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Introduccion

En fecha 16 de junio de 2018 se publico en el Periédico Oficial la Ley de Entrega-
Recepcion del Estado de Zacatecas, donde establece que las personas servidoras
publicas que durante su encargo reciban, resguarden, administren o ejecuten
recursos publicos, tienen la obligacion de realizar un proceso de entrega-recepcion
de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como de los documentos e
informacién que tuvieron asignados durante su encargo. Asimismo, indica que los
Entes deberan elaborar un manual técnico de entrega-recepcion y los formatos

necesarios para la implementacion de dicho proceso.

Es por ello que se crea este Manual Técnico de Entrega-Recepcion Individual, de
observancia general para las personas servidoras publicas del Tribunal de Justicia
Electoral del Estado de Zacatecas que deban realizar un proceso de entrega-
recepcion. Contiene los formatos que seran utilizados de manera homogénea en
todas las areas administrativas y jurisdiccionales, asi como los procedimientos que
deberan seguir para la debida integracion del expediente de entrega-recepcion,
que culminara con el acto protocolario donde la persona servidora publica saliente
entregard la informacién a quien recibe el cargo, lo que se hara constar en un Acta

Administrativa.

De igual manera, se incluye un proceso de entrega-recepcion simplificada, para
quienes dejan su encargo Yy la Ley no les obliga realizar el Acto Protocolario, pero
es necesario dejar constancia por lo menos de la informacion basica mediante un

oficio con los anexos correspondientes.
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Objetivo General

El presente documento tiene como proposito establecer las bases normativas
aplicables en el proceso de entrega-recepcion individual para que las personas
servidoras publicas del Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas
tengan una herramienta que ayude a que dicho proceso se lleve a cabo de una
manera eficaz, ordenada y transparente, utilizando formatos homogéneos, dando
cumplimiento a la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas, para
otorgar certeza a quienes reciben el cargo, respecto de los recursos humanos,
financieros y materiales, asi como de los documentos, asuntos e informacion que
tuvieron asignados o que se generd durante su encargo a fin de asegurar la
continuidad de la actividad publica.

Asimismo, instituir un proceso simplificado para cuando una persona servidora
publica deja su encargo y la Ley en la materia no le obliga a seguir un acto

protocolario.

Marco juridico

Las directrices establecidas para el proceso de entrega recepciéon del Tribunal de
Justicia Electoral del Estado, tienen fundamento en los ordenamientos juridicos

siguientes:

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;
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e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Zacatecas
e Cddigo Penal del Estado de Zacatecas y

e 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 técnico se entendera por:

e Acta Administrativa: Documento escrito en el que se registran los asuntos
tratados y los acuerdos adoptados en el proceso y en el acto protocolario de
entrega-recepcion individual, incluyendo circunstancias de tiempo y espacio en
el que se desarrollaron los mismos.

e Acta de Hechos. - Documento escrito por medio del cual se deja asentada la
sucesion de ciertos hechos para que surta 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.

e Acta de Verificacién y Validacion. - Documento escrito que procede de la
verificacion y validacion fisica de la entrega en la cual se consignan los actos u
omisiones que se derivaron de esta etapa y concluye el proceso de entrega-
recepcion.

e Acto Protocolario. - El acto formal y solemne, mediante el cual las personas
servidoras publicas salientes haran entrega de los recursos humanos,
financieros y materiales, asi como la documentacion, informacion y asuntos de
su competencia a las personas servidoras publicas entrantes, las cuales
aceptaran las obligaciones y derechos que de éstos se deriven.

e Areas Jurisdiccionales. - Areas del Tribunal Electoral que en el desempefio
de sus funciones tienen propdsitos y objetivos comunes en materia juridica.

e Coordinacion de Administracion. - Area del Tribunal Electoral responsable
de la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros.

e Entrega—Recepcién Individual. -Proceso legal y administrativo improrrogable
e irrepetible mediante el cual la persona servidora publica que se separa de su
empleo, cargo o comision, por remocion, inhabilitacién, destitucion, renuncia,

suspension, licencia o por cualquier otra causa, entrega los recursos publicos,
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documentos, informes, bienes, y en general, lo que tuvo a su cargo, a la
persona servidora publica que se designe para tal efecto.

Expediente. - Conjunto de informacién y documentos mediante los cuales las
personas servidoras publicas que entregan dan cuenta del estado que
guardan los asuntos que les hayan sido asignados en el desempefio de sus
funciones, y podra ser de manera documental, por medios electronicos,
magneéticos, opticos, multimedia o cualquier otro, siempre que se cumplan las
medidas de seguridad y autenticidad correspondientes.

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

Ley General. - Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Manual Técnico. - El presente Manual Técnico de Entrega—Recepcion
Individual del Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas.

Matriz de Formatos. - Documento que enlista los formatos que debera
contener el Expediente de conformidad con el empleo, cargo o comisién que
se entrega para efectos de la Entrega-Recepcion Individual.

Organo Interno de Control. — Autoridad supervisora, encargada de vigilar los
actos de entrega-recepcion individual, perteneciente al Tribunal de Justicia
Electoral del Estado de Zacatecas, competente para aplicar las leyes en
materia de responsabilidades de los servidores publicos.

Persona Servidora Publica. - Toda persona que desempefie algin empleo,
cargo o comision en el Tribunal de Justicia Electoral, conforme a lo dispuesto
en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Zacatecas.

Pleno.- Organo maximo de decision del Tribunal de Justicia Electoral.
Tribunal. - Tribunal de Justicia Electoral del Estado de Zacatecas.

Proceso de Entrega — Recepcidén. - Es el acto legal obligatorio, de interés
publico por el cual los sujetos obligados entregan y reciben los recursos

publicos, la documentacion, informacion y asuntos de su competencia, asi
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como los derechos y obligaciones de que disponen para desempefar su

empleo, cargo o comision.
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I. Disposiciones generales

A)

B)

C)

D)

Lo establecido en el presente Manual Técnico es de observancia obligatoria
aplicable a las Personas Servidoras Publicas del Tribunal, para que realicen
la Entrega-Recepcion Individual de los recursos humanos, financieros y
materiales, asi como cualquier informacion, asuntos o documentos que

fueron generados durante el desempefio de sus funciones.

Las Personas Servidoras Publicas del Tribunal que estan obligados a

realizar la Entrega-Recepcidn son los siguientes:

a. Las Personas Servidoras Publicas que concluyan su empleo, cargo o
comision en el Tribunal y que ejerzan o hayan ejercido funciones de
decision, direccidon y organizacion.

b. Las Personas Servidoras Publicas que reciban, administren,

manejen y ejecuten recursos publicos.

El Organo Interno de Control tendra la facultad de determinar mediante
acuerdo, los casos de excepcion para realizar el proceso de Entrega-
Recepcion Individual, respecto de los cargos que no se ubiquen en los

supuestos de los incisos anteriores.

El proceso de Entrega—Recepcion se realizar4 en alguno de los casos

siguientes:

a. En los casos de permuta, cambio de adscripcién, remocion,
inhabilitacion, destitucion, renuncia, suspension, conclusion del
periodo para el que fueron nombrados o por cualquier otra causa

establecida en las leyes;
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E)

F)

G)
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b. En los casos de permiso, licencia o incapacidad médica en cuanto se

conozca y sea superior a tres meses;

c. En caso de causa justificada o ausencia injustificada de las
Personas Servidoras Publicas en términos de la Ley de Entrega-
Recepcion;

d. En los casos de supresion o transferencia de funciones de areas

jurisdiccionales o administrativas, y

e. Por cualquier otra causa distinta a las sefialadas en los incisos
anteriores y que requiera la realizacion de un Proceso de Entrega-

Recepcion.

La interpretacion del presente Manual Técnico estara a cargo del Organo
Interno de Control.

La informacién que integrara el Expediente, sera con corte al término del
encargo de la Persona Servidora Publica que entrega, a excepcion de la
informacion contable, presupuestaria y programatica, en cuyo caso, ésta
debera corresponder al mes anterior a la conclusion del cargo, por
cuestiones de cierres contables y presupuestarios. Por lo que sera
necesario agregar la informacién complementaria que se haya generado a
la fecha de la conclusibn del encargo, consistente en transacciones
bancarias, movimientos contables, presupuestales y programaticos,

anexando la documentacion soporte de dichos movimientos.

Los formatos comprendidos en el presente Manual Técnico, incluyendo el
Acta Administrativa del Acto Protocolario fueron elaborados de acuerdo a
los requisitos e informacion 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 la pagina www.trijez.mx.

10
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H) La Persona Servidora Publica que entrega, realizar4 la descarga de los

J)

formatos que le sean aplicables de acuerdo a la Matriz de Formatos, en
razon de la naturaleza del empleo, cargo o comision a entregar. Dichos
formatos deberan contener detalladamente la informacion prevista en la
“Etapa 2. Integracion del Expediente”, los cuales seran firmados por la
Persona Servidora Publica que entrega y por quienes participaron en el

llenado de los formatos.

Las Personas Servidoras Publicas responsables de generar la informacion
que conformard el Expediente deberan colaborar en el llenado de los

formatos que les correspondan.

El Organo Interno de Control supervisara los actos relacionados con los
Procesos de Entrega-Recepcion Individual y su titular designara por escrito

a los representantes en dicho proceso.

II. Proceso de Entrega- Recepcion

A) El Proceso de Entrega—Recepcion, iniciard con la notificacién que realice el

B)

superior jerarquico o persona titular de la Coordinacion de Administracion,
al Organo Interno de Control, sobre la entrega que deba efectuarse; dicha
notificacién se realizard dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes a la
separacidon o ausencia del cargo, empleo o comision de la Persona

Servidora Publica obligada a este proceso.

El Proceso de Entrega-Recepcion debera realizarse dentro de los 15
(quince) dias posteriores a la fecha en que surta efectos la notificacién, y

concluird con la verificacion y validacion fisica del expediente.

11
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C) El proceso de Entrega-Recepcion Individual comprende las siguientes
etapas:

1. Designacion de las personas
servidoras publicas que intervienen

2. Integracion del Expediente

3. Acto protocolario y

4. Verificacion y validacion fisica del
contenido del Expediente

Figura 1. Etapas del proceso de entrega-recepcion

Etapa 1. Designacion de las Personas Servidoras Publicas que
intervienen.

En el Proceso de Entrega-Recepcidn participara la Persona Servidora Publica que
entrega, la Persona Servidora Publica que recibe o la designada para recibir, y el
personal que representa al Organo Interno de Control.

Figura 2.
Personas
que
intervienen
Persona Persona Representante el proceso
Servidora Servidora del Organo de entrega
Pdblica que Publica que Interno de L
) recepcién
entrega recibe Control o
individual.

12
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D) Cuando no exista designacion oficial de quién sera la Persona Servidora

Publica que recibe, se debera realizar la entrega provisional al superior

jerérquico o éste designara a quien deba recibir.

Quien reciba de manera provisional, realizara la entrega del Expediente
recibido y levantara Acta de Hechos en la que se detallara la informacion
complementaria generada a partir de la recepcién provisional, sin perjuicio
del cumplimiento de los plazos y procedimientos establecidos para el

Proceso de Entrega-Recepcion Individual.

Si la designacion definitiva del cargo se realiza después de un plazo mayor
a tres meses, la persona que recibié provisionalmente debera realizar un

proceso de Entrega-recepcion individual.

Facultades y obligaciones de quienes intervienen en el Proceso de Entrega-

Recepcidn

1. La Persona Servidora Publica que entrega.

A la Persona Servidora Publica que entrega le corresponde:

a.

Integrar el Expediente de conformidad con la Ley de Entrega—Recepcion,

el presente Manual Técnico y la Matriz de Formatos;
Llenar la cédula de identificacién y entregarla dentro de los 3 (tres) dias
siguientes a su notificacion de su separacion del cargo, al Organo Interno

de Control, para agilizar el proceso;

Solicitar, cuando corresponda, a la Coordinacion de Administracion la

informacion necesaria para la integracion del Expediente;

13
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Revisar y autorizar la informacion que contemplan los formatos, cuando

corresponda;

Anexar la informacién no considerada en los formatos del presente Manual
Técnico, que considere necesario entregar, para la continuidad de las

labores propias del cargo que se entrega;

Enviar al Organo Interno de Control en formato digital a través de correo
electrénico, los formatos debidamente cumplimentados y sus anexos, con
la informacion que corresponda, esto con la finalidad de agilizar la

integracion del Expediente;

Exponer por escrito ante el Organo Interno de Control, las inconformidades
e irregularidades que llegaran a suscitarse en el Proceso de Entrega—

Recepcion;

Atender con oportunidad y diligencia las etapas del Proceso de Entrega-
Recepcién y, en su caso, solicitar las facilidades necesarias para ingresar
al puesto motivo de la entrega, cuando necesite informacién para aclarar
observaciones que la persona servidora publica que recibié le haga dentro

del proceso de verificacion y validacion y

Las demas que le confieran el presente Manual Técnico y otros
ordenamientos juridicos aplicables dentro del proceso de Entrega-

Recepcion.

1.1 La Coordinacion de Administracion.

a. Notificar al Organo Interno de Control o, en su caso, cerciorarse de

que el superior jerarquico inmediato lo haga, cuando una persona

14
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servidora publica obligada a realizar acto protocolario de entrega —

recepcion hay sido dada de baja.

b. Sera corresponsable de la informacion contenida en el Expediente
respectivo de la Persona Servidora Publica que entrega, siempre y
cuando corresponda a aquellos datos que estén relacionados con el

ambito de sus funciones y en su caso, le corresponde:

c. Integrar y proporcionar oportunamente la informacion que le competa
y sea requerida para el Proceso de Entrega-Recepcion, de
conformidad con la Ley de Entrega—Recepcion, el presente Manual

Técnico y demas disposiciones aplicables;

d. Complementar y aclarar, en su caso, de manera precisa, la
informacion de su competencia, que resulte necesaria para la

integracion del Expediente;

e. Las demas que le solicite el Organo Interno de Control para la debida

realizacion del Proceso de Entrega-Recepcion.

2. La Persona Servidora Publica que recibe.
A la Persona Servidora Publica que recibe le corresponde:

a. Atender con oportunidad y diligencia las etapas del Proceso de Entrega-

Recepcion;

b. Dar facilidades a la persona servidora publica que entrego, para que —de
manera supervisada- acceda a la informacion y documentacion necesaria y
con ello pueda estar en condiciones de dar respuesta a los requerimientos
derivados de la etapa de Verificacion y Validacion Fisica del contenido del

Expediente, asi como, en su caso, para solventar las observaciones

15
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procedentes de las revisiones practicadas por las autoridades

fiscalizadoras correspondientes.

Revisar el contenido del Expediente y en general la informacion recibida, y
solicitar las aclaraciones pertinentes en términos de la Ley de Entrega-
Recepcion, y

Exponer por escrito ante el Organo Interno de Control, las inconformidades
e irregularidades que llegaran a suscitarse en el Proceso de Entrega—
Recepcion;

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.

2. 2 La Persona Servidora Publica que recibe de manera provisional.

Cuando el superior jerarquico reciba el cargo o designe a quien deba recibir de

manera provisional, en razén a que falte la designacion de la persona

servidora publica entrante, el receptor provisional procedera a efectuar lo

siguiente:

a.

Realizar la entrega correspondiente, una vez que tome posesién el servidor
publico entrante, sin perjuicio del cumplimiento de los plazos vy

procedimientos establecidos para el Proceso de Entrega-Recepcion.

Entregar el Expediente recibido, levantando Acta de Hechos en la que se
detallara la informaciéon complementaria generada a partir de la recepcién

provisional.

