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ACTUALIZACION: AGOSTO DE 2024

La actualizacion del manual es esencial para asegurar la eficiencia, eficacia y
cumplimiento de las normativas vigentes en nuestras practicas y operaciones.
Este imperativo se fundamenta en las mejoras de los procesos internos y la
integracion de nuevas tecnologias, que demandan normativas internas

actualizadas y alineadas con las practicas de vanguardia.

Estos procesos de actualizacién 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 politicas
internas mas recientes. Mantener nuestro manual actualizado es crucial para
garantizar la coherencia en nuestras operaciones, cumplir con las normativas

vigentes y optimizar continuamente nuestras practicas.
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Presentacion

El Tribunal Electoral del Estado es el 6rgano jurisdiccional especializado en
materia electoral que, aplicando la legislacion estatal, tendra a su cargo la
resolucién de las controversias que se susciten con motivo de los procesos
electorales locales, asi como las derivadas de los actos y resoluciones que

emitan las autoridades electorales locales.

El Tribunal deberd cumplir sus funciones bajo los principios de Certeza,
Imparcialidad, Objetividad, Legalidad y Probidad. Gozara de autonomia técnica
y de gestion en su funcionamiento e independencia en sus decisiones en los

términos y condiciones que establezca la ley.

Vision

El Tribunal es, en su calidad de autoridad jurisdiccional en materia electoral,
constituirse como un organo estatal a la vanguardia en la imparticion de justicia
mediante esquemas que atiendan la plena eficacia de los derechos politico-
electorales, la transversalidad de la perspectiva de género, la interculturalidad,
la inclusion de personas con discapacidad, afros y LGBTTTIQ+ (Lesbiana, Gay,
Bisexual, Transgénero, Transexual, Travesti, Intersexual y Queer); asimismo,
implementar acciones que coadyuven en la disminucion de la violencia politica

en razén de género.

Mision

El Tribunal Electoral como maxima autoridad en la materia y 6rgano
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 ahi que debera cumplir sus funciones bajo los principios rectores de certeza,
imparcialidad, objetividad, independencia, legalidad, probidad y maxima

publicidad

Marco Juridico

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Constitucion Politica 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.

Cddigo Fiscal de la Federacion.

Ley Numero 36 de Responsabilidades de las personas Servidoras Publicas para

el Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Caodigo Numero 577 Electoral para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Cdédigo Numero 18 Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes

Muebles del Estado de Veracruz.

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

Objetivo

Optimizar la gestion de recursos materiales del Tribunal mediante la
implementacion eficaz y eficiente de politicas, normas y procedimientos,
asegurando el suministro oportuno y adecuado de bienes y servicios a todas las
areas, garantizando la conservacion y mantenimiento adecuado de los activos,
y promoviendo la racionalidad y austeridad en el uso de los recursos. Esto se
logrard a través de una planificacion estratégica, supervision rigurosa,
coordinacién interdepartamental y un control exhaustivo de inventarios y
presupuesto, con el fin de apoyar el correcto desempefo 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 desempefiar diferentes
funciones para facilitar las actividades que llevan a cabo las diferentes areas del
Tribunal Electoral de Veracruz, a continuacion, se presentan cada una de ellas:

e Coordinar las acciones necesarias para dar cumplimiento a las politicas,

normas y lineamientos en materia de recursos materiales.

e Suministrar de manera eficaz y oportuna a las distintas areas del Tribunal,
los bienes y materiales solicitados, para el correcto desempefio de sus
funciones, conforme a la disponibilidad material existente y bajo el criterio

de racionalidad.

e Verificar los procedimientos para el alta, asignacién, resguardo,

mantenimiento y conservacion 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.

e Planear y elaborar las medidas pertinentes para asegurar que se cuente
con los espacios fisicos para el bienestar del personal del Tribunal y para
poder cumplir con sus actividades; asi como con los servicios energia

eléctrica, combustibles, almacén, archivo y mantenimiento.

e Elaborar los pedidos de compra, los contratos de adquisicion de bienes y
servicios requeridos, cumpliendo con las disposiciones normativas que

resulten aplicables.

e Coordinar y supervisar los trabajos correctivos de bienes, asi como del

parque vehicular propiedad del Tribunal.
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Apoyar y coadyuvar en el ambito de sus funciones, en la realizacion de

eventos que sean organizados y/o participe el Tribunal.

Coordinar y autorizar la prestacion de servicios generales que soliciten las
distintas areas 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, reparacion y conservacion,
conforme a la capacidad humana, fisica y técnica con que cuente el
Tribunal, para la atencion de las necesidades de los distintos érganos y

areas.

Acordar con la Directora o Director de Administraciéon los asuntos de su

competencia.

Las demés inherentes al ejercicio del cargo o las que le encomiende la
persona responsable del area de Presidencia en el Tribunal o el Pleno.
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2. Descripcion de los procesos
2.1 Recepcion de materiales

2.1.1 Objetivo

Verificar la entrega de materiales e insumos por parte de los proveedores, de
acuerdo a las condiciones y caracteristicas establecidas en el pedido y registrar

la entrada del material al Almacén.

2.1.2 Lineamientos

e Larecepcion de articulos en la Jefatura de Recursos Materiales procedera
de acuerdo a las caracteristicas fisicas, precios y cantidades que se

establecen en el Pedido.

e La recepcion de articulos debera realizarse en forma completa, no
deberan aceptarse entregas parciales, con la excepcién de haberse

establecido en el Pedido.

e El proveedor debera entregar la factura en original y copia a la Jefatura

de Recursos Materiales para obtener el sello de recibido.

e Los articulos recibidos deberan detallarse en el inventario por articulo

para mantener actualizada la informacién de existencias.

e La entrada de articulos a la Jefatura de Recursos Materiales debera

controlarse a través del inventario.

10
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2.1.3 Recepcidn de materiales (insumos administrativos)

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefatura de Recursos
Materiales 1 Se realiza el pedido del material.
Pasa el tiempo B Pasa el tiempo acordado entre el Tribunal y
el proveedor para la entrega del Pedido.
Jefatura de Recursos Se recibe del ©proveedor los materiales
Materiales 2 solicitados junto con la factura en Original
y copia.
Jefatura de Recursos Se cotejan las facturas contra la copia del
Materiales 3 pedido.
En caso de no coincidir el material a recibir
con las caracteristicas técnicas, cantidades
Jefatura de Recursos y especificaciones requeridas en el Pedido,
Materiales - el 4rea de Recursos Materiales deberé
solicitar al proveedor el cambio de dichos
materiales una vez concluido este proceso
reanudar al punto 2.
Jefatgra de Recursos 4 Se notifica a la Direccién de Administracidn
Materiales la recepcién de material.
Jefatura de Recursos Se entrega la factura original al proveedor
Materiales 5 y se archiva cronolégicamente temporal la
factura en copia y el pedido en copia.
Jefatgra de Recursos c Registra el material recibido en el sistema
Materiales de inventario por articulo.
Jefatura de Recursos Clasifica el material recibido, y se acomoda
Materiales 7

en el lugar correspondiente.

Fin del Procedimiento

11
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2.2 Gestion 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 Gestion de Pago de productos y/o Servicios Adquiridos por el Tribunal

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Se recibe la factura del proveedor
Jefatura de Recursos correspondiente, por motivo de la
Materiales 1 adquisicidén de un bien o pago de un servicio
de luz, agua, teléfono, cable, entre otros,
verifica los datos fiscales del Tribunal.
Jefatura de Recursos Se realiza la Solicitud-Comprobacién de
Materiales 2 recursos (Anexo 1).
Jefatura de Recursos Se recaba la firma de la Jefatura de Recursos
Materiales 3 Materiales.
Se entrega la Solicitud-Comprobacidén de
Jefatura de Recursos recursos a la jefatura de Recursos
Materiales 4 Financieros para su revisidén junto con las
facturas correspondientes a la adquisicidn
para la comprobacién de la operacidn.
Si no fuese aprobada por algln error cometido
en la elaboracidén de la Solicitud-
- - Comprobacidén de recursos, se reanudara el
proceso desde el punto 2 con la realizacidn
o modificacidén de la solicitud.
Si todo esta correcto con la solicitud
Jgfatuya de Recursos < recibida, entonces se procedera al pago y se
Financieros entregard a la Jefatura de  Recursos
Materiales.
Jefatura de Recursos Se recibe de nuevo la solicitud para después
Materiales 6 notificar al proveedor sobre el pago.
Jefatura de Recursos Se registra la operacidn en la base de datos,
Materiales 7 especificando el monto y el concepto del pago

del bien y/o servicio.

