relativa a los asuntos de su competencia,

para su posterior integracion al Expediente;

20



-"j] TRIJEZ
- Manual E-R Institucional

e. Reunirse con los demas integrantes de la Comision de Entrega, para dar cuenta
de las actividades y avances del proceso de Entrega-Recepciény,

f. Las demas que le confieran el presente Manual Técnico y otros ordenamientos
juridicos y administrativos vigentes, para la debida realizacion del proceso de

Entrega-Recepcion.

6.- Enlaces Técnicos

Los Enlaces Técnicos seran designados por las personas titulares de las Areas

Administrativas y Jurisdiccionales y les corresponde:

a. Ejecutar, en el &mbito de su competencia, el programa de trabajo aprobado por

la Comision de Entrega.

b. Dar las indicaciones a las Personas Servidoras Publicas del Area a la que

pertenecen para generar la informacién correspondiente

c. Recabar y capturar la informacion necesaria dentro de los formatos que les
apliguen de conformidad con la Matriz de Formatos, mismos que integraran el

Expediente.

d. Acudir a las reuniones convocadas por el Organo Interno de Control, la
Autoridad Supervisora o la Comision de Entrega.

e. Hacer entrega al Organo Interno de Control de la informacion dentro de los

formatos para su revision.

f. Entregar a la Coordinacién de Administracion los formatos y la informacién
correspondiente a su area, misma que debera estar debidamente, revisada,

integrada y ordenada, y
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g. Las demas que le confieran el presente Manual Técnico y otros ordenamientos
juridicos y administrativos vigentes, para la debida realizacién del proceso de

Entrega-Recepcion.

VII. Etapas del proceso de Entrega-Recepcion

El Proceso de Entrega—Recepcion comprendera las siguientes etapas:

1. Designacion y protocolo de las personas servidoras publicas que
intervienen

4

2. Integracion del Expediente

N

3. Acto protocolario de Entrega-Recepcion

Figura 2. Etapas del Proceso de entrega-recepcion Institucional

Etapa 1. Designacion y protocolo de las personas servidoras
publicas que intervienen

En esta etapa se llevara a cabo la designaciéon de las personas servidoras publicas

gue intervendran en el proceso de entrega-recepcién, considerando lo siguiente:

a. El Organo Interno de Control, mediante oficio, informara a la Auditoria Superior
del Estado el mes en que se llevara a cabo el cambio de la persona titular de la
Presidencia del Tribunal, solicitando que realice sus funciones como autoridad
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supervisora, designe al personal correspondiente y elabore el acta de
instalacién de la Comision de Entrega.

La Entrega-Recepcion iniciara con la conformacion de la Comision de Entrega,
que se constituird por lo menos el ultimo viernes del mes de marzo del afio en
que se efectle la conclusion del cargo, esto es, al menos seis meses previos a
la Sesion donde las y los Magistrados, en Pleno, elijan a la nueva persona
Titular de la Presidencia del Tribunal, en términos del articulo 18 de la Ley
Organica del TRIJEZ. Para ello, se levantara un acta, en la cual se dejara

constancia del inicio de los trabajos;

Una vez instalada la comision de Entrega, se llevard a cabo una reunion de
trabajo con los Titulares de las areas Administrativas y Jurisdiccionales para
recibir la designacion de los Enlaces Técnicos, asi como para dar a conocer el

programa de trabajo del proceso de Entrega-Recepcion Institucional;

La Autoridad Supervisora, mediante oficio, comunicara a la Comisién de
Entrega el nombre y cargo de la Persona Servidora Publica que fungira como

representante dentro del proceso de Entrega-Recepcién, y

Por su parte, el integrante de la Comisién de Recepcion serd conocido en la
sesion que el Pleno del Tribunal lleve a cabo para su designacion, en términos
del articulo 18 de la Ley Orgéanica del TRIJEZ.

Etapa 2. Integracion del Expediente

2.1 Contenido del Expediente

La persona Titular de la Presidencia del Tribunal que concluye su periodo tendra la

obligacion de entregar con oportunidad el Expediente que contendra la informacion

aplicable conforme a lo previsto por el articulo 42 de la Ley de Entrega-Recepcion, lo

cual se relaciona a continuacion:
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a. Marco juridico de actuacion. El apartado correspondiente al marco juridico de

actuacion debera incluir los siguientes documentos:

tructura, funcionamiento, atribuciones y funciones del
Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas.

Documento No. Formato
Las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, linea-
mientos y demas instrumentos juridicos que regulen la es- MJ/01

b. Instrumentos de planeacion. Este apartado debera incluir los documentos

siguientes:

Documento No. Formato
Plan de desarrollo institucional. IPL/O1
Programa operativo anual. IPL/02
Programas federales. IPL/O3
Programa de obras publicas. IPL/O4

c. Informacién contable - financiera. El apartado correspondiente a la

informaciéon contable - financiera quedara conformado, al menos, con la

informacion siguiente:

Documento No. Formato
Estado de Actividades. ICF/01
Estado de Situacion Financiera. ICF/02
Estado de Cambios en la Situacion Financiera. ICF/03
Estado de Variacion en la Hacienda Publica. ICF/04
Estado de Flujos de Efectivo. ICF/05
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Documento No. Formato

Estado Analitico del Activo. ICF/06
Estado Analitico de la Deuda y otros Pasivos. ICF/07
Informe sobre pasivos contingentes. ICF/08
Integracion analitica de las cuentas del activo que
integran los rubros de derechos a recibir efectivo o ICF/09
equivalentes y derechos a recibir bienes o servicios.
Integracion analitica de las cuentas del pasivo que integran ICE/10
los grupos del pasivo circulante y pasivo no circulante.
Notas a los Estados Financieros. ICF/11
Balanza de comprobacion a ultimo nivel de afectacion,
mismo que sera presentado solamente en medios ICF/12
magneéticos o digitales.
El respaldo del Sistema de Contabilidad que se utilice. ICF/13

d. Informacion Presupuestaria. En este apartado correspondiente a la

documentacion presupuestal debera contener la informacién siguiente:

Documento No. Formato

Presupuesto de egresos. IP/01
Estado Analitico de Ingresos por rubro de ingresos y por

i o IP/02
fuente de financiamiento.
Estado analitico del ejercicio del presupuesto de IP/03
egresos por clasificacion administrativa.
Estado analitico del ejercicio del presupuesto de IP/04
egresos por clasificacién econdmica (tipo de gasto).
Estado analitico del ejercicio del presupuesto de

) IP/05

egresos por objeto del gasto
Estado analitico del ejercicio del presupuesto de IP/06

egresos por clasificacién funcional.
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Documento No. Formato
Estado analitico del ejercicio del presupuesto de IP/07
egresos por fuente de financiamiento.

e. Informacién programatica. El apartado correspondiente a la informacion

programatica quedara, por lo menos, conformado por la informacion siguiente:

Documento No. Formato
Gasto por categoria programatica. IPR/01
Programas y proyectos de inversion. IPR/02
Indicadores de resultados. IPR/03

f. Recursos humanos y estructura organica. El apartado correspondiente a

recursos humanos y estructura organica quedard conformado con la

informacion siguiente:

Documento No. Formato
sf;icggr;tescatgz:)lz;gial.de plantila de personal vy RRHH/01
Relacién de personal sujeto a honorarios. RRHH/02
Relacion de personal con licencias, permisos o comision. RRHH/03
Sueldos y prestaciones pendientes de pago. RRHH/04
Relacion de las incidencias de personal. RRHH/05
Estructura Organica. RRHH/06
gggllij(l:ii?res de sueldos y prestaciones de los servidores RRHH/07

g. Recursos financieros. El apartado correspondiente a recursos financieros

debera contener la documentacion siguiente:

26



rmy

i3 TRIJEZ
- — Manual E-R Institucional
Documento No. Formato
Arqueos de fondos revolventes. RF/01
Relacién analitica de las cuentas bancarias, con saldos
] . ) RF/02
al corte del dia anterior del acto protocolario.
Solicitud de cambio de firmas ante las instituciones
; RF/03
bancarias.
Conciliaciones bancarias del mes inmediato anterior al RE/04
del acto protocolario.
Relacién de chequeras en uso y sin usar acompafiada
con larelacion de los nombres y firmas de los servidores
publicos entrantes dados de alta para la emision de RE/O5
cheques o que cuenten con dispositivos de seguridad
electrénicos para realizar operaciones bancarias por
medio de la banca electronica.
Relacién de talonarios en operacién con corte a la
conclusién del cargo, acompafiados de la relacién con
: : o RF/06
los nombres y firmas de los servidores publicos dados
de baja o salientes.
Relacién de dispositivos de seguridad electrénica. RF/07
Relacién de inversiones en valores. RF/08
Créditos fiscales a favor del Ente Publico RF/09

h. Recursos materiales. Los recursos materiales deberan contener el valor de

adquisicion o de avaluo correspondiente a cada bien, y quedara conformado, al

menos, con la documentacién siguiente:

Documento No. Formato
Inventario general de bienes muebles RM/01
Relacion de bienes intangibles RM/02
Relacion de los bienes inmuebles. RM/03
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Documento No. Formato
Inventario de bienes menores RM/04
Relacion de inventario de almacén. RM/05
Relacion de bienes muebles bajo resguardo de la
) - RM/06

persona servidora publica que entrega.
Relacién de bienes no inventariados RM/O07
Relacion de sellos oficiales RM/08
Relacion de llaves RM/09

i. Obras publicas y acciones. Este rubro comprendera las obras publicas y
acciones de los programas ejecutados y en proceso durante el aflo en que
ocurre el Acto Protocolario, debiendo contar con sus expedientes unitarios

respectivos, integrados, al menos, con la informacién siguiente:

Documento No. Formato
Relacion de obras terminadas y en proceso OP/01
Informacién financiera de obra publica. OP/02
Relacion de la documentacion integrada en el
. o - OP/03
expediente unitario de obra o accion.

j.  Asuntos en tramite. El apartado correspondiente relacién de procedimientos,
juicios o asuntos en tramite ante autoridades judiciales, laborales o

administrativas, debera contener la informacion siguiente:

Documento No. Formato
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Relacion de procedimientos, juicios o asuntos en
trAmite ante autoridades judiciales, laborales o
administrativas, con la descripcion precisa de su AT/01
situacion procedimental, asi como la especificacion
detallada de sus posibles consecuencias juridicas.

k. Transparencia. El rubro de transparencia comprenderd la informacion y
documentacion de las obligaciones en esta materia y su cumplimiento,

integrando, al menos, la informacioén siguiente:

Documento No. Formato

Documentos relativos al Comité de Transparencia. TR/01
Relacion de solicitudes de informacién de

) : TR/02
transparencia pendientes de atender.
Relacién de recursos de revision en tramite TR/03
indice de expedientes clasificados como reservados. TR/04
Tabla de aplicabilidad avalada por el Comité de

) TR/05
Transparencia.
Aviso de privacidad integral y simplificada. TR/06

Relacion de las unidades administrativas y los for-
matos que le corresponden en la Plataforma Nacional TR/O7
de Transparencia

Acuses de cumplimiento de las publicaciones obliga-
das por ley correspondientes al trimestre inmediato TR/08
anterior.

Usuario y contrasefia de la Plataforma Nacional de
Transparencia del sujeto obligado y las unidades TR/09
administrativas.

I. Libros, expedientes y archivos documentales, digitales y multimedia. El
apartado correspondiente a los expedientes y archivos documentales, digitales
y multimedia, medios electrénicos, magnéticos, Opticos o cualquier otra

informacion, respecto de hechos, actos administrativos, juridicos, fiscales o
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contables producidos, recibidos y utilizados en el ejercicio de las facultades,

competencias o funciones de los sujetos obligados quedara conformado con la

informacion siguiente:

Documento No. Formato
Relacion de asuntos pendientes. ED/O1
Acuerdos de Pleno pendientes. ED/02
Inventario de Archivo de tramite (General vy
Especifico).- Son los archivos jurisdiccionales y ED/03

administrativos vigentes (expedientes, legajos, folder,
etc.) de temas financieros, administrativos, legales,
digitales y cualquier otro.

y ANEXO ED/03

Inventario de Archivo de concentracion (transferencia ED/04 y ANEXO
primaria) ED/04
Inventario de Archivo histérico (transferencia ED/05 y ANEXO
secundaria) ED/05
Relacion de contratos y convenios vigentes. ED/06
Donaciones, legados y herencias. ED/07
Libros de actas, de acuerdos, de registro, y otros ED/08
Bibliografia. ED/09
Padrones y expedientes. ED/10
Procesos de concurso, licitacion y asignacion en ED/11
proceso.
Relacion de software, sistemas y programas ED/12
ED/13

Sobre cerrado de las combinaciones de cajas fuertes
y cualquier clave de acceso.
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m. Otros documentos. El apartado correspondiente a otros documentos

contendrd la informacién siguiente:

Documento No. Formato
Ultima estadistica de labores jurisdiccionales. OD/01
Cuadro general de clasificacion archivistica OD/02
Catélogo de disposicion documental OD/03
Otro (formato libre) OD/04

La informacién antes referida se sefala en forma enunciativa mas no limitativa por lo
gue adicionalmente, los Enlaces Técnicos seran responsables de agregar la
informacion complementaria o adicional que deba hacerse del conocimiento del

Servidor Publico que reciba, elaborando los anexos a que hubiere lugar.

2.2 Consideraciones generales

Para que se lleve a cabo una Entrega-Recepcion Institucional oportuna se debera

tomar en cuenta lo siguiente:

a. La informacién que integrard el Expediente, debera encontrarse actualizada a
la fecha de la conclusion del cargo, con las excepciones que se sefialen en el

presente Manual,

b. La Coordinacién de Administracion debera tramitar la cancelacion de la firma
autorizada ante las instituciones bancarias correspondientes, considerando los
plazos estipulados por dichas instituciones para que sea efectiva al momento

del Acto Protocolario;

c. El Pleno del Tribunal, antes de concluir la gestion de la Persona Titular de la
Presidencia, previo al proceso de entrega-recepcion, ordenara la publicacion en
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el Periodico Oficial, Organo del Gobierno del Estado, del catalogo e inventario
de los bienes muebles e inmuebles del Tribunal.

Que la Coordinacion de Administracion cuente con el resguardo actualizado de
los bienes muebles e intangibles que estuvieron al servicio del Titular de la

Presidencia del Tribunal al momento de la Entrega-Recepcion Institucional.

La Coordinacion de Administracion debera prever los recursos materiales
correspondientes para la integracion del Expediente (téner, hojas para

impresiones, foliadores, fotocopiadoras etc.);

Las areas que manejen fondos revolventes para gastos menores o cuentas
bancarias, deberan realizar un corte al ultimo dia habil del mes de agosto del

afo en que corresponda a la Entrega-Recepcion Institucional,

Los formatos o documentos anexos deberan ser foliados de forma consecutiva
y de manera independiente al Acta Administrativa, de acuerdo con el orden de
prelacion establecido en el apartado 2.1 Contenido del Expediente y a la de

Formatos, mismos que se relacionaran en dicha Acta.

En caso de que la informacién contenida en los formatos sea tan voluminosa de
forma que se dificulte su integracién al Expediente, podra adjuntarse en archivo
digital haciendo mencion en el acta de la informacién digital y el nimero de los

medios magnéticos que la contengan.

