
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

MANUAL DE RECURSOS 

MATERIALES Y 

SERVICIOS GENERALES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

2 

 
ACTUALIZACIÓN: AGOSTO DE 2024 
 
 
 
 
La actualización del manual es esencial para asegurar la eficiencia, eficacia y 

cumplimiento de las normativas vigentes en nuestras prácticas y operaciones. 

Este imperativo se fundamenta en las mejoras de los procesos internos y la 

integración de nuevas tecnologías, que demandan normativas internas 

actualizadas y alineadas con las prácticas de vanguardia.  

 

Estos procesos de actualización responden directamente a las mejoras en 

nuestros procesos internos, adecuados a la operatividad actual del tribunal y a 

la necesidad de ajustes debido a cambios en la estructura organizacional,  

 

Adicionalmente, estas actualizaciones y modificaciones aseguran que nuestros 

procedimientos estén alineados con los objetivos estratégicos y las políticas 

internas más recientes. Mantener nuestro manual actualizado es crucial para 

garantizar la coherencia en nuestras operaciones, cumplir con las normativas 

vigentes y optimizar continuamente nuestras prácticas.   
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Presentación 

El Tribunal Electoral del Estado es el órgano jurisdiccional especializado en 

materia electoral que, aplicando la legislación estatal, tendrá a su cargo la 

resolución de las controversias que se susciten con motivo de los procesos 

electorales locales, así como las derivadas de los actos y resoluciones que 

emitan las autoridades electorales locales. 

 

El Tribunal deberá cumplir sus funciones bajo los principios de Certeza, 

Imparcialidad, Objetividad, Legalidad y Probidad. Gozará de autonomía técnica 

y de gestión en su funcionamiento e independencia en sus decisiones en los 

términos y condiciones que establezca la ley. 

 

Visión 

El Tribunal es, en su calidad de autoridad jurisdiccional en materia electoral, 

constituirse como un órgano estatal a la vanguardia en la impartición de justicia 

mediante esquemas que atiendan la plena eficacia de los derechos político-

electorales, la transversalidad de la perspectiva de género, la interculturalidad, 

la inclusión de personas con discapacidad, afros y LGBTTTIQ+ (Lesbiana, Gay, 

Bisexual, Transgénero, Transexual, Travesti, Intersexual y Queer); asimismo, 

implementar acciones que coadyuven en la disminución de la violencia política 

en razón de género. 

 

Misión 

El Tribunal Electoral como máxima autoridad en la materia y órgano 

especializado, tiene como cometido fundamental garantizar el acceso a la justicia 

electoral, y que todos los actos y resoluciones se sujeten al principio de legalidad; 

de ahí que deberá cumplir sus funciones bajo los principios rectores de certeza, 

imparcialidad, objetividad, independencia, legalidad, probidad y máxima 

publicidad 

Marco Jurídico 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
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Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la 

Llave. 

 

Ley General de Contabilidad Gubernamental. 

 

Ley del Impuesto Sobre la Renta. 

 

Ley del Impuesto al Valor Agregado. 

 

Código Fiscal de la Federación. 

 

Ley Número 36 de Responsabilidades de las personas Servidoras Públicas para 

el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 

Código Número 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 

Código Número 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes 

Muebles del Estado de Veracruz. 

 

Reglamento Interior del Tribunal Electoral de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

Objetivo 

Optimizar la gestión de recursos materiales del Tribunal mediante la 

implementación eficaz y eficiente de políticas, normas y procedimientos, 

asegurando el suministro oportuno y adecuado de bienes y servicios a todas las 

áreas, garantizando la conservación y mantenimiento adecuado de los activos, 

y promoviendo la racionalidad y austeridad en el uso de los recursos. Esto se 

logrará a través de una planificación estratégica, supervisión rigurosa, 

coordinación interdepartamental y un control exhaustivo de inventarios y 

presupuesto, con el fin de apoyar el correcto desempeño de las funciones del 

Tribunal y contribuir al bienestar del personal. 
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1. Atribuciones de la Jefatura de Recursos Materiales 
 
La Jefatura de Recursos Materiales tiene a su cargo desempeñar diferentes 

funciones para facilitar las actividades que llevan a cabo las diferentes áreas del 

Tribunal Electoral de Veracruz, a continuación, se presentan cada una de ellas:  

 

• Coordinar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las políticas, 

normas y lineamientos en materia de recursos materiales. 

 

• Suministrar de manera eficaz y oportuna a las distintas áreas del Tribunal, 

los bienes y materiales solicitados, para el correcto desempeño de sus 

funciones, conforme a la disponibilidad material existente y bajo el criterio 

de racionalidad.  

 

• Verificar los procedimientos para el alta, asignación, resguardo, 

mantenimiento y conservación de los recursos materiales del Tribunal.  

 

• Vigilar que los bienes que sean propiedad o estén al cuidado del Tribunal, 

sean destinados para cumplir las acciones y/o programas aprobados.  

 

• Planear y elaborar las medidas pertinentes para asegurar que se cuente 

con los espacios físicos para el bienestar del personal del Tribunal y para 

poder cumplir con sus actividades; así como con los servicios energía 

eléctrica, combustibles, almacén, archivo y mantenimiento. 

 

• Elaborar los pedidos de compra, los contratos de adquisición de bienes y 

servicios requeridos, cumpliendo con las disposiciones normativas que 

resulten aplicables.  

 

• Coordinar y supervisar los trabajos correctivos de bienes, así como del 

parque vehicular propiedad del Tribunal. 
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• Apoyar y coadyuvar en el ámbito de sus funciones, en la realización de 

eventos que sean organizados y/o participe el Tribunal. 

 

• Coordinar y autorizar la prestación de servicios generales que soliciten las 

distintas áreas del Tribunal. 

 

• Verificar la calidad, cantidad y oportunidad con que se prestan los 

servicios generales que haya contratado el Tribunal. 

 

• Proporcionar los servicios de mantenimiento, reparación y conservación, 

conforme a la capacidad humana, física y técnica con que cuente el 

Tribunal, para la atención de las necesidades de los distintos órganos y 

áreas. 

 

• Acordar con la Directora o Director de Administración los asuntos de su 

competencia. 

 

• Las demás inherentes al ejercicio del cargo o las que le encomiende la 

persona responsable del área de Presidencia en el Tribunal o el Pleno. 
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Simbología  
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2. Descripción de los procesos 

2.1 Recepción de materiales  

2.1.1 Objetivo  
 
Verificar la entrega de materiales e insumos por parte de los proveedores, de 

acuerdo a las condiciones y características establecidas en el pedido y registrar 

la entrada del material al Almacén.  

 

2.1.2 Lineamientos 
 

• La recepción de artículos en la Jefatura de Recursos Materiales procederá 

de acuerdo a las características físicas, precios y cantidades que se 

establecen en el Pedido. 

 

• La recepción de artículos deberá realizarse en forma completa, no 

deberán aceptarse entregas parciales, con la excepción de haberse 

establecido en el Pedido. 

 

• El proveedor deberá entregar la factura en original y copia a la Jefatura 

de Recursos Materiales para obtener el sello de recibido.  

 

• Los artículos recibidos deberán detallarse en el inventario por artículo 

para mantener actualizada la información de existencias. 

 

• La entrada de artículos a la Jefatura de Recursos Materiales deberá 

controlarse a través del inventario. 
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2.1.3 Recepción de materiales (insumos administrativos) 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 Se realiza el pedido del material.   

Pasa el tiempo  - 
Pasa el tiempo acordado entre el Tribunal y 

el proveedor para la entrega del Pedido.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 2 

Se recibe del proveedor los materiales 

solicitados junto con la factura en Original 

y copia. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3 
Se cotejan las facturas contra la copia del 

pedido.   

Jefatura de Recursos 

Materiales - 

En caso de no coincidir el material a recibir 

con las características técnicas, cantidades 

y especificaciones requeridas en el Pedido, 

el área de Recursos Materiales deberá 

solicitar al proveedor el cambio de dichos 

materiales una vez concluido este proceso 

reanudar al punto 2.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 4 
Se notifica a la Dirección de Administración 

la recepción de material.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 5 

Se entrega la factura original al proveedor 

y se archiva cronológicamente temporal la 

factura en copia y el pedido en copia. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 6 
Registra el material recibido en el sistema 

de inventario por artículo. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 7 
Clasifica el material recibido, y se acomoda 

en el lugar correspondiente.  