Fin del Procedimiento

13
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Jefatura de Recursos Materiales
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2.3 Abastecimiento de materiales

2.3.1 Objetivo

Proporcionar con oportunidad, a las areas de trabajo del Tribunal Electoral
Veracruz, los articulos necesarios para el desarrollo de las funciones que les

corresponden.

2.3.2 Lineamientos del proceso

e Se debera registrar la existencia de articulos en el sistema de inventario,
para establecer los requerimientos a atenderse, a través de los procesos
de compra.

e El Departamento de Recursos Materiales pondra a disposicién de las

areas de trabajo el formato de Requisicion.

e Las Requisiciones semanales, mensuales y extraordinarias, deberan
registrar la firma de los titulares de las areas solicitantes y deberéan estar
autorizadas por la Jefatura de Recursos Materiales.

e El 4rea de Recursos Materiales se ajustard al calendario y horario
establecido por la Direccibn de Administracion para la recepcion y
abastecimiento de requisiciones a las areas de trabajo del Tribunal

Electoral de Veracruz.

e La Jefatura de Recursos Materiales podra ajustar las cantidades de
material a surtir, de acuerdo con las existencias fisicas en el control de

inventarios.

15
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Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe requisicidén de material (anexo 2) por
Jefatura de Recursos el 4&rea solicitante, este debe de esta
Materiales 1 previamente firmado por la Direccidén de
Administracién y la Jefatura del A&rea
correspondiente.
Jefatura de Recursos Realiza el suministro del material
Materiales 2 solicitado de acuerdo a la disponibilidad que
se tenga en el almacén.
Jefatgra de Recursos 3 Se registra la salida de almacén del
Materiales material.
Jefatura de Recursos Solicita el sello y firma de la persona que
Materiales 4 recibidé, con la finalidad de comprobar la
entrega del material.
Jefatgra de Recursos 5 Archiva la requisicidén en el expediente
Materiales correspondiente al mes de operacidn.
Fin del Procedimiento
16




— DIAGRAMA DE FLUJO 2.3.4
t - Nombre del Procedimiento: Pagina

Tribural Elecioral de Vorsoms Abastecimiento de materiales a las diferentes areas del Tribunal 1/1

Jefatura de Recursos Materiales

I

4 \ 4 \ 4 \ 4 N\ { R
1 > 2 —> 3 —> 4 — 5
4 N 4 N 4 N 4 )
. 4 )
. . Realiza el . .
Recibe requisicion .. Se registra la Solicita el selloy Archiva
de material suministro del salida del material fi del requisicion
material fma de la q
\ ) \ ) \ ) persona que \ )
recibio
g J

- S A———— e .wi __:,‘




L=V

Tribunal Electoral de Veracruz

2.4 Reparacion a las Instalaciones Eléctricas, Hidraulicas,
Sanitarias, Telefonicas y de Mobiliario.

2.4.1 Objetivo

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones basicas
con las que cuenta EIl Tribunal Electoral de Veracruz, a fin de conservarlas en

buen estado.

2.4.2 Lineamientos del proceso

e El personal interno encargado de estas actividades debera requerir al Jefe
de Recursos Materiales el material necesario para realizar sus actividades

operativas.

e La Jefatura debera atender con oportunidad y calidad el mantenimiento

preventivo y correctivo a las instalaciones.

18
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2.4.3 Reparacion de instalaciones y mobiliario

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefatgra de Recursos 1 Recibe oficio de reparacién de instalaciones
Materiales por parte del &rea solicitante.
Acude el personal de Recursos Materiales al
Jefatgra de Recursos 5 drea para verificar el estado de las
Materiales instalaciones con el propdsito de
identificar el problema.
Jefatura de Recursos 3 Determina el material necesario para
Materiales efectuar la reparacién.
Jefatgra de Recursos 4 Se revisa si en el sistema de inventarios hay
Materiales existencia del material para la reparacién.
Jefatura de Recursos Sino se cuenta con el material necesario para
Materiales - dicha reparacién se realiza el proceso 2.2 y
posteriormente el 2.1
Recibe del encargado del almacén el material
Jefatgra de Recursos 5a solicitado para efectuar la reparacién a los
Materiales desperfectos detectados en las
instalaciones.
Jefatgra de Recursos 5P Se adquieren los materiales solicitados
Materiales después de los procesos 2.2 y 2.1
Jefatgra de Recursos Acude con el material al area solicitante de
Materiales 6

los servicios y repara las instalaciones.

Fin del Procedimiento

19
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2.5 Levantamiento de Inventario Fisico de Material de Oficina,
Papeleria, Consumibles de COmputo o similares

2.5.1 Objetivo

Verificar las existencias fisicas de articulos 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 fisico de material de oficina, papeleria, consumibles de
cOmputo o similares.

Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefatura de Recursos Realiza segun las fechas programadas de
Materiales 1 acuerdo a la Ley de Adquisiciones, el conteo
de existencia en el Tribunal.
Verifica si existen diferencias entre el
Jefatgra de Recursos 5 Formato de inventario fisico original y el
Materiales Kardex por articulo en copia que obtiene del
sistema de inventario.
En caso de existir diferencias investiga las
Jefatgra de Recursos 3a diferencias encontradas contra el Kardex por
Materiales articulo y las Requisiciones en original que
obtiene del archivo cronolégico.
Jefatura de Recursos Identifica los ajustes e incluye acta
Materiales 3a (1) circunstanciada de las diferencias
encontradas.
Jefatgra de Recursos 32 (2) Realiza los ajustes en el Sistema de
Materiales @ inventario.
Elabora Reporte mensual de existencias en
Jefatura de ReCUrsos original y copia y la minuta de trabajo en
Materiales 3b original % copia para hacer constar
fehacientemente la realizacidén del
levantamiento de inventario fisico.
Jefatura de Recursos Archiva de manera cronoldgica permanente las
Materiales 4

Requisiciones en original.

Fin del Procedimiento
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2.6 Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los Bienes
Inmuebles.

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

e EI mantenimiento preventivo a los inmuebles, se realizara en las fechas
determinadas por la Direccion de Administracion, previa confirmacion de

disponibilidad presupuestal.

¢ El mantenimiento preventivo a los bienes inmuebles comprendera las
actividades referentes al mantenimiento de pintura, carpinteria, aire
acondicionado, fumigacion, telefonia y las que se requieran por su

naturaleza en las areas del Tribunal Electoral de Veracruz.

e Los servicios de mantenimiento se realizaran preferentemente en horas
no laborables, a fin de no interrumpir en las funciones de cada éarea

operativa.