Dejar constancia de la entrega mencionada, mediante oficio dirigido a la

persona servidora publica que haya sido designada para el cargo,

16
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.
anexando el expediente original recibido, asi como la informacion

complementaria a los que se refieren los puntos precedentes.

3. El Organo Interno de Control.
Al Organo Interno de Control le corresponde lo siguiente:

a. Coordinar la fecha, hora y lugar en que se realizara el Acto Protocolario y
dirigir éste;
b. Proponer al Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion la

aprobacion del presente Manual Técnico y formatos necesarios para la
implementacion del Proceso de Entrega-Recepcion Individual,

c. Cerciorarse de que se publique en el Periédico Oficial el presente Manual,
una vez que sea aprobado, asi como de proponer las modificaciones o

adecuaciones que en un futuro llegaren a necesitarse,

d. Verificar, proponer o desarrollar elementos de seguridad digital de la
informacién en conjunto con la Unidad de Sistemas Informéticos y

documentos relativos al Expediente;

e. Conocer y realizar las acciones que procedan sobre las controversias que
llegardn a suscitarse en el Proceso Entrega-Recepcion, mismas que
deberan ser presentadas por escrito por las partes;

f. Una vez que se tenga el acta de verificacion y validacion, analizar y actuar
en consecuencia con las observaciones e inconsistencias que hayan
guedado plasmadas en la misma, incluyendo, en su caso, el inicio de
investigaciones de faltas administrativas, recomendaciones, acciones de

mejora o lo que sea aplicable al caso;

17
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g. Gestionar, dentro de las posibilidades presupuestales y técnicas del

Tribunal, la adopcion de un sistema informatico que agilice el llenado de los

formatos para la integracion del Expediente de entrega — recepcion,

h. Las demas que le confieran la Ley de Entrega—Recepcion y otros

ordenamientos juridicos aplicables.

Etapa 2. Integracion del Expediente.

1. Contenido del Expediente.

Las Personas Servidoras Publicas que entregan, tendran la obligacién de integrar
con toda oportunidad la informacién y llenar los formatos que sean aplicables
segun el empleo, cargo o comisién por el cual se realiza la Entrega — Recepcion,
conforme a lo previsto en el apartado de la integracién del Expediente de la Ley de

Entrega-Recepcion, lo cual se relaciona a continuacion:

a. Marco juridico de actuacion. El apartado correspondiente al marco

juridico de actuacion deberd incluir los siguientes documentos:

Documento No. Formato

Las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, manuales, linea-
mientos y demas instrumentos juridicos que regulen la es- MJ/01
tructura, funcionamiento, atribuciones y funciones del Area
Administrativa o del Area Jurisdiccional que se entrega.

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

siguientes:

18
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Documento No. Formato
Plan de desarrollo institucional. IPL/O1
Programa operativo anual. IPL/02
Programas federales. IPL/03
Programa de obras publicas. IPL/04

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

informacion contable - financiera quedarda 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
Estado Analitico del Activo. ICF/06
Estado Analitico de la Deuda y otros Pasivos. ICF/07
Informe sobre pasivos contingentes. ICF/08

Integracién 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 los grupos del pasivo circulante y pasivo no ICF/10
circulante.
Notas a los Estados Financieros. ICF/11

Balanza de comprobacion a Ultimo nivel de
afectacibon, mismo que serd presentado ICF/12

solamente en medios magnéticos o digitales.
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Documento No. Formato
El respaldo del Sistema de Contabilidad que se utilice. ICF/13

d. Informacién 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

: 2 IP/02
por 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 clasificacion econémica (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 clasificacion funcional.
Estado analitico del ejercicio del presupuesto de IP/O7

egresos por fuente de financiamiento.

e. Informacion programética. El apartado correspondiente a la informacion

programatica quedarda, por lo menos, conformado por la informacién

siguiente:

Documento No. Formato
Gasto por categoria programatica. IPR/01
Programas y proyectos de inversion. IPR/02
Indicadores de resultados. IPR/03
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f. Recursos humanos y estructura organica. El apartado correspondiente a

recursos humanos y estructura organica quedard conformado con la

informacion siguiente:

Documento No. Formato
Relaqon actualizada de plantila de personal vy RRHH/O1
expedientes de personal.
Relacion de personal sujeto a honorarios. RRHH/02
Rela_c[c?n de personal con licencias, permisos o RRHH/03
comision.
Sueldos y prestaciones pendientes de pago. RRHH/04
Relacion de las incidencias de personal. RRHH/05
Estructura Organica. RRHH/06
Tabl_JIadores, (_je sueldos y prestaciones de los RRHH/07
servidores publicos.

g. Recursos financieros. El apartado correspondiente a recursos financieros

debera contener la documentacion siguiente:

Documento No. Formato
Arqueos de fondos revolventes. RF/01
Relacién analitica de las cuentas bancarias, con

. . . RF/02
saldos 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.
Relacion de chequeras en uso y sin usar acompafnada
con la relacion de los nombres y firmas de los RE/O5

servidores publicos entrantes dados de alta para la
emision de cheques o0 que cuenten con dispositivos de
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Documento No. Formato

seguridad electronicos para realizar operaciones
bancarias por medio de la banca electrénica.

Relacion de talonarios en operacion con corte a la
conclusién del cargo, acompafiados de la relacion con

los nombres y firmas de los servidores publicos dados RF/06
de baja o salientes.

Relacion de dispositivos de seguridad electrénica. RF/07
Relacion 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 avallo correspondiente a cada bien, y quedara

conformado, al menos, con la documentacion siguiente:

Documento No. Formato

Inventario general de bienes muebles RM/01
Relacion de bienes intangibles RM/02
Relacion de los bienes inmuebles. RM/03
Inventario de bienes menores RM/04
Relacion de inventario de almacén. RM/05
Relacion de bienes muebles bajo resguardo de la

persona servidora publica que entrega. RM/06
Relacion de bienes no inventariados RM/07
Relacion de sellos oficiales RM/08
Relacion de llaves RM/09
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i. Obras publicas y acciones. Este rubro comprendera las obras publicas y

acciones de los programas ejecutados y en proceso durante el afio en que

ocurre el Acto Protocolario, debiendo contar con sus expedientes unitarios

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

Documento No. Formato
Relacion de obras terminadas y en proceso OP/01
Informacion financiera de obra publica. OP/02
Relacion de la documentacion integrada en el OP/03

expediente unitario de obra o accién.

j. Asuntos en trdmite. El apartado corresponde a

la relacion de

procedimientos, juicios 0 asuntos en tramite ante autoridades judiciales,

laborales o administrativas, debera contener la informacién siguiente:

Documento No. Formato
Relacion de procedimientos, juicios 0 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 comprendera la informacién y

documentacion de las obligaciones en esta materia y su cumplimiento,

integrando, al menos, la informacién siguiente:

Documento No. Formato
Documentos relativos al Comité de Transparencia. TR/01
Relacion de solicitudes de informacion de TR/O2

transparencia pendientes de atender.
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Documento No. Formato
Relacion 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 Nacio- TR/07
nal de Transparencia
Acuses de cumplimiento de las publicaciones obliga-
das por ley correspondientes al trimestre inmediato TR/08
anterior.
Usuario y contrasefia de INFOMEX y de la Plata-
forma Nacional de Transparencia del sujeto obligado TR/09
y las unidades administrativas.

Libros, expedientes y archivos documentales, digitales y multimedia.
Es el apartado correspondiente a los expedientes y archivos
documentales, digitales y multimedia, medios electronicos, magnéticos,
Opticos o cualquier otra informacion, respecto de hechos, actos
administrativos, juridicos, fiscales o contables producidos, recibidos y
utilizados en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los

sujetos obligados y 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 o

Especifico).- Son los archivos jurisdiccionales y ED/03

administrativos vigentes (expedientes, legajos, folder,

etc.) de temas financieros, administrativos, legales, y ANEXO ED/03

digitales y cualquier otro.

Inventario de Archivo de concentracion ED/04 y ANEXO
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Documento No. Formato
(transferencia primaria) ED/04
Inventario de Archivo histérico (transferencia ED/OSy
Secundaria) ANEXO ED/05
Relacion de contratos y convenios vigentes. ED/06
Donaciones, legados y herencias. ED/O7
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
Sobre cerrado de las combinaciones de cajas ED/13
fuertes y cualquier clave de acceso.

m. Otros documentos. El apartado correspondiente a otros documentos

contendrd la informacion siguiente:

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

La informacion antes referida se sefiala en forma enunciativa mas no limitativa, por
lo que adicionalmente la Persona Servidora Publica que entrega sera responsable

de agregar la informacion complementaria o adicional que deba hacerse del
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conocimiento de la Persona Servidora Publica que recibe, elaborando los anexos
a que hubiere lugar y éstos deberan sellarse y foliarse de acuerdo al parrafo “g” de

las consideraciones generales que enseguida se mencionan.

2. Consideraciones generales.

Las Personas Servidoras Publicas que dejen un empleo, cargo o comision, para
efectos de que realicen una Entrega—Recepcion Individual oportuna y eficaz

deberan considerar lo siguiente:

a. La informacion que se genere de acuerdo a su empleo, cargo o comisiéon
debera encontrarse actualizada conforme a los plazos que se sefialan en el

Capitulo |, inciso F) de este mismo Manual.

b. En caso de que la Persona Servidora Publica que entrega sea responsable
del manejo de las cuentas bancarias, debera tramitar la cancelacion de las
firmas autorizadas ante las instituciones bancarias correspondientes,
considerando los plazos estipulados por las instituciones bancarias para
gue sea efectiva al momento del Acto Protocolario;

c. Prever los recursos materiales correspondientes para la integracion del

Expediente (tbner, fotocopiadoras, hojas para impresiones, foliadores, etc.);

d. La Persona Servidora Publica que entrega deberd solicitar a la
Coordinacion de Administracién los resguardos a su cargo de los bienes
muebles e intangibles, mismos que deberan estar conciliados vy

actualizados al momento de la Entrega-Recepcion.

e. En su caso, presentar su declaracion de situacion patrimonial y de intereses
de conclusiéon (declaracién final) dentro de los sesenta dias naturales

siguientes a la terminacion del empleo, cargo o comision,
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La Persona Servidora Publica que maneje fondos, recursos en efectivo o
cuentas bancarias, deberé realizar el corte respectivo a la fecha del término

del empleo cargo o comision;

Los formatos o documentos anexos deberdn ser foliados de forma
consecutiva y de manera independiente al Acta Administrativa, de acuerdo
con el orden de prelacion establecido en los puntos de la Etapa 2.
Integracion del Expediente y a la Matriz de Formatos, mismos que se

relacionaran en dicha Acta.

El Expediente se emitirA en dos originales y una copia digital; un original lo
conservara la Persona Servidora Publica que recibe, una copia de manera
digital sera entregada a la Persona Servidora Publica que entrega, y el

segundo original sera conservado por el Organo Interno de Control.

Etapa 3. Acto Protocolario de Entrega-Recepcion.

1. Generalidades del Acto Protocolario.

a.

En el Acto Protocolario se levantara el Acta Administrativa ante la Autoridad

Supervisora, y se anexaran los documentos siguientes:

e Original y copia para compulsa de las identificaciones oficiales vigentes

de los participantes;
e Original y copia para compulsa del comprobante de domicilio de la

Persona Servidora Publica que entrega y de quien recibe para efectos

de notificacion;
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e Copia del nombramiento o documento expedido por el Pleno del

Tribunal, que acredite el cargo, empleo o comision de quien entrega,

quien recibe y de la Autoridad Supervisora.

e La Cedula de identificacion de la Persona Servidora Publica que entrega
y de quien recibe; ésta debera entregarse al Organo Interno de Control,
dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes a su notificacion de la
entrega o recepcion del cargo.

e El Expediente debidamente foliado, y

e Los documentos que respalden las actuaciones que se realicen dentro

del proceso de entrega-recepcion.

El Acta Administrativa del Acto Protocolario de la Entrega-Recepcion
debera ser firmada por quien entrega, por quien recibe, dos testigos por
cada una de las partes y la Autoridad Supervisora.

Con la firma del Acta Administrativa, se otorgara la posesion de las oficinas,
bienes, recursos y fondos a la Persona Servidora Publica que recibe, quien
conocera del estado que guarda la administracion.

En los casos en que no se presente la totalidad de la documentacion,
elementos e informacién que integren el Expediente, se establecera en el

apartado de otros hechos, pero no invalidara el Acto Protocolario.

Si una vez integrado el expediente se considera necesario integrar nueva
informacion o cambiar la ya asentada, se podra afiadir como un anexo y/o
redactar en el apartado de otros hechos del Acta Administrativa, lo que no
invalidara el Acto Protocolario.
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Durante el Acto Protocolario de la Entrega-Recepcion, la Persona Servidora

Publica que recibe, y en su caso el representante de la Autoridad
Supervisora, podran realizar una revision cuantitativa de los documentos
que integren el Expediente, que no implique el andlisis de su contenido,
cuyo resultado se harda constar en el Acta Administrativa del Acto

Protocolario.

La firma del Acta Administrativa en el Acto Protocolario por parte de la
Persona Servidora Publica que recibe, no implica la aceptacion de
irregularidades u omisiones que pudieran existir respecto de los datos e
informacion contenidos en el Expediente, asimismo, no libera de
responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiera lugar, a
la Persona Servidora Publica que entrega, segun lo previsto en la

normatividad aplicable que se encuentre vigente.

En esta Acta Administrativa del Acto Protocolario, se debera incluir un
apartado donde se recuerde a la persona servidora publica que entrega, su
obligacién de presentar su Declaracion Patrimonial de conclusion, dentro

del plazo establecido por la ley de la materia.

2. Consideraciones en el Contenido del Acta Administrativa.

En la elaboracion de las actas administrativas, se deberd tener en cuenta lo

siguiente:

a.

b.

C.

El acta del Acto Protocolario no debera contener tachaduras o

enmendaduras;

Los espacios o renglones no utilizados seran cancelados con guiones;

Las cantidades se asentaran en numero y letra;
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d. Foliarse consecutivamente, de manera que se identifique el nimero que le

corresponde, asi como el total de fojas que la integran;
e. Se imprimira en hojas membretadas, preferentemente en tamafio oficio y

f. Las firmas seran plasmadas al margen y al calce del acta, preferentemente

en tinta azul.

Etapa 4. Verificacién y Validaciéon Fisica del Expediente.

a. Una vez concluido el Acto Protocolario y en un plazo no mayor a 45 dias
hébiles contados a partir del dia siguiente a la firma del acta administrativa
del mismo, la Persona Servidora Publica que recibe debera llevar a cabo la
verificacion y validacion fisica del contenido de la informacién vy
documentacion que integran el Expediente, levantando el Acta de
Verificacion y Validacion correspondiente, la cual contendra las

observaciones, hechos u omisiones que se detectaron.

b. Quien recibe o a quien se designe para recibir, podra requerir mediante
escrito a la Persona Servidora Publica saliente, que aclare las
observaciones, hechos u omisiones encontrados o proporcione informacién
adicional, y se mandara copia digital al Organo Interno de Control para su

conocimiento.

c. La persona que haya sido requerida debera presentar por escrito ante la
Persona Servidora Publica que realiza la revision, 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 recepcién del oficio.
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Con independencia de si pidi6 aclaraciones a quien le entrego o si de éste

aclaré las mismas, la Persona Servidora Publica que recibio el cargo y que
realiza la revision del Expediente, valorard los elementos presentados y
determinara en su caso 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 documentos que contengan las
inconsistencias —o0 su solventacion correspondiente-, con la participacion

de dos testigos y un representante del Organo Interno de Control.