El Expediente se emitira en un original y se digitalizara en tres discos, memoria USB

o el dispositivo que la Comisién de entrega acuerde. El original debera permanecer en

la oficina de la Presidencia del Tribunal; Respecto a los discos u otro medio magnético,

uno de ellos sera entregado para su resguardo a la persona gue entrega el cargo, otro

para la Autoridad Supervisora y uno mas para el Organo Interno de Control del

Tribunal.
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Etapa 3. Acto Protocolario de Entrega-Recepcién

El Acto Protocolario de Entrega—Recepcion es el acto solemne y formal, en el cual la
persona Titular de la Presidencia del Tribunal que concluye su periodo, hace entrega
mediante Acta Administrativa al titular entrante, de los recursos humanos, financieros
y materiales, asi como la documentacion, informacion y asuntos de su competencia,

que fueron manejados durante su gestion.

En la sesion de Pleno en la que se designe a la persona que sustituira a la/el
Presidente del Tribunal, se hara un receso previamente a la toma de protesta, a fin de
que la Autoridad Supervisora levante el Acta donde se haga constar la conformacion
del Comité de Entrega-Recepcion y enseguida, dentro de la misma acta, se asentara

el Acto Protocolario de Entrega-Recepcion.

El Acta Administrativa del Acto Protocolario de la Entrega-Recepcion Institucional, que
incluye la conformacion del Comité de Entrega-Recepcion, debera ser firmada por
todos los integrantes de dicho Comité, ademas de dos testigos por parte de la Persona
Servidora Publica que entrega, dos testigos por parte de la Persona Servidora Publica

que recibe y la Autoridad Supervisora.

La firma del Acta Administrativa por parte de la persona que recibe y de la Autoridad
Supervisora se realiza con las reservas de Ley, por lo que la suscripcién de los
documentos no implica la aceptacion de actos u omisiones que pudieran existir
respecto de la informacién contenida en el Expediente y no exime de posibles

responsabilidades administrativas, civiles o penales incurridas durante su gestion.
En los casos en que no se presente la totalidad de formatos e informacion que debera

integrar el Expediente, se relacionaran en la propia Acta Administrativa en el apartado

de otros hechos, situacién que no invalidara el Acto Protocolario.
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Durante el Acto Protocolario de la Entrega-Recepcidn, la Persona Servidora Publica
que recibe, y en su caso la Autoridad Supervisora, podran realizar una revision
cuantitativa de los documentos que integren el Expediente, que no implique el analisis
de su contenido, cuyo resultado se hara constar en el Acta Administrativa del Acto

Protocolario.

En el supuesto de que quien entrega o de quien reciba, se negare a firmar el Acta
Administrativa, se tendra por realizado el Acto Protocolario, asentando los hechos
sucedidos y la razén expresa de su negativa en la propia acta, lo que no invalida el

objeto de la misma.

Las comisiones integradas para efectos de la Entrega—Recepcion Institucional
terminaran sus funciones una vez concluido el Acto Protocolario, sin perjuicio de las

responsabilidades que se deriven.

Consideraciones en el contenido del Acta Administrativa.

a. El Acta Administrativa del Acto Protocolario no debera contener tachaduras o
enmendaduras;

b. Los espacios o renglones no utilizados seran cancelados con guiones;

c. Las cantidades se asentaran en numero y letra;

d. Las hojas deberan foliarse consecutivamente, de manera que se identifique el
namero que le corresponde, asi como el total de fojas que la integran;

e. Se estampara el sello oficial del Tribunal de Justicia Electoral del Estado, y

f. Las firmas seran plasmadas en tinta azul al margen y al calce del acta.

Cualquier omision en relacion a las presentes consideraciones, podra ser corregida en

cualquier momento y no invalida el contenido del acta.
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Etapa 4. Verificacion y Validacion Fisica del Contenido del
Expediente

La etapa de verificacion y validacion fisica de la informacion contenida en el
Expediente, tiene por objeto que la persona servidora publica que recibié el cargo,
revise los formatos, anexos y en general la documentacién entregada, asi como

constatar los actos u omisiones que en su caso, pudieran determinarse.

Por lo tanto, una vez concluido el Acto Protocolario y en un plazo no mayor a 45 dias
hébiles contados a partir del dia siguiente habil a esa fecha, la persona que recibié o
la persona que éste designe, llevard a cabo la verificacion y validacion fisica del

contenido de la informacion y documentacion que integran el Expediente.

El plazo a que se refiere el parrafo anterior podrd ampliarse hasta por diez dias habiles,
mediante solicitud justificada y por escrito -que presente la persona servidora Publica

que recibio la Presidencia del Tribunal- ante el Organo Interno de Control.

Si derivado de la verificacién y validacion fisica del contenido del Expediente, se
detecta alguna inconsistencia, el titular o la persona que éste designe, podré requerir
mediante escrito a la Persona Servidora Publica saliente, que aclare las
observaciones, hechos u omisiones encontrados o proporcione informacion adicional,

y se mandara copia digital al Organo Interno de Control para su conocimiento.

La persona que haya sido requerida debera presentar por escrito ante la Persona
Servidora Publica que realiza la revisién, la informacion, los recursos, los bienes y, en
general, los elementos que consideren necesarios para el esclarecimiento de los actos
u omisiones determinados, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion
del oficio. Este mismo plazo aplica cuando sea el Organo Interno de Control quien —en

su momento- realice peticiones de aclaracion.
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La Persona Servidora Publica que realiza la revision del Expediente valorara los
elementos presentados y determinard si quedan por aclaradas las observaciones,
hechos u omisiones, y procedera a levantar el Acta de Verificacion y Validacion del
Expediente y en su caso, anexar los oficios que contengan las inconsistencias y la
solventacion correspondiente, con la participacion de dos testigos y un representante

del Organo Interno de Control.

La persona que recibio el cargo turnara copia de esta Acta a la Auditoria Superior del
Estado, quien procederd en los términos de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de
Cuentas del Estado de Zacatecas y la Ley de Entrega-Recepcion; por su parte, el
Organo Interno de Control del Tribunal Electoral, en caso de subsistir irregularidades,
procedera de conformidad con la Ley General y las disposiciones legales que resulten

aplicables al caso concreto.

VIII. Sanciones

La Persona Servidora Publica que entrega el cargo de la Presidencia del Tribunal esta
obligada a integrar el expediente con oportunidad, de manera clara, precisa y ordenada
conforme a La Ley de Entrega-Recepcion, a este Manual y a la Matriz de formatos.

El Organo Interno de Control podra presentar denuncia penal por el delito de
administracion fraudulenta o el que resulte, cuando del Proceso de Entrega-Recepcion
y de su instancia aclaratoria determine, que no realizaron la entrega total de los bienes

y recursos financieros a su cargo, a los servidores publicos que reciben.

Las Personas Servidoras Publicas que entregan, seran responsables por aquellos
asuntos generados durante su gestion, y de aquellos que no hayan sido informados y
documentados y/o que causen algun dafio al erario del Tribunal; en todo caso, la

Autoridad Supervisora y el Organo Interno de Control procederan en los términos
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legales correspondientes, sin perjuicio de las sanciones de caracter civil o penal que

correspondan.

Si la Persona Servidora Publica que recibe no verifica la existencia y estado de los
recursos publicos y la informacion recibida, seran sujetos de responsabilidades
administrativas, de acuerdo con la Ley General, sin perjuicio de las sanciones de

caracter civil, penal o laboral que correspondan.

Cualquier omisién que sea detectada después de levantada el acta de verificacion y
validacion, aun y cuando ya no se pueda concebir dentro del proceso de entrega-
recepcion, mantiene su vigencia como irregularidad y por consiguiente, podra

denunciarse ante el Organo Interno de Control,.

IX. Medios de impugnacion

Recurso de inconformidad.- Las Personas Servidoras Publicas a que se refiere este
Manual Técnico, podran inconformarse ante la Autoridad Supervisora por un

procedimiento, acto o resolucion, que derive del proceso de Entrega-Recepcion.

La interposicién del recurso de inconformidad no suspendera el proceso de Entrega-
Recepcién y se tramitard conforme a lo establecido en el Capitulo Il del Titulo Séptimo
de la Ley de Entrega-Recepcion.

Impugnacion de sanciones economicas.- Las personas servidoras publicas podran
impugnar las sanciones econdmicas impuestas por las autoridades competentes en el
ejercicio de sus atribuciones que deriven del Proceso de Entrega-Recepcion en la
misma via, términos y con las formalidades que se establecen para los créditos fiscales

en el Cédigo Fiscal del Estado de Zacatecas y sus Municipios.
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X. Anexos

A. Actas Administrativas

a. Acta Administrativa de la integracion del Comité de Entrega—Recepcion
y del Acto Protocolario.

ACTA ADMINISTRATIVA QUE SE FORMULA PARA HACER CONSTAR LA
INTEGRACION DEL COMITE DE ENTREGA-RECEPCION Y EL ACTO
PROTOCOLARIO DE LA ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL DE LA
PRESIDENCIA DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE
ZACATECAS, DE LA QUE HACE ENTREGA [LA O EL] C. [Nombre del Servidor
Publico saliente] A [LA O EL] C. [Nombre del Servidor Publico entrante]
PROCEDIENDOSE A LA SIGUIENTE ACTUACION: =mmmmmmemm e

l.- LUGAR, HORA Y FECHA DE SU LEVANTAMIENTO: ------m-mmmmmmmmmm oo

En la Ciudad de , Zacatecas, siendo las horas del dia

([Dia con letra]) del mes de del afio ([Ano en letra]) en el edificio que

ocupa el [Nombre del &rea donde se lleva a cabo el acto] del Tribunal de Justicia

Electoral del Estado de Zacatecas situado en [Calle, nimero, colonia y codigo

postal], se encuentran reunidos los miembros de las Comisiones de Entrega y

Recepcion, cuyos nombres seran asentados posteriormente. et e e e e

A. INTEGRACION DEL COMITE DE ENTREGA-RECEPCION.....vveeveiiernennns

Y N 1 10 = ) N 5

Mediante oficio numero [Numero de oficio] de fecha [dia, mes vy afio] la Auditoria

Superior del Estado como Autoridad Supervisora competente, designé a su

representante para supervisar este acto a [la/el] C. [Nombre completo de quien

dirigira el acto], adscrita(o) a [la/el] [Area de adscripcién] de la Auditoria Superior
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del Estado, quien se acredita mediante documento expedido a su favor por el/la

[Nombre completo de quien expide el documento y cargo] y credencial institucional

namero [Folio de la identificacion], documentos de los cuales se anexa copia a la

DI S N, == oo

La Comision de Entrega esta conformada por las siguientes personas: ----------------

--- 1. Persona que entrega el cargo, C. [Nombre de persona servidora publica

saliente] quien fue designada(o) para ocupar la titularidad de la Presidencia del

Tribunal por acuerdo del Pleno en sesién [Tipo de sesidn] del dia [Dia] de [Mes] de

[Afio en que se designd], para el periodo del al , quien se identifica con

credencial para votar con folio nimero [Folio de la identificacién], [En su caso,

anotar referencia de los articulos transitorios de la leqgislacion que define su

PEITOAQ]--mmmmmmmmmm oo s oo

--- 2. [la/el] [Nombre del/la Coordinadora de Administracion], Titular de la

Coordinacion Administrativa del Tribunal de Justicia Electoral del Estado, quien se

identifica con credencial para votar con folio nUmero [Folio de la identificacion], ---

--- 3. Asi como [la/el] [Nombre asi como el empleo, cargo o comisidn que ostenta],

en representacion del Organo Interno de Control, quien se identifica con credencial

para votar folio numero [Folio de la identificacion], -----------=--=-======mmmmmmmmmmmem oo

------------------------------------------------------------------------ Las dos

primeras personas de las antes mencionadas, son corresponsables de la integracion
de la documentacion e informacion objeto de la presente entrega-recepcion. Asimismo,
se adjunta a esta acta, copia del documento que acredita la personalidad de las
Personas Servidoras Publicas antes referidas, asi como la copia de las credenciales

para votar y copia de sus comprobantes de domicilio para efectos de notificaciéon. ----

Por su parte, forma la Comision de Recepcion [la/el] C. [Nombre de la persona

servidora publica entrante] con domicilio para oir y recibir notificaciones en [calle,

numero, colonia, ciudad y cédigo postall, quien ha sido designado(a) para ocupar
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la titularidad de la Presidencia por el Pleno del Tribunal en sesion [Tipo de sesidn]

del dia [Dia, mes y afio] quien se identifica con credencial para votar numero [Folio

de la identificacion], documentos que se incorporan a la presente acta. -----------------

En términos de lo dispuesto en el articulo 63 fraccion VI de la Ley de Entrega

Recepcion del Estado de Zacatecas, se hace constar que durante este hecho fungen

como testigos los ciudadanos: e T L e e

Nombre completo Cargo Folio de la Comision
identificacién gue
representa

Siendo personas servidoras publicas adscritas a este Organo Judicial, quienes se
encuentran presentes en este acto, anexando copia a la presente acta de los

documentos que acreditan su personalidad para debida constancia.------------------------

ll. MARCO JURIDICO: --r--rnmmrmmemmmencmenmees S —

El presente acto de integracion del Comité de Entrega-Recepcion se realiza en
cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 9, 12 fraccién V, 16 fraccidon V, 27 fraccion

Iy 29 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas. -------------=========--=-

IV.- DECLARATORIA DE INTEGRACION DEL COMITE DE ENTREGA-
RECEPCION: =mmmmmmm e e
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En virtud de lo antes expuesto se procede en estos momentos a declarar formalmente
conformado el Comité de Entrega-Recepcion de la Presidencia del Tribunal de
Justicia Electoral del Estado, para la transmision de los bienes, derechos y
obligaciones inherentes a los recursos financieros, humanos y materiales, asi como
los asuntos, documentos e informacion que corresponden, en consecuencia, en estos

momentos que son las horas del mismo dia de su inicio, se procede

a realizar el Acto Protocolario de Entrega-Recepcion, en los siguientes términos. -------

B. ACTO PROTOCOLARIO DE ENTREGA-RECEPCION «--ncnmemmememmcmmemmencenneas
|.- PERSONAS QUE INTERVIENEN: =--nmcmmeemmemmemmcameenca

Se hace constar que se encuentran reunidos, [la/el] C. [Nombre de la persona

servidora publica saliente], persona servidora publica que entrega, con domicilio

legal en [calle, numero, colonia, ciudad y codigo postal] y [la/el] C. [Nombre de la

persona servidora publica entrante], que recibe el cargo, con domicilio legal [calle,

numero, colonia, ciudad y cddigo postal], asi como los ciudadanos que forman

parte del Comité de Entrega-Recepcion. e R

objeto del acto protocolario es dejar constancia escrita de la Entrega-Recepcion
de los bienes, derechos y obligaciones inherentes a los recursos financieros, humanos
y materiales, asi como los asuntos, documentos e informacién que corresponden, en
cumplimiento a la normatividad aplicable, para el cargo de Titular de la Presidencia del
Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas, como mecanismo de

continuidad del servicio publico, de transparencia y de legalidad. ----------------- --

.- MARCO JURIDICO. =mmmmmmm e
La presente acta administrativa en su apartado del Acto Protocolario, se realiza en
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cumplimiento a lo dispuesto por la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas,

especialmente el contenido de los articulos 1, 4, 8y 62 al 67. --------------=-=-=-=-=-=-—-—-—-

IV. DILIGENCIA. ----mmmmmmmeeeeee S — -
De acuerdo a lo anterior, bajo protesta de conducirse con verdad y previo
apercibimiento de las sanciones que se imponen a los que se conducen con falsedad

al declarar ante la autoridad competente distinta de la judicial en el ejercicio de sus

funciones, se procede a la siguiente actuacion: -

[La/El] [Nombre de la persona servidora publica saliente], procede a dar cuenta

del estado que guardan los recursos, asuntos, documentos e informacion que fueron
administrados durante su gestion, incluyendo los que se encuentran en tramite o
pendientes, mediante la integracion del expediente de Entrega-Recepcion, mismo que
se conformo de acuerdo a las directrices contenidas en los articulos 42 y 43 de la Ley
de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas, de manera que hace entrega de
manera fisica y digital de los documentos debidamente requisitados mediante formatos
foliados y escaneados de forma independiente a la presente Acta Administrativa, los

cuales constan en [numero de folios] ([numero de folios con letra]) folios que se

firmaron para su identificacion y efectos legales a que haya lugar por las Personas
Servidoras Publicas responsables de su llenado y por la Persona Servidora Publica

que entrega. Debido a ello, se hace constar que el expediente contiene la informacion

gue se enlista a continuacion: e e

Formato Nombre No. Folio

MJ/01 Marco Juridico de Actuacion.