e Los prestadores de servicios de mantenimiento, seran 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 Se obtiene del archivo <cronoldgico el
Materiales 1 programa anual de mantenimiento a inmuebles
y se verifican fechas.
Se le solicita a la(s) compafia(s) prestadora
Jefatura de Recursos de servicios cotizacién correspondiente al
Materiales 2 mantenimiento preventivo o correctivo de los
inmuebles.
. Se define una fecha con la(s) compafiia(s)
Pasa el tiempo 3 para el estudio de las instalaciones vy
realizar la cotizacién correspondiente.
Jefatura de Recursos Se recibe a la (s) compafiia (s) para revisidn
Materiales 4 de la instalaciones con motivo de
mantenimiento al inmueble.
Pasa el tiempo - Pasa el tiempo.
Jefatura de Recursos Se recibe la propuesta realizada por
Materiales 5 la(s)compafiia(s) prestadora de servicios vy
se analiza.
Jefatura de Recursos Se realiza cuadro comparativo de las
Materiales 6 distintas prepuestas recibidas para
determinar la opcidén mas éptima y eficiente.
Jefatura de Recursos
Materiales 7 Se realiza revisiédn.
Programa fechas para la realizacidén de la
Jefatura de Recursos remodelacién/mantenimiento y notifica a la
Materiales 8 compafiia prestadora de servicios las fechas
establecidas.
Elabora oficio circular en original para
Jefatura de ReCcUrsos informar las fechas de mantenimiento o
Materiales 9 remodelacidén a las &areas del Tribunal con
previa firma de la Direccidn de
Administracién.
Se fotocopia el oficio circular en los tantos
Jefatura de Recursos necesarios para distribuir a las Aareas
Materiales 10 pertinentes y el original archivar como
acuse.
Recibe al personal de la(s) compafiia(s)
Jefatura de Recursos responsable del mantenimiento a las
Materiales 11 instalaciones para iniciar con el trabajo y
asignando supervisién fisica.
. Pasa el tiempo para concluir el trabajo de
Pasa el tiempo - mantenimiento realizado por la compafiia
prestadora de servicios.
Jefatura de Recursos Recibe la(s) factura(s) la(s) compafiia(s)
Materiales 12 prestadora del servicio una vez concluido el
trabajo de mantenimiento o remodelacién.
Jefatura de Recursos
Materiales 13 Se realiza el procedimiento numero 2.2.
Fin del Procedimiento
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2.7 Padron de Proveedores

2.7.1 Objetivo

Conformar un padron de proveedores que cumpla con todos los requisitos y
necesidades del Tribunal, ademés que este padrdn facilite las adquisiciones que

se realizan.

2.7.2 Lineamientos

De acuerdo articulo 22 de La Ley de Adquisiciones, Arrendamiento,
Administracion y Enajenacion De Bienes Muebles del Estado De Veracruz de
Ignacio de la Llave, para que una persona fisica 0 moral sea registrada en el
padrén de proveedores debera cumplir y entregar los documentos siguientes:

Para las personas fisicas:

e Copia fotostatica cotejada de acta de nacimiento;

e Copia fotostatica cotejada de identificacion oficial;

e Copia fotostatica cotejada de la cédula de identificacion fiscal como

contribuyente

e Copia fotostatica cotejada de la ultima declaracion de obligaciones
fiscales ante la Federacion, el Estado o el Municipio; y

e La demas informacién que la unidad administrativa determine mediante

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

Copia fotostatica cotejada del acta constitutiva de la sociedad

debidamente inscrita en el Registro Publico de la Propiedad;

e Copia fotostatica cotejada de la cédula de identificacion fiscal como
contribuyente ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

e Copia fotostatica cotejada del poder general o especial a favor del
representante, otorgado ante la fe de notario publico, debidamente inscrito
en el Registro Pudblico de la Propiedad para intervenir en los
procedimientos a que esta Ley se refiere en nombre y representacion del

poderdante;

e Copia fotostética cotejada de la ultima declaracion de obligaciones

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

e La demas informacién que la unidad administrativa determine mediante

disposiciones generales, publicadas en la Gaceta Oficial del Estado.

Cumplidos los requisitos se otorgara el registro al proveedor en el padrén
respectivo, asignandole el numero correspondiente. La referencia de dicho
numeral tendra por satisfechos los requisitos sefialados a los proveedores en la

convocatoria, excepto aquellos en que se exijan caracteristicas especificas.

La institucion, de manera fundada, motivada, respetando la garantia de
audiencia y de conformidad con el Titulo Quinto de La Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacién De Bienes Muebles del Estado
De Veracruz de Ignacio de la Llave, podra cancelar los registros. La cancelacion

se notificara a las demas instituciones.
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Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento
Jefatura de Recursos Se envia la invitacidn, formato de alta al
Materiales 1 padrén de proveedores y requisitos desde el
correo electrdénico institucional.
Pasa el tiempo - Pasa el tiempo.
Si no cumple con todos los documentos que se
Jefatgra de Recursos _ le solicitaron se le informara de dichos
Materiales documentos faltantes para el proceso de alta
de nuevo en el punto 1.
Jefatgra de Recursos 5 Entrega al proveedor el formato de alta al
Materiales Catdlogo de Proveedores. (anexo 3)
Jefatura de Recursos Archiva en un expediente la solicitud llenada
Materiales 3 por el proveedor, agregando los documentos
que fueron requeridos al inicio del Proceso.
Jefatgra de Recursos 4 Asigna un numero de proveedor, consecutivo y
Materiales registra en la base de datos.
Fin del Procedimiento
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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 elaboracion de resguardos.

2.8.2 Lineamientos

e El registro de bienes muebles en el inventario debera realizarse de
acuerdo al valor de adquisicién, y en el caso de bienes muebles

producidos de acuerdo al valor de produccion.
e La clasificacion de los bienes muebles para su registro en el inventario
debera realizarse de acuerdo al afio de adquisicibn y al numero

consecutivo correspondiente que se tenga registrado en el Tribunal.

e El ndmero de inventario se asignara a los bienes muebles a través de las

etiquetas emitidas por el Tribunal.

e La asignacion del mobiliario se realizard a través de los resguardos en

individual.
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Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefatgra de Recursos 1 Realiza clasificacién de los bienes muebles
Materiales del Tribunal
Jefatgra de Recursos 5 Elabora un inventario con su respectiva
Materiales clasificacién.
Jefatura de ReCUrsos Asigna un nuUmero consecutivo de inventario
Materiales 3 de acuerdo a las caracteristicas del bien

mueble.
Jefatgra de Recursos 4 Se asignan el(los) bien(es) mueble(s) a la
Materiales persona Servidora Publica del Tribunal.
Jefatura de Recursos Realiza resguardo del bien(es) mueble (s).
Materiales > (anexo 4.
Jefatura de Recursos Recaba firmas de la persona responsable del
Materiales 6 bien, del usuaria y del encargada del é&rea

solicitante.
Jefatgra de Recursos . Archiva cronolégicamente el resguardo en un
Materiales expediente.

Fin del Procedimiento
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2.9 Licitacion Publica
2.9.1 Objetivo

Convocar publicamente 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 adquisicion de bienes

y en la contratacion de servicios y arrendamientos.

2.9.2 Lineamientos

e EIl Programa anual de adquisiciones permitird planear, programar y licitar

puUblicamente las compras y contratacion de servicios.

e La calendarizacion de las etapas del proceso de licitacion publica debera
apegarse a las disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de los bienes Muebles del

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, capitulo I, articulo 35.

e 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; descripcién general, cantidad y
unidad de medida; indicaciones para venta de bases; fecha, lugar y hora
de junta de aclaraciones y de los actos de recepcion y apertura de
propuestas; especificaciones de recepcion de bienes, asi como de las

condiciones de pago.

e La Convocatoria que se publica en el Diario Oficial de la Federacion debe
ser cotizada previamente y enviarse a la Ciudad de México, al menos con
tres dias habiles de anticipacion, ya que las fechas de publicacion de

convocatoria, son los dias martes o jueves.

e La Convocatoria, Bases de licitacion, avisos de modificaciones, Actas de

juntas de aclaraciones, Fallos y generalidades de los Contratos, deberan
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registrarse y trasmitirse a través del Sistema Electronico COMPRAVER,
con base en las disposiciones del Acuerdo que establece el Sistema
Electronico de Contrataciones Gubernamentales de la Secretaria de la
Funcion Publica y de manera coordinada con la Direccion de
Administracion, asi como la pagina del Tribunal, para su difusidon en

Internet.

e Las Bases de licitacidn deben incluir condiciones juridicas, técnicas y
econOmicas, ya que constituyen las disposiciones reglamentarias a las
que debera apegarse el desarrollo del concurso, asi como los criterios de

adjudicacion.

e La Jefatura de Recursos Materiales debe entregar a la Direccion de
Administracion las caracteristicas técnicas y cantidades de los bienes o
servicios a licitar para integrar el Anexo técnico de las Bases de licitacion,

asi como la disponibilidad presupuestal con que cuenta.

e La invitacion al evento de Licitacion Pudblica debe enviarse a los
integrantes de la Comision de Licitacion la designada por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes
Muebles del Tribunal para hacerse cargo del Proceso de Licitacion; los
cuales podran formar parte del Comité de Adquisiciones, también se gira
invitacion como observadores del procedimiento al representante de la

iniciativa privada.

e Enlajunta de aclaraciones Unicamente se dara respuesta a las preguntas
recibidas hasta un dia 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 deberdn registrarse las
modificaciones que realiza el Tribunal y las preguntas de los participantes

y respuestas que emita el area especialista en la materia.