En caso de que el Acta de Verificacion y Validacion del Expediente
contenga observaciones, hechos u omisiones que pudieran dar lugar a
responsabilidades administrativas, el Organo Interno de Control procedera
de conformidad con la Ley General y las disposiciones legales que resulten
aplicables, pudiendo, segun sea el caso, iniciar investigaciones, ordenar la
practica de una auditoria, presentar denuncias penales o realizar acciones

de control o de mejora continua.
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Entrega-Recepcion simplificada

Las Personas Servidoras Publicas del Tribunal que no estén obligadas a realizar
un Proceso de Entrega-Recepcion en términos de la Ley de Entrega—Recepcion,
deberan hacer una entrega-recepcion simplificada de sus bienes materiales,
financieros y humanos, asi como la informacién, documentacion y en general todo
lo que tengan bajo su cargo de conformidad con sus funciones vy

responsabilidades,

La entrega-recepcion simplificada se realizara mediante oficio dirigido al jefe
superior jerarquico, quien la recibir4. Ello no implica la aceptacién de actos u
omisiones que pudieran existir respecto de la informacion recibida y no exime a la
Persona Servidora Publica que entrega de posibles responsabilidades

administrativas, civiles o penales incurridas durante su gestion.

Para la seleccion y elaboracién de formatos tendra en consideracion la Matriz de
Formatos y el apartado B de los Anexos de este Manual, que servirhn como guia
para realizar la entrega-recepcion simplificada de los recursos materiales,
humanos y financieros que de acuerdo a sus funciones tenga a su cargo la

Persona Servidora Publica que entrega.

Dentro de este proceso simplificado no sera obligatorio llevar a cabo la etapa de
verificacion y validacién conforme a la ley aplicable, sin embargo, la persona
superior jerarquico que reciba, podra revisar y en su caso pedir aclaraciones a
quien le entregd. Cualquier omision o hecho que estime importante, podra
denunciarlo ante Organo Interno de Control, quien analizara el asunto y
determinara si existe 0 no alguna accién que pueda emprender, dentro de las

facultades y competencias que legalmente le compete.
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Sanciones.

Las Personas Servidoras Publicas que deban realizar un Proceso de Entrega-
Recepcidn estan obligados a realizarlo 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 gestién, y de aquellos que no hayan sido
informados y documentados y/o que causen algun dafo al erario del Tribunal; en
todo caso, el Organo Interno de Control procedera conforme a la Ley General, sin

perjuicio de las sanciones de caracter civil o penal que correspondan.

Si la Persona Servidora Publica que reciben 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.
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Medios de impugnacion.

Las Personas Servidoras Publicas a que se refiere este manual, podran interponer
el recurso de inconformidad ante la Organo Interno de Control por un
procedimiento, acto o resolucion, que derive del Proceso de Entrega-Recepcion.
Para tal efecto, dispondran de un de plazo de cinco dias habiles posteriores a
aquel en que tengan conocimiento del acto impugnado, para lo cual deberan
presentar escrito circunstanciado, acompafado de los documentos que prueben

su inconformidad.
La interposicion del recurso no suspendera el Proceso de Entrega-Recepcion.

El Organo Interno de Control emitira su resolucion dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la recepcion de la inconformidad; para ello, solicitara los informes que
estime pertinentes y deberd resolver atendiendo a los elementos conocidos del
acto, asi como a las previsiones contenidas en la Ley de Entrega-Recepcion, la

Ley Organica, y demas disposiciones legales que resulten aplicables.
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Anexos

A.Actas Administrativas.

a. Acta Administrativa de entrega-recepcion individual.

ACTA ADMINISTRATIVA QUE SE FORMULA PARA HACER CONSTAR LA
ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL DEL CARGO DE [Indicar el cargo a
entregar] DE LAJ/EL [Indicar el area de adscripcion] DEL TRIBUNAL DE
JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS, DE LA QUE HACE
ENTREGA [LA O EL] C. [Nombre de la persona servidora publica saliente] A
[LA O EL] C. [Nombre de la persona servidora publica entrante]
PROCEDIENDOSE A LA SIGUIENTE ACTUACION: =-----smmmmmmmm oo

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

([Dia_con letra]) del mes de del afo ([afo_en letra]) se

encuentran reunidos en el edificio que ocupa [la/el] [Nombre del &rea donde se

lleva a cabo el acto protocolario] situado en [calle, nUmero, colonia, ciudad y

codigo postall, [la/el] C. [Nombre de la persona servidora publica saliente], la

Persona Servidora Publica que entrega el cargo, con domicilio legal en [calle,

numero, colonia, ciudad v cédigo postal] mismo que autoriza para oir y recibir

todo tipo de notificaciones, quien se identifica con credencial para votar nimero

[Numero de folio de la credencial para votar] vy [la/el] C. [Nombre de la

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

[calle, numero, colonia, ciudad y codigo postal], quien se identifica con

credencial para votar numero [Numero de folio de |la credencial para votar]. ----
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Asimismo, interviene en este acto el Organo Interno de Control como autoridad

supervisora del proceso de Entrega—Recepcion, siendo [la/el] C. [Nombre de la

persona servidora publica designada como autoridad supervisora] [Empleo,

cargo o comision de la persona servidora publica designada como autoridad

supervisora] quien se identifica con credencial para votar nimero [Numero de

folio de la credencial para votar]. -------=====m=mmmmmmmm oo

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

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

fungen como testigos los ciudadanos: --------=-=--=mmmm oo -

Nombre completo Cargo Folio de la Testigo
identificacién designado
por

Quienes fueron designados en partes iguales por las Personas Servidoras

Publicas que realizan la entrega y por quien recibe. ---------------- e

Se informa a las Personas Servidoras Publicas que intervienen en el presente
Proceso de Entrega-Recepcion, que sus datos personales estaran protegidos en
base al “Aviso de privacidad”, conforme a las disposiciones que establece la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Zacatecas, el cual pueden consultar en la pagina de internet del Tribunal de

Justicia Electoral del Estado de Zacatecas, en la siguiente direccion;
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https://trijez.mx/Informacion/transparencia/AVISO_DE_PRIVACIDAD_TRIJEZ_SIM
PLIFICADO.pdf, lo anterior, en términos de los articulos 12, 13, 14., 15, 17
parrafos 3°y 4°, 19, 20y 21 y demas aplicables de la ley citada. --

RN =1 = ) = V) f =3 — E—

e En acta de reunion de trabajo de fecha [indicar dia, mes y afio de la reunion

de trabajo _del Pleno], el Pleno del Tribunal, aprobdé [redactar una breve

explicacion de la aprobacion del Plenol];

e Mediante memorandum numero [indicar el numero del memorandum],

recibido por este Organo el dia [Dia_de recepcién] del mes y afio en curso,

[la/el] Lic. [Nombre completo de la/el magistrada presidente], Magistrada

Presidenta de este Tribunal design6é a [la/el] [Nombre completo de quien

recibira el cargo], como servidora publica que recibe el cargo que hoy se

entrega.

e Con oficio numero [numero del oficio] de fecha [Dia, mes y afio del oficio],

firmado por la Coordinadora Administrativa del Tribunal, se solicit6 a este
Organo Interno de Control que se diera inicio al proceso de Entrega Recepcién

gUE hOY NOS OCUPA.===========mmmmm e mm e e e e e e e e e e e e e oo e e e oo oo

[}z 1= (o) o]THY-Yoy /- W —— - -

El presente acto protocolario es el acto formal y solemne en el que las personas

servidoras publicas entregan y reciben, segun corresponda, los recursos
humanos, financieros y materiales, asi como la documentacion, informacion y

asuntos de su competencia, con corte, en este caso, al [Dia, mes y afio

correspondiente _a la_informacion _a entregar], en cumplimiento a la

normatividad aplicable. =-------=memmmme oo

IV.- MARCO JURIDICO. =-mmmmmmmmm e s --
-El presente acto de entrega - recepcion se realiza en cumplimiento a lo dispuesto

por el articulo 62 de la Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas. --------
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V. DILIGENCIA. S — N —

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 deja constancia de las siguientes actuaciones:--------

[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, mediante la integracion del
expediente de Entrega-Recepcién, en cumplimiento a los articulos 42 y 43 de la
Ley de Entrega-Recepcion del Estado de Zacatecas, con la entrega de manera
fisica y digital de los documentos debidamente requisitados y relacionados en
formatos foliados y escaneados de forma independiente a la presente Acta

Administrativa, constando de [numero de folios] ([numero de folios con letral)

folios que se firman 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, asimismo, no se anexan otros formatos por no ser

aplicables a esta transmision del cargo, siendo los que se entregan los siguientes:-

Formato Nombre No. Folio

MJ/01 Marco Juridico de Actuacion.

IPL/O1 Plan de desarrollo institucional.
IPL/02 Programa operativo anual.
IPL/03 Programas federales.

IPL/04 Programa de obras publicas

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.
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utilice.

Formato Nombre No. Folio
ICF/05 Estado de flujos de efectivo.
ICF/06 Estado analitico del activo.
ICF/O07 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
ICF/09 : , -
efectivo o equivalentes y derechos a recibir
bienes o servicios.
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 ultimo nivel de
ICF/12 afectacion, mismo que sera presentado
solamente en medios magnéticos o digitales.
ICE/13 El respaldo del sistema de contabilidad que se

IPR/O1

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 clasificacién econémica (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.
\P/O7 Estado analitico del ejercicio del presupuesto de

egresos por fuente de financiamiento.

Gasto por categoria programatica.

IPR/02

Programas y proyectos de inversion.
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Formato

Nombre

No. Folio

IPR/03

Indicadores de resultados.

Relacion actualizada de plantilla de personal y

RRHH/01 .
expedientes de personal.
RRHH/02 |Relacion de personal sujeto a honorarios.
RRHH/03 Relqc!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.
Relacién 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 AR _
instituciones bancarias.
Conciliaciones bancarias del mes inmediato
RF/04 : )
anterior al del acto protocolario.
Relacién de talonarios en operacién con corte a
la conclusion del cargo, acompafiados de la
RF/05 :
relacion con los nombres y firmas de los
servidores publicos dados de baja o salientes.
RE/06 Relac[or_l de dispositivos de seguridad
electronica.
RF/07 Relacion de inversiones en valores.
RF/08 Créditos fiscales a favor del ente publico
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Formato Nombre No. Folio
Relacién de chequeras sin usar acompafnada con
la relacién de los nombres y firmas de los
servidores publicos entrantes dados de alta para
RF/09 la emision de cheques o0 que cuenten con

dispositivos de seguridad electrénicos para
realizar operaciones bancarias por medio de la
banca electronica.

RM/01 Inventario general de bienes muebles.

RM/02 Relacién de bienes intangibles

RM/03 Relacion de los bienes inmuebles.

RM/04 Inventario de bienes menores

RM/05 Relacién de inventario de almacén.

RM/06 Rela_cic’)n d,e pienes muebles de la oficina del
servidor publico que entrega.

RM/07 Relacién de bienes no inventariados.

RM/08 Relaciones de sellos oficiales

RM/09 Relacion de llaves.

AT/01

TR/01

OP/01 Relacion de obras terminadas y en proceso
OP/02 Informacién financiera de obra publica.
OP/03 Relacion de la documentacién integrada en el

expediente unitario de obra o accion.

Relacion de asuntos en tramite ante autoridades
judiciales, laborales o administrativas, con la
descripcion clara de su situacion procedimental,
asi como la especificacion detallada de sus
posibles consecuencias juridicas

Documentos relativos al comité de transparencia.
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obligado y las unidades administrativas.

Formato Nombre No. Folio
Relacion de solicitudes de informacion 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/O7 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 infomex y de la
TR/09 plataforma nacional de transparencia del sujeto

ED/01 Relacién de asuntos pendientes.

ED/02 Acuerdos de pleno pendientes.

ED/03 Inventfa.rlo de archivo de tramite (general o
especifico)
Inventario de archivo de concentracion

ED/04 R
(transferencia primaria)

ED/O5 Inventanq de archivo historico (transferencia
secundaria)

ED/06 Relacion de contratos y convenios vigentes.

ED/O7 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 Proceso de concurso, licitacion y asignacion en

proceso.
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Formato Nombre No. Folio

ED/12 Relacién software, sistemas y programas.

Sobre cerrado de las combinaciones de cajas
ED/13
fuertes y claves de acceso.

OD/01 Ultima estadistica de labores judiciales.

OD/02 Cuadro general de clasificacion archivistica.

OD/03 Catalogo de disposiciéon 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 lo
conservara la persona que recibe; una copia digital quedara en poder del Organo

Interno de Control y otra copia digital sera para la persona que entrega. --------------

VI.- OTROS HECHOS. -------nnmmmmmmmmmmeeee S -
En este momento, bajo protesta de decir verdad, se hacen las manifestaciones

siguientes:

VII.- RESPONSABILIDADES. ------msnmemme- S —

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 de Entrega-Recepcidon y no exime a la Persona
Servidora Publica que entrega de posibles responsabilidades administrativas,
civiles o penales incurridas durante su gestion, por lo que ésta, tiene la obligacion

de realizar las aclaraciones que le sean requeridas con posterioridad a su
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separacion del cargo. ------------=-=-=-=-=-m-m----- mememmmememmemeeee --

[La/EI] [Nombre de la Persona Servidora 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, documentacion 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 verificacién y validacion
fisica de la informacién 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 Verificacion y Validacion con la
participacion del Organo Interno de Control y de dos testigos.. - --

VIIl.- OBLIGACION DE PRESENTAR SU DECLARACION DE SITUACION
PATRIMONIAL Y DE INTERESES.- Se le recuerda a la persona que entrega, que
dentro de los sesenta dias naturales, contados a partir del dia siguientes a la
conclusidbn de su cargo, debera presentar su Declaracion Patrimonial de

Conclusion, conforme la obligacién contenida en el articulo 33 fraccion Il de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas.----------==-==-======msmmmmmm oo

IX.- CIERRE DE ACTA Y FIRMAS. cmsrrmmmrmmme e

Manifiestan las partes que en la integracion de la presente acta no ha existido

dolo, mala fe, error o engafio, por lo que no existiendo nada mas que hacer
constar se da por concluido el acto protocolario de Entrega-Recepcion, 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. La presente
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Acta consta de [numero de folios] ([numero de folios con letra]) folios,

levantandose en dos tantos originales y una copia de manera digital, esta acta
sera enviada al correo electrénico proporcionado en la cédula de identificacion
anexa a la presente. Los originales quedaran en poder de la persona que recibe y

del Organo Interno de control y la copia digital sera para quien entrega,.---------------

Se hace la aclaracion a la Persona Servidora Publica que entrega como a la que
recibe, que Unicamente se le proporcionara copia de la presente acta y sus
formatos, no asi de la demas documentacidn relativa a la acreditacion de las
Personas Servidoras Publicas que intervienen en el presente acto, en atencion a
la proteccién de sus datos personales, conforme al “Aviso de privacidad”, que se

les dio a conocer. e LR oo

TODO LO TESTADO EN ESTA ACTA NO ES VALIDO: ----- mmmmmmmmmmmeoees -

FIRMAS

Persona Servidora Publica que entrega

(Poner nombre completo y firma)

Persona Servidora Publica que recibe

(Poner nombre completo y firma)
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Autoridad Supervisora

(Poner nombre completo y firma)

Testigos

(Poner nombre completo y firma)

(Poner nombre completo y firma)

(Poner nombre completo y firma)

