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Presentación

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, busca sumar los esfuerzos de los organismos autónomos y
poderes (Legislativo, Judicial y Municipios) en la adopción de sistemas de gestión pública que identifiquen y
ordenen sus presupuestos asociándolos a servicios públicos enfocados en poblaciones específicas
beneficiarias. El común denominador de las áreas integradas en el Eje de Derechos Humanos (Eje A) es el
cumplimiento de políticas públicas con enfoque de Cultura de Paz, Derechos Humanos y Perspectiva de
Género; considerando las responsabilidades de promoción y protección que la sociedad veracruzana concibe
como el disfrute pleno de las libertades fundamentales.

En el mismo contexto el Poder Judicial del Estado de Veracruz, emitió el Plan de Desarrollo de la
Impartición de Justicia 2016-2019, establece en su Primer Eje Rector denominado Reestructuración
Normativa-Administrativa y Sistematización, la modernización de todas sus estructuras: Normativa,
Organizacional y de Sistemas; las cuales convergen con la finalidad de ubicar al Poder Judicial a la
vanguardia en tecnologías de la información y comunicación, buscando así una mayor eficiencia en los
procesos de impartición de justicia tanto en los órganos jurisdiccionales como en los órganos administrativos
que conforman el Poder Judicial. Así mismo, uno de los Ejes Estratégicos del Plan de Trabajo Institucional del
Poder Judicial es garantizar la capacitación de manera sistemática y obligatoria a las juezas y jueces,
defensores públicos, abogados y demás funcionariado encargados de hacer cumplir la ley, en los planos
estatal y local, acerca de los derechos de la mujer y la igualdad de género.

Derivado de los Planes ya mencionados, la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura
ha llevado a cabo acciones para mejorar el quehacer jurisdiccional y administrativo, revisando los
procedimientos que realizan las áreas, dichos procedimientos se integran en el presente Manual Específico
de Procedimientos, el cual ha sido elaborado bajo los criterios que marca la Guía Práctica para Elaborar los
Manuales Administrativos del Poder Judicial del Estado de Veracruz, dando cumplimiento a la atribución
mencionada en el artículo 125 fracción IX de la Ley Orgánica del Poder Judicial que establece “Elaborar los
proyectos de manuales de organización y procedimientos del Consejo”.

El presente Manual se integra por los siguientes apartados:
 Estructura Orgánica: muestra cómo se encuentra organizado el área.

 Simbología ANSI: es la simbología sugerida para el desarrollo de los diagramas de flujo.

 Descripciones de Procedimientos: se presenta en tres columnas, la primera señala al responsable de
su ejecución, la segunda el número de la actividad y la tercera, la actividad que se desarrolla.

 Diagrama de Flujo: representación gráfica de cada procedimiento, mismo que refleja el desarrollo de
las actividades, indicando a los responsables de su ejecución.

 Directorio: enlista los nombres de los servidores públicos responsables de este Manual.

 Firmas de Autorización: a través de las cuales se precisa la responsabilidad de las áreas en la
elaboración, revisión y autorización de este documento.

En el presente documento se toma en consideración el lenguaje incluyente, es decir, se nombra al
colectivo de personas, al área o la actividad misma, en referencia a los instrumentos internacionales y
nacionales; se considera la utilización de un lenguaje no sexista y su fomento en las relaciones
sociales.
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Simbología
Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operación
Representa la ejecución de una actividad operativa o acciones a realizar con
excepción de decisiones o alternativas.

Decisión y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificación de condiciones).

Documento
Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga
del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del
símbolo la clave o nombre correspondiente; así como el número de copias.

Archivo definitivo
Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente
combinado con el símbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones:
A   Alfabético
N   Numérico
C   Cronológico

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional.

Se rige por las mismas condiciones del archivo permanente.

Conector
Representa una conexión o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Conector de página
Representa una conexión o enlace con otra hoja diferente, en la que continúa el
diagrama de flujo.

Dirección de flujo o Líneas de unión
Conecta los símbolos señalando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.
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Simbología
Preparación o Conector de procedimiento
Indica conexión del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin para
poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupción del proceso.

Sistema Informático
Indica el uso de un sistema informático en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.

Aclaración
Se utiliza para hacer una aclaración correspondiente a una actividad del
procedimiento.

Dirección de flujo de actividades simultáneas
Conecta los símbolos señalando el orden simultáneo de dos o más actividades
que se desarrollan en diferente dirección de flujo.

Disco compacto
Representa la acción de respaldar la información generada en el procedimiento
en una unidad de lectura óptica.

Objeto
Es la representación gráfica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.

USB
Representa un archivo digital en memoria USB, la acción de respaldar
información intangible descrita dentro del procedimiento, o el medio para enviar y
recibir información.
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Control de la gestión en la Subdirección de Recursos Materiales.

Llevar el control de la correspondencia que se recibe y que se genera en la Subdirección
de Recursos Materiales.

Diario.

Normas
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 La Correspondencia que se reciba en la Subdirección de Recursos Materiales solo es la que

compete a esta Subdirección y debe estar dirigida al titular de la Subdirección de Recursos
Materiales.

 La Correspondencia que se reciba en la Subdirección de Recursos Materiales incluye oficios,
tarjetas y documentos anexos, y pueden ser en original o en copia.

 La Correspondencia recibida debe archivarse en cada Departamento en la Carpeta del asunto y en
el orden que le corresponda.

 Se recomienda que la respuesta a la correspondencia recibida se realice en un plazo de 48 horas
una vez turnada a los Departamentos de la Subdirección.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Subdirección de
Recursos
Materiales
/Correspondencia

Subdirección de
Recursos
Materiales

Subdirección de
Recursos
Materiales
/Correspondencia

1

1A

2

3

4

5

6

Recibe de las áreas Jurisdiccionales y Administrativas del Poder
Judicial y de las Instituciones externas, la Correspondencia en
original, de los asuntos que vengan dirigidos a la Subdirección
de Recursos Materiales. Revisa que sea competencia de la
Subdirección de Recursos Materiales.

¿Es competencia y viene dirigida a la Subdirección de Recursos
Materiales?

En caso de no ser competencia o no venir dirigida al titular de la
Subdirección de Recursos Materiales:
Informa al Área o Institución que el asunto no es competencia o
no viene dirigida a la Subdirección y devuelve la
Correspondencia.

Fin.

En caso de ser competencia o venir dirigida al titular de la
Subdirección de Recursos Materiales:
Sella de recibido en la Correspondencia con el sello de la
Subdirección, rubrica y registra la hora en que es recibida.

Registra en Base de datos en Excel Registro de
Correspondencia los datos de quien promueve, clasifica la
Correspondencia y determina si es para dar respuesta o solo
para conocimiento. Registra los datos de quién entrega, fecha en
que se recibe, hora, número de oficio o documento, a quién se
dirige, quién lo firma, asunto, a quién se turnará. Escanea
diariamente la Correspondencia y la resguarda en archivo
electrónico del mes correspondiente.

Turna la Correspondencia original al titular de la Subdirección
de Recursos Materiales para su conocimiento e instrucciones.

Recibe la Correspondencia original de la Secretaria de la
Subdirección, revisa la Correspondencia dando o anotando la
instrucción que corresponda según el asunto que se presenta en
la misma y la turna a la Secretaria de la Subdirección para su
seguimiento.

Recibe del titular de la Subdirección de Recursos Materiales la
Correspondencia con las instrucciones o anotaciones a que
haya lugar. Registra en el Libro control original, el número del
oficio y el nombre de la persona a quién turnará la
Correspondencia. Turna la Correspondencia original al
Departamento que corresponda dar respuesta o conocer el
asunto, recabando firma de recibido en el Libro Control.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones
Departamento de
Control de
Inventarios,
Oficina de
Almacén
Departamento de
Servicios
Generales
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de
Obra

7

7A

8

9

10

11

12

Recibe de la Secretaria de la Subdirección de Recursos
Materiales, lee la Correspondencia y determina si es para
conocimiento, realizar alguna gestión en el área o dar una
respuesta al Área o Institución.

¿Qué se solicita en la Correspondencia?

En caso de ser para conocimiento o realizar alguna gestión en el
área:
Realiza la gestión de acuerdo con el procedimiento y términos
que le correspondan, archiva la Correspondencia original
recibida en el Expediente del asunto que corresponde de manera
cronológica permanente.

Fin.

En caso que se requiera dar respuesta:
Solicita el número de Oficio o Tarjeta a la Subdirección de
Recursos Materiales o a la Dirección General de Administración
según corresponda, elabora el Oficio o Tarjeta en original y
copia dando contestación a la Correspondencia conforme al
asunto y considerando el tiempo en que se debe dar respuesta.
Turna a revisión del Jefe de Departamento el Oficio o Tarjeta
con la Correspondencia original, recaba rúbrica de visto bueno
del Jefe de Departamento.

Recaba firma del titular de la Subdirección de Recursos
Materiales o de la Dirección General de Administración según
corresponda en el Oficio o Tarjeta.

Entrega el Oficio o Tarjeta original al Área o Institución. Recaba
acuse de recibido en la copia del Oficio o Tarjeta.

Obtiene una copia del acuse de recibido del Oficio o Tarjeta y
turna una copia a la Secretaria de la Subdirección de Recursos
Materiales o de la Dirección General de Administración, para su
archivo en la Carpeta de correspondencia generada.

Archiva una copia del Oficio o Tarjeta de manera cronológica
permanente en el Expediente del asunto respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS-OFICINA DE ALMACÉN-DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES-DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

-ÁREAS JURISDICCIONALES Y
ADMINISTRATIVAS

-INSTITUCIONES EXTERNAS

CORRESPONDENCIA
O

¿ES
COMPETENCIA

Y VIENE DIRIGIDA A
LA SUB. DE REC.

MATERIALES?

NO

SI

RECIBE Y REVISA

CORRESPONDENCIA
O

INICIO

INFORMA Y DEVUELVE

1

CORRESPONDENCIA

SELLA, RUBRICA Y
REGISTRA

AL ÁREA O
INSTITUCIÓN

FIN
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS-OFICINA DE ALMACÉN-DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES-DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

REGISTRO DE
CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA
O

1

TURNA

RECIBE, REVISA
Y TURNA

2

CORRESPONDENCIA
O

TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS MATERIALES

CORRESPONDENCIA
O

SECRETARIA DE LA SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS MATERIALES

-SECRETARIA

REGISTRA, CLASIFICA,
DETERMINA, ESCANEA

Y RESGUARDA

1

CORRESPONDENCIA
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS-OFICINA DE ALMACÉN-DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES-DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

-TITULAR DE LA SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS MATERIALES

CORRESPONDENCIA

LIBRO DE
CONTROL O

O

EXPEDIENTE DEL
ASUNTO QUE

CORRESPONDE

2

3

RECIBE, REGISTRA
Y TURNA

NÚMERO DE OFICIO Y NOMBRE DE
LA PERSONA A QUIEN SE TURNARÁ

RECIBE, LEE,
DETERMINA

-SECRETARIA DE LA SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS MATERIALES

CORRESPONDENCIA
O

¿LA
CORRESPON.

ES PARA REALIZAR
ALGUNA GESTIÓN EN

EL ÁREA O DAR
RESPUESTA?

CONOCIMIENTO
O

GESTIÓN
REALIZA Y ARCHIVA

CORRESPONDENCIA
O

C

RESPUESTA

FIN
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS-OFICINA DE ALMACÉN-DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES-DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

1

O
OFICIO O TARJETA

1

3

SOLICITA, ELABORA,
TURNA Y RECABA

O
OFICIO O TARJETA

-SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
-DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

4

CORRESPONDENCIA
O

RECABA

-JEFE DE DEPARTAMENTO

OFICIO O TARJETA

1

ENTREGA Y RECABA

O
ÁREA O INSTITUCIÓNOFICIO O TARJETA
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS-OFICINA DE ALMACÉN-DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES-DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

4

1

OBTIENE Y TURNA

-SECRETARIA DE LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS
MATERIALES
-DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

1

ARCHIVA

C

EXPEDIENTE DEL
ASUNTO RESPECTIVO

FIN

OFICIO O TARJETA

OFICIO O TARJETA
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Adjudicación Directa.

Realizar la adquisición de bienes, servicios y arrendamientos sobre bienes muebles, en la
modalidad de Adjudicación Directa asegurando las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y oportunidad en la adquisición, contratación y arrendamientos.

Periódica.

Normas
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
 Constitución Política del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley Federal del Trabajo.
 Ley del Impuesto Sobre la Renta.
 Ley de Coordinación Fiscal.
 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley General de Responsabilidades Administrativas.
 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento del Código Fiscal de la Federación.
 Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura (RICJ).
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 Código Fiscal de la Federación.
 Código Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Resolución Miscelánea Fiscal.
 La Adjudicación directa debe ser igual o menor a las 1,203.6391 UMAS.
 Las adquisiciones, contratación de servicios y arrendamientos solo procederán si se cuenta con la

disponibilidad presupuestal.
 En caso de no contar con disponibilidad presupuestal en las partidas a las que corresponda aplicar la

adquisición, contratación de servicio o arrendamiento, la Subdirección de Recursos Materiales debe
solicitar a la Subdirección de Recursos Financieros disponibilidad presupuestal.

 El trámite de la adquisición o contratación de arrendamiento o servicio (Pedido u Orden de servicio),
requerirá invariablemente de una Requisición, que deberá contener como mínimo: cantidad,
descripción detallada o especificación técnica, tiempo de entrega o inicio, lugar de entrega o
prestación, periodicidad, vigencia, personas autorizadas para recibir los bienes o servicios, importe
aproximado de los mismos, calendario de entregas y todos aquellos datos necesarios que permitan
la agilización de los mismos.

 En la Solicitud de cotización deberán indicarse las especificaciones señaladas en la Requisición o
considerando las aclaraciones pertinentes, así como las condiciones económicas.

 La adjudicación de bienes y/o servicios se formalizará, a través de un Pedido u Orden de servicio.
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 Las firmas del Pedido u Orden de servicio y Cuadro comparativo se recabarán conforme a lo
establecido en el Acta del Pleno extraordinario del Consejo de la Judicatura donde se aprueba el
registro de los servidores públicos autorizados para participar en las contrataciones del ejercicio
fiscal y en el Oficio emitido por el Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura de la misma materia, según sea el caso.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones.

1

2

2A

3

4

5

5A

Recibe del Subdirector de Recursos Materiales la Requisición
original de los bienes, servicios o arrendamientos sobre bienes
muebles solicitados por las Áreas jurisdiccionales y
administrativas del Poder Judicial.

Analiza las características de los bienes, servicios o
arrendamientos solicitados en la Requisición original y verifica la
existencia de los bienes en el Almacén o si se encuentra
contratado el servicio.

¿Hay existencia en el Almacén o se encuentra contratado el
servicio?

En caso de que haya existencia en el Almacén o se encuentre
contratado el servicio:
Obtiene una copia de la Requisición, entrega la Requisición en
original al Jefe de Departamento de Control de Inventarios o de
encontrarse contratado el servicio solicita al Proveedor del
mismo atienda la Requisición.

Fin.

En caso de que no haya existencia en el Almacén o no se
encuentre contratado el servicio:
Elabora la Solicitud de cotización en original señalando las
especificaciones de la Requisición en copia y considerando las
aclaraciones pertinentes.

Envía por correo electrónico institucional a los Proveedores o
Prestadores de servicios el archivo de la Solicitud de
cotización, recaba acuse de recibido por el mismo medio,
imprime y archiva la Solicitud de cotización en un tanto, en el
Expediente de compra directa de manera cronológica
permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Proveedores o Prestadores de servicios las
Cotizaciones en original de los bienes o servicios. Revisa que
las Cotizaciones se apeguen al monto establecido para realizar
la compra directa.

¿Las Cotizaciones se apegan al monto establecido para realizar
la compra directa?

En caso de que no se apeguen las Cotizaciones al monto
establecido para realizar la compra directa:
Propone al Subdirector de Recursos Materiales la modalidad de
contratación a realizar para la adquisición de bienes o servicios.

Fin.

Conecta con los procedimientos:
Licitación Simplificada.
Licitación Pública.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones

6

7

8

9

10

10A

11

En caso de que se apeguen las Cotizaciones al monto
establecido para realizar la compra directa:
Elabora el Cuadro comparativo en original, para realizar el
análisis de las Cotizaciones recibidas, verificando que cumplan
con las especificaciones de la Requisición y las aclaraciones de
los bienes o servicios requeridos e indicando la oferta del
Proveedor o Prestador de servicios que presenta las mejores
condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento y
oportunidad.

Recaba firmas en el Cuadro comparativo original del Jefe de
Departamento de Adquisiciones, Subdirector de Recursos
Materiales, Director General de Administración y de la Comisión
de Aprovisionamiento, según corresponda.

Elabora según corresponda a lo que se va a adquirir la Orden de
Pedido u Orden de Servicio en original y cinco copias, recaba
firma del Jefe de Departamento de Adquisiciones, Subdirector de
Recursos Materiales, Director General de Administración y de la
Comisión de Aprovisionamiento, según corresponda.

Distribuye la Orden de Pedido u Orden de Servicio en original
al Proveedor o Prestador de servicios, una copia de la Orden de
Pedido u Orden de Servicio al Área jurisdiccional o
administrativa solicitante de los bienes, servicios o
arrendamientos, al Departamento de Control de Inventarios y a la
Oficina de Almacén y archiva una copia de la Orden de Pedido
u Orden de Servicio en el Expediente de compra directa de
manera cronológica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Proveedor o Prestador del servicio o de la Oficina de
Almacén los Archivos de los Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI) en PDF y XML de la Factura de los bienes o
servicios contratados y la Factura en un tanto con el Sello de
recepción del Área jurisdiccional o administrativa solicitante,
revisa que los datos de la Factura coincidan con lo requerido en
la copia Orden de Pedido u Orden de Servicio.

¿Está correcta la Factura?

En caso de no estar correcta la Factura:
Solicita al Proveedor corrija los Archivos de los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI) en PDF y XML de la
Factura.

Continúa con la actividad número 10.

En caso de estar correcta la Factura:
Obtiene una copia de la Factura, elabora la Tarjeta de solicitud
de pago en original y copia, recaba rúbrica del Jefe de
Departamento de Adquisiciones y firma del Subdirector de
Recursos Materiales.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones

12

13

Turna la Tarjeta de solicitud de pago en original, los Archivos
(CFDI) en PDF y XML de la Factura, la Factura en un tanto, la
copia Orden de Pedido u Orden de Servicio según
corresponda, el Alta de inventarios de los bienes en original,
las Entradas de almacén en un tanto y los Datos bancarios del
Proveedor en un tanto al Departamento de Tesorería y recaba
acuse de recibido en la copia de la Tarjeta de solicitud de
pago.