IPL/01 Plan de desarrollo institucional.
IPL/02 Programa operativo anual.
IPL/03 Programas federales.

IPL/04 Programa de obras publicas
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Formato Nombre No. Folio
ICF/01 Estado de actividades.
ICF/02 Estado de situacion financiera.

ICF/03 Estado de cambios en la situacion financiera.

ICF/04 Estado de variacion en la hacienda publica.

ICF/05 Estado de flujos de efectivo.
ICF/06 Estado analitico del activo.

ICF/07 Estado analitico de la deuda y otros pasivos.

ICF/08 Informe sobre pasivos contingentes.

Integracion analitica de las cuentas del activo
gue integran los rubros de derechos a recibir
efectivo o equivalentes y derechos a recibir
bienes o servicios.

ICF/09

Integracion analitica de las cuentas del pasivo
ICF/10 gue integran los grupos del pasivo circulante y
pasivo no circulante.

ICF/11 Notas a los estados financieros.

Balanza de comprobacién a altimo nivel de
ICF/12 afectacion, mismo que sera presentado
solamente en medios magnéticos o digitales.

El respaldo del sistema de contabilidad que se

ICF/13 .
utilice.
IP/01 Presupuesto de egresos.
Estado analitico de ingresos por rubro de
IP/02 . . .
ingresos y por fuente de financiamiento.
IP/03 Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos por clasificacién administrativa.
Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
IP/04 egresos por clasificacion econdmica (tipo de
gasto).
Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
IP/05 )
egresos por objeto del gasto
IP/O6 Estado analitico del ejercicio del presupuesto de

egresos por clasificacion funcional.
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Formato

Nombre

No. Folio

IP/07

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos por fuente de financiamiento.

IPR/01 Gasto por categoria programética.
IPR/02 Programas y proyectos de inversion.
IPR/03 Indicadores de resultados.

Relacion actualizada de plantilla de personal y

RRHH/01 .
expedientes de personal.
RRHH/02 |Relacién de personal sujeto a honorarios.
RRHH/03 Rela_c[qn de personal con licencias, permisos o
comision.
RRHH/04 |Sueldos y prestaciones pendientes de pago.
RRHH/05 |Relacién de las incidencias de personal.
RRHH/06 |Estructura organica.
RRHH/07 Tabuladores de sueldos y prestaciones de los

servidores publicos.

RF/01 Arqueos de fondos revolventes.

Relacion analitica de las cuentas bancarias, con
RF/02 saldos al corte del dia anterior del acto

protocolario.

Solicitud de cambio de firmas ante las
RF/03 NS .

instituciones bancarias.

Conciliaciones bancarias del mes inmediato
RF/04 : )

anterior al del acto protocolario.

Relacion de talonarios en operacién con corte a
RE/O5 la conclusion del cargo, acompanados de la

relacion con los nombres y firmas de los
servidores publicos dados de baja o salientes.
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Formato Nombre No. Folio
RE/06 Relac[or) de dispositivos de seguridad
electronica.
RF/07 Relacion de inversiones en valores.

RF/08 Créditos fiscales a favor del ente publico

Relacion de chequeras sin usar acompafiada con
la relacion de los nombres y firmas de los
servidores publicos entrantes dados de alta para
RF/09 la emision de cheques o que cuenten con
dispositivos de seguridad electronicos para
realizar operaciones bancarias por medio de la
banca electronica.

RM/01 Inventario general de bienes muebles.

RM/02 Relacion de bienes intangibles

RM/03 Relacién de los bienes inmuebles.

RM/04 Inventario de bienes menores

RM/05 Relaciéon de inventario de almacén.

Relaciéon de bienes muebles de la oficina del

RM/06 ) -
servidor publico que entrega.

RM/07 Relacién de bienes no inventariados.

RM/08 Relaciones de sellos oficiales
RM/09 Relacioén de llaves.

OP/01 Relacién de obras terminadas y en proceso

OP/02 Informacion financiera de obra publica.

Relacién de la documentacion integrada en el
OP/03 . L g
expediente unitario de obra o accién.
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asi como la especificacion detallada de sus
posibles consecuencias juridicas

Formato Nombre No. Folio
Relacion de asuntos en tramite ante autoridades
judiciales, laborales o administrativas, con la
AT/01 descripcion clara de su situacion procedimental,

TR/01 Documentos relativos al comité de transparencia.
Relacion de solicitudes de informacién de
TR/02 : .
transparencia pendientes de atender.
TR/03 Relacion de recursos de revision en tramite
TR/04 Indice de expedientes clasificados como
reservados.
Tabla de aplicabilidad avalada por el comité de
TR/05 :
transparencia.
TR/06 Aviso de privacidad integral y simplificada.
Relacion de las unidades administrativas y los
TR/07 formatos que le corresponden en la plataforma
nacional de transparencia
Acuses de cumplimiento de las publicaciones
TR/08 obligadas por ley correspondientes al trimestre
inmediato anterior.
Usuario y contrasefia de la plataforma nacional
TR/09 de transparencia del sujeto obligado y las

unidades administrativas.

ED/01 Relacién de asuntos pendientes.

ED/02 Acuerdos de pleno pendientes.

ED/03 Archivo de tramite (General y especifico)
Inventario de archivo de concentracion

ED/04 R
(transferencia primaria)

ED/O5 Inventarlq de archivo histoérico (transferencia
secundaria)

ED/06 Relacion de contratos y convenios vigentes.
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Formato Nombre No. Folio

ED/07 Donaciones, legados y herencias.

ED/08 Libros de actas, de acuerdos, de registro, y otros

ED/09 Bibliografia.

ED/10 Padrones y expedientes.

ED/11 E:ggg;sglde concurso, licitacion y asignacion en

ED/12 Relacién software, sistemasy programas.

ED/13 Sobre cerrado de las combinaciones de cajas

fuertes y claves de acceso.

OD/01 Ultima estadistica de labores judiciales.
OD/02 Cuadro general de clasificacion archivistica.
OD/03 Catalogo de disposicién documental.
OD/04 Otros (formato libre)

Los formatos antes relacionados integran el expediente de entrega-recepcion, el cual
se distribuye en este mismo acto de la siguiente manera: el original se entrega a la
persona servidora publica que recibe el cargo para que se resguarde en la oficina de
la Presidencia del Tribunal; una copia digital quedara en poder de la persona que
entrega el cargo; otra copia digital sera para la persona que recibe el cargo, copia
digital para la Autoridad Supervisora y otra copia digital queda bajo el resguardo del

Organo Interno de Control,.

V.- OTROS HECHOS. =----nmemmmemmmemmmemmemmenmnee

En este momento, bajo protesta de decir verdad, se hacen las manifestaciones

siguientes:
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VI.- RESPONSABILIDADES. =-mcemenn oo o i e
Con fundamento en el articulo 65 de la Ley en comento, la firma de la presente Acta

por parte de la persona servidora publica que recibe, no implica la aceptacion de actos
u omisiones que pudieran existir respecto de la informacion contenida en el Expediente
y no exime de posibles responsabilidades administrativas, civiles o penales incurridas
durante su gestién, por lo que de la persona servidora publica que entrega tiene la

obligacion de realizar las aclaraciones que le sean requeridas con posterioridad a su

separacion del cargo. -----------------m-mmmmmoeeo mememmmememmemeeee e e

[La/El] [Nombre de la personaservidora publica entrante], en términos del articulo

67 de la ley en materia, recibe con las reservas de Ley todos los recursos, humanos,
financieros y materiales, asi como la informacion, documentacién y asuntos referidos
en el contenido de la presente acta y de sus anexos.--------- , Asimismo en términos de
los articulos 68 y 69 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas se le
informa que debera llevar a cabo la verificacion y validacion fisica de la informacion
contenida en el Expediente, con el objeto de revisar los formatos, anexos y en general
la documentacion recibida, asi como constatar los actos u omisiones que en su caso
pudieran derivarse, para lo cual, dispone de un plazo no mayor de 45 dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a la firma de la presente acta, al término de
dicho periodo, la persona servidora publica que recibe, levantara el Acta de

Verificacién y Validacion en presencia del Organo Interno de Control y de dos

1@SHIgOS. . ~mmmmmmmm e e e mmmmmmmmmemeemeeeeenenees

VIl.- OBLIGACION DE PRESENTAR SU DECLARACION DE SITUACION
PATRIMONIAL Y DE INTERESES.- Se le recuerda a la persona servidora publica que
entrega, que dentro de los sesenta dias naturales, contados a partir del dia siguiente
a la conclusion de su cargo, deberd presentar su Declaraciéon Patrimonial de
Conclusion, conforme la obligacion contenida en el articulo 33 fraccion Il de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas. e
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VIll.- CIERRE DE ACTA Y FIRMAS. —--mmmmm oo
Manifiestan las partes que en la integracion de la misma no ha existido dolo, mala fe,
error o engafo, por lo que no existiendo nada mas que hacer constar se da por
concluido el acto de la conformaciéon del Comité de Entrega-Recepcion, asi como el
Acto Protocolario, siendo las __ horas del dia de su inicio y previa lectura de la
misma, firman para constancia en todas sus fojas al margen y al calce para los efectos
legales correspondientes los que en ella intervinieron y desearon hacerlo, misma que

consta de [numero de folios] (([numero de folios con letra]) folios levantandose la

presente Acta en dos originales y dos copias de manera digital para su integracion al
Expediente de Entrega—Recepcion, un original se entrega a la persona servidora
publica que recibe, otro original deberéa permanecer en el Tribunal de Justicia Electoral
del Estado, bajo resguardo del Organo Interno de Control, una copia en formato digital

para la persona servidora publica que entrega y una copia en forma digital para la

Auditoria Superior del EStad0-----=-=====mmmmmm oo

FIRMAS
Integrantes del Comité de Entrega Recepcion

Comision de Entrega:

Nombres y cargo Firmas

Comision de Recepcion

Nombres Firmas
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Por parte de la Autoridad Supervisora

Nombre y cargo

Firma

Testigos

Nombres

Firmas
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b. Actade Verificacion y Validacion del Expediente

ACTA QUE SE FORMULA PARA HACER CONSTAR LA VERIFICACION Y
VALIDACION FiSICA DEL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE DE LA ENTREGA-
RECEPCION DE [Indicar el area que se recibié] DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS, DE LA QUE HIZO ENTREGA [LA O
EL] C. [Nombre del Servidor Publico saliente] A [LA O EL] C. [Nombre del
Servidor Publico entrante] PROCEDIENDOSE A LA SIGUIENTE ACTUACION: ----

l.- LUGAR, HORA Y FECHA DE SU LEVANTAMIENTO: -------mmmmeemmmmmmm e
En la Ciudad de , Zacatecas, siendo las horas del dia

([Dia_con _letra]) del mes de del afo ([afio_en letra]) se encuentran

reunidos en el edificio que ocupa [la/el] [Nombre del area donde se realizdé la

revision del expediente] situado en [calle, nUmero, colonia, ciudad y codigo

postal], [la/el]] C. [Nombre de la persona servidora publica que realiza la

verificacién vy validacién del expediente] quien se identifica con credencial para

votar numero [Numero de folio de |la credencial para votar]- e

En términos de lo dispuesto en los articulos 69 y 72 de la Ley de Entrega-Recepcion
del Estado de Zacatecas, interviene en este acto el Organo Interno de Control, siendo

[la/el] C.[Nombre de lapersonaservidorapublicadesignada como representante

del Organo Interno de Control] [Empleo, cargo o comisién de la persona

servidora publica] quien se identifica con credencial para votar nimero [Namero de

folio de la credencial para Votar]. -------=-=-=mmmmm s oo oo

Asimismo se hace constar que durante este hecho fungen como testigos los

CIUATANOS: === m o m oo oo e
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Nombre completo Cargo Folio de la
identificacion

.- OBJETO DEL ACTA. =nmrmmemmem oo e

[La/EI] C. [Nombre de la persona servidora publica que revisd el expediente],

quien realizd la verificacion cualitativa del contenido del expediente de Entrega-
Recepcion en cumplimiento a la normatividad aplicable, con el objeto de revisar la
informacion, formatos, anexos y en general la documentacion recibida y para hacer

constar, en su caso, los actos u omisiones que pudieran derivarse. ------------------------

T 7Y =T T LU = ] o o e — S ——

La presente verificacion y validacion fisica del expediente de entrega-recepcion se

realiza en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 68 y 69 de la Ley de Entrega-

Recepcion del Estado de Zacatecas. ----------=-m-mmmmmmmmm oo oo

IV. DILIGENCIA. S—— S —— S —

[La/El] [Nombre de |la persona servidora publica que realiz6 la revision fisica del

expediente], procede a dar cuenta del estado que guardan los recursos, asuntos,
documentos e informacién que recibi6 en el Proceso de Entrega-Recepcion,

determinandose 10s actos u 0mMiSioNeS SIGUIENEES: ~----=-====n=mmmmmmmm oo

Yo 1 = T =10 (@ 1 —— S— -

En este momento, bajo protesta de decir verdad, se hacen las manifestaciones

SIQUIBNEE S, m-mmmm oo
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VI.- CIERRE DE ACTA Y FIRMAS. -crcrmrmeemememo oo

Manifiestan los participantes que en la elaboracién de la misma no ha existido dolo,

mala fe, error o engafio, por lo que no existiendo nada mas que hacer constar se da
por concluida la etapa de Verificacion y Validacion del Proceso de Entrega-Recepcion
,slendolas __ horas del dia de su inicio y previa lectura de la misma firman para
constancia en todas sus fojas al margen y al calce para los efectos legales
correspondientes los que en ella intervinieron y desearon hacerlo, levantandose la
presente Acta en dos originales y dos copias, mismas que se entregaran de la siguiente
forma: wun original en forma escrita la conservara quien realizé la verificacion y
validacion fisica del contenido del expediente, la otra original sera para el Organo
Interno de Control, una copia para la Auditoria Superior del Estado de Zacatecas y otra
copia se entregara a la persona Titular de la Presidencia que realizé la entrega del

FIRMAS

Persona Servidora Publica que realizo6 la revision y verificacion fisica del

expediente

Nombre Firma

Organo Interno de Control

Nombre Firma
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Testigos

Nombres

Firmas
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c. Cédula de identificacion

Quien suscribe, declaro bajo protesta de decir verdad, que la informacion y
documentacion proporcionada dentro o adjunto a esta ficha, es veridica, por lo que, en
caso de existir falsedad en ella, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las
sanciones administrativas y penas establecidas en los ordenamientos respectivos para
quienes se conducen con falsedad ante autoridades distintas a la judicial.