(Poner nombre completo y firma)
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b. Acta de 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 INDIVIDUAL DEL CARGO DE [Indicar el cargo que se recibid]
DEL [Indicar el area que se recibi6] DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA
ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS, DE LA QUE HIZO ENTREGA [LA
O EL] C. [Nombre de la persona servidora publica saliente] A [LA O EL] C.
[Nombre de la persona servidora publica entrante] PROCEDIENDOSE A LA
SIGUIENTE ACTUACION: mmmmm e

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

([Dia_con _letra]) del mes de del afo ([afo_en_letra]) se

encuentran reunidos en el edificio que ocupa [la/el] [Nombre del &rea donde se

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

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

la verificacion y validacion _del expediente] quien se identifica con credencial

para votar nimero [Numero de folio de la credencial para votar]- -------------------

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 la persona servidora publica designada

como representante del Organo Interno de Control] [Empleo, cargo o

comisién de la persona servidora publica] quien se identifica con credencial

para votar numero [Numero de folio de la credencial para votar]. -------------------
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Asimismo se hace constar que durante este hecho fungen como testigos los

o[ ]e =T =TT L

Nombre completo Cargo Folio de la

identificacién

Il.- OBJETO DEL ACTA. =mmrmmemmemm e

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

quien realizé 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. ------------

1l.- MARCO JURIDICO. --rnsrnmsmmeemmemmme e e e

La presente verificacién 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. ------------=======mmmmmmmmmm oo

Y20 ) = ] —— — -

[La/El] [Nombre de la persona servidora publica que realizé la revision fisica

del expediente], procede a dar cuenta del estado que guardan los recursos,

asuntos, documentos e informacion que recibi6 en el Proceso de Entrega-

Recepcion, determinandose los actos u omisiones siguientes:--------------- -

V.- OTROS HECHOS. ~--=mmmmm e e e e e e
En este momento, bajo protesta de decir verdad, se hacen las manifestaciones

siguientes:
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VI.- CIERRE DE ACTA Y FIRMAS. --mmmmmm s e e
Manifiestan los participantes que en la elaboracion 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 concluida la etapa de Verificacion y Validacion del Proceso de
Entrega-Recepcion , siendolas __ 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 una copia digital, mismas que
se entregaran de la siguiente forma: un original en forma escrita lo conservara el
Organo Interno de Control, otro original para quien realizd la verificacion y

validacion fisica del contenido del expediente y una copia digital para el titular que

realizd la entrega. ---------=-=-m-m-mmm o e

FIRMAS

Persona Servidora Publica que realizé la revisién y verificacion fisica del

expediente

(Poner nombre completo y firma)

Autoridad Supervisora

(Poner nombre completo y firma)
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Testigos

(Poner nombre completo y firma)

(Poner nombre completo y firma)
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c. Oficio de entrega-recepcion simplificada.

(Anotar el nombre del Area a la que pertenece
el cargo que se entrega)

Seccioén: Rendicion de cuentas
Serie: Entrega-Recepcién
Oficio No:  XX/XXXX
Asunto: Se realiza entrega-recepcion
simplificada
Guadalupe, Zac., a de de

(NOMBRE Y CARGO DE LA PERSONA QUE SEA

SUPERIOR JERARQUICO INMEDIATO DE QUIEN ENTREGA)
DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL

DEL ESTADO DE ZACATECAS

PRESENTE

Mediante el presente oficio, me permito hacer entrega de los recursos financieros,
humanos y materiales que tenia asignados para el ejercicio de mis funciones
dentro del cargo de , asi como de los asuntos, documentos e
informacion que estaban bajo mi responsabilidad; cargo que dejo a partir del dia

Para tal efecto, sirvase encontrar, adjunto al presente, la siguiente informacion
(dejar solamente los formatos que le aplican, conforme a la Matriz de
formatos que se encuentran en este mismo manual)

Formato Nombre No. Folio

MJ/01 Marco Juridico de Actuacion.

IPL/O1 Plan de desarrollo institucional.

IPL/02 Programa operativo anual.
IPL/03 Programas federales.
IPL/O4 Programa de obras publicas

ICF/01 Estado de actividades.
ICF/02 Estado de situacioén financiera.
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utilice.

Formato Nombre No. Folio
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/O07 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
ICF/09 : : .
efectivo o equivalentes y derechos a recibir
bienes o servicios.
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.
ICE/13 El respaldo del sistema de contabilidad que se

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 clasificacion administrativa.
Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
IP/04 egresos por clasificacién econémica (tipo de
gasto).
Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
IP/05 )
egresos por objeto del gasto
IP/06 Estado analitico del ejercicio del presupuesto de
egresos por clasificacién funcional.
IP/O7 Estado analitico del ejercicio del presupuesto de

egresos por fuente de financiamiento.
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Relacién actualizada de plantilla de personal y

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

RRHH/01 .
expedientes de personal.
RRHH/02 |Relacion 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.
Relacién analitica de las cuentas bancarias, con
RF/02 saldos al corte del dia anterior del acto
protocolario.
RE/03 Solicitud de cambio de firmas ante las
instituciones bancarias.
Conciliaciones bancarias del mes inmediato
RF/04 : :
anterior al del acto protocolario.
Relacion de talonarios en operacion con corte a
la conclusion del cargo, acompafiados de la
RF/05 ., :
relacion con los nombres y firmas de los
servidores publicos dados de baja o salientes.
Relacion de dispositivos de seguridad
RF/06 electronica.
RF/07 Relacion de inversiones en valores.
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Formato Nombre No. Folio
RF/08 Créditos fiscales a favor del ente publico
Relacién de chequeras sin usar acomparfada con
la relacién de los nombres y firmas de los
servidores publicos entrantes dados de alta para
RF/09 la emision de cheques o0 que cuenten con

dispositivos de seguridad electrénicos 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 Relacion de los bienes inmuebles.

RM/04 Inventario de bienes menores

RM/05 Relacién de inventario de almacén.

RM/06 Rela_cic’)n d,e pienes muebles de la oficina del
servidor publico que entrega.

RM/07 Relacion de bienes no inventariados.

RM/08 Relaciones de sellos oficiales

RM/09 Relacion de llaves.

AT/01

TR/01

OP/01 Relacién de obras terminadas y en proceso
OP/02 Informacién financiera de obra publica.
OP/03 Relacion de la documentacién integrada en el

expediente unitario de obra o accion.

Relacion de asuntos en tramite ante autoridades
judiciales, laborales o administrativas, con la
descripcion clara de su situacion procedimental,
asi como la especificacion detallada de sus
posibles consecuencias juridicas

Documentos relativos al comité de transparencia.
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obligado y las unidades administrativas.

Formato Nombre No. Folio
Relacion de solicitudes de informacion 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/O7 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 infomex y de la
TR/09 plataforma nacional de transparencia del sujeto

ED/01 Relacién de asuntos pendientes.

ED/02 Acuerdos de pleno pendientes.

ED/03 Inventfa.rlo de archivo de tramite (general o
especifico)
Inventario de archivo de concentracion

ED/04 R
(transferencia primaria)

ED/O5 Inventanq de archivo historico (transferencia
secundaria)

ED/06 Relacion de contratos y convenios vigentes.

ED/O7 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 Proceso de concurso, licitacion y asignacion en

proceso.
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Formato Nombre No. Folio

ED/12 Relacion software, sistemas y programas.

Sobre cerrado de las combinaciones de cajas
ED/13
fuertes y claves de acceso.

OD/01 Ultima estadistica de labores judiciales.

OD/02 Cuadro general de clasificacion archivistica.

OD/03 Catalogo de disposiciéon documental.

OD/04 Otros (formato libre)

Estos datos los anexo en un total de hojas foliadas de manera consecutiva.
Quedo a la orden para cualquier aclaracion en el siguiente domicilio y correo

electrénico:

Asimismo, me comprometo a presentar mi declaracion patrimonial de conclusion
del cargo dentro de los 60 dias naturales contados a partir del dia siguiente a la
fecha de mi baja. (Este texto aplica solamente para las bajas definitivas del
Tribunal Electoral)

Sin otro particular, se despide

Atentamente:

Nombre de la persona que entrega
Cargo que entrega
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d. 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:

Direccién para notificarse:

Calle:

NUmero: Interior: Colonia:

Localidad: Municipio:

Entidad Federativa: Caddigo Postal:

Correo electrénico 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:
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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 antigliedad, y

3. Copia del nombramiento o documento expedido por el Pleno del Tribunal,
que acredite el cargo.

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 dardn 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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B.Formatos

Contenido
a. Marco Juridico de Actuacion.

MJ/01 Marco juridico de actuacion.
b. Instrumento de planeacion.

IPL/0O1 Plan de desarrollo institucional.
IPL/02 Programa operativo anual.
IPL/03 Programas federales.
IPL/04 Programa de obras publicas.

c. Informacion contable-financiera.
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.
ICF/09 Integracion analitica de las cuentas del activo.
ICF/10 Integracion analitica de las cuentas del pasivo.
ICF/11 Notas a los estados financieros.
ICF/12 Balanza de comprobacion.

ICF/13 El respaldo del sistema de contabilidad.
d. Informacién presupuestaria.

IP/01 Presupuesto de egresos autorizado.
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74
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76
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80
82
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Estado analitico de ingresos por rubro de ingresos y por fuente

IP/02 de financiamiento.

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por

IP/03 clasificacién administrativa.

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por

IP/04 clasificacion econdmica (tipo de gasto).

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

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por
clasificacion funcional.

IP/05

IP/06

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos por

IP/07 fuente de financiamiento.

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

f. Recursos humanos y estructura organica.
RRHH/01 Relacién de plantilla de personal.

RRHH/02 Relacién de personal sujeto a honorarios.

RRHH/03 Relacién 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.

Tabuladores de sueldos y prestaciones de los servidores

RRHH/O7
publicos.

g. Recursos financieros.
RF/01 Arqueos de fondos revolventes.
RF/02 Relacion analitica de las cuentas bancarias.
RF/03 Solicitud de cambio de firmas ante las instituciones bancarias.
RF/04 Conciliaciones bancarias.

RF/05 Relacion de chequeras.
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RF/06 Relacion de talonarios de chequeras.
RF/07 Relacion de dispositivos de seguridad electrénica.
RF/08 Relacion de inversiones en valores.
RF/09 Créditos fiscales a favor del ente publico.
h. Recursos materiales.
RM/01 Inventario general de bienes muebles.
RM/02 Inventario de bienes intangibles.
RM/03 Relacion de los bienes inmuebles.
RM/04 Inventario de bienes menores.

RM/05 Relacion de inventario de almacén.

Relacion de bienes muebles bajo resguardo de la persona

RM/06 ) A
servidora publica que entrega.

RM/07 Relacién de bienes no inventariados.
RM/08 Relaciones de sellos oficiales.
RM/09 Relacion de llaves.

i. Obra publica.
OP/01 Relacién de obras terminadas y en proceso.
OP/02 Informacién financiera de obra publica.

Relaciéon de la documentacion integrada en el expediente unitario

OP/03 de obra.

j. Asuntos en tramite

Relacién de asuntos en tramite ante autoridades judiciales,

AT/O1 laborales o administrativas.

k. Transparencia.
TR/01 Documentos relativos al comité de transparencia.
TR/02 Relacion de solicitudes de informacion pendientes de atender.
TR/03 Relacion de recursos de revision en tramite.

TR/04 indice de expedientes clasificados como reservados.
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125

127
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135

136

138
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145

146

147

148



-"j] TRIJEZ

.

TR/05

TR/06

TR/07
TR/08

TR/09

Tabla de aplicabilidad avalada por el comité de transparencia.

Aviso de privacidad integral y simplificada.

Relacion de las unidades administrativas y los formatos que le
corresponden en la plataforma nacional de transparencia

Acuses de cumplimiento de las publicaciones obligadas por ley
correspondientes al trimestre inmediato anterior.

Usuario y contrasefa de infomex y de la plataforma nacional de
transparencia.

|. Expedientes y archivos documentales, digitales y multimedia.

ED/O1

ED/02

ED/03

ED/04

ED/05

ED/06

ED/07

ED/08

ED/09

ED/10

ED/11

ED/12

ED/13

Relacién de asuntos pendientes.

Acuerdos de pleno pendientes.

Inventario de archivo de tramite (general o especifico)
Anexo ED/03 Inventario general de archivo de tramite
Inventario de archivo de concentracion (transferencia primaria)

Anexo ED/04 Inventario de transferencia primaria

Inventario de archivo histérico (transferencia secundaria)
Anexo ED/05 Inventario de transferencia secundaria
Relaciéon de contratos y convenios vigentes.
Donaciones, legados y herencias.

Libros de actas, de acuerdos, de registro, y otros
Bibliografia.

Padrones y expedientes.

Proceso de concurso, licitacion y asignacion en proceso.

Relacion software, sistemas y programas.

Sobre cerrado de las combinaciones de cajas fuertes y claves de
acceso.

m. Otros documentos.

OD/01

Ultima estadistica de labores judiciales
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OD/02 Cuadro general de clasificacién archivistica. 178
OD/03 Catalago de disposicién documental. 179
OD/04 Otros (formato libre) 180
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a. Marco Juridico de Actuacion

Formato MJ/01

Marco juridico de actuacién

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

Formato: MARCO JURIDICO DE ACTUACION

EXPEDIENTE: MARCO JURIDICO DE ACTUACION

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
! JI Y TRIJEZ
>4 ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

FORMATO: MJ/01

6. NOMBRE DEL DOCUMENTO LEGAL

7. FECHA DE
PUBLICACION

8. MEDIO DE PUBLICACION

w
Swmﬂmmbwm»—\g

9. ELABORO:

NOMBREY CARGO

10. ENTREGA:

NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato MJ/01

En este formato, se debera relacionar la normatividad aplicable al cargo que se
entrega, es decir, la legislacion que regula la funcién de la persona servidora

publica que entrega.

