
ANEXO 2

FORMATOS DE ENTREGA Y RECEPCIÓN

FORMATO DESCRIPCIÓN

ER-01 PERSONAL ADSCRITO Y COMISIONADO.

ER-02 MOBILIARIO, MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTA.

ER-03 EQUIPO DE TRANSPORTE.

ER-04 SISTEMAS Y PAQUETES DE COMPUTACIÓN (SOFTWARE).

ER-05 EQUIPO Y ACCESORIOS DE COMPUTACIÓN (HARDWARE).

ER-06 BIENES INMUEBLES.

ER-07 INVENTARIO FÍSICO DE ALMACÉN.

ER-08 ESTADO DE AVANCE PRESUPUESTAL.

ER-09 FONDOS REVOLVENTES.

ER-10 CONCILIACIONES BANCARIAS.

ER-11 TALONARIOS DE CHEQUES.

ER-12 ESTADOS FINANCIEROS PRESUPUESTAL Y ANEXOS.

ER-13 ARCHIVO.

ER-14 ASUNTOS EN TRÁMITE.

ER-15 ARCHIVO ELECTRÓNICO.

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA



ER-01

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS NOMBRE Y FIRMA

PERSONA QUE ENTREGA VISTO BUENO PERSONA QUE RECIBE

ÁREA: _____________________________________

No. DE 

PLAZA

NOMBRE COMPLETO DEL 

TRABAJADOR
R.F.C.

FECHA DE 

ALTA
CATEGORÍA

SUELDO 

MENSUAL 

TOTAL

OBSERVACIONES

PERSONAL ADSCRITO Y COMISIONADO

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA



ER-02

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

PERSONA QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

EDO. DE OPERACIÓN: (BUENO, REGULAR, DEFECTUOSO)

 

JEFE DEL DEPTO. DE REC. MAT. Y SERV. GENERALES NOMBRE Y FIRMA

VISTO BUENO PERSONA QUE RECIBE

USUARIO

ÁREA: _____________________________________

CANTIDAD DESCRIPCIÓN MARCA MODELO Nº DE SERIE
Nº DE 

INVENTARIO

EDO. DE 

CONSERVACIÓN

MOBILIARIO, MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTA

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA



                  ER-03

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

Nº DE EDO. DE 

INVENTARIO CONSERVACIÓN
Nº DE PLACASTIPO MARCA MODELO Nº DE SERIE Nº DE MOTOR USUARIO

NOMBRE Y FIRMA

PERSONA QUE ENTREGA VISTO BUENO

JEFE DEL DEPTO. DE REC. MAT. Y SERV. GENERALES NOMBRE Y FIRMA

PERSONA QUE RECIBE

EQUIPO DE TRANSPORTE

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



                  ER-04

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

Nº DE CLAVE DE Nº DE EDO. DE 

SERIE IDENTIFICACIÓN INVENTARIO CONSERVACIÓN

 

PERSONA QUE ENTREGA EDO. DE OPERACIÓN:  Bueno

Regular

Defectuoso

En reparación

NOMBRE Y FIRMA

PERSONA QUE RECIBE

CANTIDAD DESCRIPCIÓN APLICACIÓN VERSIÓN

NOMBRE Y FIRMA

USUARIO

SISTEMAS Y PAQUETES DE COMPUTACIÓN (SOFTWARE)

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



                  ER-05

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

Nº DE MEMORIA Nº DE EDO. DE 
SERIE INSTALADA INVENTARIO CONSERVACIÓN

PERSONA QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL DEPTO. DE REC. MAT. Y SERV. GENERALES

EDO. DE OPERACIÓN: (BUENO, REGULAR, DEFECTUOSO)

VISTO BUENO PERSONA QUE RECIBE

CANTIDAD DESCRIPCIÓN MARCA MODELO

NOMBRE Y FIRMA

USUARIO

EQUIPO Y ACCESORIOS DE COMPUTACIÓN (HARDWARE)