Archiva en original las Cotizaciones, el Cuadro comparativo y
una copia de: la Requisición, de la Orden de Pedido u Orden
de Servicio, de la Factura, de los Datos bancarios del
Proveedor y de la de la Tarjeta de solicitud de pago en el
Expediente de compra directa de manera cronológica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos:
-Alta de Activo Fijo (bienes muebles y equipo tecnológico) de
nueva adquisición (Departamento de Control de Inventarios).
-Recepción y revisión de Trámites de Fondo revolvente, Pagos
directos y Reposición de gastos (Departamento de Tesorería).
-Entradas de Almacén (Oficina de Almacén).
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ADJUDICACIÓN DIRECTA

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

REQUISICIÓN
1

O

REQUISICIÓN
O

INICIO

RECIBE

REQUISICIÓN
O

-SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES

1

ANALIZA Y VERIFICA

¿HAY
EXISTENCIA

EN EL ALMACÉN O SE
ENCUENTRA

CONTRATADO EL
SERVICIO?

SI
OBTIENE, ENTREGA

Y SOLICITA

NO

FIN

ELABORA

SOLICITUD DE
COTIZACIÓN O

REQUISICIÓN
1

-JEFE DE DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE

INVENTARIOS

O DE ENCONTRARSE
CONTRATADO EL SERVICIO

SOLICITA AL PROVEEDOR DEL
MISMO QUE ATIENDA LA

REQUISICIÓN
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

C
EXPEDIENTE DE

COMPRA DIRECTA

SOLICITUD DE
COTIZACIÓN T

1

2

ENVÍA, RECABA,
IMPRIME Y ARCHIVA

RECIBE Y REVISA

COTIZACIONES

O

-PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS

VÍA CORREO
ELECTRÓNICO
INSTITUCIONAL

-PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS

SOLICITUD DE
COTIZACIÓN
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REQUISICIÓN
1

¿LAS
COTIZACIONES

SE APEGAN AL MONTO
ESTABLECIDO PARA

LA COMPRA
DIRECTA?

NO
PROPONE

SI
FIN

ELABORA

CUADRO
COMPRATIVO O

AL SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES LA MODALIDAD DE

CONTRATACIÓN A REALIZAR PARA
LA ADQUISICIÓN DE BIENES O

SERVICIOS

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:
-LICITACIÓN SIMPLIFICADA (DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES).
-LICITACIÓN PÚBLICA (DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES).

2

RECABA

CUADRO
COMPRATIVO O

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

-COMISIÓN DE APROVISIONAMIENTO

3
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

ORDEN DE
SERVICIO

ORDEN DE
PEDIDO 1

ORDEN DE
SERVICIO

ORDEN DE
PEDIDO 1

ORDEN DE
SERVICIO

ELABORA Y RECABA

ORDEN DE PEDIDO
O-5

O-5

ORDEN DE
SERVICIO

DISTRIBUYE
Y

ARCHIVA

ORDEN DE PEDIDO
O

O

-PROVEEDOR O
PRESTADOR DE SERVICIOS

1

-ÁREA JURISDICCIONAL O ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
-DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

-OFICINA DE ALMACÉN

3
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

-COMISIÓN DE APROVISIONAMIENTO

1

C
EXPEDIENTE DE

COMPRA DIRECTA

4
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

ORDEN DE
SERVICIO

ORDEN DE
PEDIDO 1

1

-PROVEEDOR O
PRESTADOR DEL SERVICIO

-OFICINA DE ALMACÉN

RECIBE Y REVISA

FACTURA
T

1

C

CFDI PDF

CFDI XML

4

5

EXPEDIENTE DE
COMPRA DIRECTA

¿ESTÁ CORRECTA
LA FACTURA?

NO
SOLICITA

1

AL PROVEEDOR CORRIJA
LOS ARCHIVOS

CFDI PDF

CFDI XML

TARJETA DE
SOLICITUD

DE PAGO
O-1

FACTURA

SI

OBTIENE,
ELABORA Y RECABA

1

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
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1
TARJETA DE

SOLICITUD DE
PAGO

DATOS
BANCARIOS DEL

PROVEEDOR

ENTRADAS
DE ALMACÉN

ORDEN DE
SERVICIO

ORDEN DE
PEDIDO 1

1

5

ALTA DE
INVENTARIOS

DE LOS BIENES

TURNA Y RECABA

-DEPARTAMENTO DE TESORERÍA

FACTURA
T

CFDI PDF

CFDI XML

O
TARJETA DE
SOLICITUD DE
PAGO

O

T

T

6
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

1
TARJETA DE

SOLICITUD DE
PAGO

DATOS
BANCARIOS

DEL PROVEEDOR T

FACTURA
1

ORDEN DE
SERVICIO

ORDEN DE
PEDIDO 1

1

REQUISICIÓN
1

6

CUADRO
COMPRATIVO O

ARCHIVA

COTIZACIONES
O

C

FIN

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:
-ALTA DE ACTIVO FIJO (BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO) DE NUEVA

ADQUISICIÓN (DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES).
-RECEPCIÓN Y REVISIÓN DE TRÁMITES DE FONDO REVOLVENTE, PAGOS DIRECTOS Y

REPOSICIÓN DE GASTOS (DEPARTAMENTO DE TESORERÍA).
-ENTRADAS DE ALMACÉN (OFICINA DE ALMACÉN)

EXPEDIENTE DE
COMPRA DIRECTA
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Licitación Simplificada.

Convocar a proveedores y prestadores de servicios, para que presenten proposiciones
que aseguren las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y oportunidad en la
adquisición, contratación y arrendamientos.

Periódica.

Normas

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
 Constitución Política del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Impuesto Sobre la Renta.
 Ley de Coordinación Fiscal.
 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Federal del Trabajo.
 Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley General de Responsabilidades Administrativas.
 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento del Código Fiscal de la Federación.
 Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura (RICJ).
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 Código Fiscal de la Federación.
 Código Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Resolución de la Miscelánea Fiscal.
 Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Actas del Pleno extraordinario del Consejo de la Judicatura donde se aprueba el registro de los

servidores públicos autorizados para participar en las contrataciones del ejercicio fiscal y el Oficio
emitido por el Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura de la misma
materia, según sea el caso.

 Las adquisiciones, contratación de servicios y arrendamientos solo procederán si se cuenta con la
disponibilidad presupuestal.

 En caso de no contar con disponibilidad presupuestal en las partidas a las que corresponda aplicar la
adquisición, contratación del servicio o arrendamiento, la Subdirección de Recursos Materiales
solicitara al área jurisdiccional o administrativa solicitante verifique y señale previa aprobación de la
Dirección General de Administración y de la Subdirección de Recursos Financieros las transferencia
que se requieran.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
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 El área solicitante de bienes o servicios debe entregar el Anexo técnico que debe incluir como
mínimo: cantidad, especificación técnica, unidad de medida, garantías, normas a las que se deban
apegar los bienes y señalar por escrito mediante una Requisición el tiempo de entrega o inicio, lugar
de entrega o prestación, periodicidad, vigencia, personas autorizadas para recibir los bienes o
servicios, importe aproximado de los mismos y todos aquellos datos necesarios que permitan su
adquisición.

 Las Bases de licitación deben especificar como mínimo: los datos de la convocante, la cantidad,
descripción de los bienes o servicios requeridos mediante un Anexo técnico,  de ser necesario, plazo,
lugar de entrega, condiciones de pago, sanción en caso de no sostener su proposición, el pedido o
contrato, lugar, fecha y hora para el acto de recepción y apertura de proposiciones, fecha para la
emisión de fallo que estará sustentado en un Dictamen técnico-económico que al efecto emita la
Comisión de Licitación.

 La modalidad de Licitación Simplificada debe considerar la invitación a cuando menos tres
proveedores de bienes y/o servicios.

 La recepción de proposiciones técnicas y económicas se realizará conforme lleguen y/o se registren
los invitados, respetando el horario establecido en las Bases de licitación.

 Los invitados a la licitación pueden remitir sus proposiciones técnicas y económicas, al domicilio
señalado en la invitación, la asistencia de los participantes es opcional.

 El acto de apertura de proposiciones será presidido por el servidor público designado en las Bases
de Licitación, quien deberá mostrar ante los asistentes que los sobres están debidamente cerrados.

 La Licitación Simplificada se realizará en una sola etapa con o sin la presencia de los participantes,
pero debe estar presente personal de la Contraloría del Poder Judicial, la Cámara de Comercio local
y Asociaciones.

 El fallo de la licitación, si no es posible emitirlo en el acto de recepción y apertura de proposiciones,
deberá notificarse por escrito en un plazo máximo de tres días hábiles.

 Los procesos de licitación deberán ser publicados en la página de internet del Poder Judicial en el
link de transparencia.

 La Comisión de Licitación puede estar integrada por:
Director General de Administración (Presidente).
Subdirector de Recursos Materiales (Secretario).
Dirección de Asuntos Jurídicos (Vocal Jurídico).
Los titulares de las Áreas jurisdiccionales y administrativas solicitantes, los Jefes de Departamento
de Control de Inventarios, de Oficina de Almacén, de Departamento de Servicios Generales,
Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra, y Subdirector de Tecnologías de la
Información (Vocales técnicos).
Jefe de Departamento de Adquisiciones (Vocal).

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones.

Departamento de
Adquisiciones-
Comisión de
Licitación

1

2

3

4

5

6

7

Recibe de las Áreas jurisdiccionales o administrativas en original
el Anexo técnico y el escrito de Requisición, elabora en
coordinación con las mismas las Bases de licitación en un
tanto, integrando el Anexo técnico y asignado el número de
procedimiento. Recaba rúbrica del Jefe de Departamento de
Adquisiciones y del Director General de Administración.

Recibe copia certificada del Acta del Pleno extraordinario del
Consejo de la Judicatura en la que se aprueba ejecutar el
proceso de Licitación Simplificada, la lee y archiva en el
Expediente de licitación de manera cronológica permanente.

Elabora Tarjeta de invitación a evento en original y una copia,
recaba rúbrica del Jefe de Departamento de Adquisiciones y
firma del Director General de Administración, envía a los
integrantes de la Comisión de Licitación y a la Comisión de
Aprovisionamiento la Tarjeta de invitación a evento en original
y el Archivo digital de las Bases de licitación, recaba acuse de
recibido en las copias de las Tarjetas de invitación a evento.

Elabora los Oficios de invitación en original y copia, recaba
rúbrica del Jefe de Departamento de Adquisiciones y firma del
Director General de Administración, entrega los Oficios de
invitación originales y el Archivo digital de las Bases de
licitación a los tres Proveedores o Prestadores de servicios cuya
actividad comercial corresponda al bien o servicio a adquirir,
recaba acuse de recibido en las copias de los Oficios de
invitación y los archiva en el Expediente de contratación de
manera cronológica permanente.

Pasa el tiempo.

Elabora en un tanto el Registro de asistencia al acto de
presentación y apertura de proposiciones técnicas y económicas
y recaba firma de los licitantes, al inicio del mismo.

Recibe de los Proveedores o Prestadores de servicios los sobres
de las Proposiciones técnicas y las Proposiciones
económicas en original, registra la información necesaria en el
Archivo Acta de la junta de presentación y apertura de
proposiciones técnicas y económicas.

Apertura las Proposiciones técnicas en original de cada
Proveedor o Prestador de servicios, revisa el contenido, registra
en el Archivo Anexo Cuadro verificación de documentos
proposición técnica, si se cumple o no con lo solicitado en las
Bases de licitación en un tanto y recaba rúbrica de los
participantes de la licitación en las Proposiciones técnicas en
original.

¿Las Proposiciones técnicas cumplen con los requisitos
solicitados?
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones-
Comisión de
Licitación

Departamento de
Adquisiciones-
Comisión de
Licitación

7A

8

9

10

10A

11

En caso de que no cumplan con los requisitos solicitados:
Registra en el Archivo Acta de la junta de presentación y
apertura de proposiciones técnicas y económicas los motivos
y fundamentos para desechar las Proposiciones técnicas en
original y señala que no se procederá a la apertura de los sobres
que contengan las Proposiciones económicas en original
correspondientes a las Proposiciones técnicas desechadas, las
cuales estarán bajo custodia de la Comisión de licitación.

Fin.

En caso de que cumplan con los requisitos solicitados:
Registra en el Archivo Acta de la junta de presentación y
apertura de proposiciones técnicas y económicas que las
proposiciones técnicas cumplen con los requisitos solicitados.

Entrega al Vocal(es) técnico(s) las Proposiciones técnicas en
original para análisis, evaluación y elaboración del Dictamen
técnico.

Apertura las Proposiciones económicas en original de cada
Proveedor o Prestador de servicios, revisa el contenido, registra
en el Archivo Anexo Cuadro verificación de documentos
proposición económica, si se cumple o no con lo solicitado en
las Bases de licitación en un tanto y en el Archivo Cuadro
comparativo o Cuadro de registro de precios unitarios
registra los precios unitarios de las proposiciones. Recaba
rúbrica los participantes de la licitación en las Proposiciones
económicas en original.

¿Las Proposiciones económicas cumplen con los requisitos
solicitados?

En caso de que no cumplan con los requisitos solicitados:
Registra en el Archivo Acta de la junta de presentación y
apertura de proposiciones técnicas y económicas los motivos
y fundamentos para desechar las Proposiciones económicas
en original.

Fin.

En caso de que cumplan con los requisitos solicitados:
Registra en el Archivo Acta de la junta de presentación y
apertura de proposiciones técnicas y económicas que las
proposiciones económicas cumplen con los requisitos solicitados
e imprime en un tanto el Acta de la junta de presentación y
apertura de proposiciones técnicas y económicas, los
Anexos Cuadro verificación de documentos proposición
técnica y Cuadro verificación de documentos proposición
económica y el Cuadro comparativo o Cuadro de registro de
precios unitarios.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones

Departamento de
Adquisiciones-
Comisión de
Licitación

Departamento de
Adquisiciones

12

13

14

15

16

Recaba firmas de los participantes de la licitación en el Acta de
la junta de presentación y apertura de proposiciones
técnicas y económicas en un tanto, en los Anexos: Cuadro
verificación de documentos proposición técnica y Cuadro
verificación de documentos proposición económica en un
tanto y en el Cuadro comparativo o Cuadro de registro de
precios unitarios en un tanto.

Obtiene las copias necesarias del Acta de la junta de
presentación y apertura de proposiciones técnicas y
económicas y de los Anexos: Cuadro verificación de
documentos proposición técnica y Cuadro verificación de
documentos proposición económica y del Cuadro
comparativo o Cuadro de registro de precios unitarios.
Entrega una copia a cada uno de los participantes en la
licitación.

Pasa el tiempo.

Recibe de Vocal(es) técnico(s) las Proposiciones técnicas en
original y el Dictamen técnico en un tanto. Analiza las
Proposiciones económicas originales y elabora en un tanto el
Dictamen técnico-económico con base en el Dictamen
Técnico presentado ante la Comisión de Licitación por el (los)
Vocal(es) Técnico(s). Recaba firmas de los integrantes de la
Comisión de Licitación.

Elabora Oficio de notificación de fallo en original y copia,
recaba rubrica del Jefe de Departamento de Adquisiciones y
firma del Director General de Administración, envía el Oficio de
notificación de fallo en original a los Proveedores o
Prestadores de servicios participantes y a la Contraloría Interna o
vía correo electrónico y recaba acuse de recibido en la copia del
Oficio de notificación de fallo.

Archiva los Documentos de la licitación: la Requisición
original, copias de las Tarjetas de invitación a evento, el
Registro de asistencia en un tanto, las Proposiciones
técnicas y las Proposiciones económicas en original, un tanto
de: el Acta de la junta de presentación y apertura de
proposiciones técnicas y económicas, de los Anexos: Cuadro
verificación de documentos proposición técnica y Cuadro
verificación de documentos proposición económica, del
Cuadro Comparativo, del Dictamen técnico y del Dictamen
técnico-económico y las copias del Oficio de notificación de
fallo, en el Expediente de contratación de manera cronológica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
-Elaboración de Contratos y trámite de pago (Departamento de
Adquisiciones).

33

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A



LICITACIÓN SIMPLIFICADA

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

BASES DE
LICITACIÓN T

REQUISICÓN
O

ANEXO TÉCNICO
O

INICIO

RECIBE, LEE Y
ARCHIVA

ACTA DEL PLENO
1

-CONSEJO DE LA JUDICATURA

1

RECIBE, ELABORA
Y RECABA

-ÁREAS JURISDICCIONALES O ADMINISTRATIVAS

C EXPEDIENTE
DE LICITACIÓN

TARJETAS DE
INVITACIÓN A
EVENTO

BASES DE
LICITACIÓN

TARJETA DE
INVITACIÓN
A EVENTO O

ELABORA, RECABA
Y  ENVÍA

1

-COMISIÓN DE LICITACIÓN
-COMISIÓN DE APROVISIONAMIENTO

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

BASES DE
LICITACIÓN

1

2

ELABORA Y RECABA

REGISTRO DE
ASISTENCIA T

- LICITANTES

1
OFICIOS DE
INVITACIÓN

ELABORA, RECABA,
ENTREGA Y ARCHIVA

O
OFICIOS
DE INVITACIÓN

-PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS

C

EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-COMISIÓN DE LICITACIÓN

BASES DE
LICITACIÓN T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSI. TÉCNICA

ACTA DE LA JUNTA
DE PRESEN. Y APER.
DE PROPOSICIONES
TÉCNICAS Y ECONÓM.

PROPOSICIONES
ECONÓMICAS O

APERTURA, REVISA,
REGISTRA Y

RECABA

2

PROPOSICIONES
TÉCNICAS O

RECIBE Y REGISTRA

3

-PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS

PROPOSICIONES
TÉCNICAS O

-PARTICIPANTES DE LA
LICITACIÓN
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-COMISIÓN DE LICITACIÓN

T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSI. ECONÓM.

BASES DE
LICITACIÓN T

4

APERTURA, REVISA
REGISTRA Y RECABA

PROPOSICIONES
TÉCNICAS O

ENTREGA

VOCAL(ES)
TÉCNICO(S)

O
PROPOSICIONES
ECONÓMICAS

-PARTICIPANTES DE LA
LICITACIÓN

PROPOSICIONES
ECONÓMICAS O

PROPOSICIONES
TÉCNICAS O

3

¿LAS
PROPOSICIONES

TÉCNICAS CUMPLEN
CON LOS REQUISITOS

SOLICITADOS?

NO REGISTRA
Y SEÑALA

SI

FIN

REGISTRA

C

ACTA DE LA JUNTA
DE PRESEN. Y APER.
DE PROPOSICIONES
TÉCNICAS Y ECONÓM.

COMISIÓN DE
LICITACIÓN

ACTA DE LA JUNTA
DE PRESEN. Y APER.
DE PROPOSICIONES
TÉCNICAS Y ECONÓM.