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;

5. Numero consecutivo;
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6. Nombre de las Leyes, codigos, reglamentos, manuales, etc., que son la
base para desempefiar 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 Periédico Oficial del Estado
de Zacatecas;

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

cumpliment6 el formato, y

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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b. Instrumento de planeacion

Formato IPL/01

Plan de desarrollo institucional

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

-rJrj- TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: INSTRUMENTOS DE PLANEACION
Formato: PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

5. AdjuntarPlan de Desarrollo Institucional vigente

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

FORMATO: IPL/01

Instructivo de llenado del formato IPL/01

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;

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

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

cumpliment6 el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IPL/02

Programa operativo anual

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

-rJr]- TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IPL/02
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: INSTRUMENTOS DE PLANEACION
Formato: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

5. Adjuntar el documento correspondiente

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato IPL/02

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;

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 caso,

cumpliment6 el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IPL/03

Programas federales

rm\ .~ TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
"I TRUEZ ,
ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
e —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IPL/03

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: INSTRUMENTOS DE PLANEACION
Formato: PROGRAMAS FEDERALES

e 7. NOMBRE DEL 10. MONTO 11. MONTO
5. NUMERO| 6. CODIGO PROYECTO 8. EJE RECTOR 9. OBJETIVO GENERAL APROBADO MODIFICADO 12. MONTO EJERCIDO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

13. ELABORO: 14. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato IPL/03
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

B

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

Numero consecutivo;
Nomenclatura para identificar el codigo del proyecto;
Indicar el nombre del proyecto;

Indicar el eje donde sera aplicado el recurso;

© © N o O

Describir brevemente el objetivo del proyecto;
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10.Indicar el monto aprobado;

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,
cumpliment6 el formato, y

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IPL/04

Programa de obras publicas

-"j]- TRIJEZ

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IPL/04
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: INSTRUMENTOS DE PLANEACION
Formato: PROGRAMA DE OBRAS PUBLICAS

5. Adjuntarel documento correspondiente

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato IPL/04

1.
2.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;

Adjuntar una copia del programa de obras publicas;

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

cumplimento el formato, y

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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c. Informacion contable-financiera

Formato ICF/01

Estado de actividades

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

-rJr]- TRIJEZ

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO DE ACTIVIDADES

5. Adjuntar el documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/01

Instructivo de llenado del formato ICF/01

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;

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,

cumplimento el formato, y

7. Nombre, cargo 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
'J_'J TR'J EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
e —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/02

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

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

5. Adjuntarel documento firmado por las partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/02
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Adjuntar una copia del Estado de Situacion Financiera 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, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/03

Estado de cambios en la situacion financiera

8 B Ir— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
' J_'J TR” EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
- —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/03
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

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

5. Adjuntarel documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/03
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega,

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/04

Estado de variaciones en la Hacienda Publica

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

FTY oo
J_J l RIJ L[ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
O ——

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/04
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO DE VARIACIONES EN LA HACIENDA PUBLICA

5. Adjuntar el documento firmado por las partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/04
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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,
cumplimenté el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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-J_; TRIJEZ
-
Formato ICF/05
Estado de flujos de efectivo
— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J_J l RI] L[ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
S

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

5. Adjuntar el documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

FORMATO: ICF/05

Instructivo de llenado del formato ICF/05

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;

5. Adjuntar una copia del Estado de Flujos de Efectivo correspondiente al mes

inmediato anterior a la conclusién del cargo;;

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

cumplimento el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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'|F TRIEZ
-
Formato ICF/06
Estado analitico del activo
m ————— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
'J__', | R” LZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
P
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/06

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO

5. Adjuntarel documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/06
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ICF/07
Estado analitico de la deuda y otros pasivos
m TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J_J TR”EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
e —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/07

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: ESTADO ANALITICO DE LA DEUDA Y OTROS PASIVOS

5. Adjuntar el documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/07
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Adjuntar una copia del Estado de Analitico de la Deuda y Otros Pasivos del
mes anterior a la conclusion del cargo;

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

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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- J -« TRIJEZ

e ——

Formato ICF/08
Informe sobre pasivos contingentes
m — TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J'_J l R” L[ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
A

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/08

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

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

5. Adjuntar el documento firmado por las partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/08

1.
2.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

Adjuntar una copia del Estado del Informe sobre pasivos contingentes del
mes anterior a la conclusion del cargo;;

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

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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e  ——

Formato ICF/09
Integracion analitica de las cuentas del activo
m——— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
'J_;, TR'JEZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
A —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/09

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA

Formato: INTEGRACION ANALITICA DE LAS CUENTAS DEL ACTIVO

6. CUENTA 7. NOMBRE DEL 8. NOMBRE DEL 10. NO. 12. FECHA DE 13.
5 RUBRO CONTABLE ACTIVO DEUDOR 9. CONCEPTO CONTRATO 11.SALDO VENCIMIENTO |OBSERVACIONES
Nota: Poner N/A (No Aplica), cuando por el tipo de cuenta no corresponda el llenado de alguna columna.
14. ELABORO: 15. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/09
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

B

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

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;

© © N o O

Indicar el concepto de la deuda,;

10. Especificar el numero del documento mercantil que respalda el derecho de
cobro
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e  ——
11.Importe pendiente de recuperar a la fecha de la presentacion de la
informacion;
12.Fecha de vencimiento del documento mercantil;

13. Escribir alguna observacion importante como por ejemplo: Especificar fecha
en gue 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,
cumpliment6 el formato, y

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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e  ——
Formato ICF/10
Integracion analitica de las cuentas del pasivo
m—— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
‘1. TRIJEZ
J_J ] ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

-

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

FORMATO: ICF/10

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

5. RUBRO

13. FECHA DE
VENCIMIENTO
DEL CFDI

11. IMPORTE DEL
CFDI

6. CUENTA
CONTABLE

7. NOMBRE DEL
PASIVO

8. NOMBRE O RAZON

SOCIAL DEL ACREEDOR 9. NO. CONTRATO

10. FOLIO DEL CFDI 12.CONCEPTO

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

14. ELABORO: 15. ENTREGA:

NOMBREY CARGO

NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/10

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Escribir el rubro del plan de cuentas que corresponda;

6. Numero de la cuenta contable del pasivo que corresponda,;

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

8. Registro Federal de Contribuyentes del acreedor;

9. Especificar el numero del documento mercantil que respalda la obligacion

de pago;
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e  ——
10.Indicar el folio del CFDI (folio de control o el folio fiscal sino cuenta con el
folio de control) expedida por el proveedor;
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, y

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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- J -« TRIJEZ
i A——
Formato ICF/11
Notas a los estados financieros
[ TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
Y TRIEZ
J_J ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
A —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/11

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

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

5. Adjuntarel documento firmado porlas partes
correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/11

1.
2.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien 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;

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

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

Nombre, cargo 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
'HTRIEZ
J_J ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
B
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/12

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: BALANZA DE COMPROBACION

5. Adjuntaren un medio magnéticoen
formato excel el documento
correspondiente

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/12

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;

5. Adjuntar en medio magnético en formato EXCEL la balanza de
comprobacién 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, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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e  ——

Formato ICF/13
Respaldo del sistema de contabilidad

o ———— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

‘1; TRIJEZ

J_J J ENTREGA -RECEPCION INDIVIDUAL

e —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ICF/13

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

EXPEDIENTE: INFORMACION CONTABLE - FINANCIERA
Formato: RESPALDO DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD

5. Adjuntaren medio magnético
el archivo correspondiente

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ICF/15

1.
2.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien 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;

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

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

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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.

d. Informacion presupuestaria

Formato IP/01

Presupuesto de egresos autorizado

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

——
Y TRIEZ
! g

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IP/01
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: INFORMACION PRESUPUESTARIA

Formato: PRESUPUESTO DE EGRESOS AUTORIZADO
5. Adjuntarlos documentos correspondientes.
6. ELABORO: 7. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato IP/01
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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

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

7. Nombre, cargo 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 INDIVIDUAL

e
T TRIEZ
=

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IP/02
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

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

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato 1P/02
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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

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

7. Nombre, cargo 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 clasificacién
administrativa

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

—_——
T TRIEZ
) e

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IP/03
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

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

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato IP/03
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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

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

7. Nombre, cargo 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 clasificacién
econdmica (tipo de gasto)

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

—
"B TRIEZ
! g

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IP/04
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

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

5. Adjuntar el documento firmado porlas
partes correspondientes.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato IP/04
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

4. Fecha del ultimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

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

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

7. Nombre, cargo 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 INDIVIDUAL

—
"B TRIEZ
! g

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IP/05
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

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

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato IP/05
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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

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

7. Nombre, cargo 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 clasificacién
funcional

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

——
' TRIEZ
! g

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IP/06
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

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

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato IP/06
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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,
cumplimenté el formato, y

7. Nombre, cargo 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 I e — TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
‘¥ TRUEZ
g ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IP/07
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: INFORMACION PRESUPUESTARIA
Formato: ESTADO ANALITICO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS
POR FUENTE DE FINANCIAMIENTO

5. Adjuntar el documento firmado porlas
partes correspondientes.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato IP/07
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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

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

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IPR/01

Gasto por categoria programatica

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

——
"R TRIEZ
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1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: INFORMACION PROGRAMATICA
Formato: GASTO POR CATEGORIA PROGRAMATICA

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

FORMATO: IPR/01

Instructivo de llenado del formato IPR/01

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que

se encuentra adscrito quien entrega;

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

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

servidora publica que entrega;

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

mes inmediato anterior de la conclusién del cargo;

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

cumplimento el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IPR/02

Programas y proyectos de inversion

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

——
Y TRIEZ
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1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IPR/02
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: INFORMACION PROGRAMATICA
Formato: PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION

5. Adjuntarel documento firmado porlas
partes correspondientes.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato IPR/02
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato IPR/03

Indicadores de resultados

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

——
T TRIEZ
! e

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: IPR/03
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: INFORMACION PROGRAMATICA
Formato: INDICADORES DE RESULTADOS

5. Adjuntar el documento firmado porlas
partes correspondientes.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato IPR/03
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

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,
cumplimento el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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f. Recursos humanos y estructura orgénica.

Formato RRHH/01

Relacion de platilla de personal

EMPLEADO

m m TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

J-J J ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

P S
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RRHH/01
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS
Formato: RELACION DE PLANTILLA DE PERSONAL
15. OTRAS
2 NO-DE 6. NOMBRE 7. ADSCRIPCION 8. CATEGORIA SO COERELDO & 12.BONOS | 13. ESTIMULOS (14. AGUINALDO| PERCEPCIONES

CONTRATACION BASE COMPENSACION MENSUALES

16. ELABORO: 17. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato RRHH/01

B

© © N o v

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

NUumero 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;
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10.Importe del sueldo base;

11.Importe de la compensacién 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,
cumplimentd el formato, y

17.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/02

Relacion de personal sujeto a honorarios

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

-rj]- TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RRHH/02
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS
formato: RELACION DE PERSONAL SUJETO A HONORARIOS

5. NOMBRE 6. ADSCRIPCION 7.CARGO /PUESTO /FUNCION | 8. MONTO HONORARIOS
9. ELABORO: 10. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RRHH/02
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

B

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

Nombre completo del trabajador;

Area donde se encuentra laborando la persona servidora publica;

Cargo, puesto o funcion asignada al servidor publico;

© N o Oa

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

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

cumplimento el formato, y
10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/03

Personal con licencia, permiso o comision

—
T TRIEZ
i}

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RRHH/03
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS
Formato: PERSONAL CON LICENCIA, PERMISO O COMISION
OO 6. NOMBRE B 2 LEaRmihy e e EUCAR DE 10. PERIODO OTORGADO 11. TIPO
EMPLEADO ADSCRIPCION PUESTO LA COMISION
12. ELABORO: 13. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RRHH/03

1.

W

© N o g &

Nombre del Area Jurisdiccional o Area Administrativa a la que se encuentra

adscrito quien entrega;

. Indicar el puesto o cargo del servidor publico que entrega;

Fecha del ultimo dia en que estara en funciones el servidor publico que
entrega;

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 comision, indicar el lugar donde desarrollara la
comision designada;

Tiempo en que el trabajador estara de licencia, permiso o comision;
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10.Nombre, cargo y firma del servidor publico que, en su caso, cumplimento el
formato, y
11.Nombre, cargo y firma del servidor publico que entrega.
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Formato RRHH/04

Sueldos y prestaciones pendientes de pago

——
' TRIEZ
g

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RRHH/04
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS
Formato: SUELDOS Y PRESTACIONES PENDIENTES DE PAGO

13. TOTAL
5.N0. DE . ; 9. TIPO DE 10. SUELDO 1. 12. OTRAS
6. NOMBRE 7. ADSCRIPCION | 8. CATEGORIA X ) PENDIENTE DE
EMPLEADO CONTRATACION BASE COMPENSACION | PERCEPCIONES PAGO
14. ELABORO: 15. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RRHH/04

B

5
6
7.
8
9

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien 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;

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,
cumpliment6 el formato, y

15. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/05

Relacion de incidencias del personal

—_—
T TRIEZ
) gy

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

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

11. ELABORO:

NOMBREY CARGO

12. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO

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.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien 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;

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

incidencia;

Nombre completo del trabajador;

Area donde se encuentra laborando la persona servidora publica;
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8. Categoria asignada al trabajador;

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,
cumplimento el formato, y

12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/06

Estructura organica

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

—
' TRIEZ
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1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RRHH/06
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: RECURSOS HUMANOS

Formato: ESTRUCTURA ORGANICA

5. Adjuntar el documento correspondiente

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RHRH/06

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;
Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

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

5. 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, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RRHH/07

Tabulador de sueldos y prestaciones de los servidores publicos

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

——
"V TRIEZ
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1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RRHH/07
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
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. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RRHH/07

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Adjuntar una copia del documento correspondiente autorizado por el Pleno
del Tribunal que contenga todas las prestaciones que se le otorgan al
trabajador, deberé estar firmado por quien corresponda;

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

7. Nombre, cargo 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\ o7
‘ _.1 T RIJ E Z ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
I’ ===

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/01
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

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 FONDO
FISCALES
Nota: Adjuntar copia del oficio de |a cancelacién del fondo
11. ELABORO: 12. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RF/01

B

© N o Oa

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del ultimo dia hébil en que estard en funciones la persona servidora
publica que entrega;

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

12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/02

Relacién analitica de las cuentas bancarias

rm TR] EZ TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
. J_J ] ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
e o—e
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/02

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

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

5. NOMBRE DE LA INSTITUCION LRSI AL L L 8. SALDO EN BANCOS 9. SALDO EN LIBROS
i CONTRATO DE LA CUENTA . .
10. ELABORO: 11. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato RF/02

B

© N o o0

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

Fecha del dultimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

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,
cumpliment6 el formato, y

11.Nombre, cargo 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 INDIVIDUAL

-rJr]- TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/03
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: SOLICITUD DE CAMBIO DE FIRMAS ANTE LAS INSTITUCIONES BANCARIAS

5. Adjuntarel documento correspondiente

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RF/03

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;

5. Adjuntar una copia del oficio con sello de recibido del banco, donde se
solicité que se cancelaran las firmas de las personas servidoras publicas
gue 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,

cumplimento el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/04

Conciliaciones bancarias

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

-rJr]- TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/04
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: CONCILIACIONES BANCARIAS

10. DEPOSITOS 12. DEPOSITOS
- a 9. EGRESOS NO 11. EGRESOS NO
5. INSTITUCION 6. NUM. DE CUENTA O | 7. NOMBRE O DESTINO 8. SALDO EN CONSIDERADOS NO CONSIDERADOS NO 13. SALDO
BANCARIA CONTRATO DE LA CUENTA BANCOS POR EL BANCO CONSIDERADOS EN LIBROS 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 depésitos en transito
cuando corresponda.
14. ELABORO: 15. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RF/04

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Nombre del banco donde se tiene aperturada la cuenta bancaria,

6. Numero de 10 digitos de la cuenta bancaria o contrato;

7. Nombre de la cuenta bancaria o destino de los recursos;

8. 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;
9. 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.Depositos 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, y

15.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/05

Relacion de chequeras

-"Jr]- TRIJEZ

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: RELACION DE CHEQUERAS

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

FORMATO: RF/05

5. NOMBRE DE LA INSTITUCION

6. NO. DE CUENTA O
CONTRATO

7. NOMBRE O DESTINO DE LA
CUENTA

8. CANTIDAD

9. FOLIOS DE CHEQUES
USADOS

10. FOLIOS DE CHEQUES
SIN USAR

11. ELABORO:

NOMBRE Y CARGO

12. ENTREGA:

NOMBREY CARGO

Nota: Debera adjuntarse la relacidn de los nombres y firmas de los servidores publicos entrantes dados de alta para la emisién de cheques o que cuenten con
dispositivos de seguridad electrénicos para realizar operaciones bancarias por medio de la banca electronica.