Nombre (s) Primer apellido Segundo apellido

Cargo actual:

Direccion para notificarse:

Calle:

NUmero: Interior: Colonia:

Localidad: Municipio:

Entidad Federativa: Caodigo Postal:

Correo electronico personal:

Teléfonos de contacto

Celular : Local:

Nombres completos de 2 personas que le asistan en calidad de testigos dentro
del acto protocolario, anotar cargo y adjuntar identificacion oficial vigente:

Nombre Cargo

Fecha:

Adjuntar a este documento (todo en tamafio oficio e impreso por una sala cara):

1. Copia de una identificacion oficial vigente (INE, cedula profesional, etc.)

2. Copia del comprobante de domicilio no mayor a tres meses de antigiiedad, y

3. Copia del nombramiento o documento expedido por el Pleno del Tribunal, que
acredite el cargo.
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Aviso de privacidad.- Este documento sera utilizado por el Organo Interno de control del
TRIJEZ, para elaborar el acta de Entrega-Recepcion Individual, poder contactarle para notificar
o tratar cualquier asunto relacionado con este proceso en cualquiera de sus etapas y
consecuencias; sus datos estan protegidos en términos de la legislacion vigente en materia de
transparencia, proteccion de datos personales y responsabilidades administrativas, incluyendo
lo relacionado con la transferencia de datos.

Quien firma la presente cédula, estoy de acuerdo con los términos y tratamiento que
se le daran a los datos personales y anexos (copia credencial de elector y comprobante
de domicilio) vistos en el presente documento de conformidad con el Aviso de
Privacidad del Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas.

Nombre y Firma del Titular
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RF/07 Relacion de dispositivos de seguridad electrénica.
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a. Marco Juridico de Actuacion

Formato MJ/01

Marco juridico de actuacién

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
! JI Y TRIJEZ
e ——

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: MJ/01
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: MARCO JURIDICO DE ACTUACION
Formato: MARCO JURIDICO DE ACTUACION

5. No. 6. NOMBRE DEL DOCUMENTO LEGAL Lalidss st 5 NIEDIO DE prBHIcACON
PUBLICACION DIARIO PERIODICO
OFICIAL OFICIAL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
9. ELABORO: 10. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 11. TITULAR DE LA
DE LA INFORMACION: PRESIDENCIA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

NOMBRE

Instructivo de llenado del formato MJ/01

En este formato, se debera relacionar la normatividad aplicable al cargo que se
entrega, es decir, la legislacién que regula la funcion de la persona servidora publica
que entrega.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del dltimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
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Numero consecutivo;

6. Nombre de las Leyes, cbdigos, reglamentos, manuales, etc., que son la base
para desempenfar sus funciones;

7. Indicar fecha de publicacion; que sea la fecha de la ultima reforma
correspondiente a ordenamiento juridico;

8. Indicar el medio de publicacion; la normatividad federal se publica en el Diario
Oficial de la Federacion y la estatal en el Periddico Oficial del Estado de
Zacatecas;

9. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

11.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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b. Instrumentos de Planeacion

Formato IPL/01

Plan de desarrollo institucional

rm\ T TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
"F TRUEZ ,
ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: |P|./01

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INSTRUMENTOS DE PLANEACION
Formato: PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

5. AdjuntarPlan de Desarrollo Institucional vigente

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato IPL/01

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del Plan de Desarrollo Institucional vigente;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimento el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IPL/02

Programa operativo anual

rom\ TR”EZ TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
!_l_J ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IPL/02

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INSTRUMENTOS DE PLANEACION
Formato: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

5. Adjuntarel documento correspondiente

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato IPL/02

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;
4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
5. Adjuntar una copia del Programa Operativo Anual del afio en curso;
6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su cas

cumpliment6 el formato,

0,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega;
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Formato IPL/03

Programas federales

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

———
T TRIEZ
4

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INSTRUMENTOS DE PLANEACION
Formato: PROGRAMAS FEDERALES

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

FORMATO: IPL/03

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

- 7. NOMBRE DEL 10. MONTO 11. MONTO
5. NUMERO| 6. CODIGO PROYECTO 8. EJERECTOR 9. OBJETIVO GENERAL APROBADO MODIFICADO 12. MONTO EJERCIDO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
13. ELABORO: 14. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 15. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

NOMBRE

Instructivo de llenado del formato IPL/03

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

NUmero consecutivo;

4
5
6. Nomenclatura para identificar el codigo del proyecto;
7. Indicar el nombre del proyecto;

8. Indicar el eje donde sera aplicado el recurso;

9. Describir brevemente el objetivo del proyecto;

10. Indicar el monto aprobado;
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11.Indicar el monto modificado segun corresponda, de lo contrario poner el importe
del monto aprobado;

12.Indicar el monto ejercido a la fecha de corte de la informacion;

13.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

15.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega;
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Formato IPL/04

Programa de obras publicas

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

———
rH TRIEZ
| g

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INSTRUMENTOS DE PLANEACION
Formato: PROGRAMA DE OBRAS PUBLICAS

5. Adjuntarel documento correspondiente

DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IPL/04

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

Instructivo de llenado del formato IPL/04

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del programa de obras publicas;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega;

68



-rj']- TRIJEZ
- Manual E-R Institucional

c. Informacién contable-financiera

Formato ICF/01

Estado de actividades

— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
rE TRIJEZ
J—J ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/01
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO DE ACTIVIDADES

5. Adjuntar el documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE DE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/01

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del Estado de Actividades correspondiente al mes inmediato
anterior a la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega;
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Formato ICF/02
Estado de situacion financiera
m— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
I J_J TR]JEZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
=

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/OZ

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

5. Adjuntar el documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE DE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/02

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del Estado de Situacion Financiera correspondiente al mes
inmediato anterior a la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega,
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Formato ICF/03
Estado de cambios en la situacion financiera
rm— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
' J_J TR[JEZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
- ——

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/03

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

5. Adjuntarel documento firmado por las partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE DE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/03
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;
4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del Estado de Cambios en la Situacion Financiera
correspondiente al mes inmediato anterior a la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega;
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Formato ICF/04
Estado de variaciones en la Hacienda Publica
m —— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J_J TRU EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
b

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/04

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO DE VARIACIONES EN LA HACIENDA PUBLICA

5. Adjuntarel documento firmado por las partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE DE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/04
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;
4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del Estado de Variaciones en la Hacienda Publica
correspondiente al mes inmediato anterior a la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega;
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Formato ICF/05
Estado de flujos de efectivo

m—-— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

«x: TRIJEZ

J_J J ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

=
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/05

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

5. Adjuntarel documento firmado por las partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/05

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del Estado de Flujos de Efectivo correspondiente al mes
inmediato anterior a la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/06
Estado analitico del activo
m — TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J‘J TR”EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
A
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/06

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO

5. Adjuntar el documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE DE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/06

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del Estado de Analitico del Activo correspondiente al mes
inmediato anterior a la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/07

Estado analitico de la deuda y otros pasivos

e IRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

J_J TR”EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/07
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS

5. Adjuntarel documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/07

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del Estado de Analitico de la Deuda y otros Pasivos
correspondiente al mes inmediato anterior a la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/08
Informe sobre pasivos contingentes
m— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J__‘ TR”EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
S

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: INFORME SOBRE PASIVOS CONTINGENTES

5. Adjuntarel documento firmado por las partes
correspondientes

DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

FORMATO: ICF/08

Instructivo de llenado del formato ICF/08

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del Informe sobre Pasivos Contingentes correspondiente al

mes inmediato anterior a la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/09
Integracion analitica de las cuentas del activo
— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J’_J TRIJEZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
A
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/09

2. EMPLEO, C

4. AREA RESP!

ARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

ONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: INTEGRACION ANALITICA DE LAS CUENTAS DEL ACTIVO

5. RUBRO

6. CUENTA 7. NOMBRE DEL 8. NOMBRE DEL 9. CONCEPTO 10. NO. 11. SALDO 12. FECHA DE 13.
CONTABLE ACTIVO DEUDOR CONTRATO VENCIMIENTO |OBSERVACIONES

Nota: Poner N/A (No Aplica), cuando por el tipo de cuenta no corresponda el llenado de alguna columna.

14. ELABORO: 15. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 16. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/09

© © N o o b

11.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Escribir el rubro del plan de cuentas que corresponda;

Numero de la cuenta contable del activo que corresponda,;

Nombre del activo que corresponda (nombre de la cuenta contable);

Indicar el nombre de la persona que adeuda al TRIJEZ;

Indicar el concepto de la deuda;

.Especificar el namero del documento mercantil que respalda el derecho de

cobro

Importe pendiente de recuperar a la fecha de la presentacion de la informacion;
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12.Fecha de vencimiento del documento mercantil;

13. Escribir alguna observacion importante como por ejemplo: Especificar fecha en
que prescribe el documento mercantil o las acciones emprendidas para su
cobro.

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

16.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/10
Integracion analitica de las cuentas del pasivo
m — TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J_J TRIJEZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
o
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/10

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
FORMATO: INTEGRACION ANALITICA DE LAS CUENTAS DEL PASIVO

5. RUBRO

13. FECHA DE
ST ralitsle Ll AL LU 9. NO. CONTRATO | 10. FOLIO DEL CFDI T DEL 12.CONCEPTO | VENCIMIENTO
CONTABLE PASIVO SOCIAL DEL ACREEDOR CFDI @D

Nota: Poner N/A (No Aplica), cuando por el tipo de cuenta no corresponda el llenado de alguna columna.

14. ELABORO: 15. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 16. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/10

© © N o 0o b

10.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Escribir el rubro del plan de cuentas que corresponda;

Numero de la cuenta contable del pasivo que corresponda,;

Nombre del pasivo que corresponda (nombre de la cuenta contable);

Registro Federal de Contribuyentes del acreedor;

Especificar el nimero del documento mercantil que respalda la obligacién de
pago;

Indicar el folio del CFDI (folio de control o el folio fiscal sino cuenta con el folio
de control) expedida por el proveedor;
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11.Importe que muestra el CFDI;
12.Describir el bien o el servicio adquirido;
13.Fecha de limite para cubrir el adeudo

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

16.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/11
Notas a los estados financieros
m— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J_J TRIJEZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/11

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

5. Adjuntarel documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/11

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia de las notas a los estados financieros correspondientes al
mes inmediato anterior a la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/12
Balanza de comprobacion
[ TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J_J TRI EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/12

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: BALANZA DE COMPROBACION

5. Adjuntaren un medio magnéticoen
formato excel el documento
correspondiente

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/12

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar en medio magnético en formato EXCEL la balanza de comprobacion

correspondiente al mes inmediato anterior a la conclusién del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/13
Respaldo del sistema de contabilidad
m — TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J _ TRUEZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
S
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/13

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA

Formato: RESPALDO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

5. Adjuntaren medio magnético
elarchivo correspondiente

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ICF/15
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
3. Fecha del dltimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;
4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

5. Adjuntar en medio magnético (DVD, USB, disco externo, etc.) el respaldo de la
contabilidad correspondiente a la fecha de la conclusion del cargo;;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Informacién presupuestaria

Formato IP/01

Presupuesto de egresos autorizado

——
' TRIEZ
! gy

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IP/01
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION PRESUPUESTARIA
Formato: PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO

5. Adjuntarlos documentos correspondientes.

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato IP/01

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

Adjuntar una copia del Presupuesto de egresos autorizado por la Legislatura y
el acuerdo firmado del Pleno del Tribunal,

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del &rea donde se
genera la informacion, y

Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IP/02

Estado analitico de ingresos por rubro de ingresos y por fuente de

financiamiento

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

."j] TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION PRESUPUESTARIA
Formato: ESTADO ANALITICO DE INGRESOS POR RUBRO DE INGRESOS Y POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO

5. Adjuntar el documento firmado porlas
partes correspondientes.

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

FORMATO: IP/02

Instructivo de llenado del formato IP/02

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del documento correspondiente firmado al cierre del mes

inmediato anterior de la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IP/03

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por clasificacion

administrativa

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

——
T TRIEZ
) ey

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION PRESUPUESTARIA
Formato: ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
POR CLASIFICACION ADMINISTRATIVA

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

FORMATO: IP/03

Instructivo de llenado del formato IP/03

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del documento correspondiente firmado al cierre del mes

inmediato anterior de la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IP/04

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por clasificacion

econOmica (tipo de gasto)

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

rj} TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION PRESUPUESTARIA
Formato: ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
POR CLASIFICACION ECONOMICA (TIPO DE GASTO)

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

FORMATO: IP/04

Instructivo de llenado del formato IP/04

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del documento correspondiente firmado, al cierre del mes

inmediato anterior de la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IP/05

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por objeto del gasto

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

-rJ’] TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION PRESUPUESTARIA
Formato: ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
POR OBJETO DEL GASTO

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

FORMATO: IP/05

Instructivo de llenado del formato IP/05

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega,

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del documento correspondiente firmado al cierre del mes

inmediato anterior de la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IP/06

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por clasificacion

funcional

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

——
"D TRIEZ
! gy

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION PRESUPUESTARIA
Formato: ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
POR CLASIFICACION FUNCIONAL

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO T NOMBRE Y CARGO e NOMBRE

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

FORMATO: IP/06

Instructivo de llenado del formato IP/06

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del documento correspondiente firmado al cierre del mes

inmediato anterior de la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IP/07

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por fuente de

financiamiento

(A B — TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
' TRIEZ
D —

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION PRESUPUESTARIA

Formato: ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

FORMATO: IP/07

Instructivo de llenado del formato IP/07

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del documento correspondiente firmado al cierre del mes

inmediato anterior de la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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e. Informacién programética

Formato IPR/01

Gasto por categoria programética

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

rj]- TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION PROGRAMATICA
Formato: GASTO POR CATEGORIA PROGRAMATICA

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

FORMATO: IPR/01

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

Instructivo de llenado del formato IPR/01

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Adjuntar una copia del documento correspondiente firmado al cierre del mes

inmediato anterior de la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde

se genera la informacién, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.

Formato IPR/02
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Programas y proyectos de inversion

——
Y TRIEZ
==

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IPR/02
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION PROGRAMATICA
Formato: PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato IPR/02

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

Adjuntar una copia del documento correspondiente firmado al cierre del mes
inmediato anterior de la conclusion del cargo;

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.

92




-rJr]- TRIJEZ

- —_— Manual E-R Institucional

Formato IPR/03

Indicadores de resultados

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

—
T TRIEZ
) e

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: INFORMACION PROGRAMATICA
Formato: INDICADORES DE RESULTADOS

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

FORMATO: IPR/03

Instructivo de llenado del formato IPR/03

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del documento correspondiente firmado al cierre del mes

inmediato anterior de la conclusion del cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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f. Recursos humanos y estructura organica.