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



                  ER-06

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

TERRENO CONSTRUCCIÓN Nº FECHA NOMBRE Y NÚM. DEL NOTARIO LIBRO VOLUMEN FOJA SECCIÓN DONACIÓN COMPRA VENTA

 Bueno

Regular

Defectuoso

En reparación

TIPO DE INMUEBLE UBICACIÓN

NOMBRE Y FIRMA

PERSONA QUE RECIBE

SUPERFICIE M2 ESCRITURA PÚBLICA REG. PÚBLICO DE LA PROPIEDAD

NOMBRE Y FIRMA

ORIGEN DE LA PROPIEDAD

ESTADO DE OPERACIÓNPERSONA QUE ENTREGA

BIENES INMUEBLES

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



ER-07

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

UNIDAD PRECIO

DE MEDIDA UNITARIO

PERSONA QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

TOTALCANTIDADDESCRIPCIÓN DE ARTÍCULOS UBICACIÓN OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA

_____________________________________________

VISTO BUENO

JEFE DEL DEPTO. DE REC. MAT. Y SERV. GENERALES

PERSONA QUE RECIBE

INVENTARIO FÍSICO DE ALMACÉN

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



ER-08

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

PRESUPUESTO AMPLIACIÓN O PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO PRESUPUESTO

AUTORIZADO REDUCCIÓN MODIFICADO MINISTRADO EJERCIDO POR EJERCER POR MINISTRAR DISPONIBLE

PERSONA QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

CAPITULO CONCEPTO

PERSONA QUE RECIBE

NOMBRE Y FIRMA

VISTO BUENO

JEFE DEL DEPTO. DE REC. FINANCIEROS

ESTADO DE AVANCE PRESUPUESTAL

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



ER-09

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

MONTO

NOMBRE CATEGORÍA EFECTIVO DOCTOS. SOLICT. DE REEMB. TOTAL ASIGNADO + -

NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL DEPTO. DE REC. FINANCIEROS NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES
RESPONSABLE DEL FONDO RESULTADO DEL ARQUEO DIFERENCIAS

PERSONA QUE ENTREGA VISTO BUENO PERSONA QUE RECIBE

FONDOS REVOLVENTES

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



ER-10

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

Nº. DE CTA. SALDO S/ CHEQUES EN DEPÓSITOS EN DEPÓSITOS DEL BANCO DEPÓSITOS EN BANCO SALDO S/

DE CHEQUES EDO. CTA. AL CIRCULACIÓN CONT. NO EN BANCO. NO CONTABILIZADOS NO EN CONT. LIBROS AL

(-) (+) (+) (-)

NOMBRE Y FIRMA

PERSONA QUE RECIBEPERSONA QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

OBSERVACIONES

VISTO BUENO

JEFE DEL DEPTO. DE REC. FINANCIEROS

BANCO

CONCILIACIONES BANCARIAS

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



ER-11

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

Nº. DE CUENTA

DE CHEQUES DEL AL DEL AL DEL AL

 

BANCO

PERSONA QUE RECIBE

FOLIO S/CHEQUERA FOLIOS UTILIZADOS FOLIOS POR UTILIZAR

PERSONA QUE ENTREGA VISTO BUENO

CUSTODIO DE LA CHEQUERA

JEFE DEL DEPTO. DE REC. FINANCIEROSNOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

TALONARIOS DE CHEQUES

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



ER-12

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

PERSONA QUE ENTREGA VISTO BUENO

NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL DEPTO. DE REC. FINANCIEROS

TIPO DE ESTADO FECHA ANEXOS AL ESTADO

NOMBRE Y FIRMA

CUSTODIO DE LOS ESTADOS

PERSONA QUE RECIBE

ESTADOS  FINANCIEROS PRESUPUESTAL Y ANEXOS

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



ER-13

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

ARCHIVO DE TRÁMITE___________ ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN _______________ ARCHIVO HISTÓRICO ____________

Nº DE 
EXPEDIENTES

PERSONA QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

D E S C R I P C I Ó N U B I C A C I Ó N CUSTODIO DEL ARCHIVO

PERSONA QUE RECIBE

A R C H I V O

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



ER-14

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

PERSONA QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

TIPO DE ASUNTO

NOMBRE Y FIRMA

PERSONA QUE RECIBE

NUMERO 

PROGRESIVO

% 

AVANCE
ACCIONES PENDIENTES DE REALIZAR RESPONSABLE DE LAS ACCIONES

ASUNTOS EN TRÁMITE

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________



ER-15

HOJA: 1 DE: 1

FECHA:

Nº DE 

EXPEDIENTES

PERSONA QUE ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA

D E S C R I P C I Ó N U B I C A C I Ó N

NOMBRE Y FIRMA

CUSTODIO DEL ARCHIVO

PERSONA QUE RECIBE

ARCHIVO ELECTRÓNICO

INSTITUTO DE ELECCIONES Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA

ÁREA: ___________________________________________________