Instructivo de llenado del formato RF/05

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

B

publica que entrega;

© © N o O

001 al 082;

Nombre de la instituciéon 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

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

Mencionar el folio inicial y el folio final de los cheques usados ejemplo: del

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,
cumplimento el formato, y

12. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/06

Relacion de talonarios de chequeras

roy —ryi07
T TRIEZ
g

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/06
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: RELACION DE TALONARIOS DE CHEQUERAS

- 6.NO.DECUENTAO | 7. NOMBRE O DESTINO DE LA
. E LA INSTITUCION 8. FOLIO INICIAL 9. FOLIO FINAL
S IOMBRED CONTRATO CUENTA
Nota: Anexar relacion con los nombres y firmas de los servidores publicos dadas de baja o salientes
10. ELABORO: 11. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato RF/06

© o N

11.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del ultimo dia h&bil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

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,

cumplimento el formato, y
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/07

Relacion de Dispositivos de Seguridad Electronica

rm T TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
' J_J ] EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
-
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/07

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

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: RELACION DE DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD ELECTRONICA

. . NO. DE . . €O
S ——— 6.NO.DECUENTAO | 7. NOMBRE O DESTINO DE | 8. CODIGO DEL
CONTRATO LA CUENTA DISPOSITIVO
9. ELABORO: 10. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RF/07

H W

© 0N GO

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

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, y

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RF/08

Relacion de inversiones en valores

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

Jm_l W}EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/08
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS
Formato: RELACION DE INVERSIONES EN VALORES

i 6.NO.DECUENTAO | 7. NOMBRE O DESTINO 10. FECHA DE
5. NOMBRE DE LA INSTITUCION CONTRATO DE LA CUENTA 8. SALDO EN BANCOS | 9. MONTO INVERTIDO VENCIVIENTO
11. ELABORO: 12. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RF/08

B

© N o a

10.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del ultimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

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
conclusién 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,
cumplimento el formato, y

12.Nombre, cargo 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 INDIVIDUAL

——
"R TRIEZ
b=

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RF/09
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: RECURSOS FINANCIEROS

Formato: CREDITOS FISCALES A FAVOR DEL ENTE PUBLICO

5. Adjuntarel documento correspondiente

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RF/09

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien 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;
Adjuntar copia del documento que muestre el saldo a favor;
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumpliment6 el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Recursos materiales

Formato RM/01

Inventario general de bienes muebles

A I r— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
I J__Il TRIJ EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
I
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO:RM/01

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

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

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. ELABORG: 16. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato RM/01

B

© © N o O

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien 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;

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;
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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;

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, y

16.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.

123



rr
114

TRIJEZ

Formato RM/02

Inventario de bienes intangibles

——
T TRIEZ
& ===

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO:RM/02
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: INVENTARIO DE BIENES INTANGIBLES

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. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato RM/02

B

5
6
7.
8
9

10.
11.
12.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

Sefalar el modelo en su caso;

Especificar el nimero de serie que corresponda a cada bien;

Importe de adquisicion del bien;

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,
cumpliment6 el formato, y

16. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/03

Relacién de bienes inmuebles

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

—
T TRIEZ
gy

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RM/03
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE BIENES INMUEBLES

5. DENOMINACION DEL 8. PROPIO / ARRENDADO /
INVIUEBLE 6. UBICACION 7. TIPO DE PREDIO COMODATO 9. USO ACTUAL
10. ELABORO: 11. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RM/03

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;
Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,

4. Fecha del ultimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;
Especificar el tipo del bien inmueble;

6. Indicar la direccion completa, es decir, calle, nimero, municipio, Estado y
codigo postal, donde se localice el inmueble;
Tipo de predio segun su ubicacion;
Indicar si el inmueble es propio, arrendado u otra manera de posesion;

9. Describir cual es el uso que se le da al inmueble
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10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento6 el formato, y

11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/04

Inventario de bienes menores

——
"V TRIEZ
) gy

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RM/04
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: INVENTARIO DE BIENES MENORES

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. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RM/04

B

5
6
7.
8
9

10.
11.
12.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

NuUmero 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;

Especificar el nimero de serie que corresponda a cada bien;

Importe de adquisicion del bien;

Fecha de adquisicién del bien;

128




-':'I] TRIJEZ
.

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,
cumpliment6 el formato, y

16.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.

129



- J -« TRIJEZ

i

Formato RM/05
Relacion de inventario de almacén

FT\ ————— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
‘ J_J TR”EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

o
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RM/OS

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

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE INVENTARIO DE ALMACEN

5. NUMERO DE
CONTROL 6. DESCRIPCION DELARTICULO | 7. UNIDAD DE MEDIDA 8. EXISTENCIA 9. COSTO UNITARIO 10. TOTAL
11. ELABORO: 12. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato RM/05

B

© © N o O

10.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

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;

Indicar el precio unitario del bien incluyendo IVA (Impuesto al Valor
Agregado);

Monto total del bien incluyendo IVA (Impuesto al Valor Agregado);
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. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimento el formato, y
. Nombre, cargo 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

A I rp— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
I J_.Il TRIJ EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
I
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO:RM/06

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE BIENES MUEBLES BAJO RESGUARDO DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA QUE ENTREGA

7.
5.NO. DE : 2 10. NO. DE 11. VALOR DE 12. FECHA = 14. RESGUARDANTE
6. ARTICULO CARACTERISTICAS 8. MARCA 9. MODELO 13. AREA
INVENTARIO . SERIE ADQ ADQUISICION Y REFERENCIA
TECNICAS
15. ELABORO: 16. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato RM/06

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

B

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

5. Numero que tiene asignado el bien en el inventario;

6. Especificar el bien del que se trata;

7. Describir las caracteristicas técnicas del bien;

8. Mencionar la marca del bien;

9. Senfalar el modelo en su caso;

10. Especificar el nUumero de serie que corresponda a cada bien;

11.Importe de adquisicion 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,
cumpliment6 el formato, y

16.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/07

Relacién de bienes no inventariados

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

JT T R” E Z ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
.

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO:RM/07
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE BIENES NO INVENTARIADOS

4 6. CARACTERISTICAS 10. VALOR DE 11. FECHA
5. ARTICULO TECNICAS 7. MARCA 8. MODELO 9. NO. DE SERIE ADQ ADQUISICION 12. RESPONSABLE DEL BIEN
13. ELABORO: 14. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato RM/07

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

B

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

5. Especificar el bien del que se trata;

6. Describir las caracteristicas técnicas del bien;

7. Mencionar la marca del bien;

8. Sefalar el modelo en su caso;

9. Especificar el nimero de serie que corresponda a cada bien;

10.Importe de adquisicion del bien;

11.Fecha de adquisicion del bien;
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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, y

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.

15.Nombre del Area Jurisdiccional o Area Administrativa a la que se encuentra
adscrito quien entrega,

16. Indicar el puesto o cargo del servidor publico que entrega;
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Formato RM/08

Relacion de sellos oficiales

-rj] TRIJEZ

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: RM/08
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE SELLOS OFICIALES

5.

6. LEYENDA DE SELLOS OFICIALES 7. IMPRESION
CANTIDAD
8. ELABORO: 9. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato RM/08

B

© N o o

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del ultimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

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, y

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato RM/09
Relacion de llaves de la oficina que entrega
FTY -  TRIBUNALDE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J_J TR”EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
A o

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: RECURSOS MATERIALES
Formato: RELACION DE LLAVES DE LA OFICINA QUE ENTREGA

5. ~
. DESCRIPCION 7. ERVACION
CANTIDAD 6. DESCRIPCIO! OBS CIO|
8. ELABORO: 9. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

FORMATO: RM/09

Instructivo de llenado del formato RM/09

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien 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;

Cantidad de llaves de la misma chapa del area o bien de que se trate;

6. Mencionar a qué area o bien corresponde la llave y explicar como es la

llave;

7. 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;
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Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimento el formato, y
Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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i. Obra publica

Formato OP/01

Relacion de obras terminadas y en proceso

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

iy o
' TRIEZ
| ey

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OP/01
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: OBRA PUBLICA
Formato: RELACION DE OBRAS TERMINADAS Y EN PROCESO

11. RESPOSABLE 1. 14.FECHA INICIAL
5.NOMBREDELA | . . . | 7.PROVEEDOR | 8NO.DEL | S.FORMADE | 10.COSTO DELA 12 mitas | PORCENTAIE| Y FECHA
OBRA ADIUDICADO | CONTRATO |ADJUDICACION|  TOTAL EJECUCION DE AVANCE | ESTIMADA DE
LA OBRA Fisico CONCLUSION
15. ELABORO: 16. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato OP/01

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. 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 razon social del proveedor contratado para la obra puiblica que
se enlista;

8. Numero del instrumento juridico que respalda el contrato de obra;

9. Indicar el proceso de adjudicacion (licitacion, invitacion 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 conclusion acordada; o en su
caso de la fecha en que se concluyd la obra;

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

16. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OP/02

Informacién financiera de obra publica

——
T TRIEZ
) gl

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OP/02
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: OBRA PUBLICA
Formato: INFORMACION FINANCIERA DE OBRA PUBLICA
6. MONTO 7.IMPORTEDEL | 8. IMPORTE 9-IMPORTE | 10. PORCENTAJE | 1) \\micipo | 12.ANTICIPO | 13. ANTICIPO POR
5-NOMBREDELAGBRA | p)picapo CFDI paGADD | PENDIENTEDE | AVANCE OTORGADO | AMORTIZADO AMORTIZAR
PAGO FINANCIERO
14. ELABORO: 15. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato OP/02

10.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Indicar el nombre de la obra;

Indicar el monto adjudicado de la obra;

Cantidad de cada uno de los CFDI (comprobante fiscal digital por internet)
con los que se cuente;

Importe efectivamente pagado de cada obra;

Importe pendiente de pago de cada obra;

Porcentaje del avance financiero de la obra a la fecha de elaboracion del

formato;
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. Importe del anticipo otorgado;
. Importe del anticipo amortizado;
. Importe del anticipo pendiente de amortizar;

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

cumpliment6 el formato, y

. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OP/03

Relacion de la documentacién integrada en el expediente unitario de obra

m TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
‘ J_J T R]J EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
e —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OP/03

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: OBRA PUBLICA

Formato: RELACION DE LA DOCUMENTACION INTEGRADA EN EL EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA

5.NO. 7. NOMERO DEL
CONSECUTIVO 6. NOMBRE DEL DOCUMENTO BT 8. OBSERVACIONES
NOTA: Incluir el catdlogo de conceptos de las obras.
9. ELABORO: 10. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato OP/03

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

B

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

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

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

10.Nombre, cargo 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

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

——
T TRIEZ
&' ==

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: AT/01
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: ASUNTOS EN TRAMITE
Formato: RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE ANTE AUTORIDADES JUDICIALES, LABORALES O ADMINISTRATIVAS

; 10. SITUACION LML
5.NO. 6. ASUNTO 7. NOMERO DE EXPEDIENTE 8. DESCRIPCION 9.AREARESPONSABLE | "% P - CONSECUENCIAS
JURIDICAS
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
12. ELABORO: 13. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato AT/01

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;
Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

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

6. Redactar el tipo de tramite de que se trate: Laboral, Civil, Mercantil,

Amparo, Penal, etc.;
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7. Agregar el numero de expediente asignado por el tribunal, juzgado o
autoridad administrativa que corresponda;

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,
cumpliment6 el formato, y

13.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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k. Transparencia
Formato TR/01

Documentos relativos al comité de transparencia

e TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
T} TRIEZ
J—J ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
e ——

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA:
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA

Formato: DOCUMENTOS RELATIVOS AL COMITE DE TRANSPARENCIA

5. Adjuntarlos documentos correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

FORMATO: TR/01

Instructivo de llenado del formato TR/01

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

3. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
4. Fecha del ultimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora

publica que entrega;

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,

cumplimento el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato TR/02

Relacion de solicitudes de informacion pendientes de atender

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

rm
. _J T R ]J EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
i

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/02
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA
Formato: RELACION DE SOLICITUDES DE INFORMACION DE TRANSPARENCIA PENDIENTES DE ATENDER

7. FECHA DE 8. AREA RESPOSABLE A QUE FUE
. NO. DE FOLI . FECHA DE RECEPCION
5-NO.DEFOLO 6. FEC L VENCIMIENTO TURNADA
9. ELABORO: 10. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato TR/02

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien 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;

Indicar el numero de folio de la solicitud;

Indicar la fecha en que se recibi6 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,
cumpliment6 el formato, y

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.

B

© ® N OO
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Formato TR/03

Relacion de recursos de revision en tramite

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

——
T TRIEZ
) g

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/03
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
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. ELABORG: 10. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato TR/03

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;

Indicar el nUmero del recurso interpuesto por el ciudadano

B

Indicar la fecha en que se recibi6 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,
cumpliment6 el formato, y

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.

© © N oo

148



romy

.

TRIJEZ

T

Formato TR/04

indice de expedientes clasificados como reservados

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

rmy 7
I _.t T R]J E Z ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
I’ ===

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/04
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA
Formato: INDICE DE EXPEDIENTES CLASIFICADOS COMO RESERVADOS

5.NO.  |6. FECHA DEINICIO DE P TEVA 8. PLAZO DE RESERVA |- FECHA DE TERMINACION [ 10. CLASIFICACION
CONSECUTIVO| LA CLASIFICACION : - DE LA CLASIFICACION _|COMPLETA O PARCIAL
11. ELABOROC: 12. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato TR/04

B

© N o 0

9.

Nombre completo de la persona servidora publica que enterga;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Indicar el nUmero consecutivo;

Indicar la fecha inicial en que el expediente se clasificé como reservado;
Mencionar el tema de que trata cada expediente;

Tiempo autorizadé por el Comité para mantener como reservado el
expediente;

Indicar la fecha de terminacion de la clasificacion como reservado;

10.Indicar si la clasificacion es completa o parcial;
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11.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,
cumplimento el formato, y

12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato TR/05

Tabla de aplicabilidad avalada por el comité de transparencia

8 B D— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
' J_j TR]J EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
e —————

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/05
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA

Formato: TABLA DE APLICABILIDAD AVALADA POR EL COMITE DE TRANSPARENCIA

5. Adjuntarel documento correspondiente

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO T

NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato TR/05

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Adjuntar copia de la tabla de aplicabilidad correspondiente, con su
respectivo oficio de la Unidad de Transparencia y/o del 1ZAl donde avala la
misma;

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

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.

8. Nombre del Area Jurisdiccional o Area Administrativa a la que se encuentra

adscrito quien entrega,
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Formato TR/06

Aviso de privacidad integral y/o simplificado

8 B Dr— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
' J__} TR]J EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
- ——

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/06
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA

Formato: AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL Y SIMPLIFICADO

Adjuntarlos documentos correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato TR/06

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;
Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

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

5. 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,
cumpliment6 el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.

152



-"j] TRIJEZ
. ——

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

J_J T R]J E Z ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

e ——
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/07
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

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. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato TR/07

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Adjuntar el documento que contenga las areas y los formatos que les
corresponde elaborar y publicar en la pagina de transparencia,

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

7. Nombre, cargo 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.

e TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
‘ J_j TR” EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
- o—

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/08
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA

Formato: ACUSES DE CUMPLIMIENTO DE LAS PUBLICACIONES OBLIGADAS POR LEY
CORRESPONDIENTES AL TRIMESTRE INMEDIATO ANTERIOR.