Formato RRHH/01

Relacion de platilla de personal

e —
Y TRIEZ
! g

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RRHH/01
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS
Formato: RELACION DE PLANTILLA DE PERSONAL

15. OTRAS
>N DF 6. NOMBRE 7. ADSCRIPCION | 8.CATEGORIA S-TIPODE | 10.SUELDO 1. 12.BONOS | 13. ESTIMULOS |14. AGUINALDO| PERCEPCIONES
EMPLEADO ‘ : . CONTRATACION BASE  |COMPENSACION [ : :

MENSUALES
16. ELABORO: 17. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 18. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RRHH/01

© © N o o b

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del dltimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Numero de empleado;

Nombre completo del trabajador;

Area donde se encuentra laborando la persona servidora publica;

Categoria asignada la persona servidora publica;

Tipo de contratacion ya sea confianza o contrato;

10.Importe del sueldo base;
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11.Importe de la compensacion que recibe la persona servidora publica;

12.Suma mensual de los bonos que recibe el trabajador;

13.Suma mensual de los estimulos que se otorguen al trabajador;

14.Importe del aguinaldo que le corresponde al servidor publico mensualmente;

15. Otras percepciones mensuales que recibe el trabajador no consideradas en las
demas columnas;

16.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

17.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

18.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/02
Relacion de personal sujeto a honorarios

-rJr]- TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS
formato: RELACION DE PERSONAL SUJETO A HONORARIOS

5. NOMBRE

6. ADSCRIPCION 7. CARGO / PUESTO / FUNCION 8. MONTO HONORARIOS

9. ELABORO:

NOMBRE Y CARGO

10. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 11. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBRE

FORMATO: RRHH/02

Instructivo de llenado del formato RRHH/02

© N o g &

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

Nombre completo del trabajador;

Area donde se encuentra laborando la persona servidora publica;

Cargo, puesto o funcién asignada al servidor publico;

Importe mensual de los honorarios, antes de la retencion del impuesto

correspondiente;
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9. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

11.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/03

Personal con licencia, permiso o comision

————
T TRIEZ
ey

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RRHH/03
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS
Formato: PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO O COMISION

5. NO. DE 7. AREA DE 8. CATEGORIA/ (9. AREA O LUGAR DE

6. NOMBRE 10. PERIODO OTORGADO 11. TIPO
EMPLEADO ADSCRIPCION PUESTO LA COMISION
12. ELABORO: 13. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 14. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RRHH/03

© © N O Ul

10.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

Numero de empleado;

. Nombre completo del trabajador;
. Categoria asignada al servidor publico
. Lugar donde se encuentra laborando el servidor publico;

. Si el trabajador esta de comisién, indicar el lugar donde desarrollara la comisién

designada;
Tiempo en que el trabajador estara de licencia, permiso o comision;
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11. Indicar si se trata de licencia, permiso con goce de sueldo, sin goce de sueldo,
si es comision;
12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,
13.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

14.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/04
Sueldos y prestaciones pendientes de pago
— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J—J TR”EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
h  ——

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS

Formato: SUELDOS Y PRESTACIONES PENDIENTES DE PAGO

FORMATO: RRHH/04

5.NO.DE
EMPLEADO

6. NOMBRE

7. ADSCRIPCION

9. TIPO DE

. CATEGORIA
8 SO CONTRATACION

10. SUELDO
BASE

11.
COMPENSACION

12. OTRAS
PERCEPCIONES

13. TOTAL
PENDIENTE DE
PAGO

14. ELABORO:

NOMBREY CARGO

15. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE

DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO

16. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RRHH/04

© © N o o b

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del dltimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

Numero de empleado;

Nombre completo del trabajador;

Area donde se encuentra laborando la persona servidora publica;

Categoria asignada al trabajador;

Tipo de contratacion ya sea confianza o contrato;

10.Importe del sueldo pendiente de pago;

11.Importe de la compensacion pendiente de pago;
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12.Suma de otras percepciones que recibe el trabajador que estan pendientes de
pago;

13.Suma total del sueldo y percepciones pendientes de pago al trabajador;

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

16.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/05

Relacion de incidencias del personal

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

———
rFV U TRIEZ
) gy

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS
Formato: RELACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

FORMATO: RRHH/05

5.NO. DE
EMPLEADO

6. NOMBRE 7. ADSCRIPCION 8. CATEGORIA 9. TIPO DE CONTRATACION

10. INCIDENCIA

DE LA INFORMACION:

11. ELABORO: 12. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 13. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RRHH/05

Debera relacionar las incidencias de personal, como lo son, incapacidades, actas
administrativas, ausencias, vacaciones, etc. Puede informar cualquier cosa que deba

saber la persona servidora publica que recibe en relacion al personal.

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

Numero de empleado que tenga, a la fecha de elaboracién del formato, una

incidencia;

Nombre completo del trabajador;

7. Area donde se encuentra laborando la persona servidora publica;

8. Categoria asignada al trabajador;
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9. Tipo de contratacion ya sea confianza o contrato;

10.Descripcion breve de la incidencia (incapacidad, vacaciones, ausencias, actas
administrativas, etc.);

11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

13.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/06

Estructura organica

m TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
T TRIJEZ

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

b

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RRHH/06

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS
Formato: ESTRUCTURA ORGANICA

5. Adjuntarel documento correspondiente

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RHRH/06

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Adjuntar una copia del organigrama mas reciente del TRIJEZ;
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/O7

Tabulador de sueldos y prestaciones de los servidores publicos

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

——
'EY TRIEZ
) g

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RRHH/07
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS
Formato: TABULADOR DE SUELDOS Y PRESTACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

5. Adjuntar el tabulador autorizado con todas las
prestaciones otorgadas al trabajador

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RRHH/07

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Adjuntar una copia del documento correspondiente autorizado por el Pleno del
Tribunal que contenga todas las prestaciones que se le otorgan al trabajador,
debera estar firmado por quien corresponda;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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g. Recursos financieros

Formato RF/01

Arqueo del fondo revolvente asignado al area

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

rmy
y J_.J TR]J EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
-8

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/01
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: ARQUEO DEL FONDO REVOLVENTE ASIGNADO AL AREA

~ 6. MONTO TOTAL DEL 7. EFECTIVO EN 8. MONTO DE 10. RESPONSABLE DEL
5. AREA COMPROBANTES 9. OTROS
FONDO OTORGADO EXISTENCIA FISCALES FONDO

Nota: Adjuntar copia del oficio de la cancelacién del fondo

11. ELABORO: 12. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 13. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RF/01

© N o g &

9.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Nombre del Area al que pertenece el fondo;

Importe total del fondo asignado;

Importe en efectivo con el que cuenta al realizar el arqueo;

Importe en pesos de la suma total de los comprobantes de lo gastado en el
fondo;

Otros importes diferentes al efectivo y a los comprobantes;

10.Nombre completo del servidor publico responsable del manejo del fondo;
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11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

13.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/02

Relacion analitica de las cuentas bancarias

rm m TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
l J_J J ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e ——
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/02

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: RELACION ANALITICA DE LAS CUENTAS BANCARIAS

- 6. NO. DE CUENTA O 7. NOMBRE O DESTINO
5. NOMBRE DE LA INSTITUCION CONTRATO DE LA CUENTA 8. SALDO EN BANCOS 9. SALDO EN LIBROS
10. ELABORO: 11. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 12. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RF/02

© © N o o b

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;
Nombre del banco donde se tiene aperturada la cuenta;

Numero de 10 digitos de la cuenta bancaria o contrato;

Nombre de la cuenta bancaria o destino de los recursos;

Importe en pesos que se tiene en la cuenta bancaria, al corte de la informacion;

Importe que indica el auxiliar de la cuenta bancaria correspondiente al corte de
la informacion;
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10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,
11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

12.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/03

Solicitud de cambio de firmas ante las instituciones bancarias

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

—
T TRIEZ
F==

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/03
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:
EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: SOLICITUD DE CAMBIO DE FIRMAS ANTE LAS INSTITUCIONES BANCARIAS
5. Adjuntarel documento correspondiente
6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RF/03

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar una copia del oficio con sello de recibido del banco, donde se solicitd
que se cancelaran las firmas de las personas servidoras publicas que salen y
se pide tener por autorizadas las de quienes reciben el cargo;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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S
Formato RF/04
Conciliaciones bancarias
m —— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
l J_J TRIJ EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —
1. N 1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/04

2. E 2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. F 3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. A4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: CONCILIACIONES BANCARIAS

10. DEPGSITOS 12. DEPOSITOS
. . EGRESOS N 11. EGRESOS N
5. INSTITUCION 6. NUM. DE CUENTA O |7. NOMBRE O DESTINO | 8. SALDO EN SON‘; D:::D c;)s NO a ON; DESRTD 0‘: NO 13. SALDO
BANCARIA CONTRATO DE LA CUENTA BANCOS POR ELBANCO | CONSIDERADOS | == 1 o s |CONSIDERADOS | CONTABLE
POR EL BANCO EN LIBROS

Nota: Adjuntar una copia de la cardtula de la conciliacion de cada cuenta bancaria, estados de cuenta correspondiente y de las relaciones de cheques y de depdsitos en transito
cuando corresponda.

14. ELABORO: 15. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 16. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RF/04

© N o g &

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del dltimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Nombre del banco donde se tiene aperturada la cuenta bancaria;

Numero de 10 digitos de la cuenta bancaria o contrato;

Nombre de la cuenta bancaria o destino de los recursos;

Importe en pesos del saldo final que aparece en el estado de cuenta
correspondiente al cierre del mes inmediato anterior a la conclusién del cargo;
Suma de los importes de egresos considerados contablemente, pero que no

alcanzaron a estar reflejados en el estado de cuenta de referencia;
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10.Suma de los depdsitos considerados contablemente, mas no reflejados en el
estado de cuenta;

11.Retiros reflejados en el estado de cuenta pero que no estan considerados
contablemente;

12.Depdésitos hechos en el banco pero que no estan considerados en contabilidad;

13.Importe en pesos del saldo final de la cuenta contable de bancos
correspondiente;

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

16.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/05

Relacion de chequeras

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

Fj] TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/05
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: RELACION DE CHEQUERAS

5. NOMBRE DE LA INSTITUCION 6.NO.DECUENTAO | 7. NOMBRE O DESTINO DE LA 2. CANTIDAD 9. FOLIOS DE CHEQUES | 10. FOLIOS DE CHEQUES
CONTRATO CUENTA USADOS SIN USAR

Nota: Deberd adjuntarse la relacion de los nombres y firmas de los servidores publicos entrantes dados de alta para la emisidn de cheques o que cuenten con
dispositivos de seguridad electrdnicos para realizar operaciones bancarias por medio de la banca electrénica.

11. ELABORO: 12. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 13. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RF/05

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Nombre de la institucién bancaria.

Numero de 10 digitos de la cuenta bancaria o contrato;

Nombre de la cuenta bancaria o destino de los recursos;

Numero de cheques que contiene la chequera, ejemplo: 200

© © N o o b

Mencionar el folio inicial y el folio final de los cheques usados ejemplo: del 001
al 082;
10. Mencionar el folio inicial y el folio final de los cheques sin usar ejemplo: del 083
al 200;
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11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

13.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/06
Relacion de talonarios de chequeras
m TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
TRIJEZ

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/06
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: RELACION DE TALONARIOS DE CHEQUERAS

6.NO.DECUENTAO |7. NOMBRE O DESTINO DE LA

5. NOMBRE DE LA INSTITUCION 8. FOLIO INICIAL 9. FOLIO FINAL
CONTRATO CUENTA
Nota: Anexar relacidn con los nombres y firmas de los servidores publicos dadas de baja o salientes
10. ELABORO: 11. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 12. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RF/06

© © N o 0 b

11.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del dltimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Nombre de la institucion bancaria donde se tiene aperturada la cuenta bancaria;
Numero de 10 digitos de la cuenta bancaria o contrato;

Nombre de la cuenta bancaria o destino de los recursos;

Numero o folio inicial del talonario;

Numero o folio del final del talonario;

.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y
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12.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/07

Relacion de Dispositivos de Seguridad Electronica

rmy
I J_J T RIJ EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
-

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/07
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: RELACION DE DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD ELECTRONICA

) 6.NO.DECUENTAO | 7. NOMBRE O DESTINO DE | 8. CODIGO DEL
>- NOMBRE DE LA INSTITUCION CONTRATO LA CUENTA DISPOSITIVO
9. ELABORG: 10. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 11. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RF/07

© 0 N o g A

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;
Nombre del banco al que pertenece el dispositivo de seguridad electronica;
Numero de 10 digitos de la cuenta bancaria o contrato;

Nombre de la cuenta bancaria o destino de los recursos;

Indicar el nUmero con el que se identifica el dispositivo electronico;

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimento el formato,

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

11.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/08

Relacién de inversiones en valores

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

rmy o7
' J_J TRI J EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
A

1. N( 1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/08
2. EN 2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. FE 3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. AF 4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: RELACION DE INVERSIONES EN VALORES

6. NO. DE CUENTAO 7. NOMBRE O DESTINO 10. FECHA DE
5. NOMBRE DE LA INSTITUCION 8. SALDO EN BANCOS 9. MONTO INVERTIDO
CONTRATO DE LA CUENTA VENCIMIENTO
11. ELABORO: 12. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 13. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RF/08

© N o g &

10.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del dltimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Nombre de la institucién bancaria donde se tienen las inversiones;

Numero de 10 digitos de la cuenta bancaria o contrato;

Nombre de la cuenta bancaria o destino de los recursos;

Indicar el saldo en bancos al cierre del mes inmediato anterior a la conclusion
del cargo;

Importe en pesos que se encuentra en inversion;

Fecha de vencimiento de la inversion;
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11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

13.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/09

Créditos fiscales a favor del ente publico

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

rﬁ TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/09
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: CREDITOS FISCALES A FAVOR DEL ENTE PUBLICO

5. Adjuntarel documento correspondiente

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RF/09

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;
Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Adjuntar copia del documento que muestre el saldo a favor;
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/01

Inventario general de bienes muebles

——
rE TRIEZ
d

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES

Formato: INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

FORMATO:RM/01

7.

5.NO. DE . ; 10.NO.DE | 11.VALORDE 12. FECHA ; 14. RESGUARDANTE
6.ARTICULO | CARACTERISTICAS | 8. MARCA 9. MODELO 13. AREA
INVENTARIO SERIE ADQ ADQUISICION Y REFERENCIA
TECNICAS
15. ELABORO: 16. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 17. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RM/01

© N o g &

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del dltimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

Numero que tiene asignado el bien en el inventario;

Especificar el bien del que se trata;

Describir las caracteristicas técnicas del bien;

Mencionar la marca del bien;
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9. Seifialar el modelo en su caso;

10. Especificar el nimero de serie que corresponda a cada bien;

11.Importe de adquisicion del bien;

12.Fecha de adquisicion del bien;

13. Especificar el lugar en donde se encuentra fisicamente el bien;

14.Nombre de la persona responsable del bien y referencia del resguardo

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

16.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del &rea donde se
genera la informacion, y

17.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/02

Inventario de bienes intangibles

——
T TRIEZ
d

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES

Formato: INVENTARIO DE BIENES INTANGIBLES

FORMATO:RM/02

5.NO.DE
INVENTARIO

6. ARTICULO

7.
CARACTERISTICAS
TECNICAS

8. MARCA

9. MODELO

10. NO. DE
SERIE

11. VALOR DE
ADQ

12. FECHA
ADQUISICION

13. AREA

14. RESGUARDANTE
Y REFERENCIA

15. ELABORO:

NOMBREY CARGO

16. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO

17. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RM/02

© © N o g A

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

Numero que tiene asignado el bien en el inventario;

Especificar el bien del que se trata;

Describir las caracteristicas técnicas del bien;

Mencionar la marca del bien;

Sefalar el modelo en su caso;

10. Especificar el nUumero de serie que corresponda a cada bien;

11.Importe de adquisicién del bien;

12.Fecha de adquisicion del bien;
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13. Especificar el lugar en donde se encuentra fisicamente el bien;

14.Nombre de la persona responsable del bien y referencia del resguardo

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

16.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

17.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/03

Relacion de bienes inmuebles

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

——
T TRIEZ
d

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:
EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE BIENES INMUEBLES

FORMATO: RM/03

5. DENOMINACION DEL 8. PROPIO / ARRENDADO /

6. UBICACION 7. TIPO DE PREDIO 9. USO ACTUAL
INMUEBLE COMODATO
10. ELABORO: 11. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 12. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RM/03

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

Especificar el tipo del bien inmueble;

Indicar la direccién completa, es decir, calle, nGmero, municipio, Estado y codigo

postal, donde se localice el inmueble;

7. Tipo de predio segun su ubicacion;

8. Indicar si el inmueble es propio, arrendado u otra manera de posesion;

9. Describir cual es el uso que se le da al inmueble

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumpliment6 el formato,
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11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

12.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/04

Inventario de bienes menores

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

——
" TRIEZ
J

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RM/04
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: INVENTARIO DE BIENES MENORES

7.