CUADRO
COMPARATIVO O

CUADRO DE
REGISTRO
DE P.U.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-COMISIÓN DE LICITACIÓN

T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
ECONÓM.

T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
TÉCNICA

T

PROPOSICIONES
ECONÓMICAS O

4

¿LAS
PROPOSICIONES

ECONÓMICAS CUMPLEN
CON LOS REQUISITOS

SOLICITADOS?

NO REGISTRA Y
RESGUARDA

SI

FIN

REGISTRA E IMPRIME

ACTA DE LA JUNTA  DE
PRESENT. Y APERTURA
DE PROP. TÉCNICAS
Y ECONÓM.

T

5

ACTA DE LA JUNTA
DE PRESEN. Y APER.
DE PROPOSICIONES
TÉCNICAS Y ECONÓM.

ACTA DE LA JUNTA
DE PRESEN. Y APER.
DE PROPOSICIONES
TÉCNICAS Y ECONÓM.

CUADRO
COMPARATIVO O

CUADRO DE
REGISTRO
DE P.U.

38

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A



LICITACIÓN SIMPLIFICADA

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

6

5

OBTIENE Y ENTREGA

-PARTICIPANTES DE
LA LICITACIÓN

1

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
ECONÓM.

1

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
TÉCNICA

1

1

ACTA DE LA JUNTA  DE
PRESENT. Y APERTURA
DE PROP. TÉCNICAS
Y ECONÓM.

T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
ECONÓM.

T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
TÉCNICA

T

-PARTICIPANTES DE
LA LICITACIÓN

T

RECABA

ACTA DE LA JUNTA  DE
PRESENT. Y APERTURA
DE PROP. TÉCNICAS
Y ECONÓM.

CUADRO
COMPARATIVO O

CUADRO DE
REGISTRO
DE P.U.

CUADRO
COMPARATIVO O

CUADRO DE
REGISTRO
DE P.U.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-COMISIÓN DE LICITACIÓN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
-ELABORACIÓN DE CONTRATOS Y TRÁMITE DE PAGO (DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES).

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

6

ELABORA, ENVÍA
Y RECABA

OFICIO DE
NOTIFICACIÓN
DE FALLO O

-PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS

-CONTRALORÍA INTERNA

VÍA CORREO
ELECTRÓNICO

ARCHIVA

DOCUMENTOS DE
LA LICITACIÓN T

C

EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN

FIN

DICTAMEN
TÉCNICO-

ECONÓMICO
T

PROPOSICIÓNES
ECONÓMICAS O

DICTAMEN
TÉCNICO T

PROPOSICIONES
TÉCNICAS O

RECIBE, ANALIZA,
ELABORA Y RECABA

PROPOSICIÓN
TÉCNICA O

-VOCAL(ES) TÉCNICO(S)

-COMISIÓN DE LICITACIÓN

1
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Licitación Pública.

Realizar la adquisición y contratación de bienes y servicios, mediante la publicación de
convocatorias que permitan la participación del mayor número posible de proveedores y/o
prestadores de servicios, con el fin de asegurar las mejores condiciones en cuanto a
precio, calidad y oportunidad en la adquisición, contratación y arrendamientos.

Periódica.

Normas

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
 Constitución Política del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Impuesto Sobre la Renta.
 Ley de Coordinación Fiscal.
 Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Federal del Trabajo.
 Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley General de Responsabilidades Administrativas.
 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento del Código Fiscal de la Federación.
 Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura (RICJ).
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 Código Fiscal de la Federación.
 Código Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Resolución de la Miscelánea Fiscal.
 Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Actas del Pleno extraordinario del Consejo de la Judicatura donde se aprueba el registro de los

servidores públicos autorizados para participar en las contrataciones del ejercicio fiscal y el Oficio
emitido por el Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura de la misma
materia, según sea el caso.

 Las adquisiciones, contratación de servicios y arrendamientos solo procederán si se cuenta con la
disponibilidad presupuestal.

 En caso de no contar con disponibilidad presupuestal en las partidas a las que corresponda aplicar la
adquisición, contratación del servicio o arrendamiento, la Subdirección de Recursos Materiales
solicitara al área jurisdiccional o administrativa solicitante verifique y señale previa aprobación de la
Dirección General de Administración y de la Subdirección de Recursos Financieros las transferencias
que se requieran.

 El área solicitante de bienes o servicios debe entregar el Anexo técnico que debe incluir como
mínimo: cantidad, especificación técnica, unidad de medida, garantías, normas a las que se deban
apegar los bienes y señalar por escrito mediante una Requisición el tiempo de entrega o inicio, lugar
de entrega o prestación, periodicidad, vigencia, personas autorizadas para recibir los bienes o

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
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servicios, importe aproximado de los mismos y todos aquellos datos necesarios que permitan su
adquisición.

 El Departamento de Adquisiciones publicará la convocatoria en la Gaceta Oficial del Estado, en uno
de los periódicos de mayor circulación a nivel nacional y en la Página de internet del Poder Judicial.

 La venta de las Bases de licitación se realizará durante cinco días hábiles a partir de la publicación
de la convocatoria.

 La Comisión de Licitación es quien puede presidir, conducir y suscribir los documentos en los actos
inherentes a la Licitación Pública.

 Se debe realizar invitación por escrito al personal de la Contraloría del Poder Judicial para participar
en los procesos de la licitación incluyendo el calendario de eventos: junta de aclaraciones, junta de
presentación y apertura de proposiciones y junta de fallo anexando copia de la Convocatoria y de
las Bases de licitación.

 La junta de aclaraciones se realizará a los ocho días hábiles posteriores a la fecha de la publicación
de la convocatoria y de resultar aclaraciones se agregarán a las Bases de licitación.

 Se levantará el Acta de junta de aclaraciones una vez concluida la misma y se publicará en la
Página del Poder Judicial.

 El acto de presentación y apertura de proposiciones técnicas y económicas se realizará a los quince
días hábiles posteriores a la fecha de la publicación de la convocatoria y su recepción se realizará
conforme lleguen y/o se registren proveedores o prestadores de servicios, respetando el horario
establecido en la Convocatoria, las Bases de licitación o Acta de Junta de aclaraciones.

 Los invitados a la licitación pueden remitir sus proposiciones técnicas y económicas, al domicilio
señalado en la invitación, la asistencia de los participantes es opcional.

 El acto de apertura de propuestas será presidido por el servidor público designado, quien deberá
mostrar ante los asistentes que los sobres están debidamente cerrados y no han sido abiertos.

 El Dictamen técnico-económico se elaborará en un término de veinte días hábiles posteriores a la
fecha de presentación y apertura de proposiciones y podrá prorrogarse por una sola vez hasta por
quince días.

 La notificación del fallo se realizará en un plazo de cinco días hábiles a partir de la emisión del
Dictamen técnico-económico.

 En caso de procedimientos a realizar con recursos federales los actos del procedimiento se ajustarán
a lo establecido en la normatividad aplicable.

 La Comisión de Licitación puede estar integrada por:
Director General de Administración (Presidente).
Subdirector de Recursos Materiales (Secretario).
Dirección de Asuntos Jurídicos (Vocal Jurídico).
Los titulares de las Áreas jurisdiccionales y administrativas solicitantes, los Jefes de Departamento
de Control de Inventarios, de Oficina de Almacén, de Departamento de Servicios Generales,
Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra, y Subdirector de Tecnologías de la
Información (Vocales técnicos).
Jefe de Departamento de Adquisiciones (Vocal).

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

 Las Bases de licitación deben especificar como mínimo: los datos de la convocante, la cantidad,
descripción de los bienes o servicios requeridos mediante un Anexo técnico,  de ser necesario, plazo,
lugar de entrega, condiciones de pago, sanción en caso de no sostener su proposición, el pedido o
contrato, lugar, fecha y hora para el acto de recepción y apertura de proposiciones, fecha para la
emisión de fallo que estará sustentado en un Dictamen técnico-económico que al efecto emita la
Comisión de Licitación.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones.

1

2

3

4

5

6

7

8

Recibe de las Áreas jurisdiccionales o administrativas en original
el Anexo técnico y el escrito de Requisición, elabora en
coordinación con las mismas las Bases de licitación en un
tanto, integrando el Anexo técnico y asignado el número de
procedimiento. Recaba rúbrica del Jefe de Departamento de
Adquisiciones y del Director General de Administración.

Recibe copia certificada del Acta del Pleno extraordinario del
Consejo de la Judicatura en la que se aprueba ejecutar el
proceso de Licitación Pública, la lee y archiva en el Expediente
de licitación de manera cronológica permanente.

Elabora la Convocatoria en original y/o el Resumen de la
convocatoria y recaba firma del Presidente del Tribunal Superior
de Justicia y del Consejo de la Judicatura.

Elabora Tarjeta de invitación a evento en original y una copia,
recaba rúbrica del Jefe de Departamento de Adquisiciones y
firma del Director General de Administración, envía a los
integrantes de la Comisión de Licitación y a la Comisión de
Aprovisionamiento la Tarjeta de invitación a evento en original
y el Archivo digital de las Bases de licitación, recaba acuse de
recibido en las copias de las Tarjetas de invitación a evento.

Publica la Convocatoria y/o el Resumen de la convocatoria en
la Gaceta Oficial del Estado, en los Periódicos de mayor
circulación y en la Página Institucional e imprime las
Publicaciones en un tanto las archiva junto con la
Convocatoria y/o el Resumen de la convocatoria original en el
Expediente de contratación de manera cronológica
permanente.

Recibe de los Proveedores o Prestadores de servicios el
Comprobante de pago de bases de licitación original y
entrega el Archivo de las Bases de licitación.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Proveedores o Prestadores de servicios las
Solicitudes de aclaración en un tanto de las Bases de licitación
y/o Resumen de la convocatoria para considerarlos en la junta
de aclaraciones y turna según corresponda al Vocal Jurídico los
Aspectos legales, al Vocal Técnico los aspectos técnicos y/o al
Jefe de Departamento de Adquisiciones los aspectos
administrativos para que elaboren las respuestas.

Elabora en un tanto el Registro de asistencia a la junta de
aclaraciones y recaba firma de los participantes al inicio de la
misma.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones

Departamento de
Adquisiciones-
Comisión de
Licitación

9

10

11

12

13

13A

14

Registra en el Archivo Acta de la junta de aclaraciones las
preguntas realizadas por los Proveedores o Prestadores de
servicios y sus respectivas repuestas y demás aclaraciones
pertinentes a las que deben ajustarse a partir de la junta, en el
proceso de licitación. Imprime y recaba firma de los participantes
en el Acta de la junta de aclaraciones en original y copia.

Entrega a cada participante de la licitación copia del Acta de la
junta de aclaraciones con sus respectivos Anexos en un tanto,
a la Subdirección de Tecnologías de la Información y a la
Coordinación de Comunicación Social el Archivo Acta de la
junta de aclaraciones para su publicación en la Página de
Internet Institucional.

Pasa el tiempo.

Elabora en un tanto el Registro de asistencia al acto de
presentación y apertura de proposiciones técnicas y
económicas y recaba firma de los participantes al inicio del
mismo.

Recibe de los Proveedores o Prestadores de servicios los sobres
de las Proposiciones técnicas y las Proposiciones
económicas en original, registra la información necesaria en el
Archivo Acta de la junta de presentación y apertura de
proposiciones técnicas y económicas.

Apertura las Proposiciones técnicas en original de cada
Proveedor o Prestador de servicios, revisa el contenido, registra
en el Archivo Anexo Cuadro verificación de documentos
proposición técnica, si se cumple o no con lo solicitado en las
Bases de licitación en un tanto y recaba rúbrica de los
participantes de la licitación en las Proposiciones técnicas en
original.

¿Las Proposiciones técnicas cumplen con los requisitos
solicitados?

En caso de que no cumplan con los requisitos solicitados:
Registra en el Archivo Acta de la junta de presentación y
apertura de proposiciones técnicas y económicas los motivos
y fundamentos para desechar las Proposiciones técnicas en
original y señala que no se procederá a la apertura de los sobres
que contengan las Proposiciones económicas en original
correspondientes a las Proposiciones técnicas desechadas, las
cuales estarán bajo custodia de la Comisión de licitación.

Fin.

En caso de que cumplan con los requisitos solicitados:
Registra en el Archivo Acta de la junta de presentación y
apertura de proposiciones técnicas y económicas que las
proposiciones técnicas cumplen con los requisitos solicitados.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones-
Comisión de
Licitación

Departamento de
Adquisiciones

15

16

16A

17

18

19

Entrega al Vocal(es) técnico(s) las Proposiciones técnicas en
original para análisis, evaluación y elaboración del Dictamen
técnico.

Apertura las Proposiciones económicas en original de cada
Proveedor o Prestador de servicios, revisa el contenido, registra
en el Archivo Anexo Cuadro verificación de documentos
proposición económica, si se cumple o no con lo solicitado en
las Bases de licitación en un tanto y en el Archivo Cuadro
comparativo o Cuadro de registro de precios unitarios
registra los precios unitarios de las proposiciones. Recaba
rúbrica los participantes de la licitación en las Proposiciones
económicas en original.

¿Las Proposiciones económicas cumplen con los requisitos
solicitados?

En caso de que no cumplan con los requisitos solicitados:
Registra en el Archivo Acta de la junta de presentación y
apertura de proposiciones técnicas y económicas los motivos
y fundamentos para desechar las Proposiciones económicas
en original.

Fin.

En caso de que cumplan con los requisitos solicitados:
Registra en el Archivo Acta de la junta de presentación y
apertura de proposiciones técnicas y económicas que las
proposiciones económicas cumplen con los requisitos solicitados
e imprime en un tanto el Acta de la junta de presentación y
apertura de proposiciones técnicas y económicas, los
Anexos Cuadro verificación de documentos proposición
técnica y Cuadro verificación de documentos proposición
económica y el Cuadro comparativo o Cuadro de registro de
precios unitarios.

Recaba firmas de los participantes de la licitación en el Acta de
la junta de presentación y apertura de proposiciones
técnicas y económicas en un tanto, en los Anexos: Cuadro
verificación de documentos proposición técnica y Cuadro
verificación de documentos proposición económica en un
tanto y en el Cuadro comparativo o Cuadro de registro de
precios unitarios en un tanto.

Obtiene las copias necesarias del Acta de la junta de
presentación y apertura de proposiciones técnicas y
económicas y de los Anexos: Cuadro verificación de
documentos proposición técnica y Cuadro verificación de
documentos proposición económica y del Cuadro
comparativo o Cuadro de registro de precios unitarios.
Entrega una copia a cada uno de los participantes en la
licitación.

Pasa el tiempo.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones

20

21

22

Recibe de Vocal(es) técnico(s) las Proposiciones técnicas en
original y el Dictamen técnico en un tanto. Analiza las
Proposiciones económicas originales y elabora en un tanto el
Dictamen técnico-económico con base en el Dictamen
Técnico presentado ante la Comisión de Licitación por el (los)
Vocal(es) Técnico(s). Recaba firmas de los integrantes de la
Comisión de Licitación.

Elabora Oficio de notificación de fallo en original y copia,
recaba rubrica del Jefe de Departamento de Adquisiciones y
firma del Director General de Administración, envía el Oficio de
notificación de fallo en original a los Proveedores o
Prestadores de servicios participantes y a la Contraloría Interna o
vía correo electrónico y recaba acuse de recibido en la copia del
Oficio de notificación de fallo.

Archiva los Documentos de la licitación: la Requisición
original, las Bases de licitación en un tanto, los Comprobantes
de pago de bases de licitación originales, copias de las
Tarjetas de invitación a evento, Solicitudes de aclaraciones
en un tanto, Registro de asistencia a la junta de aclaraciones
en un tanto, Acta de la junta de aclaraciones en original, el
Registro de asistencia al acto de presentación y apertura de
proposiciones técnicas y económicas en un tanto, el Acta de
la junta de presentación y apertura de proposiciones
técnicas y económicas en un tanto, las Proposiciones
técnicas y las Proposiciones económicas en original, un tanto
de: los Anexos: Cuadro verificación de documentos
proposición técnica y Cuadro verificación de documentos
proposición económica, del Cuadro Comparativo y/o Cuadro
de registro de precios unitarios, del Dictamen técnico y del
Dictamen técnico-económico y las copias del Oficio de
notificación de fallo, en el Expediente de contratación de
manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
-Elaboración de Contratos y trámite de pago (Departamento de
Adquisiciones).
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

RESUMEN
DE LA

CONVOCATORIA
O

INICIO

1

-PRESIDENTE DEL TRIBUNAL
SUPERIOR DE JUSTICA

CONVOCATORIA
O

ELABORA Y RECABA

BASES DE
LICITACIÓN T

REQUISICÓN
O

ANEXO TÉCNICO
O

RECIBE, LEE Y
ARCHIVA

ACTA DEL PLENO
1

-CONSEJO DE LA JUDICATURA

RECIBE, ELABORA
Y RECABA

-ÁREAS JURISDICCIONALES O ADMINISTRATIVAS

C EXPEDIENTE DE
LICITACIÓN

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

BASES DE
LICITACIÓN

PUBLICACIONES
T

RESUMEN
DE LA

CONVOCATORIA O

1

2

PUBLICA, IMPRIME
Y ARCHIVA

O
CONVOCATORIA

RECIBE Y ENTREGA

COMPROBANTES
DE PAGO DE
BASES DE
LICITACIÓN

O

-PROVEEDORES O
PRESTADORES DE

SERVICIOS

-PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS

C

EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN

TARJETAS DE
INVITACIÓN A
EVENTO

BASES DE
LICITACIÓN

TARJETA DE
INVITACIÓN
A EVENTO O

ELABORA, RECABA
Y  ENVÍA

1

-COMISIÓN DE LICITACIÓN
-COMISIÓN DE APROVISIONAMIENTO

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

2

3

ELABORA Y RECABA

REGISTRO DE ASISTEN.
A LA JUNTA DE
ACLARACIONES T

-PARTICIPANTES

RECIBE Y TURNA

SOLICITUDES DE
ACLARACIÓN T

-PROVEEDORES O
PRESTADORES DE

SERVICIOS

-VOCAL JURÍDICO
-VOCAL TÉCNICO

-JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

ACTA DE LA JUNTA
DE ACLARACIONES

O

REGISTRA E IMPRIME

-PARTICIPANTES

ACTA DE LA JUNTA
DE ACLARACIONES
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-COMISIÓN DE LICITACIÓN

ACTA DE LA JUNTA
DE ACLARACIONES

ANEXOS
T

3

4

ENTREGA

ACTA DE LA JUNTA
DE ACLARACIONES 1

-PARTICIPANTES DE LA LICITACIÓN

ELABORA Y RECABA

REGISTRO DE ASISTEN.
AL ACTO DE PRESENT.
Y APERTURA PROPO.
TÉCNICAS Y
ECÓN.