5. Adjuntarlos documentos correspondientes

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato TR/08

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Adjuntar los acuses de cumplimiento de las obligaciones de transparencia
correspondientes al trimestre inmediato anterior;

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

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato TR/09

Usuarios y contrasefias de la plataforma nacional de transparencia

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

J__, TRIJ EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

B
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: TR/09
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: TRANSPARENCIA
Formato: USUARIOS Y CONTRASENAS DE LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA
5. AREA ADMINISTRATIVA 6.RESPONSABLE 7. USUARIO 8. CONTRASENA
9. ELABORO: 10. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato TR/09

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;
Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

4. Fecha del ultimo dia habil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;
Indicar el area administrativa obligada;

6. Nombre completo de la persona servidora publica responsable de publicar
la informacién en la plataforma nacional de transparencia;

7. Indicar el usuario para ingresar a la plataforma;
Contrasefia para ingresar a la plataforma,;

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

10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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I. Expedientes y archivos documentales, digitales y multimedia

Formato ED/01

Relacion de asuntos pendientes

m —— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
‘qs TRIJEZ
J_J J ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
I —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/01
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES
7. RESPONSABLE DEL 9. PLAZO O
5.NO. 6. DESCRIPCION ST 8. ESTADO QUE GUARDA e rm_— 10. OBSERVACIONES

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11. ELABORO: 12. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/01

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;
Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

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

5. Numero consecutivo de la relacion de pendientes;
Breve descripcion del asunto pendiente;

7. Nombre completo de la persona responsable de darle seguimiento al

asunto pendiente;
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8. Indicar las acciones que faltan realizar para terminar el asunto pendiente;

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,
cumpliment6 el formato, y

12.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/02
Acuerdos de pleno pendientes
rn— TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J_J T R” E Z ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
e —

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/02

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

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. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/02

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;
Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

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

5. Numero consecutivo de la relacion de los acuerdos de Pleno pendientes de
elaborar;

6. 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,

cumplimento el formato, y
10.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/0O3

Inventario de Archivo de Tramite (General o Especifico)

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

-rJr]- TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/03
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE (GENERAL O ESPECIFICO)

5. TIPO DE INVENTARIO
GENERAL
ESPECIFICO

Adjuntar el anexo ED/03 Inventario de archivo de tramite

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/03

Aqui se debera adjuntar el Inventario del archivo en trdmite, firmado por las partes
correspondientes.

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;
Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega,

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

5. Poner una "X" en el recuadro correspondiente, considere que el Inventario

general de Archivo es solamente para la persona Titular de la Coordinacién

de Archivos o quien tenga esas funciones, y el inventario especifico lo

elabora toda persona servidora publica que entrega el cargo y debe

corresponder a su area;
El formato es igual para ambos casos, solamente debera identificar si usted

entrega el general o el especifico.
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Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que, en su caso,

cumplimento el formato, y
Nombre, cargo 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

[ rom T ]

[FONDO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA PRODUCTORA DE LA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

IDOCUMENTACION:
[SECCION:
SERIE: Funcién Sustantiva Funcién Comiin -‘
SOPORTE VIGENCIA TRADICION UBICACION FiSICA Y/O
DOCUMENTAL (OBSERVACIONES. ELECTRONICA EN ARCHIVO DE
5 5 cboico o . 5 TOTAL DE VALORES
NUMERO | NUMERO DE TiTULO DEL DESCRIPCION DEL TOTALDE| ~ FECHAS EXTREMAS A
‘CLASIFICACION DEL TOMOS | 1) o DE ACCESO PRIMARIOS TRAMITE
EXPEDIENTE y
(legajos) INICIAL FNAL ] P TRTCl AT L1Fc] #/p | e/b AT ACTTOTAL] O <

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 Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD

FECHA DE ENTREGA:

Instructivo de llenado del anexo ED/03

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).
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Formato ED/04

Inventario de Archivo de Concentracion (Transferencia Primaria)

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

—
'Y TRIEZ
)

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/04
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION (TRANSFERENCIA PRIMARIA)

5. Adjuntarel ANEXO ED/04 "Inventario de
transferencia primaria"

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/04
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Adjuntar el anexo ED/O4 ‘“inventario de transferencia primaria”, este
solamente aplica para la persona titular de la Coordinacién de Archivo o
guien tenga esas funciones.

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

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Anexo ED/04

Inventario de Transferencia Primaria

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

=T —

FonDo:

[UNIDAD ADMINISTRATIVA:

[AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION:

INUM . TRANSFERENCIA PRIMARIA:

NOMBRE, CARGO Y FIRMA
RESPONSABLE DEL AREA PRODUCTORA DE LA
DOCUMENTACION

NOMERE Y FIRMA
HIVO DE TRAMITE DE

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

NOMBRE Y FIRMA
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

IsEccion:
seRie: Funcién Sustantiva Funcién Comin y
SOPORTE VIGENCA TRADICION UBICACION FisiCA Y/0
€ODIGO DE TOTAL DE CONDICIONES |  VALORES | DOCUMENTAL | DOCUMENTAL DOCUMENTAL OBSERVACIONES. ELECTRONICA EN ARCHIVO DE
NOMERO cam  |NUMERODE| . \caconoe | TITULO DELEXPEDIENTE | DESCRIPCION DELEXPEDIENTE | TOMOS |TOTALDF| FECHASEXTREMAS | “opscceso | primarios CONCENTRACION.
conscuTvo EXPEDIENTE ) FoLOS | ——
(legaios) wioaL | mnaL 1P [ R clA] L]mc|#p] &b | AT Jaclioal o <
1
3
HOJA DE CIERRE
el presente inventario consta de
Total de hojas: Total de expedientes: Correspondientes a los afios de: Cantidad de expedientes con documentos electrénico Equivalentes a Ubicados en:
Total de cajas: Peso aproximado: Correspondientes a total de metros lineales:
AREA DE INVENTARIO DE PRIMARIA
ELABORO REVISO) RECIBIO vo.80 vo.s0

NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR DE ARCHIVOS

FECHA DE TRANSFERENCIA:
—

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)

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

——
T TRIEZ
g

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/05
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: INVENTARIO DE ARCHIVO HISTORICO (TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

5. Adjuntarel ANEXO ED/05 "Inventario de
transferencia secundaria”

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/05
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Adjuntar el anexo ED/O5 "inventario de transferencia secundaria”, este
solamente aplica para la persona titular de la Coordinacién de Archivo o
guien tenga esas funciones.

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

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Anexo ED/O5

Inventario de Transferencia Secundaria

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

FECHA

1

FONDO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AREA PRODUCTORA DE LA DOCUMENTACION:

NUM . TRANSFERENCIA SECUNDARIA:

[SECCION:
SERIE: Funcin Sustantiva Funcién Comin SOPORTE | TRADICION
0 i €ODIGO DE TOTAL DE DOCUMENTAL |DOCUMENTAL| OBSERVACIONES UBICACION ENEL
NUMERO CcAA NUMERO BE |, icacion b TITULO DEL EXPEDIENTE DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE Tomos TOTALDE | FECHAS EXTREMAS ARCHIVO HISTORICO
CONSECUTIVO EXPEDIENTE EXPEDIENTE FOLIOS
(legajos) INICIAL FINAL_| F/P| E/D o c

1

HOJA DE CIERRE

El presente inventario consta de:

Total de hojas:

Equivalentes a:

Total de expedientes:

Ubicados en:

Correspondientes a los afios de:

Total de cajas:

Peso aproximado:

Correspondientes a total de metros lineales:

Cantidad de expedientes con documentos electrénicos:

ELABORO

NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE

AREA DE RESPONSABILIDAD DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

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).
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Formato ED/0O6

Relacion de contratos y convenios vigentes

——
T TRIEZ
)

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/06
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: RELACION DE CONTRATOS Y CONVENIOS VIGENTES

5.NO. DE
CONTROL

&meonesmm || z.cmemmnmamn. | & 2CR LR e on| oo || BVemaR |
JURIDICO JURIDICO :

JURIDICO PUBLICO CONVENIO DEL AL

13. ELABORO:
14. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/06

B

© N o O

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien 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;

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 firmé el instrumento
juridico;

Nombre o razén social del proveedor con el que se realizé el contrato o del

Ente Publico o persona fisica o moral con la que se realiz6 el convenio.
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10.Indicar el tipo de contrato o convenio al que pertenece (ejemplo:
arrendamiento, prestacion de servicios, compraventa, etc.)

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, y

14.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/O7

Donaciones, legados y herencias

ro\ —T R] E Z TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
!]'—J J ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
e ——
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/07
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: DONACIONES, LEGADOS Y HERENCIAS
X 8. FECHA DE LA ~ 10. CUENTA
5. DONANTE 6. DESCRIPCION DEL BIEN 7. VALOR DEL BIEN CONACIN 9. AREA RESGUARDANTE | =0 " 0 0
11. ELABORO: 12. ENTREGA:
NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/07

B

© © N o O

12.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien 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 o razén social de quien realizé la donacién al Tribunal;

Breve descripcion del bien de que se trata;

Importe del bien;

Fecha en que el Tribunal recibié los bienes donados;

Area administrativa o jurisdiccional donde se encuentra el bien;

.Numero de la cuenta contable donde se registro el bien;

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

cumpliment6 el formato, y

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/08

Libros de actas, de acuerdos, de registro, etc.

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

———
T TRIEZ
) ey

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

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: LIBROS DE ACTAS, DE ACUERDOS, DE REGISTRO, ETC.

5. CANTIDAD 6. LIBRO

7. ELABORO: 8. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/08

Instructivo de llenado del formato ED/08

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;
3. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;

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

publica que entrega;
Indicar en cada fila, el nimero de tomos de un mismo libro existente;
Nombre del libro o breve descripcion del libro;

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

cumpliment6 el formato, y
8. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.

Nombre del Area Jurisdiccional o Area Administrativa a la que se encuentra

adscrito quien entrega;
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Formato ED/09
Bibliografia

rmy oo TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
l J_J T l{ [ ] E Z ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

- —
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/09

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

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: BIBLIOGRAFIA

8. FECHA DE

9. UBICACION
PUBLICACION

5. NOMBRE DEL LIBRO 6. AUTOR 7. EDITORIAL

10. ELABORO: 11. ENTREGA:

NOMBREY CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/09

© ® N o O

11.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del dltimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

Indicar el titulo del libro;

Indicar el nombre del autor del libro;

Nombre de la editorial;

Fecha en que se publico 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,

cumpliment6 el formato, y
Nombre, cargo 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 INDIVIDUAL

——
T TRIEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/10
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: PADRONES Y EXPEDIENTES

5. Adjuntar el documento correspondiente

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/10

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

3. Indicar el puesto o cargo de la persona servidora publica que entrega;
Fecha del ultimo dia hébil en que estara en funciones la persona servidora
publica que entrega;

5. Adjuntar copia del documento que contenga la lista del padron y la
ubicacion de sus expedientes;

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

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/11
Concurso, licitacion y asignacion en proceso
rm - TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
‘ J_‘J TRI]EZ ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
o
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/11

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

EXPEDIENTE: EXPEDIENTES Y ARCHIVOS DOCUMENTALES, DIGITALES Y MULTIMEDIA
Formato: CONCURSO, LICITACION Y ASIGNACION EN PROCESO

- 9. NOMBRE DE LA
5. NUM. DEL 8. FUENTE DE 10. TECHO
6. TIPO DELPROCESO | 7. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO EMPRESA O PERSONA 11. ESTATUS
PROCEDIMIENTO RECURSO FINANCIERO
ADJUDICADA
12, ELABORG: 13. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/11

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Indicar el nimero del procedimiento de adjudicacion segun corresponda;
Sefalar el tipo de procedimiento (licitacién, invitacion a cuando menos tres
personas o adjudicacion 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;
Nombre o razdn social del proveedor adjudicado o en su caso "sin adjudicar
aun"

10.Mencionar el techo financiero autorizado;
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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,
cumplimento6 el formato, y

13.Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/12

Relacion de sistemas y programas de informatica en uso

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO

rj__‘; TRIJEZ DE ZACATECAS
e ——

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/12
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

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. ENTREGA:
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato ED/12

1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;
2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

B

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

Indicar el nombre del sistema o programa,;

Mencionar el area o areas del Tribunal donde se aplican;

Breve descripcion de lo que hace o hara el programa

© N o O

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

9. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato ED/13

Combinacion de cajas fuertes y claves de acceso

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

-':F TRIJEZ

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

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 ENTREGA EN SOBRE CERRADO
SE ENTREGA EN SOBRE CERRADO
SE ENTREGAEN SOBRE CERRADO
SE ENTREGAEN SOBRE CERRADO

Nota: Informacion aplicable para la Entrega- Recepcidn de las dreas que operan directamente con claves de acceso. Debera ser
requisitado y colocarse en un sobre cerrado.

9. ELABORO: 10. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: ED/13

Instructivo de llenado del formato ED/13

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacién o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;

5. Indicar el nombre del sistema, del bien (computadora, caja fuerte, etc.) o

servicio digital al que corresponde la contrasefia o clave;

6. Las contrasefas, 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 contrasefa, 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,

cumpliment6 el formato, y
10.Nombre, cargo 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 INDIVIDUAL

-'j] TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OD/01
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: OTROS DOCUMENTOS
Formato: ULTIMA ESTADISTICA DE LABORES JUDICIALES

5. Se adjunta copia de la tltima estadistica firmada por quien correspna

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato OD/01

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se

encuentra adscrito quien entrega;

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

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

publica que entrega;
5. Adjuntar una copia de la ultima estadistica elaborada y presentada;

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

cumpliment6 el formato, y

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OD/02

Cuadro general de clasificacion archivistica

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

-'j] TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OD/02
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:
3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:
4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: OTROS DOCUMENTOS
Formato: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

5. Adjuntar copia de la informacion correspondiente.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato OD/02
1. Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Adjuntar el cuadro general de clasificacion archivistica del Tribunal,

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

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OD/03

Catélogo de disposicion documental.

-'j] TRIJEZ

1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OD/03
2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:

TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS

ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL

EXPEDIENTE: OTROS DOCUMENTOS
Formato: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

5. Adjuntar copia de la informacion correspondiente.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato OD/03

1.
2.

Nombre completo de la persona servidora publica que entrega;

Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien 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;

Adjuntar el Catalogo de disposicién documental del Tribunal;

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

Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Formato OD/04
Otro (formato libre).
FTY o oo  TRIBUNAL DE JUSTICIA ELECTORAL DEL ESTADO DE ZACATECAS
J [RIJEZ ,
ENTREGA-RECEPCION INDIVIDUAL
e ——
1. NOMBRE DE LA PERSONA QUE ENTREGA: FORMATO: OD/04

2. MAGISTRATURA, COORDINACION O AREA:

3. EMPLEO, CARGO O COMISION QUE SE ENTREGA:

4. FECHA DE CONCLUSION DEL CARGO:
EXPEDIENTE: OTROS DOCUMENTOS
Formato: OTRO (FORMATO LIBRE)

5. Adjuntar copia de lainformacién correspondiente.

6. ELABORO: 7. ENTREGA:

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO

Instructivo de llenado del formato OD/04

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

2. Nombre de la Magistratura, Coordinacion o Area Administrativa a la que se
encuentra adscrito quien entrega;

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

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

5. Adjuntar o elaborar la informacion o documentacién que no se encuentre
incluida en los demas formatos y que deba entregar;

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

7. Nombre, cargo y firma de la persona servidora publica que entrega.
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Matriz de formatos:

Enseguida se dan a conocer los formatos que las personas servidoras publicas
gue vayan a entregar su cargo estan obligadas a llenar para integrar el expediente
de Entrega - Recepcion, sin perjuicio de que puedan agregarse o disminuirse por
cambios en la estructura organica del Tribunal o cualquier otra circunstancia que a
juicio del Organo Interno de Control amerite ese ajuste, en términos del presente

Manual.