.NO. 10.NO.DE | 11.VALORDE | 12.FECHA 14. RESGUARDANTE

5-NO.DE | ¢ \RTICULO  |CARACTERISTICAS| 8. MARCA 9. MODELO 13. AREA
INVENTARIO ¢ SERIE ADQ ADQUISICION Y REFERENCIA
TECNICAS
15. ELABORO: 16. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 17. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RM/04

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Numero que tiene asignado el bien en el inventario;

Especificar el bien del que se trata;

Describir las caracteristicas técnicas del bien;

Mencionar la marca del bien;

© © N o o b

Sefialar el modelo en su caso;

10. Especificar el nUmero de serie que corresponda a cada bien;
11.Importe de adquisicién del bien;

12.Fecha de adquisicion del bien;

13.Especificar el lugar en donde se encuentra fisicamente el bien;
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14.Nombre de la persona responsable del bien y referencia del resguardo

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

16.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

17.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/05

Relacion de inventario de almacén
FT\ ————— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
l J_J TR”EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e e

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RM/05

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE INVENTARIO DE ALMACEN

5. NUMERO DE

et 6. DESCRIPCION DEL ARTICULO 7. UNIDAD DE MEDIDA 8. EXISTENCIA 9. COSTO UNITARIO 10. TOTAL
11. ELABORO: 12. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 13. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RM/05

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Indicar el nUmero de control de los bienes;

Breve descripcion del bien;

Unidad de medida que corresponda (Piezas, paquetes, metros, etc.);

Cantidad de bienes existentes;

© © N o 0 b

Indicar el precio unitario del bien incluyendo IVA (Impuesto al Valor Agregado);

10. Monto total del bien incluyendo IVA (Impuesto al Valor Agregado);
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11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,
12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

13.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/06

Relacion de bienes muebles bajo resguardo de la persona que entrega

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

rm\ o7
J_J TR” EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE BIENES MUEBLES BAJO RESGUARDO DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA

FORMATO:RM/06

7.

.NO. 10.NO.DE | 11.VALORDE | 12.FECHA 14. RESGUARDANTE

5-NO.DE | ¢ \RTICULO  |CARACTERISTICAS| 8. MARCA 9. MODELO 13. AREA
INVENTARIO ¢ SERIE ADQ ADQUISICION Y REFERENCIA
TECNICAS
15. ELABORO: 16. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 17. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RM/06

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

Numero que tiene asignado el bien en el inventario;
Especificar el bien del que se trata;
Describir las caracteristicas técnicas del bien;

Mencionar la marca del bien;

© © N o o b

Sefialar el modelo en su caso;

10. Especificar el nUumero de serie que corresponda a cada bien;
11.Importe de adquisicién del bien;

12.Fecha de adquisicion del bien;

13.Especificar el lugar en donde se encuentra fisicamente el bien;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
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14.Nombre de la persona responsable del bien y referencia del resguardo

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

16.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

17.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/07

"1 TRIEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA Q

UE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES

Formato: RELACION DE BIENES NO INVENTARIADOS

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

FORMATO:RM/07

. 6. CARACTERISTICAS 10. VALOR DE 11. FECHA
5. ARTICULO . 7. MARCA 8. MODELO 9. NO. DE SERIE <~ | 12. RESPONSABLE DEL BIEN
TECNICAS ADQ ADQUISICION
13. ELABORO: 14. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 15. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RM/07

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

© © N o 0 b

Especificar el bien del que se trata;

Mencionar la marca del bien;

Sefalar el modelo en su caso;

10.Importe de adquisicién del bien;

11.Fecha de adquisicion del bien;

Describir las caracteristicas técnicas del bien;

Especificar el nimero de serie que corresponda a cada bien;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
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12.Nombre de la persona responsable del bien;

13.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

15.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/08

Relacion de sellos oficiales

——
T TRIEZ
! gy

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RM/08
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:
EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE SELLOS OFICIALES
5, X
CANTIDAD | 6 LEYENDA DE SELLOS OFICIALES 7. IMPRESION
8. ELABORO: 9. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 10. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RM/08

© N o O A

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
NUmero de sellos con la misma leyenda;

Escribir la leyenda que tiene el sello;

Utilizando el sello respectivo, plasmar su contenido;
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumpliment6 el formato,
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

10.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/09

Relacion de llaves de la oficina que entrega
rm m TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
l J_‘J ] ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
-8

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RM/09

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE LLAVES DE LA OFICINA QUE ENTREGA

5.
. DE: . OBSE
CANTIDAD 6. DESCRIPCION 7. OBSERVACION
8. ELABORO: 9. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 10. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato RM/09

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;
Cantidad de llaves de la misma chapa del area o bien de que se trate;

Mencionar a qué area o bien corresponde la llave y explicar como es la llave;

N oo g &

Indicar algin comentario u observacion que se tenga al respecto, como por
ejemplo, si una persona ajena al area (por ejemplo intendencia, vigilancia o
administracion) cuenta con copia de esa llave;

8. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimento el formato,
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9. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del &rea donde se
genera la informacion, y

10.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OP/01

Relacion de obras terminadas y en proceso

——
T TRIEZ
g

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

EXPEDIENTE: OBRA PUBLICA
Formato: RELACION DE OBRAS TERMINADAS Y EN PROCESO

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

FORMATO: OP/01

5. NOMBRE DE LA
OBRA

6. UBICACION

7. PROVEEDOR
ADJUDICADO

8. NO. DEL
CONTRATO

9. FORMA DE
ADJUDICACION

10. COSTO
TOTAL

11. RESPOSABLE
DELA
EJECUCION DE
LA OBRA

12. METAS

13.
PORCENTAJE
AVANCE
Fisico

14.FECHA INICIAL
Y FECHA
ESTIMADA DE
CONCLUSION

15. ELABORO:

NOMBREY CARGO

16. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO

17. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

NOMBRE

Instructivo de llenado del formato OP/01

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

Indicar el nombre de la obra terminada o en proceso durante el ejercicio fiscal

en curso, ya sea construccion, conservacion, reparacion o cualquiera otra de

las que habla el articulo 18 de la Ley de Obra Publica y servicios relacionados

con la misma del Estado y Municipios de Zacatecas;

6. Indicar el domicilio donde se encuentra la obra;
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7. Nombre o razén social del proveedor contratado para la obra puiblica que se
enlista,;

8. Numero del instrumento juridico que respalda el contrato de obra;
Indicar el proceso de adjudicacion (licitacion, invitacidbn a cuando menos tres,
adjudicacion directa);

10.Importe del costo total de obra;

11.Nombre completo del responsable de la ejecucion de la obra;

12.Indicar las metas establecidas;

13.Poner el porcentaje del avance fisico de la obra a la fecha de elaboracion del
formato;

14.Fecha inicial de obra y fecha estimada de conclusién acordada; o en su caso
de la fecha en que se concluyo la obra;

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

16.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

17.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OP/02

Informacion financiera de obra publica

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

———
'Y TRIEZ
gy

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OP/02
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: OBRA PUBLICA
Formato: INFORMACION FINANCIERA DE OBRA PUBLICA

6. MONTO 7.IMPORTEDEL | 8. IMPORTE 9-IMPORTE | 10. PORCENTAJE | ) \\micipo | 12.ANTICIPO | 13. ANTICIPO POR
5-NOMBREDELAOBRA | 1) picaDo CFDI PAGADO PENDIENTEDE | AVANCE OTORGADO | AMORTIZADO AMORTIZAR
PAGO FINANCIERO
14. ELABORO: 15. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 16. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato OP/02

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Indicar el nombre de la obra;

Indicar el monto adjudicado de la obra;

A A

Cantidad de cada uno de los CFDI (comprobante fiscal digital por internet) con
los que se cuente;

8. Importe efectivamente pagado de cada obra;

9. Importe pendiente de pago de cada obra;

10.Porcentaje del avance financiero de la obra a la fecha de elaboracién del
formato;

11.Importe del anticipo otorgado;
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12.Importe del anticipo amortizado;

13.Importe del anticipo pendiente de amortizar;

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

16.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OP/03
Relacion de la documentacidn integrada en el expediente unitario de obra

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

—_————
T TRIEZ
|

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OP/03
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: OBRA PUBLICA
Formato: RELACION DE LA DOCUMENTACION INTEGRADA EN EL EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA

5.NO. 7. NUMERO DEL
CONSECUTIVO 6. NOMBRE DEL DOCUMENTO DOCUMENTO 8. OBSERVACIONES
NOTA: Incluir el catdlogo de conceptos de las obras.
9. ELABORO: 10. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 11. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato OP/03

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Indicar numero consecutivo de los documentos;

Breve explicacion del documento;

Indicar el nUmero o referencia del documento;

Incluir alguna observacion que se tuviere sobre el documento;

© © N o o b

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,
10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

11.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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j.  Asuntos en tramite

Formato AT/01
Relacion de asuntos en tramite ante autoridades judiciales, laborales o

administrativas

A B Rp— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
' J_'J TRU EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: AT/01

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: ASUNTOS EN TRAMITE
Formato: RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES JUDICIALES, LABORALES O ADMINISTRATIVAS

’ 10. SITUACION HEL
5.NO 6. ASUNTO 7. NUMERO DE EXPEDIENTE 8. DESCRIPCION 9. AREARESPONSABLE | o= = CONSECUENCIAS
JURIDICAS
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
12. ELABORO: 13, TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 14. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato AT/01

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;
Numero consecutivo;
Redactar el tipo de trdmite de que se trate: Laboral, Civil, Mercantil, Amparo,
Penal, etc.;

7. Agregar el numero de expediente asignado por el tribunal, juzgado o autoridad
administrativa que corresponda;
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8. Breve descripcion del asunto en referencia;

9. Area que tiene a cargo el asunto en tramite;

10.Descripcion de la situacion procedimental del asunto en tramite (ejemplo: la
contestacion se debe presentar a mas tardar el dia );

11.Especificacion detallada de sus posibles consecuencias juridicas;

12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

13.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

14.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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k. Transparencia
Formato TR/01

Documentos relativos al comité de transparencia

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

———
T TRIEZ
1}

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/01
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA
Formato: DOCUMENTOS RELATIVOS AL COMITE DE TRANSPARENCIA

5. Adjuntarlos documentos correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato TR/01

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

5. Adjuntar los documentos relativos al comité de transparencia, tales como

nombramientos, actas, etc.;
6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,
7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato TR/02

Relacion de solicitudes de informacién pendientes de atender

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

JT T R ” EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

p- 8

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/02
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA
Formato: RELACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION DE TRANSPARENCIA PENDIENTES DE ATENDER

7. FECHA DE 8. AREA RESPOSABLE A QUE FUE
5.NO.DEFOLIO 6. FECHADERECEPCION | =/ TURNADA
9. ELABORO: 10. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 11. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato TR/02

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Indicar el numero de folio de la solicitud;

Indicar la fecha en que se recibié la solicitud;

Fecha limite para emitir la respuesta a la solicitud,

Sefalar cual es el area administrativa responsable de elaborar la respuesta;
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

© ® N OBk

cumplimentd el formato,
10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

11.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato TR/03

Relaciédn de recursos de revision en tramite

——
T TRIEZ
g

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/03
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA
Formato: RELACION DE RECURSOS DE REVISION EN TRAMITE

5.NO. DE 6. FECHA DE 7. FECHA DE 8. AREA RESPOSABLE A QUE
RECURSO RECEPCION VENCIMIENTO FUE TURNADO
9. ELABORO: 10. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 11. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato TR/03

© ® N OBk

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del dltimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Indicar el nUmero del recurso interpuesto por el ciudadano

Indicar la fecha en que se recibié el recurso;

Fecha limite para emitir la respuesta al recurso;

Area administrativa responsable de elaborar la respuesta;
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

11.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato TR/04
Indice de expedientes clasificados como reservados
m —-—— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
' J_J TRIJ EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/04
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:
EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA
Formato: INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS
5.NO.  |6. FECHA DE INICIO DE 9. FECHA DE TERMINACION| 10. CLASIFICACION
CONSECUTIVO| LA CLASIFICACION 7. TEMA Gl DE LA CLASIFICACION  |COMPLETA O PARCIAL
11. ELABORO: 12. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 13. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato TR/04

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

5. Indicar el nUmero consecutivo;

6. Indicar la fecha inicial en que el expediente se clasific6 como reservado;

7. Mencionar el tema de que trata cada expediente;

8. Tiempo autorizadd por el Comité para mantener como reservado el expediente;

9. Indicar la fecha de terminacion de la clasificacion como reservado;

10.Indicar si la clasificacion es completa o parcial;

11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumpliment6 el formato,
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12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

13.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.

149



-rJr]- TRIJEZ

- —_— Manual E-R Institucional

Formato TR/05

Tabla de aplicabilidad avalada por el comité de transparencia

rm TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
' J_J TRU EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
o —

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA
Formato: TABLA DE APLICABILIDAD AVALADA POR EL COMITE DE TRANSPARENCIA

5. Adjuntarel documento correspondiente

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/05

Instructivo de llenado del formato TR/05

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

Adjuntar copia de la tabla de aplicabilidad correspondiente, con su respectivo
oficio de la Unidad de Transparencia y/o del IZAl donde avala la misma,;
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato TR/06
Aviso de privacidad integral y/o simplificado

FTY ———— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
‘1 TRIJEZ

J_J J ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

e ——

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA
Formato: AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL Y SIMPLIFICADO

Adjuntarlos documentos correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

FORMATO: TR/06

8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

NOMBRE

Instructivo de llenado del formato TR/06

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

Adjuntar copia de los avisos de privacidad autorizados por el comité de

transparencia;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del &rea donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato TR/07

Relacion de las unidades administrativas y los formatos que le corresponden

en la plataforma nacional de transparencia

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

rmy
' J_'J T R” EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/07
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA

Formato: RELACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOS FORMATOS QUE LE
CORRESPONDEN EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

5. Adjuntarlos documentos correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato TR/07

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;
Adjuntar el documento que contenga las areas y los formatos que les

corresponde elaborar y publicar en la pagina de transparencia,
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimento el formato,
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato TR/08

Acuses de cumplimiento de las publicaciones obligadas por ley
correspondientes al trimestre inmediato anterior.

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

rmy
' J_'J T R” EZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/08
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA

Formato: ACUSES DE CUMPLIMIENTO DE LAS PUBLICACIONES OBLIGADAS POR LEY
CORRESPONDIENTES AL TRIMESTRE INMEDIATO ANTERIOR.