T

-PARTICIPANTES

-SUBDIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN
-COORDINACIÓN DE COMUNICACIÓN SOCIAL

ACTA DE LA JUNTA
DE PRESEN. Y APER.
DE PROPOSICIONES
TÉCNICAS Y ECONÓM.

PROPOSICIONES
ECONÓMICAS O

PROPOSICIONES
TÉCNICAS O

RECIBE Y REGISTRA

-PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS
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-PARTICIPANTES DE LA
LICITACIÓN

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-COMISIÓN DE LICITACIÓN

4

5

BASES DE
LICITACIÓN T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSI. TÉCNICA

APERTURA, REVISA,
REGISTRA Y

RECABA

PROPOSICIONES
TÉCNICAS O

PROPOSICIONES
ECONÓMICAS O

PROPOSICIONES
TÉCNICAS O

¿LAS
PROPOSICIONES

TÉCNICAS CUMPLEN
CON LOS REQUISITOS

SOLICITADOS?

NO REGISTRA
Y SEÑALA

SI

FIN

REGISTRA

C

ACTA DE LA JUNTA
DE PRESEN. Y APER.
DE PROPOSICIONES
TÉCNICAS Y ECONÓM.

COMISIÓN DE
LICITACIÓN

ACTA DE LA JUNTA
DE PRESEN. Y APER.
DE PROPOSICIONES
TÉCNICAS Y ECONÓM.

PROPOSICIONES
TÉCNICAS O

ENTREGA

VOCAL(ES)
TÉCNICO(S)
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES-COMISIÓN DE LICITACIÓN

6

5

CUADRO
COMPARATIVO O

CUADRO DE
REGISTRO
DE P.U.

T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSI. ECONÓM.

BASES DE
LICITACIÓN T

APERTURA, REVISA
REGISTRA Y RECABA

O
PROPOSICIONES
ECONÓMICAS

-PARTICIPANTES DE LA
LICITACIÓN

T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
ECONÓM.

T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
TÉCNICA

T

PROPOSICIONES
ECONÓMICAS O

¿LAS
PROPOSICIONES

ECONÓMICAS CUMPLEN
CON LOS REQUISITOS

SOLICITADOS?

NO
REGISTRA

SI

FIN

REGISTRA E IMPRIME

ACTA DE LA JUNTA  DE
PRESENT. Y APERTURA
DE PROP. TÉCNICAS
Y ECONÓM.

T

ACTA DE LA JUNTA
DE PRESEN. Y APER.
DE PROPOSICIONES
TÉCNICAS Y ECONÓM.

ACTA DE LA JUNTA
DE PRESEN. Y APER.
DE PROPOSICIONES
TÉCNICAS Y ECONÓM.

CUADRO
COMPARATIVO O

CUADRO DE
REGISTRO
DE P.U.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

7

6

OBTIENE Y ENTREGA

-PARTICIPANTES DE
LA LICITACIÓN

1

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
ECONÓM.

1

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
TÉCNICA

1

1

ACTA DE LA JUNTA  DE
PRESENT. Y APERTURA
DE PROP. TÉCNICAS
Y ECONÓM.

T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
ECONÓM.

T

CUADRO
VERIFICACIÓN DE

DOCUMENTOS
PROPOSICIÓN
TÉCNICA

T

-PARTICIPANTES DE
LA LICITACIÓN

T

RECABA

ACTA DE LA JUNTA  DE
PRESENT. Y APERTURA
DE PROP. TÉCNICAS
Y ECONÓM.

CUADRO
COMPARATIVO O

CUADRO DE
REGISTRO
DE P.U.

CUADRO
COMPARATIVO O

CUADRO DE
REGISTRO
DE P.U.
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7

ELABORA, ENVÍA
Y RECABA

OFICIO DE
NOTIFICACIÓN
DE FALLO O

-PROVEEDORES O
PRESTADORES DE SERVICIOS

-CONTRALORÍA INTERNA

VÍA CORREO
ELECTRÓNICO

ARCHIVA

DOCUMENTOS DE
LA LICITACIÓN T

C

EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN

FIN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
-ELABORACIÓN DE CONTRATOS Y TRÁMITE DE PAGO (DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES).

DICTAMEN
TÉCNICO-

ECONÓMICO
T

PROPOSICIÓNES
ECONÓMICAS O

DICTAMEN
TÉCNICO T

PROPOSICIONES
TÉCNICAS O

RECIBE, ANALIZA,
ELABORA Y RECABA

PROPOSICIÓN
TÉCNICA O

-VOCAL(ES) TÉCNICO(S)

-COMISIÓN DE LICITACIÓN

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

1

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboración de Contratos y trámite de pago.

Formalizar la contratación de los Proveedores o Prestadores de servicios y gestionar el
pago correspondiente de los servicios o bienes adquiridos.

Periódica.

Normas
 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
 Constitución Política del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley Federal del Trabajo.
 Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley General de Responsabilidades Administrativas.
 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento del Código Fiscal de la Federación.
 Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura (RICJ).
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 Código Fiscal de la Federación.
 Código Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Código de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Actas del Pleno extraordinario del Consejo de la Judicatura donde se aprueba el registro de los

servidores públicos autorizados para participar en las contrataciones del ejercicio fiscal y el Oficio
emitido por el Presidente del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la Judicatura de la
misma materia, según sea el caso.

 Las adquisiciones, contratación de servicios y arrendamientos solo procederán si se cuenta con la
disponibilidad presupuestal.

 Se elaborarán Contratos cuando la adjudicación rebase el monto correspondiente a 1203.5691
UMAS o cuando sean superiores o equivalentes a trescientas veces el salario mínimo general
diario vigente en el Distrito Federal.

 El personal del Departamento de Adquisiciones debe verificar que el Proveedor que será
contratado se encuentre registrado en el Padrón de Proveedores del Poder Judicial del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

 El Contrato deberá remitirse a validación del Departamento Consultivo de la Dirección de Asuntos
Jurídicos.

 Para la elaboración del Contrato se debe consultar en el Expediente del Proveedor la
documentación siguiente:

Persona moral:
Acta Constitutiva inscrita en el Registro Público de Comercio y reformas.
Comprobante de domicilio fiscal.
Cédula fiscal.
Poder notariado del representante legal inscrito en el Registro Público de Comercio.
Identificación Oficial vigente del representante legal.
Registro Federal de Contribuyentes.
Datos bancarios.

5555

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Persona física con actividad empresarial:
Identificación oficial vigente.
Acta de nacimiento.
Comprobante de domicilio fiscal.
Cédula fiscal.
Registro Federal de Contribuyentes.
Datos bancarios.

 El Contrato debe contar con la rúbrica del Proveedor en cada una de sus hojas y firma en donde
se especifique su nombre.

 El Departamento de Adquisiciones debe proporcionar al Proveedor y al Área jurisdiccional o
administrativa solicitante una copia del Contrato.

 El Área jurisdiccional o administrativa solicitante debe verificar el cumplimiento de las obligaciones
del Contrato.

 El personal del Departamento de Adquisiciones previo a la elaboración del contrato deberá obtener
en su caso, los documentos señalados en la Ley de Adquisiciones y en el Código Financiero para
el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, así como de la manifestación escrita de que con la
celebración del Contrato no se genera conflicto de intereses.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones

1

2

3

4

5

6

7

7A

8

Recibe de manera verbal del Jefe de Departamento de
Adquisiciones la solicitud de elaboración del Contrato, asigna y
registra el número consecutivo de Contrato.

Elabora el Proyecto de Contrato en un tanto y verifica que
coincida con las Bases de litación en original, con el Dictamen
técnico-económico original, con el Dictamen de Procedencia
en un tanto aprobado por el Consejo de la Judicatura y con el
Oficio de notificación de fallo en original, según corresponda,
archivados previamente en el Expediente de contratación

Turna el Proyecto de Contrato en un tanto al Departamento
Consultivo de la Dirección de Asuntos Jurídicos para su revisión.

Pasa el tiempo.

Recibe del Departamento Consultivo de la Dirección de Asuntos
Jurídicos el Oficio original con los comentarios u observaciones.

Imprime el Contrato en dos tantos y tres copias, recaba rúbrica
Jefe de Departamento de Adquisiciones y firmas del Proveedor
adjudicado, del Director General de Administración y del
Subdirector de Recursos Materiales.

Entrega un tanto del Contrato al Proveedor adjudicado, una
copia al Departamento de Control de Inventarios según
corresponda, una copia al Área jurisdiccional o administrativa
solicitante, recaba acuse de recibido en una copia del Contrato
la cual archiva junto con el Contrato en un tanto, en el
Expediente de contratación de manera cronológica
permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Proveedor los Archivos de los Comprobantes Fiscales
Digitales por Internet (CFDI) en PDF y XML de la Factura de los
bienes o servicios contratados y la Factura en un tanto, con el
Sello de recepción del Área jurisdiccional o administrativa
solicitante, revisa que los datos de la Factura coincidan con lo
estipulado en el Contrato en original.

¿Está correcta la Factura?

En caso de no estar correcta la Factura:
Solicita al Proveedor corrija los Archivos de los Comprobantes
Fiscales Digitales por Internet (CFDI) en PDF y XML de la
Factura.

Continúa con la actividad número 7.

En caso de estar correcta la Factura:
Obtiene una copia de la Factura, elabora la Tarjeta de solicitud
de pago en original y copia, recaba rúbrica del Jefe de
Departamento de Adquisiciones y firma del Subdirector de
Recursos Materiales.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones

9 Turna la Tarjeta de solicitud de pago en original, los Archivos
(CFDI) en PDF y XML de la Factura, la Factura en un tanto, una
copia de los Datos bancarios del Proveedor, del Contrato, del
Alta de inventario, y de las Entradas de Almacén al
Departamento de Tesorería, recaba acuse de recibido en la
copia de la Tarjeta de solicitud de pago y la archiva con la
copia de la Factura en el Expediente de contratación de
manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos:
-Alta de Activo Fijo (bienes muebles y equipo tecnológico) de
nueva adquisición (Departamento de Control de Inventarios).
-Recepción y revisión de Trámites de Fondo revolvente, Pagos
directos y Reposición de gastos (Departamento de Tesorería).
-Entradas de Almacén (Oficina de Almacén).
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OFICIO DE
NOTIFICACIÓN

DE FALLO O

DICTAMEN
DE

PROCEDENCIA
T

DICTAMEN
TÉCNICO-

ECONÓMICO O

BASES
DE LICITACIÓN O

PROYECTO DE
CONTRATO T

INICIO

RECIBE, ASIGNA
Y REGISTRA

-JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

1

ELABORA Y VERIFICA

DEPARTAMENTO CONSULTIVO DE LA
DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

RECIBE VERBALMENTE LA
SOLICITUD DE ELABORACIÓN

DE CONTRATO

PROYECTO DE
CONTRATO T

TURNA

C

EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

T

1

1

1

2

-DEPARTAMENTO CONSULTIVO DE LA
DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

OFICIO
O

RECIBE

CON COMENTARIOS U
OBSERVACIONES

CONTRATO
2T-3

IMPRIME Y RECABA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-PROVEEDOR ADJUDICADO

-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
-SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES

CONTRATO
T

ENTREGA, RECABA
Y ARCHIVA

-DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS
-ÁREA JURISDICCIONAL O ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

C

EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN

-PROVEEDOR ADJUDICADO
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

2

3

CONTRATO
O

RECIBE Y REVISA

FACTURA
T

-PROVEEDOR

¿ESTÁ CORRECTA
LA FACTURA?

NO
SOLICITA

1

1

C EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN

CFDI PDF

CFDI XML

AL PROVEEDOR QUE
CORRIJA LOS ARCHIVOS

CFDI PDF

CFDI XML

TARJETA DE
SOLICITUD

DE PAGO
O-1

FACTURA

SI

OBTIENE,
ELABORA Y RECABA

1

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

FACTURA
1

1

C

EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN

TARJETA DE
SOLICITUD DE
PAGO

ENTRADAS
DE ALMACEN 1

CONTRATO
1

DATOS
BANCARIOS

DEL PROVEEDOR 1

FACTURA
O

CFDI PDF

CFDI XML

O

3

TURNA, RECABA
Y ARCHIVA

-DEPARTAMENTO DE
TESORERÍA

FIN

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:
-ALTA DE ACTIVO FIJO (BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO) DE NUEVA ADQUISICIÓN

(DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS).
-RECEPCIÓN Y REVISIÓN DE TRÁMITES DE FONDO REVOLVENTE, PAGOS DIRECTOS Y

REPOSICIÓN DE GASTOS (DEPARTAMENTO DE TESORERÍA).
-ENTRADAS DE ALMACÉN (OFICINA DE ALMACÉN).

TARJETA DE
SOLICITUD DE
PAGO

ALTA DE
INVENTARIO 1
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Recepción y liberación de Pólizas de fianzas.

Garantizar el cumplimiento en tiempo y forma de los Contratos celebrados con el Poder
Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Periódica.

Normas
 Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 El Proveedor o Prestador de servicios debe entregar al Departamento de Adquisiciones, dentro de

los diez días naturales después de haber firmado el Contrato, la Póliza de fianza en un tanto, que
garantice el cumplimiento del Contrato y de los anticipos correspondientes.

 La Póliza de fianza debe contener los siguientes requisitos (Artículo 166 de la Ley de Seguros y de
Fianzas):
Ser emitida por la Compañía legalmente autorizada.
Estar suscrita a nombre de la Empresa adjudicada.
Especificar que el beneficiario es el Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Reconocer la personalidad del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave para
hacer efectivas las garantías.
El monto afianzado deberá ser del 10% del monto del Contrato sin IVA.
Contener los datos correctos del concepto de Contrato a garantizarse y la fecha de firma.
La fecha de la emisión de la Fianza debe estar dentro del rango de 10 días naturales a la fecha de
la firma del Contrato.

 El Departamento de Adquisiciones debe registrar en la Base de datos en Excel Relación de
Fianzas a favor del Poder Judicial del Estado de Veracruz, los siguientes datos:
Fecha de emisión de la Póliza de fianza.
Nombre de la afianzadora.
Fecha del contrato.
Nombre de la empresa adjudicada.
Modalidad de contratación.
Nomenclatura del procedimiento.
Número de contrato.
Concepto del contrato.
Monto del Contrato sin IVA
Folio de la Póliza de fianza.
Vigencia de la Póliza de fianza.
Monto de la fianza.
Número de la Póliza de fianza.

 El Área jurisdiccional o administrativa del Poder Judicial, solicitante de los bienes o servicios debe
entregar al Departamento de Adquisiciones el Oficio donde manifiesta el cumplimiento de las
obligaciones pactadas en el Contrato.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones

1

1A

2

3

3A

4

5

Recibe del Proveedor o Prestador del servicio adjudicado la
Póliza de fianza en un tanto y revisa que coincida con lo
estipulado en el Contrato original.

¿Está correcta la Póliza de fianza?

En caso de no estar correcta la Póliza de fianza:
Devuelve al Proveedor o Prestador de servicios la Póliza de
fianza en un tanto para sus correspondientes correcciones.

Continúa con la actividad número 1.

En caso de estar correcta la Póliza de fianza:
Obtiene dos copias de la Póliza de fianza las sella de recibido y
entrega al Proveedor o Prestador de servicios una copia de la
Póliza de fianza. Entrega la Póliza de fianza en un tanto al Jefe
de Departamento de Adquisiciones para su registro y resguardo,
archiva una copia de la Póliza de fianza en el Expediente de
contratación de manera cronológica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Secretaria Directiva de la Subdirección de Recursos
Materiales el Oficio de liberación de póliza de fianza en
original y la copia de la Póliza de fianza, revisa que lo solicitado
en el Oficio de liberación de póliza de fianza coincida con el
número y fecha de la Póliza de fianza en copia.

¿Está correcto el Oficio de liberación de póliza de fianza?

En caso de no estar correcto el Oficio de liberación de póliza
de fianza:
Devuelve el Oficio de liberación de póliza de fianza en original
y la copia de la Póliza de fianza al Proveedor o Prestador de
servicios para corrección.

Continúa con la actividad número 3.

En caso de estar correcto el Oficio de liberación de póliza de
fianza:
Elabora el Oficio de solicitud de manifestación de
cumplimiento de contrato en original y copia, dirigido al Área
jurisdiccional o administrativa solicitante de los bienes o servicios
y recaba firma del Subdirector de Recursos Materiales

Turna el Oficio de solicitud de manifestación de
cumplimiento de contrato en original al Área jurisdiccional o
administrativa solicitante de los bienes o servicios y recaba
acuse de recibido en la copia del Oficio de solicitud de
manifestación de cumplimiento de contrato.

64

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Adquisiciones

6

6A

6A1

7

8

9

Recibe del Área jurisdiccional o administrativa solicitante de los
bienes o servicios el Oficio de manifestación de cumplimiento
de contrato en original, en el cual manifiesta el cumplimiento del
Contrato con la entrega de los bienes o servicios contratados y
revisa si cumplió con las obligaciones pactadas en el Contrato.

¿Cumplió con las obligaciones pactadas en el Contrato?

En caso de que no haya cumplido con las obligaciones pactadas
en el Contrato:
Elabora Oficio de notificación en original y copia de la
improcedencia de liberación de la Póliza de fianza y recaba firma
del Subdirector de Recursos Materiales.

Envía el Oficio de notificación en original al Proveedor o
Prestador de servicios, recaba acuse de recibo en la copia del
Oficio de notificación y la archiva en el Expediente de
liberación de fianzas de manera cronológica permanente.

Continúa con la actividad número 7.

En caso que haya cumplido con las obligaciones pactadas en el
Contrato:
Consulta en el Expediente de contratación, el Contrato original
y la Póliza de fianza en copia.

Elabora el Oficio de liberación de póliza en original y copia,
dirigido a la Afianzadora o Aseguradora, recaba firma del
Subdirector de Recursos Materiales, entrega el Oficio de
liberación de póliza original al Proveedor o Prestador de
servicios, recaba acuse de recibido en la copia del Oficio de
liberación de póliza y la archiva en el Expediente de
liberación de fianzas de manera cronológica permanente.

Archiva la copia del Oficio de solicitud de manifestación de
cumplimiento de contrato, el Oficio de manifestación de
cumplimiento de contrato original en el Expediente de
liberación de fianzas de manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

65

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A



RECEPCIÓN Y LIBERACIÓN DE PÓLIZAS DE FIANZAS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PÓLIZA DE
FIANZA 1

PÓLIZA DE
FIANZA T

PÓLIZA DE FIANZA

PÓLIZA DE FIANZA
T

INICIO

RECIBE Y REVISA

1

-PROVEEDOR O
PRESTADOR DEL SERVICIO.

CONTRATO O

C EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN

¿ESTÁ CORRECTA
LA PÓLIZA DE FIANZA?