Fin del Procedimiento 
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2.1.4  Diagrama De Flujo Recepción de materiales  
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2.2 Gestión de Pago de productos y/o servicios adquiridos por 
el Tribunal 
 

2.2.1 Objetivo 
 
Gestionar el pago de los servicios adquiridos por el Tribunal para que éstos se 

realicen de forma oportuna, facilitando las actividades que se realizan al interior 

del Tribunal. 

2.2.2 Gestión de Pago de productos y/o Servicios Adquiridos por el Tribunal 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 

Se recibe la factura del proveedor 

correspondiente, por motivo de la 

adquisición de un bien o pago de un servicio 

de luz, agua, teléfono, cable, entre otros, 

verifica los datos fiscales del Tribunal.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 2 
Se realiza la Solicitud-Comprobación de 

recursos (Anexo 1). 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3 
Se recaba la firma de la Jefatura de Recursos 

Materiales. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 4 

Se entrega la Solicitud-Comprobación de 

recursos a la jefatura de Recursos 

Financieros para su revisión junto con las 

facturas correspondientes a la adquisición 

para la comprobación de la operación. 

- - 

Si no fuese aprobada por algún error cometido 

en la elaboración de la Solicitud- 

Comprobación de recursos, se reanudará el 

proceso desde el punto 2 con la realización 

o modificación de la solicitud.   

Jefatura de Recursos 

Financieros 5 

Si todo esta correcto con la solicitud 

recibida, entonces se procederá al pago y se 

entregará a la Jefatura de Recursos 

Materiales.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 6 
Se recibe de nuevo la solicitud para después 

notificar al proveedor sobre el pago.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 7 

Se registra la operación en la base de datos, 

especificando el monto y el concepto del pago 

del bien y/o servicio. 

Fin del Procedimiento 
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2.2.3 Diagrama De Flujo Gestión de pago  
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2.3 Abastecimiento de materiales 
 

2.3.1 Objetivo  
 
Proporcionar con oportunidad, a las áreas de trabajo del Tribunal Electoral 

Veracruz, los artículos necesarios para el desarrollo de las funciones que les 

corresponden.  

 

2.3.2 Lineamientos del proceso  
 

• Se deberá registrar la existencia de artículos en el sistema de inventario, 

para establecer los requerimientos a atenderse, a través de los procesos 

de compra.  

 

• El Departamento de Recursos Materiales pondrá a disposición de las 

áreas de trabajo el formato de Requisición. 

 

• Las Requisiciones semanales, mensuales y extraordinarias, deberán 

registrar la firma de los titulares de las áreas solicitantes y deberán estar 

autorizadas por la Jefatura de Recursos Materiales. 

 

• El área de Recursos Materiales se ajustará al calendario y horario 

establecido por la Dirección de Administración para la recepción y 

abastecimiento de requisiciones a las áreas de trabajo del Tribunal 

Electoral de Veracruz. 

 

• La Jefatura de Recursos Materiales podrá ajustar las cantidades de 

material a surtir, de acuerdo con las existencias físicas en el control de 

inventarios. 
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2.3.3 Abastecimiento de materiales a las diferentes áreas del Tribunal 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 

Recibe requisición de material (anexo 2) por 

el área solicitante, este debe de esta 

previamente firmado por la Dirección de 

Administración y la Jefatura del área 

correspondiente. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 2 

Realiza el suministro del material 

solicitado de acuerdo a la disponibilidad que 

se tenga en el almacén. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3 
Se registra la salida de almacén del 

material. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 4 

Solicita el sello y firma de la persona que 

recibió, con la finalidad de comprobar la 

entrega del material. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 5 
Archiva la requisición en el expediente 

correspondiente al mes de operación. 

Fin del Procedimiento 
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2.3.4 Diagrama De Flujo Abastecimiento de materiales 
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2.4 Reparación a las Instalaciones Eléctricas, Hidráulicas, 
Sanitarias, Telefónicas y de Mobiliario.  
 

2.4.1 Objetivo  
 
Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones básicas 

con las que cuenta El Tribunal Electoral de Veracruz, a fin de conservarlas en 

buen estado.  

 

2.4.2 Lineamientos del proceso 
 
 

• El personal interno encargado de estas actividades deberá requerir al Jefe 

de Recursos Materiales el material necesario para realizar sus actividades 

operativas.  

 

• La Jefatura deberá atender con oportunidad y calidad el mantenimiento 

preventivo y correctivo a las instalaciones. 
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2.4.3 Reparación de instalaciones y mobiliario  

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 
Recibe oficio de reparación de instalaciones 

por parte del área solicitante.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 2 

Acude el personal de Recursos Materiales al 

área para verificar el estado de las 

instalaciones con el propósito de 

identificar el problema. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3 
Determina el material necesario para 

efectuar la reparación.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 4 
Se revisa si en el sistema de inventarios hay 

existencia del material para la reparación. 

Jefatura de Recursos 

Materiales - 

Sino se cuenta con el material necesario para 

dicha reparación se realiza el proceso 2.2 y 

posteriormente el 2.1 

Jefatura de Recursos 

Materiales 5a 

Recibe del encargado del almacén el material 

solicitado para efectuar la reparación a los 

desperfectos detectados en las 

instalaciones. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 5b 
Se adquieren los materiales solicitados 

después de los procesos 2.2 y 2.1 

Jefatura de Recursos 

Materiales 6 
Acude con el material al área solicitante de 

los servicios y repara las instalaciones.  

Fin del Procedimiento 
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2.4.4 Diagrama De Flujo Reparación de Instalaciones  
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2.5 Levantamiento de Inventario Físico de Material de Oficina, 
Papelería, Consumibles de Cómputo o similares 
 

2.5.1 Objetivo 
 
Verificar las existencias físicas de artículos en Almacén contra existencias en el 

sistema de inventario para determinar las posibles diferencias y ajustarlas de 

acuerdo a las requisiciones de material que se solicitan en el Tribunal. 

 

2.5.2 Levantamiento de inventario físico de material de oficina, papelería, consumibles de 
cómputo o similares. 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 

Realiza según las fechas programadas de 

acuerdo a la Ley de Adquisiciones, el conteo 

de existencia en el Tribunal. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 2 

Verifica si existen diferencias entre el 

Formato de inventario físico original y el 

Kardex por artículo en copia que obtiene del 

sistema de inventario. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3a 

En caso de existir diferencias investiga las 

diferencias encontradas contra el Kardex por 

artículo y las Requisiciones en original que 

obtiene del archivo cronológico. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3a (1) 

Identifica los ajustes e incluye acta 

circunstanciada de las diferencias 

encontradas. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3a (2) 
Realiza los ajustes en el Sistema de 

inventario. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3b 

Elabora Reporte mensual de existencias en 

original y copia y la minuta de trabajo en 

original y copia para hacer constar 

fehacientemente la realización del 

levantamiento de inventario físico. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 4 
Archiva de manera cronológica permanente las 

Requisiciones en original. 

Fin del Procedimiento 
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2.5.3 Diagrama De Flujo Levantamiento de inventario físico de material de oficina, papelería, consumibles 
de cómputo o similares 
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2.6 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes 
lnmuebles.  

2.6.1 Objetivo  
 
Efectuar las reparaciones y remodelaciones necesarias a las instalaciones de los 

bienes inmuebles con los que cuenta el Tribunal Electoral, a fin de mantenerlas 

en condiciones funcionales. 

2.6.2 Lineamientos  
 

• EI mantenimiento preventivo a los inmuebles, se realizará en las fechas 

determinadas por la Dirección de Administración, previa confirmación de 

disponibilidad presupuestal.  

 

• El mantenimiento preventivo a los bienes inmuebles comprenderá las 

actividades referentes al mantenimiento de pintura, carpintería, aire 

acondicionado, fumigación, telefonía y las que se requieran por su 

naturaleza en las áreas del Tribunal Electoral de Veracruz. 

 

• Los servicios de mantenimiento se realizarán preferentemente en horas 

no laborables, a fin de no interrumpir en las funciones de cada área 

operativa.  