En el Acto de la junta de aclaraciones los participantes que hayan
adquirido las Bases de Licitacion 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 Econdmicas, el
registro de participantes (personas fisicas o0 morales) se realizara con una

hora antes a la celebracién, presentando identificacion con fotografia.

La recepcion de Proposiciones Técnicas y Economicas, se realizara
conforme se van nombrando a los participantes y estos entregaran sus
propuestas en sobres separados y debidamente cerrados. La asistencia
de las empresas participantes es opcional por lo que previamente deberan
remitir sus propuestas al domicilio sefialado en las Bases de licitacién, en

el entendido de que toda propuesta extemporanea sera descalificada.

El acto de Recepcion y Apertura de Proposiciones sera presidido por la
persona servidora publica designado por la convocante, facultado para
aceptar o desechar proposiciones, ademas debera mostrar ante los
asistentes que los sobres estan debidamente cerrados y que no han sido
violentados. El acto de Recepcion y Apertura deben realizarse al mismo
tiempo; la apertura de Proposicion(es) Técnica(s) y Econdmica(s) se lleva
a cabo en dos etapas: primero, deben abrirse la(s) Proposicion(es)
Técnica(s) y posteriormente, en caso de que estas cumplan con todos los
requisitos, se daré apertura a la(s) Proposicion(es) Econdmica(s), leyendo
en voz alta los precios unitarios, los globales con y sin .V.A. asi como las

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

publica designado por la convocante en la fecha, lugar y hora sefialada.

e Para el desarrollo del evento de Licitacion debera integrarse la Comision
de Licitacion para analizar las Proposiciones Técnicas y Econémicas con

base en el presupuesto autorizado.

e La Comisién de Licitaciéon la designada por el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles del Tribunal
para hacerse cargo del Proceso de Licitacién; los cuales podran formar

parte del Comité de Adquisiciones

¢ El Dictamen debera elaborarse considerando las proposiciones en cuanto
a calidad, rendimiento, precio, financiamiento, oportunidad, tiempo de
entrega, servicios, garantias y demas estipulaciones favorables para la
dependencia, indicando también las razones y causas por las que en su

caso se descalifiqgue a alguno de los participantes.

e Asimismo, el Dictamen debe elaborarse por escrito y contener los puntos
resolutivos para la celebracion de Contratos y Adjudicacion de Pedidos,
mismos que deben informarse al Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles del Tribunal

Electoral.

e La emision de los Fallos de Licitacion debe apegarse a las disposiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion
y Enajenacion 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 emisién del Fallo de Licitacion es integrada en el Dictamen, el cual se

realiza conforme a los acuerdos de la Comisién de Licitacion.

La notificacion del Fallo de Licitacion se dara a conocer a los participantes

en acto publico o por escrito segun se estipule en las Bases de Licitacion.

La Notificacion del Fallo para la Licitacion Pablica sera en un plazo de
hasta cinco dias habiles a partir de la emisién del Dictamen Técnico
Econdmico (art. 35 fraccion V de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave).

Los procesos de cada Licitacion deben ser publicados en la pagina de
Internet del Tribunal dentro de las 48 horas después de haberse realizado,

de conformidad con los lineamientos establecidos.

La adjudicacién de bienes se formalizara, a través de Pedido, o en su caso
con un Contrato que deberé elaborarse en coordinaciéon con la Direccion

Juridica del Tribunal.

El Contrato debe elaborarse con base en el articulo 61 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenaciéon 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 Licitacion
Pulblica, Simplificada, o Adjudicaciéon Directa, de conformidad al articulo
27 y por excepcion de ley (articulo 55) de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave vigente, asi como lo
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establecido en el art. 60 de la misma ley, debera elaborar un contrato con
las especificaciones de los bienes o servicios, monto y condiciones
establecidas en los eventos de la licitacion, asi como solicitar fianza de
cumplimiento del contrato por el 10% del importe adjudicado sin incluir el

Impuesto al Valor Agregado, segun sea el caso.

e Los Fallos de las Licitaciones y los datos relevantes de los Pedidos y/o
Contratos deberan registrarse y trasmitirse a través del Sistema
Electronico COMPRAVER, con base en las disposiciones del Acuerdo
que establece el Sistema Electronico de  Contrataciones
Gubernamentales, denominado COMPRAVER, segun se haya indicado

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

e La Factura que se reciba del proveedor debera registrar el sello y forma
del responsable de la Jefatura de Recursos Materiales de conformidad de
gue los bienes cumplen con las especificaciones y cantidad establecidas

en el Contrato o Pedido.

e EIl proveedor o prestador de servicios adjudicado, a través de una
institucion de fianza legalmente autorizada para ello, garantizara para el
cumplimiento del contrato por cuando menos el 10% del monto
adjudicado, sin incluir las contribuciones que se generen por la operacién,
ellos con la finalidad de garantizar el cumplimiento de todas y cada una
de las obligaciones derivadas del contrato relativo a la contratacion de las
partidas, asi como los dafios y perjuicios originados por el incumplimiento
en las obligaciones del fiado y el pago de las penas convencionales , el
proveedor debera exhibir poliza de fianza con vigencia de un afio a partir
de la suscripcion del contrato a favor del Tribunal Electoral del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.
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2.9.3 Licitacion Publica

Responsable

No.

Actividad

Inicio

del Procedimiento

Jefatura
Materiales

de

Recursos

Determina los requerimientos que deben
abastecerse a través de la modalidad de
Licitacidén Publica con base y de acuerdo a
las necesidades de adgquisicién y de acuerdo
a la disponibilidad presupuestal.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

2a

Si es Licitacién Publica estatal elabora
convocatoria original <calendarizando los
eventos de la licitacidén con lugar, horarios
y fechas para venta de bases, para Jjunta de
aclaraciones, para acto de recepcidén de
apertura de Propuestas Técnicas %
Econdémicas.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

3a

Elabora las Bases de Licitacién con las
especificaciones administrativas a las que
va a ajustarse el procedimiento de licitacidn
y las especificaciones técnicas de los bienes
y/o servicios.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

4a

Recaba firma de la Direccidn de
Administracién en la Convocatoria y en las
Bases de Licitacidén ambas en original.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

5a

Elabora y recaba firma de la Direccidn de
Administracién en el oficio de solicitud para
la publicacién de la convocatoria, en
original.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

ba

Envia a la Editora de Gobierno y a la
Direccidén General de Comunicacidédn Social, un
tanto del oficio de solicitud vy 1la
Convocatoria para su publicacidén en la Gaceta
Oficial del Estado, y en un diario de mayor
circulacidén en el Estado.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

Ta

Archiva el oficio de solicitud vy 1la
Convocatoria, ambos en copia de manera
cronoldgica permanente en el Expediente de
Licitacidén, como acuse de recibo.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

2b

Si es nacional o internacional se elabora la
Convocatoria original, calendarizando 1los
eventos de Licitacidén PUblica con indicaciédn
de lugares, fechas y horarios para venta de
bases, junta de aclaraciones, acto de
recepcidén de Apertura de Propuestas Técnicas
y Econdémicas.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

3b

Elabora las Bases de Licitacidén en original
con las especificaciones administrativas a
las que va a ajustarse el procedimiento de
Licitacidén y las especificaciones técnicas
de los bienes y/o servicios.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

4b

Captura en el sistema COMPRAVER los datos de
la dependencia, la descripcidén general,
cantidad, unidad de medida de los bienes y/o
servicios, lugares, fechas y horarios para
venta de bases y su costo, asi como la fecha,
lugar y hora de la junta de aclaraciones y
de los actos de recepcidén y apertura de
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Proposiciones Técnicas y Econbémicas de
caracter nacional e internacional, la
moneda, el idioma, lugar, plazo de entrega,
condiciones de pago y emite la convocatoria
en dos tantos.