NO
DEVUELVE

SI

OBTIENE, SELLA,
Y ENTREGA

-PROVEEDOR O
PRESTADOR DEL SERVICIO

1

1

PÓLIZA DE FIANZA
T

-PROVEEDOR O
PRESTADOR DEL SERVICIO

1

-JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

C

EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

2

OFICIO DE
LIBERACIÓN DE
PÓLIZA DE FIANZA O

1
PÓLIZA DE

FIANZA

1

2

-SECRETARIA DIRECTIVA DE
LA SUBDIRECCIÓN DE

RECURSOS MATERIALES

OFICIO DE
LIBERACIÓN DE
PÓLIZA DE FIANZA O

RECIBE Y REVISA

1PÓLIZA DE
FIANZA

OFICIO DE SOLICITUD
DE MANIFESTACIÓN
DE CUMPLIMIENTO
DE CONTRATO

O-1

¿ESTÁ
CORRECTO

EL OFICIO DE
LIBERACIÓN DE

PÓLIZA DE
FIANZA?

NO
DEVUELVE

SI

ELABORA Y RECABA

-PROVEEDOR O
PRESTADOR DEL SERVICIO

2

-SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

1
1

PÓLIZA DE
FIANZA

1

2

3

OFICIO DE SOLICITUD
DE MANIFESTACIÓN
DE CUMPLIMIENTO
DE CONTRATO

O

TURNA Y RECABA

-SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES

-ÁREA JURISDICCIONAL O
ADMINISTRATIVA

OFICIO DE
MANIFESTACIÓN DE
CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO

O

RECIBE Y REVISA

3

OFICIO DE
NOTIFICACIÓN O-1

CONTRATO
O

¿CUMPLIÓ CON
LAS OBLIGACIONES

PACTADAS EN EL
CONTRATO?

NO
ELABORA Y RECABA

SI

CONSULTA

-SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES

-PROVEEDOR O
PRESTADOR DEL SERVICIO

ENVÍA, RECABA
Y ARCHIVA

OFICIO DE
NOTIFICACIÓN O

C
EXPEDIENTE DE

LIBERACIÓN DE FIANZAS

3

C

EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN

-ÁREA JURISDICCIONAL O
ADMINISTRATIVA
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OFICIO DE
MANIFESTACIÓN DE

CUMPLIMIENTO
DE CONTRATO

O

OFICIO DE
LIBERACIÓN

DE PÓLIZA DE
FIANZA

1

OFICIO DE SOLICITUD
DE MANIFESTACIÓN
DE CUMPLIMIENTO
DE CONTRATO

1

3

ELABORA, RECABA,
ENTREGA Y ARCHIVA

C

FIN

OFICIO DE LIBERACIÓN
DE POLIZA

O

-SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES

-PROVEEDOR O PRESTADOR DEL SERVICIO
- AFIANZADORA O ASEGURADORA

1

ARCHIVA

C
EXPEDIENTE DE

LIBERACIÓN DE FIANZAS

EXPEDIENTE DE
LIBERACIÓN DE FIANZAS
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboración y control de la correspondencia.

Mantener el control de la correspondencia que se recibe y que se genera en
Departamento de Control de inventarios y atender los requerimientos de mobiliario y
equipo tecnológico de las áreas.

Diario.

Normas
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 La Correspondencia que se reciba solo es la que compete y esté dirigida al titular del Departamento

de Control de Inventarios.
 La Correspondencia que se reciba en el Departamento de Control de Inventarios incluye oficios de

requerimientos, tarjetas y documentos anexos, dictámenes técnicos emitidos por la Subdirección de
Tecnologías de la Información y pueden ser en original o en copia.

 Se recomienda que la respuesta a la correspondencia recibida se realice en un plazo de 48 horas,
ya sea por medio de Oficio de contestación o a través de llamada telefónica.

 Los Oficios de comisión se elaboran en original y cuatro copias las cuales son distribuidas de la
siguiente manera: original para archivo del Departamento de Control de Inventarios, una copia para
la Subdirección de Recursos Humanos, de Recursos Financieros y una copia para el Auxiliar
Administrativo de Control Vehicular.

 El Oficio de presentación se elabora en original y copia, el original es para entrega en el área a
realizar inventario y la copia para el archivo del Departamento de Control de Inventarios.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios.

1

1A

2

3

4

5

6

Recibe de las áreas jurisdiccionales y administrativas del Poder
Judicial la Correspondencia en original, de los asuntos que
vengan dirigidos al Departamento de Control de Inventarios.
Revisa que sea competencia del Departamento de Control de
Inventarios.

¿Es competencia y viene dirigida al Departamento de Control de
Inventarios?

En caso de no ser competencia o no venir dirigida al titular de
Departamento de Control de Inventarios:
Informa al Área que el asunto no es competencia o no viene
dirigida al Departamento y turna la Correspondencia original al
área correspondiente de la Dirección General de Administración.

Fin.

En caso de ser competencia o venir dirigida al titular de
Departamento de Control de Inventarios:
Sella de recibido en la Correspondencia con el sello del
Departamento, rubrica y registra la hora en que es recibida.

Registra en Base de datos en Excel Registro de
Correspondencia los datos de quién promueve, clasifica la
Correspondencia y determina si es para dar respuesta o solo
para conocimiento. Registra los datos de quién entrega, fecha en
que se recibe, hora, número de oficio o documento, a quién se
dirige, quién lo firma, asunto, a quién se turnará.

Turna la Correspondencia original al Jefe de Departamento de
Control de Inventarios para su conocimiento e instrucciones.

Recibe del Jefe de Departamento de Control de Inventarios la
Correspondencia original con las instrucciones o anotaciones a
que haya lugar, la turna al personal del Departamento que
corresponda dar respuesta o conocer el asunto.

Solicita el número de Oficio o Tarjeta a la Subdirección de
Recursos Materiales o a la Dirección General de Administración
según corresponda, elabora los Oficios de comisión en original
y cuatro copias, Oficios de presentación en original y copia
para el personal que atenderá las solicitudes, elabora los Oficios
de contestación en original y copia a solicitudes que requieran
de respuesta, considerando el tiempo en que se debe dar
respuesta; recaba firmas del Jefe de Departamento de Control
de Inventarios, del Subdirector de Recursos Materiales o del
Director General de Administración según corresponda.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios.

7

8

Entrega una copia del Oficio de comisión al personal
comisionado, a la Subdirección de Recursos Humanos y
Financieros y al Auxiliar Administrativo de Control Vehicular,
entrega los Oficios de presentación originales al personal
comisionado que realizará el inventario físico en las áreas
locales y foráneas, los Oficios de contestación originales al
área solicitante. Recaba acuse de recibido en la copia del Oficio
de contestación.

Archiva los Oficios de comisión originales, las copias de los
Oficios de presentación y de los Oficios de contestación en el
Expediente del Departamento de manera cronológica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos:
-Atención de solicitudes de Bienes muebles y equipo tecnológico.
-Levantamiento de Inventario de Activo Fijo de las áreas
foráneas.
-Levantamiento de Inventario de Activo Fijo del Tribunal Superior
de Justicia y demás áreas locales.
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INICIO

RECIBE Y REVISA

CORRESPONDENCIA
O

-ÁREAS

1

¿ES
COMPETENCIA

Y VIENE DIRIGIDA AL
DEPARTAMENTO DE

CONTROL DE
INVENTARIOS?

NO
INFORMA Y TURNA

SI

CORRESPONDENCIA
O

ÁREA

FIN

SELLA, RUBRICA
Y REGISTRA

CORRESPONDENCIA
O
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1

2

REGISTRA, CLASIFICA
Y DETERMINA

CORRESPONDENCIA
O

REGISTRO
DE

CORRESPONDENCIA

DATOS DE QUIÉN PROMUEVE, QUIÉN ENTREGA,
FECHA EN QUE SE RECIBE, HORA, NÚMERO DE

OFICIO O DOCUMENTO, A QUIÉN SE DIRIGE, QUIÉN
LO FIRMA, ASUNTO, A QUIÉN SE TURNARÁ

TURNA

CORRESPONDENCIA
O

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS

RECIBE Y TURNA

CORRESPONDENCIA
O

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
DE CONTROL DE INVENTARIOS

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS
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OFICIOS DE
CONTESTACIÓN

ÁREA
SOLICITANTE

1

OFICIOS DE
CONTESTACIÓN O-1

OFICIOS DE
PRESENTACIÓN O-1

2

3

SOLICITA, ELABORA
Y RECABA

OFICIOS DE
COMISIÓN O-4

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS

-SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

NÚMERO DE OFICIO O TARJETA A LA
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS

MATERIALES O A LA DIRECCIÓN GENERAL
DE ADMINISTRACIÓN

OFICIOS DE
CONTESTACIÓN O

OFICIOS DE
PRESENTACIÓN O

ENTREGA Y RECABA

OFICIOS DE
COMISIÓN 1

-PERSONAL COMISIONADO
-SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

-SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS
-AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTROL VEHICULAR

PERSONAL COMISIONADO

ÁREA SOLICITANTE
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3

OFICIOS DE
CONTESTACIÓN 1

OFICIOS DE
PRESENTACIÓN 1

ARCHIVA

OFICIOS DE
COMISIÓN O

FIN

C

EXPEDIENTE DEL
DEPARTAMENTO

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:
-ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO

-LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO DE LAS ÁREAS FORÁNEAS.
-LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y DEMÁS ÁREAS

LOCALES.
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Alta de Activo Fijo (bienes muebles y equipo tecnológico) de nueva adquisición.

Registrar y controlar en la Base de datos general el alta de activo fijo de bienes muebles y
equipo tecnológico de nueva adquisición.

Periódica.

Normas
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 Los Bienes muebles incluyen: sillas, escritorios, credenzas, módulos secretariales, mesas, entre

otros.
 El equipo tecnológico incluye los siguientes: equipo de cómputo, de telecomunicaciones, de

videograbación y software.
 El alta de Activo Fijo corresponde a la partida presupuestal 50000000 de Bienes muebles, Inmuebles

e Intangibles.
 Las Altas de Activos Fijos de nueva adquisición se realizan en la Base de datos general en Excel

que contiene el código ID 38159 en adelante, registrando los datos como son: número consecutivo
de ID, concepto, marca, modelo, color, organización, área, Departamento solicitante, depositario,
número de factura, monto del bien, número de serie y fecha en que se registra el bien.

 Los Departamentos solicitantes de Activo Fijo son: el Departamento de Adquisiciones y
Departamento de Servicios Generales.

 El Recibo anexo debe contener los siguientes datos: número ID, descripción e importe y contener
las firmas de los titulares de Departamento de Control de Inventarios, Departamento solicitante y del
Auxiliar de Inventarios.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

1

2

3

Recibe del Departamento de Adquisiciones y/o del Departamento
de Servicios Generales copia de la Factura y en su caso los
bienes, registra el alta del bien en la Base de datos general.

Captura en el formato en Excel Recibo Anexo el número de ID,
descripción e importe de acuerdo a la copia de la Factura,
imprime en un tanto el Recibo Anexo, firma, anexa copia de la
Factura. Recaba firmas del Jefe de Departamento de Control de
Inventarios, del Departamento de Adquisiciones o del
Departamento de Servicios Generales según corresponda.

Imprime en un tanto las Etiquetas de los bienes y las pega en los
mismos bienes, archiva un tanto del Recibo Anexo con la copia
de la Factura anexa en el Expediente de facturas de activo fijo,
bienes muebles y equipo de cómputo de manera cronológica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos:
-Atención de solicitudes de Bienes muebles y equipo tecnológico.
-Conciliaciones de Activo Circulante (Almacenes) Obras y Activo
Fijo con la Subdirección de Recursos Financieros.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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ALTA DE ACTIVO FIJO (BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO) DE NUEVA ADQUISICIÓN

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

RECIBO
ANEXO

T

BIENES

RECIBO
ANEXO

INICIO

RECIBE
Y REGISTRA

FACTURA
1

-DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

GENERALES

1

CAPTURA, IMPRIME,
FIRMA, ANEXA

Y RECABA

BASE DE DATOS
GENERAL

ALTA DEL
BIEN

FACTURA
1

-DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS

-DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
-DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

NÚMERO DE ID,
DESCRIPCIÓN E

IMPORTE
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FACTURA 1

BIENES

1

IMPRIME, PEGA
Y ARCHIVA

ETIQUETAS
T

RECIBO ANEXO
T

C

EXPEDIENTE DE FACTURAS DE
ACTIVO FIJO, BIENES MUEBLES

Y EQUIPO DE CÓMPUTO

FIN

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:
-ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO.

-CONCILIACIONES DE ACTIVO CIRCULANTE (ALMACENES) OBRAS Y ACTIVO FIJO CON LA
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS.
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Atención de solicitudes de Bienes muebles y equipo tecnológico.

Entregar el mobiliario y equipo tecnológico necesario para el desarrollo de las funciones
del personal, solicitado por las áreas jurisdiccionales y administrativas del Poder Judicial
del Estado de Veracruz.

Periódica.

Normas
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 El equipo tecnológico incluye los siguientes: equipo de cómputo, de telecomunicaciones, de

videograbación y software.
 Tratándose de solicitud de mobiliario o equipo tecnológico el área solicitante debe enviar Oficio de

solicitud firmado por el titular del área.
 La entrega, recepción, retiro y traslado del mobiliario y equipo tecnológico debe ser autorizada por el

Jefe de Departamento de Control de Inventarios.
 La entrega de mobiliario y equipo tecnológico queda sujeta a la existencia de estos en el Almacén

General.
 El Departamento de Control de Inventarios dará contestación por escrito o a través de llamada

telefónica de la inexistencia del mobiliario y/o equipo tecnológico.
 El personal comisionado para la entrega o retiro del mobiliario y equipo tecnológico debe gestionar el

préstamo del vehículo para realizar el traslado, así como de los viáticos cuando acude a las áreas
foráneas.

 El mobiliario y equipo tecnológico recibido del Almacén General debe acompañarse del Pase de
salida de dicho Almacén.

 En caso de realizar retiro de mobiliario de las áreas jurisdiccionales y administrativas debe recibir del
Almacén General el Pase de entrada de mobiliario y/o equipo tecnológico, una vez entregados los
bienes en dicho Almacén.

 El equipo tecnológico inservible o en mal estado solo se retirará de las áreas con el Dictamen
técnico que emite la Subdirección de Tecnologías de la Información.

 La Oficina de Seguridad y Vigilancia debe sellar el Pase de salida del equipo de trabajo (laptop,
impresora de etiquetas e impresora) y de los bienes para entrega en áreas jurisdiccionales y
administrativas, mismos que se encuentran almacenados en el Edificio “A” del Poder Judicial, para
poder sacarlos de las instalaciones.

 Los Depositarios de los bienes en los Juzgados son: el Secretario de Acuerdos o el Juez; en las
Salas de Juicios Orales los depositarios son: el Administrador Judicial de Causa o el Auxiliar de
Sala; en las demás áreas administrativas los Depositarios son los empleados o el titular del área.

 Las Solicitudes de Bienes muebles y equipo tecnológico se deben registrar en la Base de datos de
requerimientos de mobiliario y equipo.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

Departamento de
Control de
Inventarios-Áreas
del Poder Judicial

Departamento de
Control de
Inventarios

1

2

3

4

5

6

7

8

Recibe del Auxiliar de Inventarios del Departamento, copia del
Oficio de solicitud de bienes muebles y equipo tecnológico
(equipo de cómputo, de telecomunicaciones, de videograbación y
software) o de retiro del mismo, remitido por las áreas. Revisa el
Oficio de solicitud para su seguimiento, lo registra en la Base
de datos de requerimientos de mobiliario y equipo
tecnológico.

Verifica existencia de los bienes muebles o equipo tecnológico en
el Almacén General para atender la solicitud, previa autorización
del Jefe de Departamento de Control de Inventarios, en caso de
no haber existencia informa por medio de llamada telefónica o
correo electrónico al área solicitante la inexistencia de lo
solicitado.

Recibe del Auxiliar de Inventarios del Departamento copia del
Oficio de comisión para realizar las entregas foráneas, una vez
confirmada la existencia de los bienes solicita el vehículo al
Auxiliar Administrativo de Control Vehicular.

Elabora en dos tantos el Pase de salida del equipo de trabajo
(laptop, impresora de etiquetas e impresora) y del bien o equipo
tecnológico para entrega en áreas jurisdiccionales y
administrativas, mismos que se encuentran almacenados en el
Edificio “A” del Poder Judicial. Recaba sello de salida de la
Oficina de Seguridad y Vigilancia. Obtiene una copia del Oficio
de solicitud.

Conecta con los procedimientos:
-Recepción y revisión de solicitud de viáticos (Departamento de
Tesorería).
-Préstamo de vehículos oficiales (Departamento de Servicios
Generales).

Entrega el Pase de salida en un tanto al Oficial en la Caseta de
Vigilancia. Acude al Almacén General, entrega la copia del Oficio
de solicitud, recibe los bienes y un tanto del Pase de salida de
mobiliario del Auxiliar del Almacén General.

Acude con el titular del área solicitante, entrega los bienes,
elabora los Resguardos de Activo Fijo en tres tantos, recaba
firma del Depositario (Secretario de Acuerdos, Juez,
Administrador Judicial de Causa o el Auxiliar de Sala).

Entrega un tanto de los Resguardos de Activo Fijo al titular del
área. Tratándose de retiro de los bienes recibe del Depositario los
bienes, revisa que coincidan las características físicas de los
bienes con las mencionadas en la copia del Oficio de solicitud.

Entrega al Auxiliar del Almacén General los bienes retirados de
las áreas jurisdiccionales y administrativas y recibe un tanto del
Pase de entrada de mobiliario, entrega el Vehículo al Auxiliar
Administrativo de Control Vehicular.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

9

10

11

12

Accesa al Sistema de Control de Activo Fijo (CAF) y la Base
de datos general en Excel y registra los movimientos ya sea de
baja (cuando retira el mueble o equipo por cambio de área o por
estar en mal estado) o transferencia de activos (cuando cambia
de Depositario).

Genera e imprime el Movimiento de baja y la Transferencia de
activo en dos tantos, recaba firma de autorización del Jefe de
Departamento de Control de Inventarios.

Entrega un tanto del Movimiento de baja y la Transferencia de
activo, de los Resguardos de Activo Fijo, del Pase de salida,
del Pase de salida de mobiliario y del Pase de entrada de
mobiliario al Auxiliar de Inventarios que lo archiva en el
Expediente del Departamento de manera cronológica
permanente.