 

• Los prestadores de servicios de mantenimiento, serán seleccionados 

siguiendo los criterios de oportunidad, calidad y precio de los servicios 

requeridos. 
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2.6.3 Mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 

Se obtiene del archivo cronológico el 

programa anual de mantenimiento a inmuebles 

y se verifican fechas.   

Jefatura de Recursos 

Materiales 2 

Se le solicita a la(s) compañía(s) prestadora 

de servicios cotización correspondiente al 

mantenimiento preventivo o correctivo de los 

inmuebles.  

Pasa el tiempo  3 

Se define una fecha con la(s) compañía(s) 

para el estudio de las instalaciones y 

realizar la cotización correspondiente.   

Jefatura de Recursos 

Materiales 4 

Se recibe a la (s) compañía (s) para revisión 

de la instalaciones con motivo de 

mantenimiento al inmueble. 

Pasa el tiempo - Pasa el tiempo. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 5 

Se recibe la propuesta realizada por 

la(s)compañía(s) prestadora de servicios y 

se analiza.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 6 

Se realiza cuadro comparativo de las 

distintas prepuestas recibidas para 

determinar la opción más óptima y eficiente.   

Jefatura de Recursos 

Materiales 7 Se realiza revisión. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 8 

Programa fechas para la realización de la 

remodelación/mantenimiento y notifica a la 

compañía prestadora de servicios las fechas 

establecidas.   

Jefatura de Recursos 

Materiales 9 

Elabora oficio circular en original para 

informar las fechas de mantenimiento o 

remodelación a las áreas del Tribunal con 

previa firma de la Dirección de 

Administración.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 10 

Se fotocopia el oficio circular en los tantos 

necesarios para distribuir a las áreas 

pertinentes y el original archivar como 

acuse. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 11 

Recibe al personal de la(s) compañía(s) 

responsable del mantenimiento a las 

instalaciones para iniciar con el trabajo y 

asignando supervisión física.   

Pasa el tiempo  - 

Pasa el tiempo para concluir el trabajo de 

mantenimiento realizado por la compañía 

prestadora de servicios. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 12 

Recibe la(s) factura(s) la(s) compañía(s) 

prestadora del servicio una vez concluido el 

trabajo de mantenimiento o remodelación. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 13 Se realiza el procedimiento número 2.2. 

Fin del Procedimiento 
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2.6.4 Diagrama De Flujo Mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes inmuebles 
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2.7 Padrón de Proveedores 
 

2.7.1 Objetivo 
 
Conformar un padrón de proveedores que cumpla con todos los requisitos y 

necesidades del Tribunal, además que este padrón facilite las adquisiciones que 

se realizan. 

 

2.7.2 Lineamientos 
 
De acuerdo artículo 22 de La Ley de Adquisiciones, Arrendamiento, 

Administración y Enajenación De Bienes Muebles del Estado De Veracruz de 

Ignacio de la Llave, para que una persona física o moral sea registrada en el 

padrón de proveedores deberá cumplir y entregar los documentos siguientes: 

 

Para las personas físicas: 
 

• Copia fotostática cotejada de acta de nacimiento; 

 

• Copia fotostática cotejada de identificación oficial; 

 

• Copia fotostática cotejada de la cédula de identificación fiscal como 

contribuyente 

 

• Copia fotostática cotejada de la última declaración de obligaciones 

fiscales ante la Federación, el Estado o el Municipio; y 

 

• La demás información que la unidad administrativa determine mediante 

disposiciones generales, publicadas en la Gaceta Oficial del Estado. 
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Para las personas morales: 
 

• Copia fotostática cotejada del acta constitutiva de la sociedad 

debidamente inscrita en el Registro Público de la Propiedad; 

 

• Copia fotostática cotejada de la cédula de identificación fiscal como 

contribuyente ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público; 

 

• Copia fotostática cotejada del poder general o especial a favor del 

representante, otorgado ante la fe de notario público, debidamente inscrito 

en el Registro Público de la Propiedad para intervenir en los 

procedimientos a que esta Ley se refiere en nombre y representación del 

poderdante; 

 

• Copia fotostática cotejada de la última declaración de obligaciones 

fiscales ante la Federación, el Estado o el Municipio; y 

 

• La demás información que la unidad administrativa determine mediante 

disposiciones generales, publicadas en la Gaceta Oficial del Estado. 

 

Cumplidos los requisitos se otorgará el registro al proveedor en el padrón 

respectivo, asignándole el número correspondiente. La referencia de dicho 

numeral tendrá por satisfechos los requisitos señalados a los proveedores en la 

convocatoria, excepto aquellos en que se exijan características específicas. 

 

La institución, de manera fundada, motivada, respetando la garantía de 

audiencia y de conformidad con el Título Quinto de La Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Administración y Enajenación De Bienes Muebles del Estado 

De Veracruz de Ignacio de la Llave, podrá cancelar los registros. La cancelación 

se notificará a las demás instituciones. 

 



 

28 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.7.3 Padrón de Proveedores  

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 

Se envía la invitación, formato de alta al 

padrón de proveedores y requisitos desde el 

correo electrónico institucional.  

Pasa el tiempo  - Pasa el tiempo.  

Jefatura de Recursos 

Materiales - 

Si no cumple con todos los documentos que se 

le solicitaron se le informara de dichos 

documentos faltantes para el proceso de alta 

de nuevo en el punto 1. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 2 
Entrega al proveedor el formato de alta al 

Catálogo de Proveedores. (anexo 3)  

Jefatura de Recursos 

Materiales 3 

Archiva en un expediente la solicitud llenada 

por el proveedor, agregando los documentos 

que fueron requeridos al inicio del Proceso. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 4 
Asigna un número de proveedor, consecutivo y 

registra en la base de datos.  

Fin del Procedimiento 
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2.7.4 Diagrama De Flujo Padrón de Proveedores 
 
 



 

30 
 
 

 

2.8 Registro y Alta de Bienes Muebles 
 

2.8.1 Objetivo  
 
Registrar el inventario de bienes muebles del Tribunal y controlar las 

asignaciones de los bienes muebles a través de la elaboración de resguardos. 

 

2.8.2 Lineamientos 
 

• El registro de bienes muebles en el inventario deberá realizarse de 

acuerdo al valor de adquisición, y en el caso de bienes muebles 

producidos de acuerdo al valor de producción. 

 

• La clasificación de los bienes muebles para su registro en el inventario 

deberá realizarse de acuerdo al año de adquisición y al número 

consecutivo correspondiente que se tenga registrado en el Tribunal. 

 

• El número de inventario se asignará a los bienes muebles a través de las 

etiquetas emitidas por el Tribunal. 

 

 

• La asignación del mobiliario se realizará a través de los resguardos en 

individual. 
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2.8.3 Registro y asignación de bienes muebles 

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 
Realiza clasificación de los bienes muebles 

del Tribunal 

Jefatura de Recursos 

Materiales 2 
Elabora un inventario con su respectiva 

clasificación. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3 

Asigna un número consecutivo de inventario 

de acuerdo a las características del bien 

mueble. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 4 
Se asignan el(los) bien(es) mueble(s) a la 

persona Servidora Pública del Tribunal.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 5 
Realiza resguardo del bien(es) mueble(s). 

(anexo 4. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 6 

Recaba firmas de la persona responsable del 

bien, del usuaria y del encargada del área 

solicitante. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 7 
Archiva cronológicamente el resguardo en un 

expediente. 

Fin del Procedimiento 
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2.8.4 Diagrama De Flujo Registro y asignación de bienes muebles 
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2.9 Licitación Pública 

2.9.1 Objetivo 
 
Convocar públicamente a proveedores, prestadores de servicios y agrupaciones 

para que presenten proposiciones solventes para asegurar las mejores 

condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad en la adquisición de bienes 

y en la contratación de servicios y arrendamientos. 

2.9.2 Lineamientos 
 

• El Programa anual de adquisiciones permitirá planear, programar y licitar 

públicamente las compras y contratación de servicios. 

 

• La calendarización de las etapas del proceso de licitación pública deberá 

apegarse a las disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Administración y Enajenación de los bienes Muebles del 

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, capítulo ll, artículo 35. 

 

• Las Convocatorias deben elaborarse considerando una o varias partidas 

de bienes, de acuerdo a las necesidades del Tribunal, con los datos que 

permitan identificar a la convocante; descripción general, cantidad y 

unidad de medida; indicaciones para venta de bases; fecha, lugar y hora 

de junta de aclaraciones y de los actos de recepción y apertura de 

propuestas; especificaciones de recepción de bienes, así como de las 

condiciones de pago. 