Recaba la firma de la Direccidn de

Jefatura de Recursos
Materiales 5b Administracidén para la convocatoria y las
bases de Licitacién.
Elaboracién de oficio de solicitud dirigida
Jefatura de Recursos al Diario Oficial de 1la Federacién vy/o
Materiales ob Editora de Gobierno del Estado segun sea el
caso para publicacién de la convocatoria.
Punto de Aclaracién _ En cualquier caso, se publicaran en el diario
de mayor circulacidén en el estado
Jefatura de Recursos Se recaba firma de la Direccién de
Materiales e Administracién para el oficio.
Jefatura de Recursos Se realiza el pago del costo de publicacién
Materiales 8 a través de una institucién bancaria.
Se envia el oficio al Diario Oficial de 1la
Jefatura de Recursos Federacién y/o Editora de Gobierno del Estado
Materiales ? seglin sea el caso y se firma de recibido en
copia.
Jefatura de Recursos Se elabora oficio de evento y calendario de
Materiales 10 los actos del procedimiento firmado del &rea
de Direccidén de Administracidén en el oficio
del evento.
Jefatura de Recursos Se entrega oficio de evento y calendario a
Materiales 11 cada uno de los integrantes de la Comisiédn
de Licitacién.
Jefatura de Recursos Se archiva el oficio en el expediente como
Materiales 12 acuse de recibido.
Jefatura de Recursos Se realiza la venta de Bases de Licitacién
Materiales 13 en un tanto a los proveedores y/o prestadores
de servicios interesados en la licitacidn.
Jefatura de Recursos Se archiva la convocatoria y las bases en el
Materiales 14 Expediente de Licitacidn.
Jefatura de Recursos Se realiza la Junta de Aclaraciones, se
Materiales 15 elabora un registro de participantes y el
Acta de Aclaraciones en original.
Se hacen copias del acta con sus respectivas
Jefatura de Recursos observaciones, modificaciones y aclaraciones
Materiales 16 relativas a plazos u otros aspectos técnicos
establecidos en la convocatoria o en las
bases.
Jefatura de Recursos Se entrega fotocopia del Acta de Junta de
Materiales 17 Aclaraciones previamente firmada a cada uno
de los participantes.
Se archiva de manera cronoldgica permanente
Jefatura de Recursos en el expediente de licitacién el Acta de
Materiales 18

Junta de Aclaraciones en original y el
registro de participantes en original.

Pasa el tiempo

Pasa el tiempo.
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Jefatura
Materiales

de

Recursos

19

Recibe de los proveedores, por cada
participante en sobre cerrado una
Proposicidén Técnica y una Proposicioén
Econdémica, ambas en original.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

20

Realiza la apertura de Proposicidn(es)
Técnica(s) en original, da lectura a todo su
contenido y verifica el cumplimiento de todos
los requisitos solicitados en las Bases de
Licitacidn.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

21a

En caso de que no cumpla con los requisitos
descalifica la(s) Proposiciédn(es) Técnica(s)
y la(s) Proposicidn (es) Econdémica (s) no
seran susceptibles de abrirse vy ambas,
quedaradn bajo custodia de la Comisidén de
Licitacidén. Elabora el Acta de Apertura de
Proposiciones \% asienta en ella la
descalificacidén y la archiva en el Expediente
de Licitacidn.

Fin del procedimiento

Jefatura
Materiales

de

Recursos

21b

En caso de que cumpla con los requisitos
Elabora el Acta de Apertura de Proposiciones
En original, en la que se hardn constar las
proposiciones recibidas y sus importes; las
rechazadas con las causas que las motivaron
y las observaciones que manifiesten los
participantes.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

22

Recaba la firma de los participantes en el
Acta de Apertura de Proposiciones, en la(s)
Proposicidn (es) Técnica (s) ¥ en la(s)
Proposicidén(es) Econdmica (s)

Jefatura
Materiales

de

Recursos

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
Materiales

de

Recursos

24

Turna a la Direccidén de Administracidn la(s)
Proposicidén(es) Técnica(s) en original para
la emisién del Analisis Técnico.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

25

Realiza el Andlisis Técnico, analiza la(s)
Proposicidn (es) Técnica (s) % la{s}
Proposicién(es) Econdémica(s) y elabora el
Dictamen Técnico-Econdémico, que contiene un
anédlisis detallado de las propuestas
presentadas, indica la(s) ©propuesta (s)
solventes que mas convienen de acuerdo a las
necesidades, elabora e integra en el Fallo
del evento la designacidén de adjudicacidn de
los Dbienes vy/o servicios 1licitados al
proveedor, conforme al cual se adjudicaréa el
Pedido.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

26

Recaba firma en el Dictamen Técnico-
Econdémico en original de Direccidén de
Administracién y de la Comisidn de Licitaciédn
a cargo del procedimiento.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

27

Elabora un oficio de notificacién del Fallo
y notifica a los proveedores.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

28

Elabora Contrato en original y obtiene visto
bueno de la Direccidén Juridica.

41




L=V

Tribunal Electoral de Veracruz

Jefatura de Recursos Recaba la firma de la Direccidn de
Materiales 29 Administracién, del proveedor y de la persona
responsable de la Presidencia en el Tribunal
Jefatura de Recursos Elabora el ©pedido conforme al Dictamen
Materiales Técnico-Econdmico, con los datos de él1(los)
proveedor (es), las especificaciones de los
30 bienes y/o servicios y los importes a que
asciende la adjudicacién; recaba firma de la
Jefatura de Recursos Materiales y de la
Direccidén de Administracidn.
Jefatura de Recursos Entrega una fotocopia del ©pedido al
Materiales 31 proveedor.
Jefatura de Recursos
Materiales - Realiza el proceso 2.2
Al finalizar el proceso 2.2
integra vy archiva de manera cronoldgica
permanente en el Expediente de Licitacidn con
los documentos siguientes:

e Antecedentes (requisiciédn) en
original,

e Registro de participantes en original,

e Proposicidn (es) Técnica (s) en
original,

e Proposicidn (es) Econdmica (s) en
original,

e Acta de apertura de proposiciones en

Jefatura de Recursos original, con sus respectivos cuadros,
Materiales 32 e Dictamen en original, incluyendo el
cuadro comparativo de anélisis,

e Notificacién del Fallo con acuse de
recibido, en copia,

e (Contrato(s), en original,

e Pedido(s), en copia,

e Factura(s), en copia,

e Solicitud de comprobacién de recursos,
en copia.

e Copia del acta de recepcidén y/o recibo
firmado por el &rea usuaria de los
bienes o servicios debidamente sellado
de recibido.

Fin del procedimiento
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2.10 Licitacion Simplificada
2.10.1 Objetivo

Convocar, a través de invitacibn a proveedores, prestadores de servicios y
agrupaciones, para que presenten proposiciones solventes en dos sobres
cerrados que seran abiertos en acto oficial para asegurar las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad en la adquisicion de bienes

y en la contratacion de servicios y arrendamientos.

2.10.2 Lineamientos

e ElPrograma Anual de Adquisiciones, permitira planear, programar y licitar
simplificadamente las compras y contratacion de servicios.

e El desarrollo del Proceso de Licitacion Simplificada debe apegarse a las
disposiciones establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, Capitulo VI, Articulo 57 y en este Manual de
Procedimientos.

e Lasinvitacionesy el Anexo Técnico deberan elaborarse considerando una
o varias partidas de bienes o servicios, de acuerdo a las necesidades del

Tribunal.

e La Jefatura de Recursos Materiales en coordinacion con la Comision de
Licitacion deberan especificar en un formato las caracteristicas técnicas,
cantidades de los bienes o servicios a licitar y la disponibilidad

presupuestal con que cuenta para integrar el Anexo Técnico.

e Las invitaciones al evento de Licitacion Simplificada deben enviarse a
cuando menos tres proveedores, a los integrantes de la Comision de

Licitacion la designada por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,

a7
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Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles del Tribunal para hacerse
cargo del Proceso de Licitacion; los cuales podran formar parte del Comité
de Adquisiciones

e La Convocatoria debe realizarse de conformidad con la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes

Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e La recepcion de Proposiciones Técnicas y Econdmicas se realizara
conforme lleguen y/o se registren los invitados, respetando el horario

establecido en la invitacion.

e Los invitados a la Licitaciéon podran remitir sus Proposiciones Técnicas y
Econdmicas, al domicilio sefialado en la invitacion, la asistencia de los

participantes es opcional.

e En el acto de Apertura de Proposiciones debera realizarse primero, la
Apertura de Proposiciones Técnicas y posteriormente las Proposiciones
Econdmicas, leyendo en voz alta los precios unitarios, los globales cony
sin .V.A. asi como las condiciones de venta y garantia que ofrecen, y se

asientan en el acta circunstanciada.

e EIl Dictamen debera elaborarse considerando las propuestas en cuanto a
calidad, rendimiento, precio, financiamiento, oportunidad, tiempo de
entrega, servicios, garantias y demas estipulaciones favorables para el
Organismo, indicando también las razones y causas por las que en su

caso de descalifique a alguno de los participantes.

e El Dictamen deberd elaborarse por escrito y contener los puntos
resolutivos para la celebracion de Contratos y Adjudicacion de Pedidos
mismo que deberan informarse al Comité de Adquisiciones
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Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles del Tribunal

Electoral de Veracruz.