Registra en la Base de datos de requerimientos de mobiliario
y equipo tecnológico el Oficio de solicitud de atendido lo
archiva junto con un tanto del Movimiento de baja, de la
Transferencia de activo y de los Resguardos de Activo Fijo y
copia del Oficio de comisión en el Expediente de papeles de
trabajo por área según corresponda, de manera cronológica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos:
-Levantamiento de Inventario de Activo Fijo de las áreas foráneas.
-Levantamiento de Inventario de Activo Fijo del Tribunal Superior
de Justicia y demás áreas locales.
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ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

VEHÍCULO

EN CASO DE NO HABER EXISTENCIA
INFORMA POR MEDIO DE LLAMADA

TELEFÓNICA O CORREO ELECTRÓNICO
LA INEXISTENCIA DE LO SOLICITADO

BASE DE DATOS DE
REQUERIMIENTOS
DE MOB. Y EQUIPO

TECNOLÓGICO

INICIO

RECIBE, REVISA
Y REGISTRA

OFICIO DE SOLICITUD
1

-AUXILIAR DE
INVENTARIOS

1

VERIFICA E INFORMA

BIENES

ÁREA SOLICITANTE

RECIBE Y SOLICITA

OFICIO DE COMISIÓN
1

-AUXILIAR DE
INVENTARIOS

-AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE CONTROL VEHICULAR
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ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

OFICIO DE
SOLICITUD

1

1

2

-OFICINA DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA

ELABORA, RECABA
Y OBTIENE

PASE DE SALIDA
2T

SELLO DE
SALIDA

RECEPCIÓN Y
REVISIÓN DE

SOLICITUD DE
VIATICOS

PRESTAMO DE
VEHÍCULOS
OFICIALES
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ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

PASE DE SALIDA
DE MOBILIARIO T

BIENES

2

-AUXILIAR DEL
ALMACÉN GENERAL

CASETA DE
VIGILANCIA

3

ENTREGA, ACUDE
Y RECIBE

OFICIO DE
SOLICITUD

1

PASE DE SALIDA
T

AUXILIAR DEL
ALMACEN GENERAL

ÁREA
SOLICITANTE

ACUDE, ENTREGA,
ELABORA Y RECABA

RESGUARDOS DE
ACTIVO FIJO 3T

BIENES

-DEPOSITARIO
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ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

SISTEMA
CAF

VEHÍCULO

3

BIENES

ENTREGA, RECIBE
Y REVISA

RESGUARDOS DE
ACTIVO FIJO T

TITULAR DEL
ÁREA

OFICIO DE SOLICITUD
1

-DEPOSITARIO

ENTREGA Y RECIBE

BIENES AUXILIAR DEL
ALMACÉN GENERAL

PASE DE ENTRADA
DE MOBILIARIO T

-AUXILIAR DEL
ALMACÉN GENERAL

ACCESA Y REGISTRA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE CONTROL VEHICULAR

BASE DE DATOS
GENERAL

MOVIMIENTOS DE BAJA
O TRANSFERENCIA

DE ACTIVOS

4
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ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

PASE DE
ENTRADA

DE MOBILIARIO T

PASE DE
SALIDA DE

MOBILIARIO
T

PASE DE
SALIDA

RESGUARDOS
DE ACTIVO FIJO T

4

-DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS

GENERA Y RECABA

TRANSFERENCIA
DE ACTIVO 2T

MOVIMIENTO DE
BAJA 2T

ENTREGA Y ARCHIVA

TRANSFERENCIA
DE ACTIVO T

MOVIMIENTO DE
BAJA T

T

C

EXPEDIENTE DEL
DEPARTAMENTO

5
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ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

OFICIO DE
COMISIÓN 1

RESGUARDOS
DE ACTIVO FIJO T

FIN

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:
-LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO DE LAS ÁREAS FORÁNEAS.

-LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y DEMÁS ÁREAS
LOCALES.

5

REGISTRA Y ARCHIVA

TRANSFERENCIA
DE ACTIVO T

MOVIMIENTO
DE BAJA T

C

EXPEDIENTE DE
PAPELES DE

TRABAJO

BASE DE DATOS DE
REQUERIMIENTOS
DE MOB. Y EQUIPO

TECNOLÓGICO

1
OFICIO DE SOLICITUD

ATENDIDO
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Levantamiento de Inventario de Activo Fijo del Tribunal Superior de Justicia y demás
áreas locales.

Mantener el control respecto a la ubicación, cantidad y valor de los bienes muebles y el
equipo tecnológico.

Periódica.

Normas
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 El Departamento de Control de Inventarios debe comunicar por escrito sobre el levantamiento del

inventario a las áreas.
 Las áreas que integran el Tribunal Superior de Justicia son las siguientes:

Presidencia
Secretaría General de Acuerdos
Coordinación de Comunicación Social
Unidad de Transparencia y Acceso a la Información.
Unidad de Genero
Salas Penales
Salas Civiles
Salas en Materia de Familia
Sala Constitucional
Sala de Responsabilidad Juvenil

 El equipo tecnológico incluye los siguientes: equipo de cómputo, de telecomunicaciones, de
videograbación y software.

 Los Depositarios de los bienes en los Juzgados son: el Secretario de Acuerdos o el Juez; en las
Salas de Juicios Orales los depositarios son: el Administrador Judicial de Causa o el Auxiliar de
Sala; en las demás áreas administrativas los Depositarios son los empleados o el titular del área.

 El Departamento de Control de Inventarios entrega una vez levantado el inventario físico de bienes
muebles y equipo tecnológico y después de haber actualizado el Sistema de Control de Activo Fijo
(CAF) y la Base de datos general, el Acta Administrativa derivada de la verificación física de los
bienes muebles, con sus respectivos Resguardos de activo fijo los cuales contendrán: Nombre del
depositario, fecha, monto, descripción del activo y tratándose de equipo tecnológico, el número de
serie.

 En la Base de datos general en Excel se deben registrar los activos que no han sido dados de alta
en el Sistema CAF.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

Departamento de
Control de
Inventarios-Áreas
del Poder Judicial

Departamento de
Control de
Inventarios

Departamento de
Control de
Inventarios-Áreas
del Poder Judicial

1

2

3

4

5

6

7

8

Recibe del Auxiliar de Inventarios el Oficio de presentación en
original y copia, debidamente firmado por el titular de la Dirección
General de Administración para comunicar a las áreas según
corresponda el levantamiento de inventario,

Imprime del Sistema CAF y de la Base de datos general el
Listado de validación física en un tanto, de cada área, que
contiene el Código ID, la descripción del bien, el nombre del
activo y del depositario.

Acude a las áreas a realizar el levantamiento de inventario,
entrega el Oficio de presentación original al área, recaba acuse
de recibido en la copia.

Verifica que las características físicas (color, tamaño, función,
capacidad, modelo, serie) de los bienes muebles y equipo
tecnológico, coincidan con lo descrito en el Listado de
validación física considerando el depositario y la ubicación
física, y de haber alguna diferencia, las anota en el Listado de
validación física, anota en el Listado los bienes en su caso no
inventariados proporcionados por la Subdirección de Tecnologías
de la Información o la Subdirección de Recursos Materiales.

Pregunta con el depositario descrito en el Listado de validación
física, acerca de los bienes en resguardo, recibe en su caso, la
copia del Diagnóstico en donde se indica el cambio o retiro, o
información acerca de la ubicación o causas del retiro del bien
mueble o equipo. Verifica cada área asignada y ubica el bien
mueble o equipo que se ha cambiado de depositario o de
ubicación.

Accesa al Sistema de Control de Activo Fijo (CAF) y a la Base
de datos general, registra los movimientos detectados ya sea de
baja (cuando se ha retirado el mueble o equipo, o ha cambiado de
área) o transferencia de activos (cuando ha cambiado de
depositario), detectados de la revisión a las áreas y anotados en
el Listado de validación física.

Genera en el Sistema CAF, en la Base de datos general el
Movimiento de baja y la Transferencia de activo en tres tantos;
recaba firma de autorización del Jefe de Departamento de Control
de Inventarios.

Entrega el Movimiento de baja y la Transferencia de activo al
área o depositario en un tanto, recaba firma del Depositario en
dos tantos, entrega un tanto de estos documentos al Auxiliar de
Inventarios, que los archiva en el Expediente del Departamento.
Archiva un tanto del Movimiento de baja, la Transferencia de
activo y la copia del Oficio de presentación en el Expediente de
papeles de trabajo por área según corresponda de manera
cronológica permanente.
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

9

10

11

12

13

Imprime las Etiquetas en un tanto con el nombre del activo y el
código ID de los bienes que les falta la etiqueta (porque se les ha
caído o porque son nuevos), acude al área correspondiente y
coloca las Etiquetas en los bienes muebles y equipo tecnológico,
pirograba el código ID en los bienes en caso de no contar con
éste.

Genera del Sistema CAF y en la Base de datos general un
nuevo Listado de validación física en tres tantos como
quedaron los bienes recién verificados, genera los Resguardos
de activo fijo en tres tantos de cada área, recaba firma del Jefe
de Departamento de Control de Inventarios.

Elabora en tres tantos el Acta Administrativa derivada de la
verificación física de los bienes muebles de cada área de acuerdo
con el nuevo Listado de validación física, recaba firma del Jefe
de Departamento de Control de Inventarios.

Entrega un tanto del Acta Administrativa y de los Resguardos
de activo fijo al área correspondiente, recaba firma del titular de
área o del depositario en dos tantos del Acta Administrativa y en
los Resguardos de activo fijo.

Turna el Acta Administrativa, el nuevo Listado de validación
física y los Resguardos de activo fijo en un tanto al Auxiliar de
Inventarios que lo archiva en el Expediente del Departamento de
manera cronológica permanente; archiva el Acta Administrativa
con el nuevo Listado de validación física y el Resguardo de
activo fijo en un tanto, en el Expediente de papeles de trabajo
por área según corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y DEMÁS ÁREAS LOCALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

OFICIO DE
PRESENTACIÓN 1

OFICIO DE
PRESENTACIÓN O

INICIO

RECIBE

OFICIO DE
PRESENTACIÓN O-1

-AUXILIAR DE
INVENTARIOS

1

SISTEMA
CAF

IMPRIME

BASE DE DATOS
GENERAL

LISTADO DE
VALIDACIÓN
FÍSICA T

ÁREA

ACUDE, ENTREGA
Y RECABA
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y DEMÁS ÁREAS LOCALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

BIENES

BIENES

1

2

VERIFICA Y ANOTA

LISTADO DE
VALIDACIÓN
FÍSICA T

DIAGNÓSTICO
1

PREGUNTA, RECIBE,
VERIFICA Y UBICA

-DEPOSITARIO

SISTEMA
CAF

ACCESA Y REGISTRA

BASE DE DATOS
GENERAL

MOVIMIENTOS DE BAJA
O TRANSFERENCIA

DE ACTIVOS

LISTADO DE
VALIDACIÓN
FÍSICA T

LISTADO DE
VALIDACIÓN
FÍSICA T
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

EXPEDIENTE
DEL

DEPARTAMENTO

OFICIO DE
PRESENTACIÓN

1

TRANSFERENCIA
DE ACTIVO T

MOVIMIENTO
DE BAJA T

TRANSFERENCIA
DE ACTIVO T

MOVIMIENTO
DE BAJA T

TRANSFERENCIA
DE ACTIVO T

2

-DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS

3

ÁREA O
DEPOSITARIO

GENERA Y RECABA

TRANSFERENCIA
DE ACTIVO 3T

MOVIMIENTO DE
BAJA 3T

SISTEMA
CAF

BASE DE DATOS
GENERAL

ENTREGA, RECABA
Y ARCHIVA

MOVIMIENTO DE
BAJA T

C

C

EXPEDIENTE DE
PAPELES DE

TRABAJO

-DEPOSITARIO
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

RESGUARDOS
DE ACTIVO

FIJO
3T

SISTEMA
CAF

3

BIENES

IMPRIME, ACUDE,
COLOCA Y
PIROGRABA

ETIQUETAS TITULAR DEL
ÁREA

GENERA Y RECABA

BASE DE DATOS
GENERAL

4

T

LISTADO DE
VALIDACIÓN
FÍSICA

3T

-DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS

96

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A



LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA Y DEMÁS ÁREAS LOCALES
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

LISTADO DE
VALIDACIÓN

FÍSICA
3T

RESGUARDOS
DE ACTIVO

FIJO

ACTA
ADMINISTRATIVA

2T

RESGUARDOS
DE ACTIVO

FIJO
T

4

-DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS

ELABORA Y RECABA

ACTA
ADMINISTRATIVA 3T

5

ENTREGA Y RECABA

ACTA
ADMINISTRATIVA T

-TITULAR DEL ÁREA
O DEPOSITARIO

ÁREA

2T
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

RESGUARDOS
DE ACTIVO

FIJO

LISTADO DE
VALIDACIÓN

FÍSICA
T

ACTA
ADMINISTRATIVA T

T

EXPEDIENTE
DEL

DEPARTAMENTO

FIN

5

TURNA Y ARCHIVA

RESGUARDOS
DE ACTIVO

FIJO

LISTADO DE
VALIDACIÓN

FÍSICA
T

ACTA
ADMINISTRATIVA T

T

C

C

EXPEDIENTE DE
PAPELES DE

TRABAJO
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Levantamiento de Inventario de Activo Fijo de las áreas foráneas.

Mantener el control respecto al estado físico actual, la ubicación, cantidad y valor de los
bienes muebles y los equipos tecnológicos.

Periódica.

Normas
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 El Departamento de Control de Inventarios debe comunicar mediante el Oficio de presentación sobre

el levantamiento del inventario a las áreas foráneas del Poder Judicial.
 En la Base de datos general en Excel se deben registrar los activos que no han sido dados de alta

en el Sistema CAF (a partir del código ID 38159 en adelante).
 El personal que acude a realizar el inventario a las áreas foráneas debe realizar el trámite de

solicitud de Sujetos a comprobar y comprobación de viáticos ante el Departamento de Tesorería, y
del préstamo del vehículo ante el Departamento de Servicios Generales.

 El Auxiliar de Inventarios del Departamento debe preparar el Oficio de comisión y marcar copia
para su conocimiento a los titulares de: la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
de la Judicatura, la Secretaría de Acuerdos del Consejo de la Judicatura, a la Subdirección de
Recursos Humanos, Subdirección de Recursos Financieros, Auxiliar Administrativo de Control de
Vehicular; así también debe elaborar los Oficios de presentación para levantar el inventario físico.

 Los Bienes muebles incluyen: sillas, escritorios, credenzas, módulos secretariales, mesas, entre
otros.

 El equipo tecnológico incluye los siguientes: equipo de cómputo, de telecomunicaciones, de
videograbación y software.

 Los depositarios de los bienes en los Juzgados son: el Secretario de Acuerdos o el Juez; en las
Salas de Juicios Orales los depositarios son: el Administrador Judicial de Causa o el Auxiliar de
Sala; en las demás áreas administrativas los depositarios son: los empleados o en titular del área.

 El Departamento de Control de Inventarios entrega a las áreas, una vez actualizados los
movimientos de equipo tecnológico y bienes muebles en el Sistema de Control de Activo Fijo
(CAF) y en la Base de datos general en Excel, el Acta Administrativa derivada de la verificación
física de los bienes, con sus respectivos Resguardos de activo fijo los cuales contendrán: Nombre
del depositario, fecha, monto, descripción del activo y tratándose de equipo tecnológico y demás
equipo informático, el número de modelo y serie.

 El Acta administrativa debe ser firmada por: el Auxiliar Administrativo encargado de realizar el
inventario en la zona, el depositario correspondiente y dos testigos (que pueden ser el Juez y un
Auxiliar de Inventarios).

 El Auxiliar Administrativo encargado de realizar el inventario en la zona, debe actualizar el Sistema
CAF, la Base de datos general, y el archivo de Bienes en comodato en el Servidor del
Departamento de Control de Inventarios, una vez concluida la verificación de la zona.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

1

2

3

4

5

6

7

Elabora en los primeros meses del año el Cronograma de
levantamiento de inventario físico en las áreas foráneas,
clasificado por zonas, en un tanto. Recaba firma del Jefe de
Departamento de Control de Inventarios, y del Subdirector de
Recursos Materiales, lo remite al Consejo de la Judicatura para
autorización.

Pasa el tiempo.

Recibe instrucción del Jefe de Departamento de Control de
Inventarios, informando que el Cronograma de levantamiento
de inventario físico ha sido aprobado por el Consejo de la
Judicatura. Recibe del Auxiliar de Inventarios, el Oficio de
presentación en original y copia, dirigido a los titulares de las
áreas (Juez y Secretario de Acuerdos); recibe también el Oficio
de comisión en una copia, ambos oficios debidamente firmados
por los titulares del Departamento de Control de Inventarios y de
la Subdirección de Recursos Materiales.

Copia en la laptop los archivos del Sistema CAF y de la Base de
datos general que contiene la información del inventario de las
áreas a revisar, así como de los Bienes en comodato. Imprime el
Listado de validación física en un tanto, de cada área, de estas
tres bases, que contiene el Código ID, la descripción del bien, el
nombre del activo, el depositario.

Imprime las Etiquetas que contienen el nombre del activo y el
código ID de los bienes en un tanto, de los bienes contenidos en
el Sistema CAF y en la Base de datos general, para adherirlas a
los bienes que por su uso no están legibles o se han desprendido.

Solicita el préstamo del vehículo al Auxiliar Administrativo de
Control Vehicular. Elabora en un tanto el Pase de salida del
equipo de trabajo (laptop, impresora de etiquetas e impresora) y
de los bienes que se encuentran almacenados en el Edificio “A”
del Poder Judicial.

Conecta con los procedimientos:
Recepción y revisión de solicitud de viáticos (del Departamento
de Tesorería).
Préstamo de vehículos oficiales (del Departamento de Servicios
Generales).

Recaba sello de recibido de la Oficina de Seguridad y Vigilancia
donde entrega el Pase de salida al Oficial en la Caseta de
Vigilancia, para que le sea permitida la salida del vehículo y del
equipo de trabajo.

Acude a las áreas, entrega el Oficio de presentación original al
titular del área (Juez y Secretario de Acuerdos). Recaba sello de
recibido en la copia del Oficio de presentación y en la copia del
Oficio de comisión para acceder a las áreas.

100

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A



PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios-Áreas
del Poder Judicial

Departamento de
Control de
Inventarios

Departamento de
Control de
Inventarios-Áreas
del Poder Judicial

Departamento de
Control de
Inventarios

8

9

10

11

12

13

Verifica que las características físicas (color, tamaño, capacidad,
modelo, serie y estado físico) de los bienes muebles y del equipo
tecnológico, coincidan con lo descrito en el Listado de
validación física considerando el depositario y la ubicación
física, al haber alguna diferencia, registra los cambios en el
Sistema CAF, en la Base de datos general, registrando los
movimientos de baja (cuando retira el mueble o equipo, o ha
cambiado de área), registra la transferencia de activos (cuando
cambia de depositario), así también en el archivo de Bienes en
comodato.