 

• La Convocatoria que se publica en el Diario Oficial de la Federación debe 

ser cotizada previamente y enviarse a la Ciudad de México, al menos con 

tres días hábiles de anticipación, ya que las fechas de publicación de 

convocatoria, son los días martes o jueves. 

 

• La Convocatoria, Bases de licitación, avisos de modificaciones, Actas de 

juntas de aclaraciones, Fallos y generalidades de los Contratos, deberán 
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registrarse y trasmitirse a través del Sistema Electrónico COMPRAVER, 

con base en las disposiciones del Acuerdo que establece el Sistema 

Electrónico de Contrataciones Gubernamentales de la Secretaría de la 

Función Pública y de manera coordinada con la Dirección de 

Administración, así como la página del Tribunal, para su difusión en 

Internet. 

 

• Las Bases de licitación deben incluir condiciones jurídicas, técnicas y 

económicas, ya que constituyen las disposiciones reglamentarias a las 

que deberá apegarse el desarrollo del concurso, así como los criterios de 

adjudicación. 

 

• La Jefatura de Recursos Materiales debe entregar a la Dirección de 

Administración las características técnicas y cantidades de los bienes o 

servicios a licitar para integrar el Anexo técnico de las Bases de licitación, 

así como la disponibilidad presupuestal con que cuenta. 

 

• La invitación al evento de Licitación Pública debe enviarse a los 

integrantes de la Comisión de Licitación la designada por el Comité de 

Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenación de Bienes 

Muebles del Tribunal para hacerse cargo del Proceso de Licitación; los 

cuales podrán formar parte del Comité de Adquisiciones, también se gira 

invitación como observadores del procedimiento al representante de la 

iniciativa privada. 

 

• En la junta de aclaraciones únicamente se dará respuesta a las preguntas 

recibidas hasta un día antes de la junta, y pueden ser enviadas por correo 

certificado con acuse de recibido u otro medio que pueda hacer constar 

que se recibieron en tiempo y forma. 
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• En el Acta de la Junta de Aclaraciones deberán registrarse las 

modificaciones que realiza el Tribunal y las preguntas de los participantes 

y respuestas que emita el área especialista en la materia. 

 

• En el Acto de la junta de aclaraciones los participantes que hayan 

adquirido las Bases de Licitación en el Tribunal o por COMPRAVER, 

deben enviar o presentar el recibo original por compra de bases. 

 

• En el acto de Apertura de Proposiciones Técnicas y Económicas, el 

registro de participantes (personas físicas o morales) se realizará con una 

hora antes a la celebración, presentando identificación con fotografía. 

 

• La recepción de Proposiciones Técnicas y Económicas, se realizará 

conforme se van nombrando a los participantes y estos entregarán sus 

propuestas en sobres separados y debidamente cerrados. La asistencia 

de las empresas participantes es opcional por lo que previamente deberán 

remitir sus propuestas al domicilio señalado en las Bases de licitación, en 

el entendido de que toda propuesta extemporánea será descalificada. 

 

• El acto de Recepción y Apertura de Proposiciones será presidido por la 

persona servidora pública designado por la convocante, facultado para 

aceptar o desechar proposiciones, además deberá mostrar ante los 

asistentes que los sobres están debidamente cerrados y que no han sido 

violentados. El acto de Recepción y Apertura deben realizarse al mismo 

tiempo; la apertura de Proposición(es) Técnica(s) y Económica(s) se lleva 

a cabo en dos etapas: primero, deben abrirse la(s) Proposición(es) 

Técnica(s) y posteriormente, en caso de que estas cumplan con todos los 

requisitos, se dará apertura a la(s) Proposición(es) Económica(s), leyendo 

en voz alta los precios unitarios, los globales con y sin I.V.A. así como las 

condiciones de venta y garantía que ofrecen, asentándose en el Acta 
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Circunstanciada, este acto debe ser presidido por la persona servidora 

pública designado por la convocante en la fecha, lugar y hora señalada. 

 

• Para el desarrollo del evento de Licitación deberá integrarse la Comisión 

de Licitación para analizar las Proposiciones Técnicas y Económicas con 

base en el presupuesto autorizado. 

 

• La Comisión de Licitación la designada por el Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Servicios y Enajenación de Bienes Muebles del Tribunal 

para hacerse cargo del Proceso de Licitación; los cuales podrán formar 

parte del Comité de Adquisiciones 

 

• El Dictamen deberá elaborarse considerando las proposiciones en cuanto 

a calidad, rendimiento, precio, financiamiento, oportunidad, tiempo de 

entrega, servicios, garantías y demás estipulaciones favorables para la 

dependencia, indicando también las razones y causas por las que en su 

caso se descalifique a alguno de los participantes. 

 

• Asimismo, el Dictamen debe elaborarse por escrito y contener los puntos 

resolutivos para la celebración de Contratos y Adjudicación de Pedidos, 

mismos que deben informarse al Comité de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Servicios y Enajenación de Bienes Muebles del Tribunal 

Electoral. 

 

• La emisión de los Fallos de Licitación debe apegarse a las disposiciones 

establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración 

y Enajenación de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de 

la Llave, Ley de Responsabilidades de las personas Servidoras Publicas 

y la normatividad aplicable. 
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• La emisión del Fallo de Licitación es integrada en el Dictamen, el cual se 

realiza conforme a los acuerdos de la Comisión de Licitación. 

 

• La notificación del Fallo de Licitación se dará a conocer a los participantes 

en acto público o por escrito según se estipule en las Bases de Licitación. 

 

• La Notificación del Fallo para la Licitación Pública será en un plazo de 

hasta cinco días hábiles a partir de la emisión del Dictamen Técnico 

Económico (art. 35 fracción V de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del 

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave). 

 

• Los procesos de cada Licitación deben ser publicados en la página de 

Internet del Tribunal dentro de las 48 horas después de haberse realizado, 

de conformidad con los lineamientos establecidos. 

 

• La adjudicación de bienes se formalizará, a través de Pedido, o en su caso 

con un Contrato que deberá elaborarse en coordinación con la Dirección 

Jurídica del Tribunal. 

 

• El Contrato debe elaborarse con base en el artículo 61 de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes 

Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 

• En el caso de que el importe adjudicado al o los proveedor(es) o 

prestador(es) de servicio(s) derivado de las modalidades de Licitación 

Pública, Simplificada, o Adjudicación Directa, de conformidad al artículo 

27 y por excepción de ley (artículo 55) de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del 

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave vigente, así como lo 
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establecido en el art. 60 de la misma ley, deberá elaborar un contrato con 

las especificaciones de los bienes o servicios, monto y condiciones 

establecidas en los eventos de la licitación, así como solicitar fianza de 

cumplimiento del contrato por el 10% del importe adjudicado sin incluir el 

Impuesto al Valor Agregado, según sea el caso. 

 

• Los Fallos de las Licitaciones y los datos relevantes de los Pedidos y/o 

Contratos deberán registrarse y trasmitirse a través del Sistema 

Electrónico COMPRAVER, con base en las disposiciones del Acuerdo 

que establece el Sistema Electrónico de Contrataciones 

Gubernamentales, denominado COMPRAVER, según se haya indicado 

en las bases, además de informarlo a través del portal de Tribunal. 

 

• La Factura que se reciba del proveedor deberá registrar el sello y forma 

del responsable de la Jefatura de Recursos Materiales de conformidad de 

que los bienes cumplen con las especificaciones y cantidad establecidas 

en el Contrato o Pedido. 

 

• El proveedor o prestador de servicios adjudicado, a través de una 

institución de fianza legalmente autorizada para ello, garantizará para el 

cumplimiento del contrato por  cuando menos el 10% del monto 

adjudicado, sin incluir las contribuciones que se generen por la operación, 

ellos con la finalidad de garantizar  el cumplimiento de todas y cada una 

de las obligaciones derivadas del contrato relativo a la contratación de las 

partidas, así como los daños y perjuicios originados por el incumplimiento 

en las obligaciones del fiado y el pago de las penas convencionales , el 

proveedor deberá exhibir póliza de fianza con vigencia de un año a partir 

de la suscripción del contrato a favor del Tribunal Electoral del Estado de 

Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 

 

 



  

 
39 

 

2.9.3 Licitación Pública  

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 

Determina los requerimientos que deben 

abastecerse a través de la modalidad de 

Licitación Pública con base y de acuerdo a 

las necesidades de adquisición y de acuerdo 

a la disponibilidad presupuestal.   