La emision de los Fallos de Licitacion debera apegarse a las disposiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion
y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, Ley de Responsabilidades de las personas Servidoras Publicas

y la normatividad aplicable.

La emision del Fallo de Licitacion es integrada en el Dictamen, el cual se

realiza conforme a los acuerdos de la Comision de Licitacion.

La notificacion del Fallo de Licitacion se dara a conocer a los participantes

en acto publico o por escrito segun se estipule en las Bases de licitacion.

La Notificacion del Fallo para la Licitacién Simplificada si no es posible
emitirlo en el acto de Recepcidon de Apertura de Proposiciones, debera
notificarse por escrito en un plazo maximo de tres dias hébiles. (Articulo
57 parrafo segundo de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave).

Los procesos de cada licitacion deberan ser publicados en el portal del
Tribunal dentro de las cuatro horas después de haberse realizado, de
conformidad con los lineamientos establecidos. La adjudicacion de bienes
se formalizara, a través de Pedido, o en su caso con un Contrato que

debera elaborarse en coordinacién con la Direcciéon Juridica.

En el caso de que el importe adjudicado al o los proveedor(es) o
prestador(es) de servicio(s) derivado de las modalidades de Licitacion

Simplificada, Publica o Adjudicacion Directa, de conformidad articulo 27 y
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por excepcion de ley (articulo 55) de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave vigente, asi como lo
establecido en el articulo 60 de la misma ley debera elaborar un contrato
con las especificaciones de los bienes o servicios, monto y condiciones
establecidas en los eventos de la licitacion asi como solicitar fianza de
cumplimiento del contrato por el 10% del importe adjudicado sin incluir el
Impuesto al Valor Agregado.

e Los Fallos de las Licitaciones y los datos relevantes de los Pedidos y/o
Contratos deberan registrarse e informarlo a través del portal de Internet

del Tribunal.

e Lafactura que se reciba del proveedor deberé 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.

e EI Contrato debe elaborarse con base en el articulo 60 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes

Muebles de Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e EIl proveedor y/o prestador de servicios adjudicado, a través de una
institucion de fianza legalmente autorizada para ellos, garantizara para el
cumplimiento del contrato por cuando menos el 10% del monto
adjudicado, sin incluir las contribuciones que se generen por la operacién,
ello con la finalidad de garantizar el cumplimiento de todas y cada una de
las obligaciones derivadas del contrato relativo a la contratacion de las
partidas, asi como los dafios y perjuicios originados por el incumplimiento
en las obligaciones del fiado y el pago de las penas convencionales,
proveedor debera exhibir Pdliza de Fianza con vigencia de un afio a partir
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de la suscripcion del contrato a favor del Tribunal Electoral del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.10.3 Licitacién Simplificada

Responsable No. Actividad

Inicio del Procedimiento

Jefatura de Recursos Determina los requerimientos a licitar con

Materiales 1 base a las necesidades del Tribunal.

Elabora el oficio de invitacidén y las Bases
de Licitacidén, conteniendo el nUmero de
licitaciédn, las especificaciones del
servicio o bien a adgquirir, los datos de la
convocante, descripcidén general, cantidad y
unidad de medida; lugar, plazo de entrega de
las propuestas y condiciones de pago, asi
Jefatura de Recursos como la forma en que deberdn presentarse las
Materiales 2 propuestas; lugar, fecha y hora a partir de
la cual se recibirédn las propuestas en sobre
cerrado y en su caso la presentacidén de
muestras de los bienes; lugar, fecha y hora
de la celebracién del acto de apertura de
propuestas; apercibimiento en caso de
incumplimiento; ademéds elabora Anexo Técnico
% recaba firma de la Direccidn de
Administracién en todos los documentos.

Envia el oficio de invitacidén en original,
las Bases de Licitacidén y el Anexo Técnico,
en copia; por lo menos a tres proveedores y/o
Jefatura de Recursos prestadores de servicios y archiva de manera
Materiales 3 cronoldégica en el Expediente de Licitacidn
como acuse de recibo el oficio de invitacién
en copia, las Bases de Licitacidén en
original, el Anexo Técnico en original.

Elabora el oficio de evento y Calendario de
los actos, recaba firma del Director de
Administracién y obtén dos copias de cada
Jefatura de Recursos uno. Envia a los integrantes de la Comisidn
Materiales 4 de Licitacién el oficio de evento y el
Calendario de los actos ambos en copia vy
archiva en el Expediente de Licitacién 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 Elabora el registro de asistencia de los

Materiales 5 participantes e inicia el Acto de Apertura
de Propuestas.

Jefatura de Recursos Recibe de los proveedores y/o prestadores de

Materiales 6 servicio participantes, una Proposicidn

Técnica y una Proposiciédn Econdmica
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Jefatura
Materiales

de

Recursos

Realiza la Apertura de Proposicién (es)
Técnica (s) en original de cada empresa
participante, lee todo su contenido 'y
verifica que cumpla con lo solicitado en el
oficio de invitaciédn, en las Bases de
Licitacién y el Anexo Técnico.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

8a

En caso de que no cumplan con los requisitos
las Proposiciones Técnicas descalifica a
la(s) Proposicién(es) Técnica(s) en original
y los sobres que contengan la(s)
Proposiciédén(es) Econdmica(s) en original no
serdn susceptibles de abrirse, desecha ambas
propuestas dque serdn resguardadas por la
Comisidén de Licitacidén, asienta la situacidn
de descalificacién en el Acta de Apertura de
proposiciones en original y archiva de manera
cronoldgica permanente en el Expediente de
Licitacidén el Acta de Apertura de
Proposiciones al final del evento.

Fin del procedimiento

Jefatura
Materiales

de

Recursos

8b

En caso de que cumpla con los requisitos
elabora el Acta de Apertura de Proposiciones,
que contiene el registro técnico y econdmico
de las propuestas.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

Recaba la firma de los participantes en el
Acta de Apertura de Proposiciones, en la(s)
Proposicidn (es) Técnica (s) ¥ en la(s)
Proposicidn (es) Econdémica (s) todas en
original.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

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
Materiales

de

Recursos

11

Turna a la Comisidén de Licitacidn la(s)
Proposicidén(es) Técnica(s) en original para
la emisidén de Anédlisis Técnico.

Pasa el tiempo

Pasa el tiempo.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

12

Recibe el Analisis Técnico del area
solicitante analiza la(s) Proposicidn (es)
Técnica (s) y la(s)Proposicidn (es)
Econdémica(s) y elabora el Dictamen Técnico-
Econdmico, que contiene un analisis
detallado de las propuestas presentadas,
indica la(s) propuesta(s) solventes que mas
convienen al &rea convocante, integra en el
Fallo del evento la designacién de
adjudicacién de los bienes y/o servicios
licitados al proveedor vy/o prestador de
servicio, conforme al cual se adjudicaréa el
Pedido.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

13

Recaba firma en el Dictamen Técnico-
Econémico en original de la Direccidén de
Administracién y de la Comisidédn de Licitaciédn
a cargo del procedimiento.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

14

Elabora el oficio de Notificacidén de Fallo
en original y notifica a los proveedores por
medio de un escrito.