Registra los bienes no inventariados en la Base de datos
general asignándoles un número consecutivo, consultando
previamente con el Analista Administrativo del Sistema CAF
acerca del origen o trayecto de estos bienes o con el personal del
área.

Elabora las Etiquetas en un tanto para los bienes que no cuentan
con ésta (por ser bienes reemplazados, nuevos o porque se les
ha caído la etiqueta) coloca las Etiquetas en los bienes.
Pirograba el código ID de inventario a los bienes que no lo tienen.

Genera del Sistema CAF y en la Base de datos general un
nuevo Listado de validación física en un tanto, genera los
Resguardos de activo fijo en tres tantos de cada área, firma los
Resguardos el Auxiliar Administrativo encargado de realizar el
inventario en la zona, el depositario correspondiente y los
testigos.

Elabora en tres tantos el Acta Administrativa derivada de la
verificación física de los bienes muebles de cada área de acuerdo
con los Resguardos, firma el Acta Administrativa el Auxiliar
Administrativo encargado del levantamiento de inventarios de la
zona, el Secretario de Acuerdos o titular del área y dos testigos.
Entrega un tanto del Acta Administrativa y los Resguardos de
activo fijo a los titulares de las áreas: Secretario de Acuerdos del
Juzgado o al titular del área. Se traslada al Departamento de
Control de Inventarios.

Actualiza el Sistema CAF, la Base de datos general y el archivo
de Bienes en comodato en el Servidor del Departamento de
Control de Inventarios, una vez concluida la verificación de la
zona.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

14 Turna el Acta Administrativa, el nuevo Listado de validación
física y los Resguardos de activo fijo en un tanto al Auxiliar de
Inventarios que lo archiva en el Expediente del Departamento de
manera cronológica permanente. Archiva el Acta Administrativa,
el Listado de validación física nuevo y el anterior, los
Resguardos de activo fijo en un tanto, el Oficio de
presentación en copia y el Oficio de comisión original en el
Expediente de papeles de trabajo ordenados por área según
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

OFICIO DE
COMISIÓN 1

OFICIO DE
PRESENTACIÓN O-1

CONSEJO DE LA
JUDICATURA

INICIO

ELABORA, RECABA
Y REMITE

CRONOGRAMA DE
LEVANTAMIENTO
DE INVENTARIO
FÍSICO

T

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL
DE INVENTARIOS

-SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES

1

RECIBE

-AUXILIAR DE
INVENTARIOS

SISTEMA
CAF

BASE DE DATOS
GENERAL

LISTADO DE
VALIDACIÓN
FÍSICA T

COPIA E IMPRIME

BIENES EN
COMODATO
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

1

2

IMPRIME

SISTEMA
CAF

BASE DE DATOS
GENERAL

ETIQUETAS
T

PASE DE
SALIDA

T

OFICIO DE
COMISIÓN O-1

SOLICITA Y ELABORA

RECEPCIÓN Y
REVISIÓN DE

SOLICITUD DE
VIATICOS

PRESTAMO DE
VEHÍCULOS
OFICIALES
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

OFICIO DE
COMISIÓN 1

OFICIO DE
PRESENTACIÓN 1

OFICIO DE
PRESENTACIÓN O

2

3

TITULAR DEL ÁREA

RECABA

ACUDE, ENTREGA
Y RECABA

-OFICINA DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA

PASE DE SALIDA
T

OFICINA DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA

EQUIPO DE TRABAJO
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

SISTEMA CAF

BASE DE DATOS
GENERAL

BIENES EN
COMODATO

3

BIENES

REGISTRA

ETIQUETAS

4

T

LISTADO DE
VALIDACIÓN
FÍSICA T

VERIFICA Y REGISTRA

BIENES

BIENES

BASE DE DATOS
GENERAL

ELABORA, COLOCA
Y PIROGRABA

106

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A



LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO DE ACTIVO FIJO DE LAS ÁREAS FORÁNEAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS-ÁREAS DEL PODER JUDICIAL

RESGUARDOS
DE ACTIVO

FIJO

RESGUARDOS
DE ACTIVO

FIJO
T

4

-AUXILIAR ADMINISTRATIVO
-DEPOSITARIO

-TESTIGOS

GENERA Y FIRMA

5

ELABORA, FIRMA,
ENTREGA Y
TRASLADA

ACTA
ADMINISTRATIVA

T

3T

SISTEMA
CAF

BASE DE DATOS
GENERAL

LISTADO DE
VALIDACIÓN
FÍSICA T

-AUXILIAR ADMINISTRATIVO
-SECRETARIO DE ACUERDOS O

TITULAR DEL ÁREA
-TESTIGOS

-SECRETARIO DE ACUERDOS DEL
JUZGADO

-TITULAR DEL ÁREA
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5

ACTUALIZA

SISTEMA
CAF

BASE DE DATOS
GENERAL

BIENES EN
COMODATO

SERVIDOR

6
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FIN

6

OFICIO DE
COMISIÓN O

OFICIO DE
PRESENTACIÓN 1

RESGUARDOS
DE ACTIVO

FIJO

LISTADO DE
VALIDACIÓN

FÍSICA
T

ACTA
ADMINISTRATIVA T

T

EXPEDIENTE DEL
DEPARTAMENTO

TURNA Y ARCHIVA

RESGUARDOS
DE ACTIVO

FIJO

LISTADO DE
VALIDACIÓN

FÍSICA
T

ACTA
ADMINISTRATIVA T

T

C

C

EXPEDIENTE DE
PAPELES DE

TRABAJO
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Conciliaciones de Activo Circulante (Almacenes) Obras y Activo Fijo con la Subdirección
de Recursos Financieros.

Confirmar las cifras y registros internos de la partida de Activo Circulante (Almacenes)
Obras y Activo Fijo que lleva la Subdirección de Recursos Materiales con los Registros
contables que lleva la Subdirección de Recursos Financieros.

Mensual.

Normas
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 Las conciliaciones (de Almacén, Obra y Activo Fijo) deben ser enviadas al Departamento de

Contabilidad debidamente requisitadas por las áreas de la Subdirección de Recursos Materiales en
forma impresa y electrónica.

 Las conciliaciones (de Almacén, Obra y Activo Fijo) deben ser enviadas al Departamento de
Contabilidad dentro de los cinco días hábiles posteriores a la recepción del Oficio de la Subdirección
de Recursos Financieros.

 Las conciliaciones al no remitirse en el plazo establecido el Departamento de Contabilidad y al
Departamento de Tesorería consideran que las cifras contables son correctas.

 El Formato de conciliación de Activo circulante (Almacenes) y Activo no circulante entre
saldos del Estado de Situación Financiera y Registros internos de la Subdirección de
Recursos Materiales contiene los siguientes campos: Cuenta contable, Descripción, Saldo contable,
Saldo s/Subdirección de Recursos Materiales, Diferencias y Observaciones.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

Oficina de
Almacén-
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de
Obra

1

2

3

4

5

6

Recibe del Departamento de Tesorería (de la SRF) el Listado de
bienes pagados en un tanto, que fueron adquiridos durante el
mes por la Subdirección de Recursos Materiales.

Verifica en el Listado de bienes pagados que los datos de los
bienes coincidan con los datos contenidos en las copias de las
Facturas (Número de la Factura, Proveedor, Código, Fecha de la
factura, Partida, Descripción del concepto), contenidas en el
Expediente de facturas de activo fijo bienes muebles y
equipo de cómputo, ordenada de forma cronológica
permanente.

Anota las diferencias en el Listado de bienes pagados,
comunica al Analista Administrativo del Departamento de
Tesorería para su corrección. Archiva el Listado de bienes
pagados en el Expediente de facturas de activo fijo bienes
muebles y equipo de cómputo, de forma cronológica
permanente.

Recibe de la Subdirección de Recursos Materiales la copia del
Oficio remitido de la Subdirección de Recursos Financieros, en
donde solicita realizar las conciliaciones detallando los archivos
que han sido remitidos por correo electrónico relativos a las
conciliaciones.

Recibe del Departamento de Contabilidad por correo electrónico
el archivo en Excel Formato de conciliación de Activo
circulante (Almacenes) y Activo no circulante entre saldos
del Estado de Situación Financiera y Registros internos de la
Subdirección de Recursos Materiales. Envía el Formato de
conciliación por correo electrónico al Jefe de Oficina de Almacén
y Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra
para que realicen las conciliaciones de Activo circulante
(Almacenes) y de Obra, correspondientemente.

Recibe del Departamento de Control de Inventarios el Formato
de conciliación. Imprime la Balanza de comprobación
(referente a Activo circulante Almacenes y Obra, según
corresponda) en un tanto, llena los campos de Saldo
s/Subdirección de Recursos Materiales, Diferencias y
Observaciones, según sea el caso, considerando que la
diferencia de los registros contables de la Subdirección de
Recursos Financieros sea en cero, anota en el campo de
Observaciones los motivos de las diferencias en Activo Circulante
(Almacenes), y Obra, correspondientemente. Envía el Formato
de conciliación al Auxiliar del Departamento de Control de
Inventarios.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

7

8

9

Recibe del Jefe de Oficina de Almacén y del Jefe de
Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra el archivo
Excel Formato de conciliación con los campos debidamente
llenados de Activo Circulante (Almacenes) y Obra,
correspondientemente. Imprime la Balanza de comprobación
(referente a Activo Fijo) en un tanto, llena los campos de Saldo
s/Subdirección de Recursos Materiales, Diferencias y
Observaciones, según sea el caso, considerando que la
diferencia de los registros contables de la Subdirección de
Recursos Financieros sea en cero, anota en el campo de
Observaciones los motivos de las diferencias en Activo Fijo, que
le corresponde al Departamento de Control de Inventarios.

Imprime el Formato de conciliación en original y copia, elabora
el Oficio de envío en original y copia para enviar el Formato de
Conciliación a la Subdirección de Recursos Financieros, recaba
firma del titular de la Subdirección de Recursos Materiales en el
Oficio de envío y en el Formato de conciliación.

Entrega el Oficio de envío original y el Formato de conciliación
original a la Subdirección de Recursos Financieros. Recaba
acuse de recibido en la copia del Oficio de envío y en la copia
del Formato de conciliación. Archiva la copia del Oficio recibido
de la Subdirección de Recursos Financieros, el Oficio de envío
en copia, el Formato de conciliación en copia, y la Balanza de
comprobación en un tanto en el Expediente de Cuadros de
conciliación de Contabilidad del año correspondiente de manera
cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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OFICINA DE ALMACÉN-DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

FACTURAS 1
EXPEDIENTE DE

FACTURAS DE ACTIVO
FIJO BIENES MUEBLES Y

EQUIPO DE CÓMPUTO

INICIO

RECIBE

LISTADO DE BIENES
PAGADOS

T

-DEPARTAMENTO
DE TESORERÍA

1

VERIFICA

LISTADO DE BIENES
PAGADOS

T

C

EXPEDIENTE DE
FACTURAS DE ACTIVO

FIJO BIENES MUEBLES Y
EQUIPO DE CÓMPUTO

ANOTA, COMUNICA
Y ARCHIVA

LISTADO DE BIENES
PAGADOS

T

C

RECIBE

OFICIO
1

-SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
MATERIALES
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OFICINA DE ALMACÉN-DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

1

2

FORMATO DE
CONCILIACIÓN

RECIBE Y ENVÍA

-DEPARTAMENTO
DE CONTABILIDAD

-OFICINA DE ALMACÉN GENERAL
-DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
Y SUPERVISIÓN DE OBRA

RECIBE, IMPRIME,
LLENA, ANOTA

Y ENVÍA

-DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS

FORMATO DE
CONCILIACIÓN

BALANZA DE
COMPROBACIÓN T

CAMPOS DE SALDOS/SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS MATERIALES,

DIFERENCIAS Y OBSERVACIONES

RECIBE, IMPRIME,
LLENA Y ANOTA

-OFICINA DE ALMACÉN GENERAL
-DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

Y SUPERVISIÓN DE OBRA

FORMATO DE
CONCILIACIÓN

BALANZA DE
COMPROBACIÓN T

CAMPOS DE SALDOS/SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS MATERIALES,

DIFERENCIAS Y OBSERVACIONES
DE ACTIVO FIJO

OFICIO DE
ENVÍO O-1

IMPRIME, ELABORA
Y RECABA

FORMATO DE
CONCILIACIÓN O-1

-SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
MATERIALES
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CONCILIACIONES DE ACTIVO CIRCULANTE (ALMACENES) OBRAS Y ACTIVO FIJO CON LA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

OFICINA DE ALMACÉN-DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

BALANZA DE
COMPROBACIÓN T

OFICIO
1

FORMATO DE
CONCILIACIÓN 1

OFICIO DE
ENVÍO 1

FORMATO DE
CONCILIACIÓN O

2

ENTREGA, RECABA
Y ARCHIVA

OFICIO DE
ENVÍO O

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS FINANCIEROS

FIN

C

EXPEDIENTE DE CUADROS
DE CONCILIACIÓN DE

CONTABILIDAD
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Reparación de Bienes muebles.

Corregir las fallas de los bienes muebles para mantenerlos en funcionamiento.

Periódica.

Normas
 Ley Federal de Protección al Consumidor.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 La reparación de los bienes muebles procede si el Certificado de garantía está vencido y con

instrucción del Jefe de Departamento de Control de Inventarios, el costo de la reparación no deberá
rebasar el 50% del costo del bien en el mercado.

 La Documentación soporte a entregar en el Departamento de Tesorería para el trámite de pago a
proveedores es la siguiente:
Pagos directos:
Tarjeta de solicitud de pago, original y firmada por el Jefe del Departamento de Control de
Inventarios.
Facturas originales firmadas por Jefe del Departamento de Control de inventarios con la leyenda
Pago por definir.
Archivos de las Facturas en formato PDF y XML.
Una vez realizado el pago se debe entregar el Complemento de pago a la Factura al
Departamento de Tesorería, en caso de haber adquirido un bien o servicio a crédito a más tardar
dentro de los diez días del siguiente mes.

 El proveedor del servicio técnico de reparación deberá expedir Garantía del servicio de
reparación.

 La entrega del bien a reparar así como la entrega del bien reparado se realizará en el Almacén
General o en el Edificio “A” del Poder Judicial, previo acuerdo del Departamento de Control de
Inventarios y el Proveedor del servicio.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

1

1A

1A.1

1A.2

1A.3

2

3

4

Recibe verbalmente del Jefe de Departamento de Control de
Inventarios la instrucción para la reparación de los bienes
muebles, retirados de las áreas y concentrados en el Almacén
General y en el Edificio “A”. Revisa la vigencia y cobertura del
Certificado de garantía de los bienes en un tanto, consultando
en el Expediente de proveedores, mantenimiento y reparación de
bienes muebles.

¿Está vigente el Certificado de garantía?

En caso de estar vigente el Certificado de garantía:
Contacta al Proveedor del bien y solicita se haga válido el
Certificado de garantía.

Elabora Pase de salida en tres tantos, de los bienes a reparar
tratándose de bienes que se encuentran almacenados en el
Edificio “A” del Poder Judicial del Estado de Veracruz y en el caso
de los bienes ubicados en el Almacén General recibe un tanto del
Pase de salida de mobiliario del Auxiliar del Almacén General.

Recaba sello de salida de la Oficina de Seguridad y Vigilancia en
el Pase de salida en tres tantos, entrega un tanto al Proveedor
del bien, un tanto al Oficial en la Caseta de Vigilancia y archiva un
tanto en el Expediente de proveedores, mantenimiento y
reparación de bienes muebles.

Pasa el tiempo.

Recibe del Proveedor los bienes muebles, revisa que se hayan
realizado las reparaciones solicitadas.

Fin.

En caso de no estar vigente el Certificado de garantía:
Contacta al Proveedor del servicio, solicita la reparación, acuerda
si el proveedor recoge el bien o será llevado al lugar en que se
realizará la reparación.

Elabora Pase de salida en tres tantos, de los bienes a reparar
tratándose de bienes que se encuentran almacenados en el
Edificio “A” del Poder Judicial del Estado de Veracruz y en caso
de ser bienes ubicados en el Almacén General recibe un tanto del
Pase de salida de mobiliario del Auxiliar del Almacén General.

Recaba sello de salida de la Oficina de Seguridad y Vigilancia en
el Pase de salida en tres tantos, entrega un tanto al Proveedor
del servicio y al Oficial en la Caseta de Vigilancia y archiva un
tanto en el Expediente de proveedores, mantenimiento y
reparación de bienes muebles.
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

5

6

7

8

9

10

11

Recibe por medio de llamada telefónica o correo electrónico el
Diagnóstico y cotización de la reparación del bien, consulta con
el Jefe de Departamento de Control de Inventarios si se procede
a la reparación y confirma al Proveedor del servicio.

Solicita al Departamento de Adquisiciones el número de Orden de
servicio, elabora e imprime la Orden de servicio en original y dos
copias, firma el Auxiliar de Inventarios y recaba firma del Jefe de
Departamento de Control de Inventarios.

Pasa el tiempo.

Recibe por correo electrónico del Proveedor del servicio el
Archivo del Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) en
PDF y XML, la Garantía por servicio de reparación y los bienes
reparados, revisa que se hayan realizado las reparaciones
acordadas y lo envía al área correspondiente.

Imprime la Factura en original y dos copias, elabora la Solicitud-
comprobación de recurso (orden de pago) en original y copia y
recaba firmas del Subdirector de Recursos Materiales y del Jefe
Departamento de Control de Inventarios.

Entrega al Departamento de Tesorería la Factura en original, la
Solicitud-comprobación de recurso (orden de pago) original,
una copia de la Orden de servicio, los Archivos del CFDI en
formato PDF y XML. Recaba sello de RECIBIDO PARA
REVISIÓN y Folio de recepción del trámite en la copia de la
Solicitud-comprobación de recurso (orden de pago).

Conecta con el procedimiento:
-Recepción y revisión de Trámites de Fondo revolvente, Pagos
directos y Reposición de gastos (Departamento de Tesorería)

Obtiene una copia de la Solicitud-comprobación de recurso la
turna al Departamento de Adquisiciones junto con una copia de la
Factura y la Orden de servicio original.

Archiva una copia de la Solicitud-comprobación de recurso, de
la Factura y de la Orden de servicio en el Expediente de
proveedores, mantenimiento y reparación de bienes muebles de
manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

INICIO

RECIBE Y REVISA

CERTIFICADO DE
GARANTÍA T

1

INSTRUCCIÓN

VIGENCIA Y
COBERTURA

C

EXPEDIENTE DE PROVEEDORES,
MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN

DE BIENES MUEBLES
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REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

BIENES

1

2

T

PASE DE
SALIDA DE

MOBILIARIO T

¿ESTÁ VIGENTE EL
CERTIFICADO DE

GARANTÍA?