Jefatura de Recursos 

Materiales 2a 

Si es Licitación Pública estatal elabora 

convocatoria original calendarizando los 

eventos de la licitación con lugar, horarios 

y fechas para venta de bases, para junta de 

aclaraciones, para acto de recepción de 

apertura de Propuestas Técnicas y 

Económicas.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 3a 

Elabora las Bases de Licitación con las 

especificaciones administrativas a las que 

va a ajustarse el procedimiento de licitación 

y las especificaciones técnicas de los bienes 

y/o servicios. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 4a 

Recaba firma de la Dirección de 

Administración en la Convocatoria y en las 

Bases de Licitación ambas en original. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 5a 

Elabora y recaba firma de la Dirección de 

Administración en el oficio de solicitud para 

la publicación de la convocatoria, en 

original. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 6a 

Envía a la Editora de Gobierno y a la 

Dirección General de Comunicación Social, un 

tanto del oficio de solicitud y la 

Convocatoria para su publicación en la Gaceta 

Oficial del Estado, y en un diario de mayor 

circulación en el Estado. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 7a 

Archiva el oficio de solicitud y la 

Convocatoria, ambos en copia de manera 

cronológica permanente en el Expediente de 

Licitación, como acuse de recibo. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 2b 

Si es nacional o internacional se elabora la 

Convocatoria original, calendarizando los 

eventos de Licitación Pública con indicación 

de lugares, fechas y horarios para venta de 

bases, junta de aclaraciones, acto de 

recepción de Apertura de Propuestas Técnicas 

y Económicas. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3b 

Elabora las Bases de Licitación en original 

con las especificaciones administrativas a 

las que va a ajustarse el procedimiento de 

Licitación y las especificaciones técnicas 

de los bienes y/o servicios. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 4b 

Captura en el sistema COMPRAVER los datos de 

la dependencia, la descripción general, 

cantidad, unidad de medida de los bienes y/o 

servicios, lugares, fechas y horarios para 

venta de bases y su costo, así como la fecha, 

lugar y hora de la junta de aclaraciones y 

de los actos de recepción y apertura de 
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Proposiciones Técnicas y Económicas de 

carácter nacional e internacional, la 

moneda, el idioma, lugar, plazo de entrega, 

condiciones de pago y emite la convocatoria 

en dos tantos.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 5b 

Recaba la firma de la Dirección de 

Administración para la convocatoria y las 

bases de Licitación.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 6b 

Elaboración de oficio de solicitud dirigida 

al Diario Oficial de la Federación y/o 

Editora de Gobierno del Estado según sea el 

caso para publicación de la convocatoria.  

Punto de Aclaración - 
En cualquier caso, se publicarán en el diario 

de mayor circulación en el estado  

Jefatura de Recursos 

Materiales 7b 
Se recaba firma de la Dirección de 

Administración para el oficio.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 8 
Se realiza el pago del costo de publicación 

a través de una institución bancaria.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 9 

Se envía el oficio al Diario Oficial de la 

Federación y/o Editora de Gobierno del Estado 

según sea el caso y se firma de recibido en 

copia.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 
10 

Se elabora oficio de evento y calendario de 

los actos del procedimiento firmado del área 

de Dirección de Administración en el oficio 

del evento.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 11 

Se entrega oficio de evento y calendario a 

cada uno de los integrantes de la Comisión 

de Licitación. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 12 
Se archiva el oficio en el expediente como 

acuse de recibido. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 13 

Se realiza la venta de Bases de Licitación 

en un tanto a los proveedores y/o prestadores 

de servicios interesados en la licitación.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 14 
Se archiva la convocatoria y las bases en el 

Expediente de Licitación. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 15 

Se realiza la Junta de Aclaraciones, se 

elabora un registro de participantes y el 

Acta de Aclaraciones en original. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 16 

Se hacen copias del acta con sus respectivas 

observaciones, modificaciones y aclaraciones 

relativas a plazos u otros aspectos técnicos 

establecidos en la convocatoria o en las 

bases.   

Jefatura de Recursos 

Materiales 17 

Se entrega fotocopia del Acta de Junta de 

Aclaraciones previamente firmada a cada uno 

de los participantes.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 18 

Se archiva de manera cronológica permanente 

en el expediente de licitación el Acta de 

Junta de Aclaraciones en original y el 

registro de participantes en original. 

Pasa el tiempo - Pasa el tiempo.  
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Jefatura de Recursos 

Materiales 
19 

Recibe de los proveedores, por cada 

participante en sobre cerrado una 

Proposición Técnica y una Proposición 

Económica, ambas en original. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 

20 

Realiza la apertura de Proposición(es) 

Técnica(s) en original, da lectura a todo su 

contenido y verifica el cumplimiento de todos 

los requisitos solicitados en las Bases de 

Licitación. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 

21a  

En caso de que no cumpla con los requisitos 

descalifica la(s) Proposición(es) Técnica(s) 

y la(s) Proposición(es) Económica(s) no 

serán susceptibles de abrirse y ambas, 

quedarán bajo custodia de la Comisión de 

Licitación. Elabora el Acta de Apertura de 

Proposiciones y asienta en ella la 

descalificación y la archiva en el Expediente 

de Licitación. 

Fin del procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 

21b  

En caso de que cumpla con los requisitos 

Elabora el Acta de Apertura de Proposiciones  

En original, en la que se harán constar las 

proposiciones recibidas y sus importes; las 

rechazadas con las causas que las motivaron 

y las observaciones que manifiesten los 

participantes. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 
22 

Recaba la firma de los participantes en el 

Acta de Apertura de Proposiciones, en la(s) 

Proposición(es) Técnica(s) y en la(s) 

Proposición(es) Económica(s)  

Jefatura de Recursos 

Materiales 
23 

Obtiene las fotocopias necesarias del Acta 

de Apertura de Proposiciones y entrega a cada 

uno de los participantes, con sus respectivos 

anexos en copia. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 24 

Turna a la Dirección de Administración la(s) 

Proposición(es) Técnica(s) en original para 

la emisión del Análisis Técnico. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 

25 

Realiza el Análisis Técnico, analiza la(s) 

Proposición(es) Técnica(s) y la{s} 

Proposición(es) Económica(s) y elabora el 

Dictamen Técnico-Económico, que contiene un 

análisis detallado de las propuestas 

presentadas, indica la(s) propuesta (s) 

solventes que más convienen de acuerdo a las 

necesidades, elabora e integra en el Fallo 

del evento la designación de adjudicación de 

los bienes y/o servicios licitados al 

proveedor, conforme al cual se adjudicará el 

Pedido. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 
26 

Recaba firma en el Dictamen Técnico- 

Económico en original de Dirección de 

Administración y de la Comisión de Licitación 

a cargo del procedimiento.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 27 
Elabora un oficio de notificación del Fallo 

y notifica a los proveedores. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 28 
Elabora Contrato en original y obtiene visto 

bueno de la Dirección Jurídica. 
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Jefatura de Recursos 

Materiales 29 

Recaba la firma de la Dirección de 

Administración, del proveedor y de la persona 

responsable de la Presidencia en el Tribunal  

Jefatura de Recursos 

Materiales 

30 

Elabora el pedido conforme al Dictamen 

Técnico-Económico, con los datos de él(los) 

proveedor(es), las especificaciones de los 

bienes y/o servicios y los importes a que 

asciende la adjudicación; recaba firma de la 

Jefatura de Recursos Materiales y de la 

Dirección de Administración. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 31 
Entrega una fotocopia del pedido al 

proveedor. 

Jefatura de Recursos 

Materiales - Realiza el proceso 2.2  

Jefatura de Recursos 

Materiales 32 

Al finalizar el proceso 2.2  

integra y archiva de manera cronológica 

permanente en el Expediente de Licitación con 

los documentos siguientes: 

• Antecedentes (requisición) en 

original, 

• Registro de participantes en original, 

• Proposición (es) Técnica (s) en 

original, 

• Proposición (es) Económica (s) en 

original, 

• Acta de apertura de proposiciones en 

original, con sus respectivos cuadros, 

• Dictamen en original, incluyendo el 

cuadro comparativo de análisis, 

• Notificación del Fallo con acuse de 

recibido, en copia, 

• Contrato(s), en original,  

• Pedido(s), en copia, 

• Factura(s), en copia, 

• Solicitud de comprobación de recursos, 

en copia. 