5. Adjuntarlos documentos correspondientes

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato TR/08

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Adjuntar los acuses de cumplimiento de las obligaciones de transparencia

correspondientes al trimestre inmediato anterior;
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato TR/09

Usuarios y contrasefas de la plataforma nacional de transparencia

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

J_J TRIJEZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
I —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/09
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:
EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA
Formato: USUARIOS Y CONTRASENAS DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
5. AREA ADMINISTRATIVA 6.RESPONSABLE 7. USUARIO 8. CONTRASERA
9. ELABORO: 10. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 11. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato TR/09

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega,

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;
Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;
Indicar el area administrativa obligada;
Nombre completo de la persona servidora publica responsable de publicar la
informacion en la plataforma nacional de transparencia;
Indicar el usuario para ingresar a la plataforma;

8. Contrasefa para ingresar a la plataforma;
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

11.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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|. Expedientes y archivos documentales, digitales y multimedia

Formato ED/O1

Relacion de asuntos pendientes

A B Br— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
. J_.J TR]JEZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
S
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/01

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES

5.NO. 6. DESCRIPCION 7. RSEES C:SINI\:II;ZI:I'EODEL 8. ESTADO QUE GUARDA VEQNZII-:IIZISNg o 10. OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11. ELABORO: 12. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 13. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE T

Instructivo de llenado del formato ED/01

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;
Numero consecutivo de la relacion de pendientes;

Breve descripcion del asunto pendiente;

S A

Nombre completo de la persona responsable de darle seguimiento al asunto
pendiente;

8. Indicar las acciones que faltan realizar para terminar el asunto pendiente;

155



-rj] TRIJEZ

= Manual E-R Institucional

9. Indicar la fecha limite para concluir el asunto pendiente;

10.Comentarios sobre el asunto pendiente;

11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

13.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/02
Acuerdos de pleno pendientes
m —— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
I_J T R[J E Z ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e e
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/OZ
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:
EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: ACUERDOS DE PLENO PENDIENTES
5.NO. 6. FECHA 7. ASUNTO 8. AREA RESPONSABLE

1

2

3

4

5

6

7

9. ELABORO: 10. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 11. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/02

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Numero consecutivo de la relacion de los acuerdos de Pleno pendientes de
elaborar;

Fecha en que se convino el acuerdo de Pleno;

7. Descripcion breve del acuerdo; se incluyen solo los acuerdos administrativos,
porque los jurisdiccionales se entregan en otros formatos)

8. Indicar el area administrativa a la que le compete cumplir con el contenido del

Acuerdo;
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9. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

11.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.

158



-rJr]- TRIJEZ

- —_— Manual E-R Institucional

Formato ED/O3

Inventario de archivo de tramite (general y especifico)

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

—
'F TRIEZ
) ey

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/03
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE (GENERAL Y ESPECIFICO)

5. TIPO DE INVENTARIO
GENERAL
ESPECIFICO

Adjuntar el anexo ED/03 Inventario de archivo de tramite

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/03

Aqui se debera adjuntar el Inventario del archivo en trdmite tanto el general de
todo el Tribunal como el especifico _de su éarea, firmado por las partes
correspondientes.

=

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

Poner una "X" en el recuadro correspondiente, considere que el Inventario

general de Archivo es la relacién que incluye todos los archivos del Tribunal, y

el inventario especifico es solamente sobre los archivos que le corresponden a

Su area;
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6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimentd el formato,
7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y
8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Anexo ED/03

Inventario General de Archivo de Tramite

INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE TRAMITE ‘

7N I
FONDO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
[AREA PRODUCTORA DE LA
DOCUMENTACION:
[SECCION:
SERIE: Funcién Sustantiva Funcién Comiin }
SOPORTE VIGENCIA TRADICION UBICACION FiSICA Y/O
) . ) i TOTAL DE CONDICIONES | VALORES OBSERVACIONES ELECTRGNICA EN ARCHIVO DE
NUMERO | NUMERO DE |  €0P1S0DE TITULO DEL DESCRIPCION DEL TOTALDE|  FECHAS EXTREMAS TRAMITE
QAASIFICAGON DEL Tomos DEACCESO | PRIMARIOS
CONSECUTIVO | EXPEDIENTE | Copeorente EXPEDIENTE EXPEDIENTE legajos) | FOUOS
'egajos) INICIAL FNAL | P | R]1C|A] L FC] F/P ] E/D |AT]ACITOTAL] O c

1

2

3

4

s

HOJA DE CIERRE

£l presente inventario consta de:
Total de hojas: Total de expedientes: Correspondientes a los afios de: a Cantidad de expedientes con documentos electrénicos: Equivalentes a. Ubicados en

AREA DE RESPONSABILIDAD DEL INVENTARIO GENERAL DE ARCHIVO DE TRAMITE

ELABORG REVISO AUTORIZO
NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DE LA UNIDAD

FECHA DE ENTREGA:

Instructivo de llenado del anexo ED/03

Dar clic en el triangulo rojo que aparece en cada recuadro, para poder visualizar el instructivo
correspondiente a cada ventanilla (Visible solo en el formato editable).
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Formato ED/04

Inventario de archivo de concentracion (transferencia primaria)

B e — TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
' J—“ TR[J E Z ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e ——
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/04

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION (TRANSFERENCIA PRIMARIA)

5. Adjuntarel ANEXO ED/04 "Inventariode
transferencia primaria"

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/0O4

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

5. Adjuntar el anexo ED/04 "inventario de transferencia primaria”;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA l
ronoo:
ioAD RomINSTRATI
JAREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION:
[NUM . TRANSFERENCIA PRIMARIA:
|SECCION:
e [p— ancion amin
SOPORTE VIGENCIA TRADICION UBICACION FISICA Y/O
O O CODIGO DE TOTAL DE CCONDICIONES VALORES DOCUMENTAL |  DOCUMENTAL DOCUMENTAL 'OBSERVACIONES. ELECTRONICA EN ARCHIVO DE
NUMERO cam |NUMERODE| |\ ccaconer |  TITULO DEL EXPEDIENTE | DESCRIPCION DELEXPEDIENTE | Tomos |TOTALDE| FECHASEXTREMAS | “oeycceqo | primaRios CONCENTRACION
(legajos) INICIAL FINAL PlR]c]AalL|rclep] E/D AT__| AC [TOTA [ [3

.

:

:
e e———
o e s a—— Comspondents s ats e Caniad de epedintescon documento i savaeres obatos en
ot e cs: " ’ c ot de mevos nesles

AREA DE INVENTARIO DE PRIMARIA
ELABORG. REVISO. RECIBIO Vo8B0 vo.8o
b S novere i
'DOCUMENTACION RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (COORDINADOR DE ARCHIVOS.
TG
LA

Instructivo de llenado del anexo ED/04

Dar clic en el tridngulo rojo que aparece en cada recuadro, para poder visualizar

correspondiente a cada ventanilla. (Visible solo en el formato editable).

el instructivo
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Formato ED/05
Inventario de archivo histérico (transferencia secundaria)
m— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J_J TR[JEZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
e e——

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: INVENTARIO DE ARCHIVO HISTORICO (TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

5. Adjuntarel ANEXO ED/05 "Inventario de
transferenciasecundaria”

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

FORMATO: ED/05

Instructivo de llenado del formato ED/05

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

Adjuntar el anexo ED/O5 "inventario de transferencia secundaria”;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se

genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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.
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
FECHA 1
FONDO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
[AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION:
NUM . TRANSFERENCIA SECUNDARIA:
[SECCION:
SERIE: Funcion Sustantiva Funcion Comin .
SOPORTE | TRADICION UBICACIGN EN EL
. . €6DIGO DE TOTAL DE DOCUMENTAL OBSERVACIONES A
NOMERO cAA NUMERO DE |, cacion ot TITULO DEL EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE Tomos TOTALDE | FECHAS EXTREMAS ARCHIVO HISTORICO
CONSECUTIVO EXPEDIENTE "EXPEDIENTE N FOLIOS
(legajos) INICIAL FINAL_|F/P] E/D o c

1

2

3

HOJA DE CIERRE

El presente invental

Total de hojas:

Equivalentes a:

rio consta de:

Total de expedientes:

Ubicados en:

Correspondientes a los afios de:

Total de cajas

a

Peso aproximado:

Cantidad de expedientes con documentos electronicos

Correspondientes a total de metros lineales:

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

AREA DE DEL DE

REVISO

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

RECIBIO

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO

v0.80

NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR DE ARCHIVOS

FECHA DE TRANSFERENCIA:
—

Instructivo de llenado

del anexo ED/05

Dar clic en el tridngulo rojo que aparece en cada recuadro, para poder visualizar el instructivo
correspondiente a cada ventanilla. (Visible solo en el formato editable).

165



rory

S

| TRIEZ

Manual E-R Institucional

Formato ED/O6

Relacion de contratos y convenios vigentes

——
rH TRIEZ
d

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: RELACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS VIGENTES

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

FORMATO: ED/06

5.NO. DE
CONTROL

6. TIPO DE ACTO
JURIDICO

7. OBJETO DEL ACTO
JURIDICO

8. NOMBRE DEL TITULAR
QUE FIRMA EL ACTO
JURIDICO

9. RAZON SOCIAL DE
LA EMPRESA O ENTE
PUBLICO

10. TIPO DE
CONTRATO O
CONVENIO

11. VIGENCIA

DEL AL

12. IMPORTE

13. ELABORO:

NOMBREY CARGO

14. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO

15. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/06

© N o g &

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

Indicar el nUmero del instrumento juridico;

Indicar si se trata de un contrato o de un convenio;

Breve descripcion del objeto del instrumento juridico;

Nombre completo de la persona servidora publica que firmo el instrumento

juridico;

Nombre o razén social del proveedor con el que se realizé el contrato o del Ente

Publico o persona fisica 0 moral con la que se realizé el convenio.

10.Indicar el tipo de contrato o convenio al que pertenece (ejemplo: arrendamiento,

prestacion de servicios, compraventa, etc.)
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11.Periodo de vigencia del contrato;

12.Importe total contratado;

13.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

15.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/O7

Donaciones, legados y herencias

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

roey—7~
T TRIEZ
g

1. N 1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/07
2. E12. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. FI3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. A 4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: DONACIONES, LEGADOS Y HERENCIAS

. 8. FECHA DE LA < 10. CUENTA
5. DONANTE 6. DESCRIPCION DEL BIEN 7. VALOR DEL BIEN 9. AREA RESGUARDANTE
DONACION CONTABLE AFECTADA
11. ELABORO: 12. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 13. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/07

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Nombre o razén social de quien realiz6 la donacion al Tribunal,

Breve descripcion del bien de que se trata;

Importe del bien;

Fecha en que el Tribunal recibi6 los bienes donados;

© © N o o b

Area administrativa o jurisdiccional donde se encuentra el bien;
10.Numero de la cuenta contable donde se registré el bien;
11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimento el formato,
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12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

13.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/O8

Libros de actas, de acuerdos, de registro, etc.

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

——
rEY TRIEZ
) ey

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/08
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:
EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: LIBROS DE ACTAS, DE ACUERDOS, DE REGISTRO, ETC.

5. CANTIDAD 6. LIBRO
7. ELABORO: 8. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 9. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/08

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Indicar en cada fila, el nimero de tomos de un mismo libro existente;

Nombre del libro o breve descripcion del libro;

N o o bk

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,
8. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

9. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/09
Bibliografia

————
'Y TRIEZ
ey

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/09
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: BIBLIOGRAFIA

8. FECHA DE

. NOMBRE DEL LIBR! . AUTOR 7. EDITORIAL % . UBICACION
5.NO 0 6. AUTO! 0 v 9. UBICACIO|
10. ELABORO: 11. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 12. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/09

© 0 N o o b

11.

12.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

Fecha del dltimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Indicar el titulo del libro;

Indicar el nombre del autor del libro;

Nombre de la editorial;

Fecha en que se publicé el libro;

Nombre del area administrativa o jurisdiccional donde se localiza el libro;

.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimento el formato,
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/10

Padrones y expedientes

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

-"j] TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/10
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: PADRONES Y EXPEDIENTES

5. Adjuntarel documento correspondiente

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/10

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;
Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

5. Adjuntar copia del documento que contenga la lista del padrén y la ubicacién de
sus expedientes;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/11
Concurso, licitaciéon y asighacion en proceso
S B r— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
‘ J_J TRIJEZ ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
o

1. N(1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
2. EN2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

4. At 4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

3. FE 3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: CONCURSO, LICITACION Y ASIGNACION EN PROCESO

FORMATO: ED/11

5. NUM. DEL

PROCEDIMIENTO 6. TIPO DEL PROCESO

8. FUENTE DE

7. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO RECURSO

9. NOMBRE DE LA

EMPRESA O PERSONA

ADJUDICADA

10. TECHO
FINANCIERO

11. ESTATUS

12. ELABORO:

NOMBREY CARGO

13. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE
DE LA INFORMACION:

NOMBREY CARGO

14. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/11

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;

Indicar el numero del procedimiento de adjudicacién segun corresponda;

6. Sefialar el tipo de procedimiento (licitacion, invitacion a cuando menos tres

personas o adjud

icacion directa, etc.)

7. Breve descripcion de los bienes o servicios a adquirir;

Indicar la fuente de procedencia del recurso que se aplicara en cada caso;

9. Nombre o razén social del proveedor adjudicado o en su caso "sin adjudicar

]

aun
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10.Mencionar el techo financiero autorizado;
11.Indicar la etapa en la que se encuentra el procedimiento;
12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,
13.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

14.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega..
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Formato ED/12

Relacion de sistemas y programas de informética en uso

Y TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO
'JJ' TRIJEZ DE ZACATECAS
-

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/12
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: RELACION DE SISTEMAS Y PROGRAMAS DE INFORMATICA EN USO

7. DESCRIPCION DEL

5. NOMBRE DEL SISTEMA O PROGRAMA 6. AREA DE APLICACION FUNCIONAMIENTO
8. ELABORO: 9. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 10. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/12

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Indicar el nombre del sistema o programa,;

Mencionar el area o areas del Tribunal donde se aplican;

Breve descripcion de lo que hace o haréa el programa

© N o g &

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,
9. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

10.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/13

Combinacién de cajas fuertes y claves de acceso

——
'Y TRIEZ
) g

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/13
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: COMBINACION DE CAJAS FUERTES Y CLAVES DE ACCESO

5. NOMBRE DEL BIEN O 6. CLAVE DE ACCESO O
SERVICIO DIGITAL CONTRASENA
SE ENTREGAEN SOBRE CERRADO

7. AREA 8. RESPONSABLE

SE ENTREGAEN SOBRE CERRADO
SE ENTREGAEN SOBRE CERRADO
SE ENTREGAEN SOBRE CERRADO
SE ENTREGAEN SOBRE CERRADO
SE ENTREGAEN SOBRE CERRADO
SE ENTREGAEN SOBRE CERRADO
SE ENTREGAEN SOBRE CERRADO

Nota: Informacidn aplicable para la Entrega- Recepcidn de las areas que operan directamente con claves de acceso. Debera ser
requisitado y colocarse en un sobre cerrado.