FERSOMA | PERSOMA rsona | TTULARDELA | TITULARDELA | TITULARDELA o1 PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA
ENCARGADA | ENCARGADA | 1o UMIDAD DE. UNIDAD DE UNIDAD DE Fe DEL

Nim. | No. FORMATO HEE DEL DEL m COMUNICACION [ SISTEMAS ENLACEY D PONENOIA DE DE DEL SERVPROF | GENERALDE| ool
ARCHIVD | ALMACEN SOCIAL | INFORMATICOS | TRANSPARENCIA

LAS LEYES, REGLAMENTOS,
DECRETOS, ACUERDOS,
MANUALES, LINEAMIENTOS Y
DEMAS INSTRUMENTOS
JURIDICOS QUE REGULEN LA
1 MJ01 | ESTRUCTURA, X X X X X X X X X X X X
FUNCIONAMIENTO,
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
DEL AREA ADMINISTRATIVA O
DEL AREA JURISDICCIONAL QUE
SE ENTREGA.

PLAN DE DESARROLLO
ipL1 INSTITUGIONAL.

IPLI02 | PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

IPL/03 | PROGRAMAS FEDERALES.

o (|| w
=] =

PROGRAMA DE OBRAS
IPLIOY PUBLICAS

ICF/01 | ESTADO DE ACTIVIDADES.

3

ESTADO DE SITUACION
! icrio2 FINANCIERA. X

ESTADO DE CAMEIOS EN LA

8 | ICF03 | SryuACION FINANGIERA.

FERSONA | PERSOMA o TITULAR DE LA | TITULARDE L& | TITULARDELA = PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA
EncarGaDa | ENcargaDa | o UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE PE DEL

L || A RIS DEL DEL oo | comuNicacion|  sisTEMAS ENLACEY DE DE DEL SERV PROF. | GENERAL DE| ITEANO
ARCHIVO | ALMACEN SOCIAL A : ¢

ESTADO DE VARIACION EN LA

Y IcFo4 HACIENDA PUBLICA.

ESTADO DE FLUJOS DE

0 ICF0s EFECTIVO.

1 ICFi06 | ESTADO ANALITICO DEL ACTIVO. X

ESTADO ANALITICO DE LA

12 IeFoT DEUDA Y OTROS PASIVOS. X

INFORME SOBRE PASIVOS

3 ICFioe CONTINGENTES.

INTEGRACION ANALTTICA DE LAS
CUENTAS DEL ACTIVO QUE
INTEGRAN LOS RUBROS DE

14| ICF09 | pERECHOS A RECIBIR EFECTIVO X
0 EQUIVALENTES ¥ DERECHOS A
RECIBIR BIENES O SERVICIOS.

INTEGRACION ANALITICA DE LAS
GUENTAS DEL PASIVO QUE

15 ICF/0 | INTEGRAN LOS GRUPOS DEL X
PASIVO CIRCULANTE Y PASIVO
NO CIRCULANTE.

NOTAS A LOS ESTADOS

16 ICFim FINANCIEROS.
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PERSONA
TTULAR
PERSONA PERSONA PERSONA TITULAR DE LA | TITULAR DELA | TITULAR DELA PERSONA PERSONA PERSONA PERZONA PERZONA DEL
|| e NOMERE B | e | coomn.oe | LK | erenas | EMacey [ DE DEL SERY PROF. | GENERALDE| 2X040 | ) paraay
archvo | amscen | 9% enewy | mrormincos | ranseanencia| SPOMER | anwisTRACION| CAPACITACION | DECARRERS | ACUERDOS feRe
CONTROL
BALANZA DE COMPROBACION A
(LTIMO NIVEL DE AFECTAC 10N,
17 | ICFM2 | MISMO QUE SERA PRESENTADQ X
SOLAMENTE EN MEDIOS
MAGNETICOS O DIGITALES.
EL RESPALDO DEL SISTEMA DE
18| ICRH3 CONTABILIDAD QUE SE UTILICE. X
19 P01 | PRESUPUESTO DE EGRESOS. X
ESTADO ANALITICO DE
INGRESOS POR RUBRO DE
2| P02 NGRESOS Y POR FUENTE DE X
FINANCIAMIENTO.
ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
il IP/03 | DE EGRESOS POR X
CLASIFICACION
ADMINISTRATIVA
ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
3 IP/04 | DE EGRESOS POR X
CLASIFICACION ECONOMICA
(TIPO DE GASTO)|
PER3ONA
TITULAR
pERSONA | PERSONA | oo | TTULARDELA | TTULARDELA| TTULARDELS | oo PERSONA PERSONA | PERSONA | PERSONA | T
Nim. | No. FORMATO NOMBRE ENCARGADA | ENCARGADA | poggp, p | UNDADDE | UNIDADDE | UNDADDE | onarynapors BREAND
DL e COMUNCACION|  SISTEMAS |  ENLACEY [ E DEL SERY PROF. | GENERAL DE
ancavo | auwscen | A0 enny | meormimcos | rransearencia| PEPOMNOA | onumsTReCION | CAPACITACION | DE CARRERA | ACUERDOS '"::'"’ LTt
CONTROL
ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
Z | P05 | b EGRESOS POR OBJETO DEL X
GASTO
ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
M| 1P | oF FGRES0S POR X
CLASIFICACION FUNCIONAL.
ESTADO ANALITICO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
% | PO pE EGRESOS POR FUENTE DE X
FINANCIAMIENTO.
GASTO POR CATEGORIA
B | PROT | oROGRANATICA X
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
&1 PRIZ | VERSION. X
28 | IPR/03 |INDICADORES DE RESULTADOS. X
RELACION ACTUALIZADA DE
20 | RRHH/O1 | PLANTILLA DE PERSONAL Y X X X X X X X X X X X X X
EXPEDIENTES DE PERSONAL.

183



roy
'y TRIJEZ
i §

PERSONA
PERSONA PERSONA TITULAR DE L& | TITULAR DE LA | TITULAR DE LA RS0 PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA IUEE
Nl No. FORMATO NOMERE ENCARGADA | ENCARGADA m Ullmnﬁ_ UNIDAD DE UNIDAD DE G ‘SECRETARIA l‘]ﬂ'ﬂ._;ﬂn MAGISTRADOIA
L 5 DEL DEL ACTUARIOS COMUNICACION BISTEMAS ENLACEY DE DE DEL SERV PROF. | GENERAL DE INTERND ELECTORAL
ARCHNWO | ALMACEN S0CIAL A ACUERDOS oE
CONTROL
RELACION DE PERSONAL
30 | RRHHIZ | g1 jET0) A HONORARIOS. X X X X X X X X X X X X X
RELACION DE PERSONAL CON
31 | RRHHO3 | LICENCIAS, PERMISOS O X X X X X X X X X X X X X
COMISION.
SUELDOS Y PRESTACIONES
32 | RRHHIM4 | ey nIENTES DE PAGO. X
RELACION DE LAS INCIDENCIAS
33 | RRHHIOS | e oroc AL X X X X X X X X X X X X X
34 | RRHHIOS | ESTRUCTURA ORGANICA. X
TABULADORES DE SUELDOS Y
35 | RRHHIO7 | PRESTACIONES DE LOS X
SERVIDORES PUBLICOS.
ARQUEOS DE FONDOS
% | RAOT | eEvOLVENTES. X X
RELACION ANALTICA DELAS
CUENTAS BANCARIAS, CON
377 | RFM2 |SALDOS AL CORTE DELDIA X
ANTERIOR DEL ACTO
PROTOCOLARIO.
PERSONA
PER3SONA PERSONA TITULAR DE LA | TITULAR DE LA | TITULARDE LA PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA TITULAR
N Ho. FORMATO NOMERE ENCARGADA | ENCARGADA m UIIMDE_ UNIDAD DE UNIDAD DE G SECRETARIA m;q‘_"n MAGISTRADOMA |
= = DEL IlEl_ ACTUARIOS COMUNICACION BISTEMAS ENLACEY DE ) DE . ‘DEL SERV PROF. | GENERAL DE INTERND ELECTORAL
ARCHINO ALMACEN B0CIAL ACUERDOS DE
CONTROL
SOLICITUD DE CAWBIO DE
38 | RENZ | FIRMAS ANTELAS X
INSTITUCIONES BANCARIAS.
CONCILIAGIONES BANGARIAS
20 | RF04 | DEL MES INMEDIATO ANTERIOR X
AL DEL ACTO PROTOCOLARIO.
40| RFOS |RELACION DE CHEQUERAS. X
RELACION DE TALONARIOS DE
H | REE | e QUERAS X
RELACION DE DISPOSITIVOS DE
42| RFT | oF GURIDAD ELECTRONICA. X
RELACION DE INVERSIONES EN
o | weo |RELACO X
CREDITOS FISCALES A FAVOR
oo | T | DEL ENTE PUBLICO X
INVENTARIO GENERAL DE
4 | RWO | piENES MUEBLES. X X
INVENTARIO DE BIENES
4| RWOZ | yTANGIBLES X X
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PERSONA
PERSONA TITULARDE LA | TITULARDE LA | TITULAR DE LA PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA “TIH.ELM
. ENCARGADA UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE COORDINADORA | COORDINADORA | COORDINADORA | SECRETARIA MAGISTRADO/A.
Wim. | No. FORMATO NOMGRE DEL o o | comunicacion | sisTEMAs | EnLacEY | CEORONACGRA 0E DE | DELSERVPROF.| GENERALDE| Gonto | ELEGTORAL
ARCHIVO SOCIAL INFORMATICOS | TRANSPARENCIA ADMINISTRACION | CAPACITACION DECARRERA | ACUERDOS DE
GONTROL
RELACION DE LOS BIENES
47| RWOS | \uEBLES. X
INVENTARIO DE BIENES
48 | RWOA | \ENORES X
RELACION DE INVENTARIO DE
49 | RWOS | ) MACEN. X
RELACION DE BIENES MUEBLES
BAJO RESGUARDO DE LA
50 | RWOS | pEReONA SERVIDORA PUBLICA X X X X X X X X X X X X
QUE ENTREGA.
RELACION DE BIENES NO
51 | RMOT | e RIADOS, X X X X X X X X X X X X
RELACIONES DE SELLOS
52| RWOS | ool X X X X X X X X X X X X
53 | RM/09 | RELACION DE LLAVES. X X X X X X X X X X X X
RELACION DE OBRAS
64 | OPIO! | TERMINADAS Y EN PROCESO X
INFORMACION FINANCIERA DE
86 | OPIO2 | opRa PUBLICA X
RELACION DE LA
DOCUMENTACION INTEGRADA
96 | OPO3 | £y E| EXPEDIENTE UNITARIO DE X
OBRA 0 ACCION.

No. FORMATO

57

58

ATIO1

ARCHIVO

TITULAR DE LA
UNIDAD DE_

SOCIAL

TITULAR DE LA
UNIDAD DE

SISTEMAS
INFORMATICOS |

TITULAR DELA
UNIDAD DE

TRANSPARENCIA

COORDINADORA |
DEL SERV PROF.
DE CARRERA

PERSONA
SECRETARIA

ACUERDOS

MAGISTRADOVA
ELECTORAL

RELACION DE ASUNTOS EN
TRAMITE ANTE AUTORIDADES
JUDICIALES, LABORALES O
ADMINISTRATIVAS, CON LA
DESCRIPCION CLARA DE SU
SITUACION PROCEDIMENTAL, ASI
COMO LA ESPECIFICACION
DETALLADA DE SUS POSIBLES
CONSECUENCIAS JURIDICAS

DOCUMENTOS RELATIVOS AL
COMITE DE TRANSPARENCIA.

59

RELACION DE SOLICITUDES DE
INFORMACION PENDIENTES DE
ATENDER.

&0

RELACION DE RECURSOS DE
REVISION EN TRAMITE

61

INDICE DE EXPEDIENTES
CLASIFICADOS COMO
RESERVADOS.

62

TABLA DE APLICABILIDAD
AVALADA POR EL COMITE DE
TRANSPARENCIA.

63

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL
Y SIMPLIFICADA.

RELACION DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y LOS
FORMATOS QUE LE
CORRESPONDEN EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA
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RELACION DE ASUNTOS

PERSONA
PERSONA TITULAR DE LA | TITULARDE LA| TITULAR DE LA PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA PERSONA T%AR
Nam. | No. FORMATO NOMERE wa COORD. DE (;[L“"lmEm UNIDAD DE INIJADII‘F W ml'llﬂ.m CDONDI;LEMA m ﬂmﬂ; m H:GSIIIAMA
ARCHIVO SOCIAL INFORMATICOS | DE CARRERA 'ACUERDOS DE
CONTROL
ACUSES DE CUNPLIMIENTO DE
LAS PUBLICACIONES
OBLIGADAS POR LEY
86 | TRIO8 | CORRESPONDIENTES AL X X X X X X X X
TRIMESTRE INMEDIATO
ANTERIOR.
USUARIO Y CONTRASENA DE LA
PLATAFORMA NACIONAL DE
6 | TRIO9 |TRANSPARENCIA DEL SUJETO X
OBLIGADO Y LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

67 | EDIO1 | ooyrieNTES X X X X X X X X X X X X
ACUERDOS DE PLEND
88 | EDIO2 | ponearee X X X X X X X X X X X X
69 | ED/I3 | ARCHIVO DE TRAMITE X X X X X X X X X X X X
70 | EDI04 | ARCHIVO DE CONCENTRACION X X
71 | EDIOS | ARCHIVOHISTORICO X X
RELACION DE CONTRATOS Y
72 | EDIS | cONVENIOS VIGENTES. X X X X X X
DONACIONES, LEGADOS Y
73| EDOT | peoreane X
LIBROS DE ACTAS, DE
74 | EDIO8 | ACUERDOS, DE REGISTRO, Y X X X X X X X X X X X X
OTROS
75 | EDI09 |BIBLIOGRAFIA. X X X X X X X X X X X X
PERSONA
PERSONA pepsona | TTULARDELA | TTULARDE LA | THULARDELA | pepers PERSONA PERSONA PERSONA | PERSONA T"D‘."i‘“
) ENCARGADA UNDADDE | UMDADDE | UMIDADDE COORDINADORA | GOORDINADORA | COORDINADORA | SECRETARIA | - MAGISTRADOIA
LT || ERRE"i0 Co 8 a1 o o | conunacacon|  sisTeuns | enuacey | COPROMERORAL g DE | DELSERVPROF.| GENERALDE| pR=iNC | FLECTORAL
ARCHVD SOCAL | INFORMATICOS | TRANSPARENCIA ADMNSTRACION| GAPACITACION | DECARRERA | ACUERDOS | b
CONTROL
76 | EDM0 |PADRONES Y EXPEDIENTES. X
PROCESO DE CONCURSO,
77 | EDM1 | LICITACION Y ASIGNACION EN X
PROCESO.
RELACION SOFTWARE,
78| EDM2 | gorruney PROGRANAS. X X X X X X X X X X X X
SOBRE CERRADO DE LAS
79 | EDM3 | COMBINACIONES DE CAJAS X X X X X X X X X X X X
FUERTES Y CLAVES DE ACCESQ.
ULTIMA ESTADISTICA DE
8| oDt LABORES JUDICIALES. X X
CUADRO GENERAL DE
8| 002 | ol pgCACION ARCHIISTICA. | X X
CATALAGO DE DISPOSICION
8 | D3 DOCUMENTAL. X X
84 | 0ODID4 |OTROS (FORMATO LIBRE) X X X X X X X X X X X X
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Aprobacién del Manual

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 31 de la Ley de Entrega-Recepcién
del Estado de Zacatecas, en sesion Ordinaria de fecha 22 de agosto de afio 2025,
el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion aprob6 el presente
Manual Técnico 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. Veronica Gallardo Ortiz
Titular del Organo Interno de Control

Guadalupe, Zacatecas a 22 de agosto de 2025
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