• Copia del acta de recepción y/o recibo 

firmado por el área usuaria de los 

bienes o servicios debidamente sellado 

de recibido.   

Fin del procedimiento 
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2.9.4 Diagrama De Flujo Licitación Pública 
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2.10 Licitación Simplificada 

2.10.1 Objetivo 
 
Convocar, a través de invitación a proveedores, prestadores de servicios y 

agrupaciones, para que presenten proposiciones solventes en dos sobres 

cerrados que serán abiertos en acto oficial para asegurar las mejores 

condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad en la adquisición de bienes 

y en la contratación de servicios y arrendamientos. 

 

2.10.2 Lineamientos 
 

• El Programa Anual de Adquisiciones, permitirá planear, programar y licitar 

simplificadamente las compras y contratación de servicios. 

 

• El desarrollo del Proceso de Licitación Simplificada debe apegarse a las 

disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, 

Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado de Veracruz 

de Ignacio de la Llave, Capítulo VI, Artículo 57 y en este Manual de 

Procedimientos. 

 

• Las invitaciones y el Anexo Técnico deberán elaborarse considerando una 

o varias partidas de bienes o servicios, de acuerdo a las necesidades del 

Tribunal. 

 

• La Jefatura de Recursos Materiales en coordinación con la Comisión de 

Licitación deberán especificar en un formato las características técnicas, 

cantidades de los bienes o servicios a licitar y la disponibilidad 

presupuestal con que cuenta para integrar el Anexo Técnico. 

 

• Las invitaciones al evento de Licitación Simplificada deben enviarse a 

cuando menos tres proveedores, a los integrantes de la Comisión de 

Licitación la designada por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, 
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Servicios y Enajenación de Bienes Muebles del Tribunal para hacerse 

cargo del Proceso de Licitación; los cuales podrán formar parte del Comité 

de Adquisiciones  

 

• La Convocatoria debe realizarse de conformidad con la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes 

Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 

• La recepción de Proposiciones Técnicas y Económicas se realizará 

conforme lleguen y/o se registren los invitados, respetando el horario 

establecido en la invitación. 

 

• Los invitados a la Licitación podrán remitir sus Proposiciones Técnicas y 

Económicas, al domicilio señalado en la invitación, la asistencia de los 

participantes es opcional. 

 

• En el acto de Apertura de Proposiciones deberá realizarse primero, la 

Apertura de Proposiciones Técnicas y posteriormente las Proposiciones 

Económicas, leyendo en voz alta los precios unitarios, los globales con y 

sin I.V.A. así como las condiciones de venta y garantía que ofrecen, y se 

asientan en el acta circunstanciada. 

 

• El Dictamen deberá elaborarse considerando las propuestas en cuanto a 

calidad, rendimiento, precio, financiamiento, oportunidad, tiempo de 

entrega, servicios, garantías y demás estipulaciones favorables para el 

Organismo, indicando también las razones y causas por las que en su 

caso de descalifique a alguno de los participantes. 

 

• El Dictamen deberá elaborarse por escrito y contener los puntos 

resolutivos para la celebración de Contratos y Adjudicación de Pedidos 

mismo que deberán informarse al Comité de Adquisiciones 
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Arrendamientos, Servicios y Enajenación de Bienes Muebles del Tribunal 

Electoral de Veracruz. 

 

• La emisión de los Fallos de Licitación deberá apegarse a las disposiciones 

establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración 

y Enajenación de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de 

la Llave, Ley de Responsabilidades de las personas Servidoras Públicas 

y la normatividad aplicable. 

 

• La emisión del Fallo de Licitación es integrada en el Dictamen, el cual se 

realiza conforme a los acuerdos de la Comisión de Licitación. 

 

• La notificación del Fallo de Licitación se dará a conocer a los participantes 

en acto público o por escrito según se estipule en las Bases de licitación. 

 

• La Notificación del Fallo para la Licitación Simplificada si no es posible 

emitirlo en el acto de Recepción de Apertura de Proposiciones, deberá 

notificarse por escrito en un plazo máximo de tres días hábiles. (Artículo 

57 párrafo segundo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, 

Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado de Veracruz 

de Ignacio de la Llave). 

 

• Los procesos de cada licitación deberán ser publicados en el portal del 

Tribunal dentro de las cuatro horas después de haberse realizado, de 

conformidad con los lineamientos establecidos. La adjudicación de bienes 

se formalizará, a través de Pedido, o en su caso con un Contrato que 

deberá elaborarse en coordinación con la Dirección Jurídica. 

 

• En el caso de que el importe adjudicado al o los proveedor(es) o 

prestador(es) de servicio(s) derivado de las modalidades de Licitación 

Simplificada, Pública o Adjudicación Directa, de conformidad artículo 27 y 
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por excepción de ley (artículo 55) de la Ley de Adquisiciones, 

Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del 

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave vigente, así como lo 

establecido en el artículo 60 de la misma ley deberá elaborar un contrato 

con las especificaciones de los bienes o servicios, monto y condiciones 

establecidas en los eventos de la licitación así como solicitar fianza de 

cumplimiento del contrato por el 10% del importe adjudicado sin incluir el 

Impuesto al Valor Agregado. 

 

• Los Fallos de las Licitaciones y los datos relevantes de los Pedidos y/o 

Contratos deberán registrarse e informarlo a través del portal de Internet 

del Tribunal. 

 

• La factura que se reciba del proveedor deberá registrar el sello y firma del 

responsable de la Jefatura de Recurso Materiales de conformidad de que 

los bienes cumplen con las especificaciones y cantidad establecida en el 

Contrato o Pedido. 

 

• El Contrato debe elaborarse con base en el artículo 60 de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes 

Muebles de Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 

• El proveedor y/o prestador de servicios adjudicado, a través de una 

institución de fianza legalmente autorizada para ellos, garantizará para el 

cumplimiento del contrato por cuando menos el 10% del monto 

adjudicado, sin incluir las contribuciones que se generen por la operación, 

ello con la finalidad de garantizar el cumplimiento de todas y cada una de 

las obligaciones derivadas del contrato relativo a la contratación de las 

partidas, así como los daños y perjuicios originados por el incumplimiento 

en las obligaciones del fiado y el pago de las penas convencionales, 

proveedor deberá exhibir Póliza de Fianza con vigencia de un año a partir 
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de la suscripción del contrato a favor del Tribunal Electoral del Estado de 

Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 

2.10.3 Licitación Simplificada  

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 
Determina los requerimientos a licitar con 

base a las necesidades del Tribunal. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 2 

Elabora el oficio de invitación y las Bases 

de Licitación, conteniendo el número de 

licitación, las especificaciones del 

servicio o bien a adquirir, los datos de la 

convocante, descripción general, cantidad y 

unidad de medida; lugar, plazo de entrega de 

las propuestas y condiciones de pago, así 

como la forma en que deberán presentarse las 

propuestas; lugar, fecha y hora a partir de 

la cual se recibirán las propuestas en sobre 

cerrado y en su caso la  presentación de 

muestras de los bienes; lugar, fecha y hora 

de la celebración del acto de apertura de 

propuestas; apercibimiento en caso de 

incumplimiento; además elabora Anexo Técnico 

y recaba firma de la Dirección de 

Administración en todos los documentos. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3 

Envía el oficio de invitación en original, 

las Bases de Licitación y el Anexo Técnico, 

en copia; por lo menos a tres proveedores y/o 

prestadores de servicios y archiva de manera 

cronológica en el Expediente de Licitación 

como acuse de recibo el oficio de invitación 

en copia, las Bases de Licitación en 

original, el Anexo Técnico en original. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 4 

Elabora el oficio de evento y Calendario de 

los actos, recaba firma del Director de 

Administración y obtén dos copias de cada 

uno. Envía a los integrantes de la Comisión 

de Licitación el oficio de evento y el 

Calendario de los actos ambos en copia y 

archiva en el Expediente de Licitación el 

oficio del evento y el calendario de los 

actos en copia como acuse de recibo. 