9. ELABORO: 10. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 11. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato ED/13

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Indicar el nombre del sistema, del bien (computadora, caja fuerte, etc.) o servicio
digital al que corresponde la contrasefa o clave;

6. Las contrasefias, clave de acceso o combinacion, segun corresponda, se deben
entregar en sobre cerrado a la persona que recibe el cargo;

7. Mencionar el area al que pertenece la contrasefia, clave de acceso o

combinacion;
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8. Nombre completo de la persona responsable del manejo del sistema, bien o
servicio;
9. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,
10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del &rea donde se
genera la informacion, y

11.Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega..
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m. Otros documentos

Formato OD/01

Ultima estadistica de labores judiciales

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

-rj] TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OD/01
2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: OTROS DOCUMENTOS
Formato: ULTIMA ESTADISTICA DE LABORES JUDICIALES

5. Se adjunta copia de la ultima estadistica firmada por quien correspna

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato OD/01

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;
Adjuntar una copia de la ultima estadistica elaborada y presentada,;

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimentd el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OD/02

Cuadro general de clasificacion archivistica
FTY .-  TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
T TRIJEZ ,
ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
P —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OD/02

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: OTROS DOCUMENTOS
Formato: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

5. Adjuntar copia de lainformacién correspondiente.

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato OD/02

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacién que se incluye en el formato;
Adjuntar el cuadro general de clasificacién archivistica del Tribunal,

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OD/03
Catalogo de disposicién documental.
FTY ..o  TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J TRIJEZ ,
ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL
P —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OD/03

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: OTROS DOCUMENTOS
Formato: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

5. Adjuntar copia de lainformacién correspondiente.

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE 8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBRE

Instructivo de llenado del formato OD/03

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega,

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del ultimo dia habil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

5. Adjuntar el Catéalogo de disposicion documental del Tribunal,

6. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato,

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del area donde se
genera la informacion, y

8. Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OD/04

Otro (formato libre)

ENTREGA-RECEPCION INSTITUCIONAL

———
T TRIEZ
) gy

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

3. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

4. AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA:

EXPEDIENTE: OTROS DOCUMENTOS
Formato: OTRO (FORMATO LIBRE)

6. ELABORO: 7. TITULAR DEL AREA RESPONSABLE
DE LA INFORMACION:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

5. Adjuntar copia de lainformacién correspondiente.

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

FORMATO: OD/04

8. TITULAR DE LA PRESIDENCIA:

NOMBRE

Instructivo de llenado del formato OD/04

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

3. Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

4. Nombre del Area responsable de la informacion que se incluye en el formato;

Adjuntar o elaborar la informacion o documentacion gque no se encuentre
incluida en los demas formatos y que deba entregar;
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumpliment6 el formato,
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica titular del &rea donde se
genera la informacion, y

Nombre y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Matriz de formatos:

Manual E-R Institucional

Enseguida se dan a conocer los formatos que las areas del Tribunal estan obligadas

a llenar para integrar el expediente de Entrega — Recepcion Institucional, sin perjuicio

de que puedan agregarse o disminuirse, a juicio del Organo Interno de Control, en

términos del presente Manual.

No. FORMATO

mJin1

IPL/01

LAS LEYES, REGLAMENTOS,
DECRETOS, ACUERDOS,
MANUALES, LINEAMIENTOS Y
DEMAS INSTRUMENTOS JURIDICOS
QUE REGULEN LA ESTRUCTURA,
FUNCIONAMIENTO, ATRIBUCIONES
Y FUNCIONES DEL AREA
ADMINISTRATIVA O DEL AREA
JURISDICCIONAL QUE SE
ENTREGA.

PLAN DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL.

PRESIDENCIA

MAGISTRATURAS

TITULAR DE LA
UNIDAD DE
COMUNGACION
SOCIAL

TITULAR DE LA
UNIDAD DE

INFORMATICOS

TITULAR DELA
UNIDAD DE
ENLACE Y

OORDINADORA
DE PONENCIA

ADVINISTRACION

DE -
CAPACTAGION

PERSONA

RADEL SERV
PROF. DE
CARRERA

PERSONA

GENERAL DE
ACUERDOS

IPLI02

PROGRAMA OPERATIVQ ANUAL.

IPLI03

PROGRAMAS FEDERALES.

IPLI04

ICFI01

PROGRAMA DE OBRAS PUBLICAS

ESTADO DE ACTIVIDADES.

> [ || >

ICFI02

ESTADO DE SITUACION
FINANCIERA.

ICFI03

ESTADO DE CAMBIOS EN LA
SITUACION FINANCIERA.

ICFI04

ESTADO DE \[ARIACI()N ENLA
HACIENDA PUBLICA.

ICFI05

ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVOQ.

ICFI06

ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO.

ICFI0T

ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA
Y OTROS PASIVOS.

ICFI08

INFORME SOBRE PASIVOS
CONTINGENTES.
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No. FORMATO

PRESIDENCIA

Manual E-R Institucional

MAGISTRATURAS

TITULAR DE LA
UNIDAD DE_
COMUNICACION
SOCIAL

TITULAR DE LA
UNIDAD DE

INFORMATICOS:

TITULAR DE LA
UNIDAD DE
ENLACE Y

IRA
DE PONENCIA

DE
CAPACITACION

PERSONA

RA DEL SERV
PROF_DE
‘CARRERA

PERSONA
SECRETARIA|
GENERAL DE

ACUERDOS

ICF/09

INTEGRACION ANALITICA DE LAS
CUENTAS DEL ACTIVO QUE
INTEGRAN LOS RUBROS DE
DERECHOS A RECIBIR EFECTIVO O
EQUIVALENTES Y DERECHOS A
RECIBIR BIENES O SERVICIOS.

ICFM0

INTEGRACION ANALITICA DE LAS
CUENTAS DEL PASIVO QUE
INTEGRAN LOS GRUPOS DEL
PASIVO CIRCULANTE Y PASIVO NO
CIRCULANTE.

ICFM1

NOTAS ALOS ESTADOS
FINANCIEROS.

ICFM2

BALANZA DE COMPROBACION A
ULTIMO NIVEL DE AFECTACION,
MISMO QUE SERA PRESENTADO
SOLAMENTE EN MEDIOS
MAGNETICOS O DIGITALES.

ICFA3

1P/I01

EL RESPALDO DEL SISTEMA DE
CONTABILIDAD QUE SE UTILICE.

PRESUPUESTOQ DE EGRESOS.

P02

ESTADO ANALITICO DE INGRESOS
POR RUBRO DE INGRESOS Y POR
FUENTE DE FINANCIAMIENTO.

P03

ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS POR CLASIFICACION
ADMINISTRATIVA.

IP/04

ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS POR CLASIFICACION
ECONOMICA (TIPO DE GASTO).

No. FORMATO

PRESIDENCIA

NAGISTRATURAS

TITULAR DELA
UNIDAD DE_
COMUNICACION
SOCIAL

TITULAR DE LA
UNIDAD DE

INFORMATICOS

TITULAR DE LA
UNIDAD DE
ENLACE Y

DE PONENCIA

DE -
CAPACITAGION

PERSONA

RA DEL SERV
PROF. DE
CARRERA

PERSONA

GENERAL DE
ACUERDOS

IPI05

ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS POR OBJETO DEL
GASTO

IPI06

ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS POR CLASIFICACION
FUNCIONAL.

IPI07

IPRIM

ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS POR FUENTE DE
FINANCIAMIENTO.

GASTO POR CATEGORIA
PROGRAMATICA.

IPR/02

PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
INVERSION.

IPR/03

RRHH/01

INDICADORES DE RESULTADOS.

RELACION ACTUALIZADA DE
PLANTILLA DE PERSONAL Y
EXPEDIENTES DE PERSONAL.

RRHH/02

RELACION DE PERSONAL SUJETO
A HONORARIOS.

RRHH/03

RELACION DE PERSONAL CON
LICENCIAS, PERMISOS O
COMISION.

RRHH/04

SUELDOS Y PRESTACIONES
PENDIENTES DE PAGO.

RRHH/05

RELACION DE LAS INCIDENCIAS DE
PERSONAL.

RRHH/06

ESTRUCTURA ORGANICA.
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TITULARDE LA | TITULAR DE LA TITULAR DE LA PERSONA PERSONA PERSONA

DREC) UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
No. FORMATO NOMERE PRESIDENCIA MAGISTRATURAS | comuMICACION SISTEMAS ENLACE'Y COORDINADORA

SEGRETARIA
) ) DE GENERAL DE
SOCIAL INFORMATICOS | TRANSPARENCIA ADMINISTRACION | CAPACITACION

ACUERDOS

TABULADORES DE SUELDOS Y
RRHH/07 | PRESTACIONES DE LOS X
SERVIDORES PUBLICOS.

ARQUEOS DE FONDOS

RFi01 REVOLVENTES.

RELACION ANALITICA DE LAS
CUENTAS BANCARIAS, CON
RFI02 | SALDOS AL CORTE DEL DIA X
ANTERIOR DEL ACTO
PROTOCOLARIO.

SOLICITUD DE CAMBIO DE FIRMAS
RF/03 | ANTE LAS INSTITUCIONES X
BANCARIAS.

CONCILIACIONES BANCARIAS DEL
RF/04 | MES INMEDIATO ANTERIOR AL DEL X
ACTO PROTOCOLARIO.

RFI05 | RELACION DE CHEQUERAS.

RFI06 RELACION DE TALONARIOS DE
CHEQUERAS

RELACION DE DISPOSITIVOS DE

RFl07 SEGURIDAD ELECTRONICA.

RELACION DE INVERSIONES EN
RF/08 VALORES. X

CREDITOS FISCALES A FAVOR DEL

RFI09 | ENTE PUBLICO

INVENTARIO GENERAL DE BIENES
R0t MUEBLES. X

INVENTARIO DE BIENES
Ru02 INTANGIBLES X

RELACION DE LOS BIENES
Rui03 INMUEBLES. X

TITULARDE LA | TITULAR DE LA TITULAR DE LA L
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE

- OORDINADORA.

No. FORMATO NOMBRE PRESIDENCIA MAGISTRATURAS | CopumICACION SISTEMAS ENLACE Y cugpon:_mm DE i DE

SOCIAL INFORMATICOS | TRANSPARENCIA ADMINISTRACION | CAPACITACION

RA DEL SERV
PROF.DE
CARRERA

SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

RM/04 | INVENTARIO DE BIENES MENORES X

RELACION DE INVENTARIO DE
RMIOS | ALmACEN.

RELACION DE BIENES MUEBLES
BAJO RESGUARDO DE LA
PERSONA SERVIDORA PUBLICA
QUE ENTREGA.

RM/08

RELACION DE BIENES NO
RMOT | |NVENTARIADOS. X

RELACIONES DE SELLOS
RMOE | oFiciaLEs X

RM/09 | RELACION DE LLAVES. X

RELACION DE OBRAS
OP/01 TERMINADAS Y EN PROCESOQ X

INFORMACION FINANCIERA DE

OF02 | 5BRA PUBLICA.

RELACION DE LA
opips | POCUMENTACION INTEGRADA EN .
EL EXPEDIENTE UNITARIO DE

OBRA O ACCION.

RELACION DE ASUNTOS EN
TRAMITE ANTE AUTORIDADES
JUDICIALES, LABORALES O
ADMINISTRATIVAS, CON LA
AT/01 | DESCRIPCION CLARA DE SU X X X
SITUACION PROCEDIMENTAL, ASi
COMO LA ESPECIFICACION
DETALLADA DE SUS POSIBLES
CONSECUENCIAS JURIDICAS
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PERSONA
COORDINADO
RADEL SERV

PROF. DE

CARRERA

TRip1 | DOCUMENTOS RELATIVOS AL
COMITE DE TRANSPARENCIA.
RELACION DE SOLICITUDES DE
TRIO2 |INFORMACION PENDIENTES DE X
ATENDER.
RELACION DE RECURSOS DE
REVISION EN TRAMITE
iNDICE DE EXPEDIENTES
TRIO4 |CLASIFICADOS COMO X
RESERVADOS.
TABLA DE APLICABILIDAD
TRIO5 | AVALADA POR EL COMITE DE X
TRANSPARENCIA.
AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL Y
TR | sipLIFiCADA. X
RELACION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y LOS
FORMATOS QUE LE
CORRESPONDEN EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA
ACUSES DE CUMPLIMIENTO DE
TRog | LAS PUBLICACIONES OBLIGADAS X
POR LEY CORRESPONDIENTES AL
TRIMESTRE INMEDIATO ANTERIOR.
USUARIO Y CONTRASERA DE LA
PLATAFORMA NACIONAL DE
TRIO9 | TRANSPARENCIA DEL SUJETO X
OBLIGADO Y LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

TITULARDELA | TITULARDELA | TITULAR DE LA PERSONA

UNDADDE | UNIDADDE UNIDAD DE
Ho. FORMATO NOVBRE PRESIDENCIA | MAGISTRATURAS | counvcacion | sisTEAS Bwacey | COORDNADORA

S0CIAL INFORMATICOS | TRANSPARENCIA ADMINISTRACION | CAPACITACION

PERSONA
SECRETARIA
GENERAL DE
ACUERDOS

=]

TRI03

TRIO7

PERSONA PERSONA

TTULARDELA | TULARDELA | TTULARDELA PERSONA PERSONA PERSONA

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE PERSONA | co0RDINADORA | COORDINADORA | COORDMADO | o rppyapyy | TITULAR DEL
RADELSERV | SEREEIARR

No. FORMATO NOMBRE PRESIDENCIA | MAGISTRATURAS A COORDINADORA
COMUNICACION SISTEMAS ENLACE Y DE PONENCIA PROF. DE INTERNO DE

DE
SOCIAL INFORMATICOS | TRANSPARENCIA ADMINISTRACION | CAPACITACION CARRERA ACUERDOS CONTROL

RELACION DE ASUNTOS
ey |RELACIONCE X X X X X X X X X X X
ACUERDOS DE PLENO
ED2 | pENDIENTES.

EDIO3_| ARCHIVO DE TRAMITE X

ED/04 | ARCHIVO DE CONCENTRACION
ED/05 | ARCHIVO HISTORICO

RELACION DE CONTRATOS Y

ED06 | cONVENIOS VIGENTES. X X X X X X X

DONACIONES, LEGADOS Y

HERENCIAS.

co5 | LIBROS DE ACTAS, DE ACUERDOS,
DE REGISTRO, Y OTROS

EDI09 | BIBLIOGRAFIA. X

EDH0 | PADRONES Y EXPEDIENTES. X

PROCESO DE CONCURSO,

EDM1 |LICITACION Y ASIGNACION EN X

PROCESO.

RELACION SOFTWARE, SISTENAS

Y PROGRAMAS.

SOBRE CERRADO DE LAS

EDA3 | COMBINACIONES DE CAJAS X

FUERTES Y CLAVES DE ACCESO.

LA L]

ED/07

ED/12

ULTIMA ESTADISTICA DE LABORES
0D | jupiiALES. X
CUADRO GENERAL DE

CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

D02
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APROBACION

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 31 DE LA LEY DE
ENTREGA-RECEPCION DEL ESTADO DE ZACATECAS, EN SESION ORDINARIA
DE FECHA 22 DE AGOSTO DEL ANO 2025, EL COMITE COORDINADOR DEL
SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION APROBO EL PRESENTE MANUAL
TECNICO DE ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE ZACATECAS.

Créditos:

Elaboracion a cargo de:

Mtra. Zulema Lineth Hernandez Sanchez
Auxiliar del Organo Interno de Control
Revision, direccion y correccion:

Lic. Verdnica Gallardo Ortiz
Titular del Organo Interno de Control

Acompafiamiento por parte de la Auditoria Superior del Estado:

Mtro. Ismael Gutiérrez Loera
Subdirector de Vinculacién Interinstitucional

Guadalupe, Zacatecas, a 22 de agosto de 2025
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