Jefatura
Materiales

de

Recursos

15

Elabora Contrato, obtiene visto bueno de 1la
Direccidén Juridica y recaba firma del
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Director de Administracién, del proveedor y
de la persona responsable de la Presidencia
en el Tribunal.

Jefatura de
Materiales

Recursos

Elabora el Pedido en un tanto, conforme a lo
referido en el Dictamen Técnico-Econdmico,
con los datos de él(los) proveedor (es)
16 adjudicado(s), las especificaciones de los
bienes y/o servicios y los importes a que
asciende la adjudicacidén, recaba firma de la
Jefatura de Recursos Materiales.

Jefatura de
Materiales

Recursos

Obtiene una fotocopia del pedido y entrega

17 al proveedor.

Pasa el tiempo

- Pasa el tiempo

Jefatura de
Materiales

Recursos

Recibe del proveedor el material solicitado
y la factura en original con los datos de los
18 bienes, articulos, refacciones y/o servicios
recibidos, en concordancia con los datos de
los servicios contratados.

Jefatura de
Materiales

Recursos

- Se realiza el procedimiento 2.2

Jefatura de
Materiales

Recursos

Integra y archiva de manera cronoldbgica el
Expediente de licitacién con los documentos
siguientes:
e Registro de participantes en original,
e Proposiciédn(es) Técnica (s) en
original,
e Proposiciédn (es) Econdémica (s) en
original,
e Acta de Apertura de Proposiciones en
original, con sus respectivos cuadros,
e Dictamen Técnico- Econémico en
original, incluyendo el cuadro

13 comparativo de anédlisis,

e Notificacidén del Fallo con acuse de
recibido, en copia,

e Contrato(s), en original,

e Pedido(s), en copia,

e Factura(s), en copia,

e Solicitud de comprobacién de recursos,
en copia.

e Copia de acta de recepcidn y/o recibo
firmado por el &rea de los bienes o
servicios debidamente sellado de
recibido.

Fin del procedimiento
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2.11 Adjudicacién Directa
2.11.1 Objetivo

Realizar la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y arrendamientos, a
través de la modalidad de Adjudicacion Directa, de acuerdo a los montos
establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,

asegurando las mejores condiciones de precio y oportunidad.

2.11.2 Lineamientos
e Las adquisiciones, contratacion de servicios y arrendamientos solo

proceden si se cuenta con Disponibilidad Presupuestal.

e La Disponibilidad Presupuestal de Adjudicacion Directa y de todas las
modalidades (Licitacién Simplificada o Publica), debera informarse al

momento que la Jefatura de Recursos Materiales solicite suministros.

e En caso de que las Requisiciones no cuenten con disponibilidad, se debe
solicitar al Departamento de Recursos Financieros la Disponibilidad

Presupuestal para la atencién de los requerimientos.

¢ La modalidad de adquisicion, contratacion de servicios y arrendamientos
se determina con base en los montos establecidos en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes

Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e En la Solicitud de cotizacion deberan indicarse con claridad las
caracteristicas del bien, articulo, refaccibn o servicio; la cantidad
requerida, las condiciones de pago y lugar de entrega a los que debera

ajustarse el proveedor o prestador de servicios.
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2.11.3 Adjudicacion Directa
Responsable No. Actividad
Inicio del Procedimiento

Jefatura de Recursos Analiza las necesidades del Tribunal con base

Materiales 1 a los requerimientos, existencias de
materiales y la disponibilidad presupuestal.
Analiza las caracteristicas de los bienes o
de los articulos requeridos y/o necesitados,
y con base en los montos establecidos en 1la

Jefatura de Recursos Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,

Materiales 2 Administracién y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de
la 1llave se determina la modalidad de 1la
compra.

Jefatura de Recursos En caso de que proceda la modalidad de

Materiales 3a Licitacién se prepara los eventos de
licitacién. Procesos 2.9 o 2.10
En caso de que proceda la modalidad de
Adjudicacién Directa, elabora la solicitud

Jefatura de Recursos de cotizacién, en original con las

Materiales 3b caracteristicas de los bienes requeridos,
cantidad, condiciones de pago y lugar de
entrega.

Jefatura de Recursos Envia a los proveedores la solicitud de

Materiales 4 cotizacioén.

Pasa el tiempo - Pasa el tiempo.

Jefatura de Recursos Recibe de los proveedores las cotizaciones

Materiales 5 con la propuesta de precios y condiciones de
pago y revisa las ofertas presentadas.
Elabora cuadro comparativo para realizar un

Jefatura de Recursos anadlisis de las propuestas presentadas,

Materiales 6 ademéas de incluir la disponibilidad
presupuestal, registro del proveedor en el
Padrdén de Proveedores.

Jefatura de Recursos En caso de que no se encuentra registrado,

Materiales Ta solicita requisitos al proveedor para
proceder al alta del mismo. Proceso 2.7
En caso de que si se encuentre registrado se
propone la oferta del proveedor gque presente

Jefatura de Recursos las mejores condiciones en cuanto a precio y

Materiales 7o oportunidad y recaba firma de la Jefatura de
Recursos Materiales en el cuadro
comparativo.
Se someterd al Comité de Adquisiciones todas

Paso de Aclaracion - las adjudicaciones directas por excepcién de
ley.

Jefatura de Recursos Realiza el Pedido, para formalizar con el

Materiales 8 proveedor.

57




L=V

Tribunal Electoral de Veracruz

Recaba firma de 1la Jefatura de Recursos
Jefatgra de Recursos 9 Materiales, de la Direccién de
Materiales Administracién 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 - Recepcidén del pedido proceso 2.1
Jefatura de Recursos
Materiales - Pago proceso 2.2
Integra y archiva de manera cronoldbgica el
Expediente de Compra Directa con 1los
documentos siguientes:
Jefatura de RECUrSOS e Solicitud-Comprobacidén de recursos,
Materiales 11 * Pedido,
e Solicitud de cotizacidn,
e Cotizaciones en copia,
e Cuadro comparativo,
e Factura, copia.
Fin del procedimiento
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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 mas el Impuesto al Valor
Agregado, se debera contar con al menos tres cotizaciones del Bien o Servicio
a contratar, las cuales deberan obtenerse en los treinta dias previos al de la
adjudicacién respectiva y se sometera al Comité de Adquisiciones cuando sean

adjudicaciones directas por excepcion de ley.

En casos excepcionales, y previa justificacién del area solicitante por razones de
urgencia, necesidad, caso fortuito o fuerza mayor, se podré llevar a cabo la
contratacion de bienes y servicios sin que se cuente con las cotizaciones

referidas en el parrafo anterior.

Asi mismo, bajo el mismo criterio, todas las compras que se realicen por el mismo
importe, deberan contar con el pedido debidamente requisitado; de igual manera,
los proveedores adjudicados deberan estar vigentes en el Padron de

Proveedores.
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TRIBUMAL ELECTORAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE

SOLICTUD-COMPROBACION DE RECURSOS

il e NO. TRAMITE NO. FOLD
IGNACIO DE LA LLAVE ELABORACION PROCESADO
1 2 3 4
TP PAGO DIRECTO [ 5 [ SUETOACOMPROBAR COMFROBACION DE FOLIO | TRAMITAR ESTA DRDEN
[CLAVE NOMBAE: TRANSFERENCLA ELECTROMICA XX
ELABORADD POR:
B8
8
CON NUMERD COM LETRA DESCRIPCIN:
IMPORTE
] 10 1
METIVOS FOR LOS AUE ND PROCEDE
CUENTA NEL FACTURA CONCERTO RFC O CONTROL FROVEEDDR O BENEFICIARID IWMPORTE
12 13 14 18 16 7

PAGLESE A FAVOR DE:| 18

CUENTA:| 19

RFL| i)

[ TOTAL Fil
ELABEYRA) AUTORIZG SELLO DE RECIBIDG
JEFA DE RECURSOS MATERIALES DIRECTOR DE ACMINISTRACION
C.P.A- MARTHA PATRICLA MIRANDA GARCIA

MTRO. VICTOR HUGO MARTINEZ GUERRA

AREA

RECUURSOS FINANCIEROS

22 23
PAGO Vo.Bo.
IEFA DE RECURSOS FINANCIERCS MAGETAADA PRESIDENTA
L.C. MARIA DE JESUS CASTANEDA TENORIO DRA. TANIA CELINA VASQUEZ MUNOZ
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Formato: Solicitud De Comprobacion De Recursos

akrwnhNPE

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

Indicar la fecha de elaboracion.