Pasa el tiempo - Pasa el tiempo. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 5 

Elabora el registro de asistencia de los 

participantes e inicia el Acto de Apertura 

de Propuestas. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 6 

Recibe de los proveedores y/o prestadores de 

servicio participantes, una Proposición 

Técnica y una Proposición Económica 
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Jefatura de Recursos 

Materiales 7 

Realiza la Apertura de Proposición (es) 

Técnica (s) en original de cada empresa 

participante, lee todo su contenido y 

verifica que cumpla con lo solicitado en el 

oficio de invitación, en las Bases de 

Licitación y el Anexo Técnico.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 8a 

En caso de que no cumplan con los requisitos 

las Proposiciones Técnicas descalifica a 

la(s) Proposición(es) Técnica(s) en original 

y los sobres que contengan la(s) 

Proposición(es) Económica(s) en original no 

serán susceptibles de abrirse, desecha ambas 

propuestas que serán resguardadas por la 

Comisión de Licitación, asienta la situación 

de descalificación en el Acta de Apertura de 

proposiciones en original y archiva de manera 

cronológica permanente en el Expediente de 

Licitación el Acta de Apertura de 

Proposiciones al final del evento. 

Fin del procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 8b 

En caso de que cumpla con los requisitos 

elabora el Acta de Apertura de Proposiciones, 

que contiene el registro técnico y económico 

de las propuestas. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 9 

Recaba la firma de los participantes en el 

Acta de Apertura de Proposiciones, en la(s) 

Proposición(es) Técnica(s) y en la(s) 

Proposición(es) Económica(s) todas en 

original. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 10 

Obtiene las fotocopias necesarias del Acta 

de Apertura de Proposiciones con sus 

respectivos Anexos y entrega a cada uno de 

los participantes una fotocopia de ambos. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 11 

Turna a la Comisión de Licitación la(s) 

Proposición(es) Técnica(s) en original para 

la emisión de Análisis Técnico.   

Pasa el tiempo - Pasa el tiempo. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 

12 

Recibe el Análisis Técnico del área 

solicitante analiza la(s) Proposición(es) 

Técnica(s) y la(s)Proposición(es) 

Económica(s) y elabora el Dictamen Técnico-

Económico, que contiene un análisis 

detallado de las propuestas presentadas, 

indica la(s) propuesta(s) solventes que más 

convienen al área convocante, integra en el 

Fallo del evento la designación de 

adjudicación de los bienes y/o servicios 

licitados al proveedor y/o prestador de 

servicio, conforme al cual se adjudicará el 

Pedido. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 
13 

Recaba firma en el Dictamen Técnico- 

Económico en original de la Dirección de 

Administración y de la Comisión de Licitación 

a cargo del procedimiento. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 14 

Elabora el oficio de Notificación de Fallo 

en original y notifica a los proveedores por 

medio de un escrito. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 15 
Elabora Contrato, obtiene visto bueno de la 

Dirección Jurídica y recaba firma del 
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Director de Administración, del proveedor y 

de la persona responsable de la Presidencia 

en el Tribunal. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 

16 

Elabora el Pedido en un tanto, conforme a lo 

referido en el Dictamen Técnico-Económico, 

con los datos de él(los) proveedor(es) 

adjudicado(s), las especificaciones de los 

bienes y/o servicios y los importes a que 

asciende la adjudicación, recaba firma de la 

Jefatura de Recursos Materiales. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 17 
Obtiene una fotocopia del pedido y entrega 

al proveedor. 

Pasa el tiempo - Pasa el tiempo 

Jefatura de Recursos 

Materiales 18 

Recibe del proveedor el material solicitado 

y la factura en original con los datos de los 

bienes, artículos, refacciones y/o servicios 

recibidos, en concordancia con los datos de 

los servicios contratados. 

Jefatura de Recursos 

Materiales - Se realiza el procedimiento 2.2 

Jefatura de Recursos 

Materiales 19 

Integra y archiva de manera cronológica el 

Expediente de licitación con los documentos 

siguientes: 

• Registro de participantes en original, 

• Proposición(es) Técnica(s) en 

original, 

• Proposición(es) Económica(s) en 

original, 

• Acta de Apertura de Proposiciones en 

original, con sus respectivos cuadros, 

• Dictamen Técnico- Económico en 

original, incluyendo el cuadro 

comparativo de análisis, 

• Notificación del Fallo con acuse de 

recibido, en copia, 

• Contrato(s), en original, 

• Pedido(s), en copia, 

• Factura(s), en copia, 

• Solicitud de comprobación de recursos, 

en copia. 

• Copia de acta de recepción y/o recibo 

firmado por el área de los bienes o 

servicios debidamente sellado de 

recibido.  

Fin del procedimiento 
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2.10.4 Diagrama De Flujo Licitación Simplificada 
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2.11 Adjudicación Directa 

2.11.1 Objetivo  
 
Realizar la adquisición de bienes, contratación de servicios y arrendamientos, a 

través de la modalidad de Adjudicación Directa, de acuerdo a los montos 

establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y 

Enajenación de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, 

asegurando las mejores condiciones de precio y oportunidad. 

 

2.11.2 Lineamientos 
• Las adquisiciones, contratación de servicios y arrendamientos solo 

proceden si se cuenta con Disponibilidad Presupuestal. 

 

• La Disponibilidad Presupuestal de Adjudicación Directa y de todas las 

modalidades (Licitación Simplificada o Pública), deberá informarse al 

momento que la Jefatura de Recursos Materiales solicite suministros. 

 

• En caso de que las Requisiciones no cuenten con disponibilidad, se debe 

solicitar al Departamento de Recursos Financieros la Disponibilidad 

Presupuestal para la atención de los requerimientos. 

 

• La modalidad de adquisición, contratación de servicios y arrendamientos 

se determina con base en los montos establecidos en la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes 

Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. 

 

• En la Solicitud de cotización deberán indicarse con claridad las 

características del bien, artículo, refacción o servicio; la cantidad 

requerida, las condiciones de pago y lugar de entrega a los que deberá 

ajustarse el proveedor o prestador de servicios. 
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2.11.3 Adjudicación Directa   

Responsable No. Actividad 

Inicio del Procedimiento 

Jefatura de Recursos 

Materiales 1 

Analiza las necesidades del Tribunal con base 

a los requerimientos, existencias de 

materiales y la disponibilidad presupuestal. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 2 

Analiza las características de los bienes o 

de los artículos requeridos y/o necesitados, 

y con base en los montos establecidos en la 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, 

Administración y Enajenación de Bienes 

Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de 

la llave se determina la modalidad de la 

compra. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3a 

En caso de que proceda la modalidad de 

Licitación se prepara los eventos de 

licitación. Procesos 2.9 o 2.10 

Jefatura de Recursos 

Materiales 3b 

En caso de que proceda la modalidad de 

Adjudicación Directa, elabora la solicitud 

de cotización, en original con las 

características de los bienes requeridos, 

cantidad, condiciones de pago y lugar de 

entrega. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 4 
Envía a los proveedores la solicitud de 

cotización. 

Pasa el tiempo - Pasa el tiempo. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 5 

Recibe de los proveedores las cotizaciones 

con la propuesta de precios y condiciones de 

pago y revisa las ofertas presentadas. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 6 

Elabora cuadro comparativo para realizar un 

análisis de las propuestas presentadas, 

además de incluir la disponibilidad 

presupuestal, registro del proveedor en el 

Padrón de Proveedores. 

Jefatura de Recursos 

Materiales 7a 

En caso de que no se encuentra registrado, 

solicita requisitos al proveedor para 

proceder al alta del mismo. Proceso 2.7 

Jefatura de Recursos 

Materiales 7b 

En caso de que si se encuentre registrado se 

propone la oferta del proveedor que presente 

las mejores condiciones en cuanto a precio y 

oportunidad y recaba firma de la Jefatura de 

Recursos Materiales en el cuadro 

comparativo. 

Paso de Aclaración  - 

Se someterá al Comité de Adquisiciones todas 

las adjudicaciones directas por excepción de 

ley.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 8 
Realiza el Pedido, para formalizar con el 

proveedor.  
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Jefatura de Recursos 

Materiales 9 

Recaba firma de la Jefatura de Recursos 

Materiales, de la Dirección de 

Administración y de la persona que cotiza el 

pedido.  

Jefatura de Recursos 

Materiales 10 Entrega a los proveedores el pedido.  

Pasa el tiempo - Pasa el tiempo 

Jefatura de Recursos 

Materiales - Recepción del pedido proceso 2.1 

Jefatura de Recursos 

Materiales - Pago proceso 2.2 

Jefatura de Recursos 

Materiales 11 

Integra y archiva de manera cronológica el 

Expediente de Compra Directa con los 

documentos siguientes: 

• Solicitud-Comprobación de recursos, 

• Pedido,  

• Solicitud de cotización, 

• Cotizaciones en copia, 

• Cuadro comparativo, 

• Factura, copia. 

Fin del procedimiento 
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2.11.4 Diagrama De Flujo Adjudicación Directa   
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2.12 Compras Directas 
 
Para contratar Adjudicaciones Directas de Bienes y Servicios, cuyo monto sea 

igual o superior a la cantidad de cinco mil pesos más el Impuesto al Valor 

Agregado, se deberá contar con al menos tres cotizaciones del Bien o Servicio 

a contratar, las cuales deberán obtenerse en los treinta días previos al de la 

adjudicación respectiva y  se someterá al Comité de Adquisiciones cuando sean 

adjudicaciones directas por excepción de ley. 

 

En casos excepcionales, y previa justificación del área solicitante por razones de 

urgencia, necesidad, caso fortuito o fuerza mayor, se podrá llevar a cabo la 

contratación de bienes y servicios sin que se cuente con las cotizaciones 

referidas en el párrafo anterior. 

 

Así mismo, bajo el mismo criterio, todas las compras que se realicen por el mismo 

importe, deberán contar con el pedido debidamente requisitado; de igual manera, 

los proveedores adjudicados deberán estar vigentes en el Padrón de 

Proveedores. 
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ANEXOS  

ANEXO 1   
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Formato: Solicitud De Comprobación De Recursos 

 

1. Indicar la fecha de elaboración.  

2. Indicar la fecha de procesamiento de la solicitud. 

3. Anotar el número de trámite.  

4. Anotar el número de folio correspondiente.   

5. Indicar el tipo de trámite que se realizará, de los cuales existirán tres 

casos; pago directo, sujeto a comprobar y comprobación de folio, 

depende el tipo de trámite que se genere, se marcará con dos equis (xx) 

en la celda en blanco correspondiente.  

6. Anotar la clave presupuestal. (401C81001) 

7. Anotar el nombre de la entidad gubernamental “TRIBUNAL ELECTORAL 

DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE”. 

8. Nombre completo de la persona que elabora dicho trámite. 

9. Anotar el importe a pagar y/o comprobar con número. (1,200) 

10. Anotar el importe a pagar y/o comprobar con letra. (Mil doscientos 00/100 

M.N) 

11. Anotar la descripción por la cual se realiza el trámite.  

12. Anotar la partida presupuestal de cada concepto.  

13. Anotar los seis primeros dígitos de la serie seguido de dos diagonales con 

el folio de la factura. (123456 // F.F. ABCDE) 

14. Anotar el concepto de la partida utilizada.  

15. Anotar el RFC del proveedor o beneficiario.  

16. Anotar el nombre del proveedor o beneficiario.  

17. Anotar el o los importes que aparecen en la factura. 

18. Nombre completo del beneficiario al cual se le pagará. 

19. Anotar la cuenta bancaria del beneficiario a pagar.  

20. Anotar el RFC del beneficiario a pagar. 

21. Indicar la suma total de los importes registrados.  

22. Nombre completo y firma de la persona responsable de la Jefatura de 

Recursos Materiales. 

23. Nombre completo y firma de autorización de la persona responsable de la 

Dirección de Administración. 

24. Nombre completo y firma de la persona responsable de la Jefatura de 

Recursos Financieros.   

25. Nombre completo y firma de Vo.Bo, persona responsable de la 

Presidencia del Tribunal 

26. Sello de Recibido de la Jefatura de Recursos Financieros. 
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ANEXO 2 
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Formato:  Requisición De Materiales Para Oficina  

 

1.- Indicar el área que solicita  

2.- Indicar el tipo de requisición que puede ser normal o extraordinaria 

3.- Indicar la fecha en que se está elaborando la solicitud. 

4.- Anotar el folio de requisición (número de control interno por parte del área 

de recursos materiales) 

5.- indicar número consecutivo del material que se requerirá 

6.- Anotar la cantidad de los artículos requeridos.  

7.- Indicar unidad de medida ej. Caja, paquete, etc. 

8.- Anotar breve descripción del articulo solicitado. 

9.-Nombre completo y cargo de la persona que elaboro el formato 

10.- Nombre completo y cargo de la persona que dará el Vo. Bo. en el formato  

11.- Anotar la hora y fecha en que el área de recursos materiales recibe el 

formato de requisición  
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ANEXO 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



  

67 

 

Formato: Alta al catálogo de Proveedores  

 

1.- Indicar la fecha de elaboración.  

2.- Indicar nombre de la Empresa (razón social) 

3.- Anotar el RFC expedido por SAT  

4.- Anotar Domicilio Fiscal 

5.- Anotar teléfono de la empresa 

6.- Anotar la colonia donde radica la empresa 

7.- Anotar ciudad y estado donde está ubicada la empresa 

8.- Anotar correo electrónico  

9.- Anotar código postal 

10.- Indicar nombre del banco donde está la cuenta de la empresa   

11.- Indicar número de sucursal del banco 

12.- Anotar la cuenta de cheques que debe ser a dieciocho dígitos  

13.- Anotar domicilio del banco 

14.- Anotar el nombre completo de la persona titular de la cuenta 

15.- Anotar ciudad y estado donde se encuentra el banco  

16.- anotar el teléfono del banco  

17.- Anotar el cargo que tiene en la empresa (banco) 

18.- Anotar el tipo de proveedor que puede ser: de servicio, fabricante o 

distribuidor, así como el número de proveedor que tiene actualmente en el TEV 

(cuando se trata de refrendo) 

19.- Anotar el tipo de contribuyente puede ser: Mayor, Menor e indicar el régimen 

fiscal al que pertenece el Proveedor  

20.- Indicar el origen del proveedor que puede ser local o foráneo. 

21.- indicar el objeto social o actividad comercial, es decir de manera breve a 

que se dedica la empresa que se está dando de alta en el TEV 

22.- Anotar la firma y el nombre completo de la persona representante legal de 

la empresa. 

23.- En el apartado “para uso exclusivo” 

En persona moral deberá entregar los documentos que se indican 

ACTA N°  

• Acta constitutiva de la sociedad 
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• Poder del representante legal 

• Constancia de situación fiscal 

• Últimas declaraciones de impuestos  

 

En persona física deberá entregar los documentos que se indican: 

• Acta de nacimiento 

• Constancia de situación fiscal  

• Identificación oficial vigente 

• Últimas declaraciones de impuestos  

 

En número de proveedor el TEV deberá indicar el que le corresponda al nuevo 

proveedor según su control del TEV  
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ANEXO 4 
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Formato: Resguardo Bienes Muebles  

 

1.- Indicar le área al que pertenecen los bienes 

2.  Indicar la fecha en que se lleva cabo el resguardo 

3.- Indicar el nombre completo de la persona responsable de los bienes 

4.- Indicar el cargo que tiene la persona que resguarda los bienes  

5.- Indicar el numero consecutivo de la lista de bienes.  

6.- Indicar la cantidad de bienes que se resguardan. 

7.- Anotar una breve descripción del bien que se resguarda. 

8.- Indicar el número de inventario con que cuenta el bien. 

9.- Indicar el número de serie del bien en los casos que proceda. 

10.- Indicar el concepto del bien, puede ser: silla, escritorio, computadora, entre 

otros. 

11.- Indicar el costo de adquisición del bien. 

12.- Indica un texto de compromiso donde quien recibe los bienes se 

compromete a darle un uso adecuado y bien cuidado y en caso de daño según 

el dictamen, se compromete a reponerlo o del costo de la reparación. 

13.- Anotar el nombre de la persona que entrega que será la titular de la jefatura 

de recursos materiales. 

14 Anotar el nombre completo y la firma de la persona que recibe los bienes 

motivo del resguardo 
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