Indicar la fecha de procesamiento de la solicitud.

Anotar el nUmero de tramite.

Anotar el numero de folio correspondiente.

Indicar el tipo de tramite que se realizara, de los cuales existiran tres
casos; pago directo, sujeto a comprobar y comprobacion de folio,
depende el tipo de tramite que se genere, se marcara con dos equis (Xx)
en la celda en blanco correspondiente.

Anotar la clave presupuestal. (401C81001)

Anotar el nombre de la entidad gubernamental “TRIBUNAL ELECTORAL
DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE”.

Nombre completo de la persona que elabora dicho tramite.

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

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

Anotar la descripcion por la cual se realiza el tramite.

Anotar la partida presupuestal de cada concepto.

Anotar los seis primeros digitos de la serie seguido de dos diagonales con
el folio de la factura. (123456 // F.F. ABCDE)

Anotar el concepto de la partida utilizada.

Anotar el RFC del proveedor o beneficiario.

Anotar el nombre del proveedor o beneficiario.

Anotar el o los importes que aparecen en la factura.

Nombre completo del beneficiario al cual se le pagara.

Anotar la cuenta bancaria del beneficiario a pagar.

Anotar el RFC del beneficiario a pagar.

Indicar la suma total de los importes registrados.

Nombre completo y firma de la persona responsable de la Jefatura de
Recursos Materiales.

Nombre completo y firma de autorizacion de la persona responsable de la
Direccion de Administracion.

Nombre completo y firma de la persona responsable de la Jefatura de
Recursos Financieros.

Nombre completo y firma de Vo.Bo, persona responsable de la
Presidencia del Tribunal

Sello de Recibido de la Jefatura de Recursos Financieros.
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ANEXO 2

LEV

Tribunal Electoral de Veracruz

TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ

REQUISICION DE MATERIALES PARA OFICINA

TIPO DE REQUISICION FECHA DE SOLICITUD FOLIO DE REQUISICION
XXXXXX XXXXX XXX

UNIDAD DE ;
No. CANTIDAD MEDIDA DESCRIPCION

W 0| N ||V | B IW|IN|EP

iy
o

[y
[N

[
N

(=Y
w

[iN
»

[ay
v

=
a

=
~N

[y
oo

=
©o

N
o

ELABORO: HORA Y FECHA DE RECEPCION

RECURSOS MATERIALES

NOMBRE NOMBRE

CARGO CARGO

ZEMPOALA NO. 28 FRACC. LOS ANGELES, CP. 91060 XALAPA, VER. TEL: 01 (228) 841 84 70
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Formato: Requisicidon De Materiales Para Oficina

1.- Indicar el &rea que solicita

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

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

4.- Anotar el folio de requisicion (nGmero de control interno por parte del area
de recursos materiales)

5.- indicar nUmero consecutivo del material que se requerira

6.- Anotar la cantidad de los articulos requeridos.

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

8.- Anotar breve descripcion del articulo solicitado.

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

10.- Nombre completo y cargo de la persona que dara el Vo. Bo. en el formato
11.- Anotar la hora y fecha en que el area de recursos materiales recibe el

formato de requisicion
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ANEXO 3

L=V

TRIBUNAL ELECTORAL DE VERACRUZ

Datos generales de la persona fisica o moral

Alta al Catdlogo de Proveedores

FECHA

RAZONSOCIAL

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTE

DOMICILIO FISCAL

TELEFONO

COLONIA

CIUDAD Y ESTADO

CORREO ELECTRONICO

CODIGO POSTAL

Informacién Bancaria

N

D LOCAL []

BANCO SUCURSAL CUENTA DE CHEQUES (DIECIOCHO DIGITOS)
DOMICILIO NOMBRE DEL TITULAR DE LA CUENTA
CIUDAD Y ESTADO TELEFONO CARGO EN LA EMPRESA
Tipo de Proveedor Tipo de Contribuyente
4 P N\
NUMERO DE PROVEEDOR VIGENTE DEL TRIBUNAL ELECTORAL £
/ maor [ ] MENOR [ ] REGIMEN FSCAL:
SERVICIO |:|
o B Origen del Proveedor
DISTRIBUIDOR FORANEO D

OBJETO SOCIAL O ACTIVIDAD COMERCIAL

FIRMA DEL REPRESENTANTELEGAL

NOMBRE DEL REPRESENTANTELEGAL

s (PARNUSOBXCEUBIVGEE s e o i o e i oo o i et o e e et s e e s e e i e

Persona Moral

Persona Fisica

ACTANO.:

ACTA CONSTITUTIVA DE LA SOCIEDAD

PODER DEL REPRESENTANTE LEGAL

CONSTANCIA DE STUACION FISCAL

(LTI AS DECLARACIONES DE IIPUESTOS

o ——

66

ACTA DE NACIMIENTO

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE

NN

ULTIIAS DECLARACIONES DE IIMPUESTOS

*Llenar.con letra de_molde o computadora si es archivo_modificable._
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Formato: Alta al catalogo de Proveedores

1.- Indicar la fecha de elaboracion.

2.- Indicar nombre de la Empresa (razon 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 esta ubicada la empresa

8.- Anotar correo electrénico

9.- Anotar cédigo postal

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

11.- Indicar numero de sucursal del banco

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

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, asi como el nUmero 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 foraneo.

21.- indicar el objeto social o actividad comercial, es decir de manera breve a
que se dedica la empresa que se esta 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 deberé entregar los documentos que se indican

ACTA N°

Acta constitutiva de la sociedad
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e Poder del representante legal
e Constancia de situacion fiscal

e Ultimas declaraciones de impuestos

En persona fisica debera entregar los documentos que se indican:
e Acta de nacimiento
e Constancia de situacion fiscal
¢ l|dentificacion oficial vigente

e Ultimas declaraciones de impuestos

En nimero de proveedor el TEV debera indicar el que le corresponda al nuevo

proveedor segun su control del TEV
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ANEXO 4

I
="
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
Tribunal Electoral de Veracruz

AREA: FECHA:
RESPONSABLE: CARGO
DATOS DE LOS ACTIVOS
NUM | CANT DESCRIPCION N° INVENTARIO N° SERIE CONCEPTO COSTO ADQ

QUIEN RECIBE LOS BIENES MUEBLES CONTENIDOS EN EL PRESENTE RESGUARDO SE COMPROMETE A DARLES EL USO ADECUADO Y EL CORRESPONDIENTE CUIDADO DE LOS MISMOS, EN CASO DE DANO,
DEPENDIENDO DEL DICTAMEN TECNICO, SERA RESPONSABLE DE SU REPOSICION O DEL COSTO DE LA REPARACION.

ENTREGO RECIBIO

C.P.A. MARTHA PATRICIA MIRANDA GARCIA
JEFA DE RECURSOS MATERIALES
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Formato: Resguardo Bienes Muebles

1.- Indicar le &rea 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 descripcidn del bien que se resguarda.

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

9.- Indicar el numero 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 adquisicién 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 dafio segun
el dictamen, se compromete a reponerlo o del costo de la reparacion.

13.- Anotar el nombre de la persona que entrega que sera 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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MODIFICADO POR EL PLENO DE MAGISTRADAS EL DIECINUEVE DE
AGOSTO DE DOS MIL VEINTICUATRO, QUIENES FIRMAN DE
CONFORMIDAD. E—— e ——

DRA. TANIA CELINA VASQUEZ MUNOZ
Magistrada Presidenta

DRA. CLAUDIA DIAZ MTRA. LILIA DEL CARMEN GACIA
TABLADA MONTANE
Magistrada Electoral Magistrada Provisional en Funciones
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