SI
CONTACTA Y SOLICITA PROVEEDOR

DEL BIEN

ELABORA Y RECIBE

-AUXILIAR DEL
ALMACÉN GENERAL

PASE DE SALIDA
3T

-OFICINA DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA

RECABA, ENTREGA
Y ARCHIVA

PASE DE SALIDA
T

T

CASETA DE
VIGILANCIA

PROVEEDOR
DEL BIEN

C EXPEDIENTE DE PROVEEDORES,
MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN

DE BIENES MUEBLES

RECIBE Y REVISA

-PROVEEDOR
DEL BIEN

REVISA QUE SE HAYAN
REALIZADO LAS

REPARACIONES SOLICITADAS

FIN

NO

CONTACTA, SOLICITA
Y ACUERDA PROVEEDOR

DEL SERVICIO

PASE DE
SALIDA DE

MOBILIARIO T

ELABORA Y RECIBE

PASE DE SALIDA
3T-AUXILIAR DEL

ALMACÉN GENERAL

CERTIFICADO DE
GARANTÍA T
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REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

2

3

T

-OFICINA DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA

RECABA, ENTREGA
Y ARCHIVA

PASE DE SALIDA
T

T

CASETA DE
VIGILANCIA

PROVEEDOR
DEL SERVICIO

C EXPEDIENTE DE PROVEEDORES,
MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN

DE BIENES MUEBLES

RECIBE, CONSULTA
Y CONFIRMA

-PROVEEDOR
DEL SERVICIO

PROVEEDOR DEL
SERVICIO

DIAGNÓSTICO Y
COTIZACIÓN

SOLICITA, ELABORA,
IMPRIME, FIRMA

Y RECABA

ORDEN DE
SERVICIO O-2

-AUXILIAR DE INVENTARIOS
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

INVENTARIOS
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REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

3

RECIBE, REVISA
Y ENVÍA

4

CFDI
EN PDF

CFDI
EN XML

GARANTÍA POR
SERVICIO DE
REPARACIÓN

BIENES REPARADOS

ÁREA

-SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

INVENTARIOS

IMPRIME, ELABORA
Y RECABA

FACTURA
O-2

O-1SOLICITUD-
COMPROBACIÓN
DE RECURSO
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REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

CFDI
EN PDF

CFDI
EN XML

1ORDEN
DE SERVICIO

OSOLICITUD-
COMPROBACIÓN
DE RECURSO

SOLICITUD-
COMPROBACIÓN
DE RECURSO 1

4

ENTREGA Y RECABA

FACTURA
O

5

RECEPCIÓN Y
REVISIÓN DE
TRÁMITES DE

FONDO REVOLVENTE,
PAGOS DIREC, Y
REP. DE GASTOS

DEPARTAMENTO
DE TESORERÍA
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REPARACIÓN DE BIENES MUEBLES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES

OORDEN
DE SERVICIO

FACTURA 1

FIN

5

OBTIENE Y TURNA

C

SOLICITUD-
COMPROBACIÓN
DE RECURSO 1

1ORDEN
DE SERVICIO

FACTURA 1

ARCHIVA

SOLICITUD-
COMPROBACIÓN
DE RECURSO 1

EXPEDIENTE DE PROVEEDORES,
MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN

DE BIENES MUEBLES
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboración de los reportes de Activo Fijo requeridos para las plataformas de Organismos
Gubernamentales y áreas autorizadas.

Reunir la información obligada a informar de acuerdo con la normatividad aplicable.

Semestral.

Normas
 Ley Número 875 de Transparencia y Acceso a la Información Pública para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave (LGTADP).
 Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz (LOPJEV).
 El Departamento de Control de inventarios recibe, oficio de requerimiento de información de los

Organismos Gubernamentales y de áreas autorizadas: para la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT), Sistema de Evaluaciones de la Armonización Contable (SEVAC); por la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Información, Subdirección de Recursos Financieros del Poder Judicial.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

Organismos y
Áreas
autorizadas

Departamento de
Control de
Inventarios

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Recibe del Auxiliar Administrativo del Departamento de Control de
Inventarios, el Oficio de requerimiento en original, de la
información solicitada por el área correspondiente.

Descarga Formatos de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), correspondientes al Activo Fijo del Poder
Judicial del Estado de Veracruz.

Filtra y extrae los datos contenidos en la Base de datos general
de Activo Fijo en Excel. Obtiene los datos de ID, Activo,
Ubicación, Costo, Fecha, etc., según sea el caso.

Llena Formatos de la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT) descargados, con la información obtenida de la Base de
datos general de Activo Fijo en Excel.

Guarda los formatos en Archivo electrónico en Excel e informa
al Auxiliar Administrativo quien elabora el Oficio de respuesta en
original y copia.

Turna el Oficio de respuesta original con el Archivo electrónico
en Excel, al Jefe de Departamento de Control de Inventarios, para
su revisión y rúbrica.

Revisa y rubrica el Jefe de Departamento de Control de
Inventarios el Oficio de respuesta original y el Archivo
electrónico en Excel. Recaba firma del Subdirector de Recursos
Materiales.

Envía el Oficio de respuesta, Archivo electrónico en Excel a la
Unidad de Transparencia, recaba acuse de recibido en la copia
del Oficio de respuesta.

Carga la información solicitada del Archivo electrónico en Excel
al Sistema de Evaluaciones de la Armonización Contable
(SEVAC), en archivos PDF y Power Point, según sea el caso.

Informa al Jefe del Departamento de Programación y
Presupuesto, la conclusión de la carga de información en el
SEVAC, quien la envía para la Evaluación de la Armonización
Contable.

Recibe, revisa y confirma la información mediante llamada
telefónica.

Recibe confirmación de los Organismos y Áreas solicitantes sobre
el Archivo electrónico en Excel, PDF o Power Point, a efecto
de que sea la información requerida o en su caso hacer la
modificación correspondiente.

¿Se cumplió con el requerimiento en el Archivo electrónico
solicitado?
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

12A

13

En caso de que no se haya cumplido con el requerimiento en el
Archivo electrónico solicitado:
Aclara la situación con los titulares de los Centros de trabajo y
áreas.

Continúa con la actividad número 13.

En caso de que se haya cumplido con el requerimiento en el
Archivo electrónico solicitado:
Archiva la copia del Oficio de respuesta y el Oficio de
requerimiento original de manera cronológica permanente en el
Expediente de oficios del Departamento de Control de
Inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTIVO FIJO REQUERIDOS PARA LAS PLATAFORMAS DE ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y
ÁREAS AUTORIZADAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

ÁREAS Y ORGANISMOS AUTORIZADOS

OFICIO DE
SOLICITUD O

INICIO

RECIBE

OFICIO DE
REQUERI MIENTO

O

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1

FILTRA,
EXTRAE

Y OBTIENE

BASE DE DATOS
GENERAL DE  A.F.

FORMATOS DE
LA PNT

DESCARGA
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ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTIVO FIJO REQUERIDOS PARA LAS PLATAFORMAS DE ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y
ÁREAS AUTORIZADAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

ÁREAS Y ORGANISMOS AUTORIZADOS

1

2

LLENA

FORMATOS DE
LA PNT

BASE DE DATOS
GENERAL DE  A.F.

GUARDA,
INFORMA

Y ELABORA

ARCHIVO
ELECTRÓNICO

EN EXCEL
OFICIO DE
RESPUESTA

O-1

TURNA

ARCHIVO
ELECTRÓNICO

EN EXCEL
OFICIO DE
RESPUESTA

O-1

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS
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ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTIVO FIJO REQUERIDOS PARA LAS PLATAFORMAS DE ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y
ÁREAS AUTORIZADAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

ÁREAS Y ORGANISMOS AUTORIZADOS

2

3

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS

-SUBDIRECTOR DE RECURSOS  MATERIALES

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

REVISA,
RUBRICA
Y RECABA

ARCHIVO
ELECTRÓNICO

EN EXCEL
OFICIO DE
RESPUESTA

O-1

ENVÍA Y RECABA

ARCHIVO
ELECTRÓNICO

EN EXCEL
OFICIO DE
RESPUESTA

O

1

CARGA

ARCHIVO
ELECTRÓNICO

EN EXCEL

SEVAC EN PDF O
POWER POINT
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ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTIVO FIJO REQUERIDOS PARA LAS PLATAFORMAS DE ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y
ÁREAS AUTORIZADAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

ÁREAS Y ORGANISMOS AUTORIZADOS

3

INFORMA Y ENVÍA

4

RECIBE,
REVISA Y

CONFIRMA

A TRAVÉS DE JEFE DE
DEPARTAMENTO DE

PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO

SEVAC EN PDF O
POWER POINT

SEVAC EN PDF O
POWER POINT

RECIBE

¿CUMPLIÓ CON  EL
REQUERIMIENTO?

NO
ACLARA

SI 1
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ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTIVO FIJO REQUERIDOS PARA LAS PLATAFORMAS DE ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y
ÁREAS AUTORIZADAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

ÁREAS Y ORGANISMOS AUTORIZADOS

4

ARCHIVA

OFICIO DE
RESPUESTA

1

OFICIO DE
REQUERI MIENTO

O

OFICIO DE
RESPUESTA

1

EXPEDIENTE DE
OFICIOS

C

FIN

1
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboración de los reportes de Activo Fijo requeridos para los Organismos
Gubernamentales y áreas autorizadas.

Reunir la información obligada a informar de acuerdo con la normatividad aplicable.

Periódica.

Normas
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz de Ignacio de la Llave (LAAAEBMEV).
 Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz (LOPJEV).
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura (RICJ).
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura (RI DGA

CJ).
 El Departamento de Control de Inventarios recibe, oficio de requerimiento de los reportes solicitados

por Organismos Gubernamentales y áreas del Poder Judicial autorizadas para solicitar información:
como el Órgano de Fiscalización Superior del Estado de Veracruz (ORFIS), Instituto Nacional de
Estadística y Geografía (INEGI), Auditoría Superior de la Federación; la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Información y demás áreas del Poder Judicial.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

Organismos y
Áreas
autorizadas

Departamento de
Control de
Inventarios

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

10A

Recibe del Auxiliar Administrativo del Departamento de Control de
Inventarios, el Oficio de requerimiento en original, del reporte
solicitado por el Área u Organismo autorizado para solicitar la
información.

Identifica en el Oficio de requerimiento el tipo de Información
solicitada, filtra y extrae los datos contenidos en la Base de datos
general de activo fijo en Excel. Obtiene los datos de ID, Numero
de inventario, Activo, Marca, Modelo, Serie, Costo, Factura,
Proveedor, etc., según sea el caso.

Analiza y clasifica la información en Reporte preliminar en
archivo electrónico, de acuerdo a los lineamientos que establece
el Órgano de Fiscalización Superior del Estado de Veracruz
(ORFIS), Instituto Nacional de Estadística y Geografía (INEGI), y
áreas que soliciten la información.

Genera y da formato al Reporte final con los datos requeridos
por el área solicitante.

Imprime el Reporte final en un tanto o en archivo electrónico e
informa al Auxiliar Administrativo del Departamento quien elabora
el Oficio de respuesta en original y copia.

Turna el Oficio de respuesta con el Reporte final, al Jefe de
Departamento de Control de Inventarios, para su revisión y
rúbrica.

Revisa y rubrica el Jefe de Departamento de Control de
Inventarios el Oficio de respuesta y el Reporte final. Recaba
firma del Subdirector de Recursos Materiales.

Envía el Oficio de respuesta, el Reporte final en un tanto o en
archivo electrónico a los Organismos o Áreas solicitantes, recaba
acuse de recibido en la copia del Oficio de respuesta.

Recibe, revisa y confirma la información mediante llamada
telefónica.

Recibe confirmación de los Organismos y Áreas solicitantes sobre
el Reporte final, a efecto de que sea la información requerida o
en su caso hacer la modificación correspondiente.

¿Se cumplió con el requerimiento en el Reporte final?

En caso de que no se haya cumplido con el requerimiento en el
Reporte final:
Aclara la situación con los titulares de los Centros de trabajo y
Áreas.

Continúa con la actividad número 11.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

11
En caso de que se haya cumplido con el requerimiento en el
Reporte final:
Archiva la copia del Oficio de respuesta y el Oficio de
requerimiento original de manera cronológica permanente en el
Expediente de oficios del Departamento de Control de
Inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTIVO FIJO REQUERIDOS PARA LOS ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y ÁREAS
AUTORIZADAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

ORGANISMOS Y ÁREAS AUTORIZADAS

INICIO

RECIBE

OFICIO DE
REQUERI MIENTO

O

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1

ANALIZA Y
CLASIFICA

IDENTIFICA, FILTRA,
EXTRAE Y OBTIENE

OFICIO DE
REQUERI MIENTO O

BASE DE DATOS
GENERAL DE  A.F.

REPORTE
PRELIMINAR
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ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTIVO FIJO REQUERIDOS PARA LOS ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y ÁREAS
AUTORIZADAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

ORGANISMOS Y ÁREAS AUTORIZADAS

1

2

GENERA

REPORTE FINAL

IMPRIME,
INFORMA,
Y ELABORA

REPORTE FINAL

REPORTE FINAL
T

TURNA

OFICIO DE
RESPUESTA O-1

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS

REPORTE FINAL T

OFICIO DE
RESPUESTA

O-1
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ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTIVO FIJO REQUERIDOS PARA LOS ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y ÁREAS
AUTORIZADAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

ORGANISMOS Y ÁREAS AUTORIZADAS

2

3

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
INVENTARIOS

-SUBDIRECTOR DE RECURSOS  MATERIALES

REVISA,
RUBRICA
Y RECABA

OFICIO DE
RESPUESTA

O-1

ENVÍA Y
RECABA

REPORTE FINAL

OFICIO DE
RESPUESTA O

1

REPORTE FINAL
T

OFICIO DE
RESPUESTA

REPORTE FINAL

OFICIO DE
RESPUESTA O

OFICIO DE
RESPUESTA

RECIBE,
REVISA Y

CONFIRMA

RECIBE
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ELABORACIÓN DE REPORTES DE ACTIVO FIJO REQUERIDOS PARA LOS ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y ÁREAS
AUTORIZADAS

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS ORGANISMOS Y ÁREAS AUTORIZADAS

3

¿CUMPLIÓ CON  EL
REQUERIMIENTO?

NO
ACLARA

SI 1

ARCHIVA

OFICIO DE
RESPUESTA

1

OFICIO DE
REQUERI MIENTO

O

OFICIO DE
RESPUESTA

1

EXPEDIENTE DE
OFICIOS

C

FIN

1
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Registro de bienes en comodato y bienes en donación.

Llevar el control de los bienes que se tienen en comodato y en donación.

Eventual.

Normas
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 Los bienes que se reciben en comodato y en donación son: bienes muebles y equipo tecnológico.
 Los Bienes muebles incluyen: sillas, escritorios, credenzas, módulos secretariales, mesas, entre

otros.
 El equipo tecnológico incluye los siguientes: equipo de cómputo, de telecomunicaciones, de

videograbación y software.
 Para registrar los bienes en comodato, se requiere el Oficio o Acuerdo de comodato remitido por el

Tribunal Superior de Justicia y por el Consejo de la Judicatura, en el que se indica que algún
organismo o particular que da los bienes en comodato al Poder Judicial.

 Para registrar los bienes en donación, se requiere el Acta de donación remitido por la Dirección de
Asuntos Jurídicos, en el que se indica el organismo o particular que dona los bienes al Poder
Judicial.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

1

2

3

4

5

6

Recibe del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo de la
Judicatura el Oficio o Acuerdo de comodato en un tanto, en el
que especifica los bienes que algún organismo o particular está
dando en comodato.

Recibe de la Dirección de Asuntos Jurídicos el Acta de donación
de los bienes en un tanto, en el que se especifica los bienes que
algún organismo o particular está dando en donación.

Revisa en el Oficio o Acuerdo de comodato y en el Acta de
donación las condiciones que establecen para la recepción de
los bienes, descripción, cantidad características.

Recibe los bienes en comodato según el Oficio o Acuerdo de
comodato; recibe los bienes donados, según el Acta de
donación, en el Almacén o lugar acordado.

Registra y etiqueta los bienes en comodato usando la Base de
datos de bienes en comodato y el Oficio o Acuerdo de
comodato; registra y etiqueta los bienes donados usando la
Base de datos general de activo fijo y el Acta de donación,
para su control.

Archiva el Oficio o Acuerdo de comodato en el Expediente de
bienes en comodato; archiva el Acta de donación en el
Expediente de actas y bajas, de manera cronológica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
-Atención de solicitudes de Bienes muebles y equipo tecnológico.
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REGISTRO DE BIENES EN COMODATO Y BIENES EN DONACIÓN

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

INICIO

RECIBE

OFICIO O
ACUERDO DE
COMODATO

T

-TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
- CONSEJO DE LA JUDICATURA

1

RECIBE

-DIRECCIÓN DE ASUNTOS JURÍDICOS

ACTA DE
DONACIÓN T

REVISA

ACTA DE
DONACIÓN T

OFICIO O
ACUERDO DE
COMODATO

T
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REGISTRO DE BIENES EN COMODATO Y BIENES EN DONACIÓN

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

BIENES

1

REGISTRA
Y ETIQUETA

EXPEDIENTE DE BIENES
EN COMODATO

FIN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
-ATENCIÓN DE SOLICITUDES DE BIENES MUEBLES Y EQUIPO TECNOLÓGICO.

RECIBE

ACTA DE
DONACIÓN T

OFICIO O
ACUERDO DE
COMODATO

T

ACTA DE
DONACIÓN T

OFICIO O
ACUERDO DE
COMODATO

T

BASE DE DATOS
DE BIENES EN
COMODATO

BASE DE DATOS
GENERAL A.F.

BIENES
ARCHIVA

ACTA DE
DONACIÓN T

OFICIO O
ACUERDO DE
COMODATO

T

C

C

EXPEDIENTE DE
ACTAS Y BAJAS
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Reestructuración de la Base de Datos de Activo Fijo y del Sistema Control de Activo Fijo.

Contar con una Base de Datos General de Activo Fijo con información confiable y
validada, que optimice la obtención de los reportes y apoye a la toma de decisiones; así
mismo, se cuente con la información para la futura migración a un nuevo Sistema de
Control de Activo Fijo.

Diaria.

Normas
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado

de Veracruz.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 El equipo tecnológico incluye los siguientes: equipo de cómputo, de telecomunicaciones, de

videograbación y software.
 Manuales técnicos para el desarrollo de sistemas de información: Áreas en el tratado de Bases de

Datos.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Recibe del Auxiliar de Inventarios y del Analista Administrativo
(Administración del Sistema CAF), la Base de datos de activo
fijo y el Sistema de Control de Activo Fijo (CAF) en unidad
USB. Analiza la veracidad y confiabilidad de la información.

Elabora un solo archivo denominado Base de datos general de
activo fijo. Determina y clasifica la información en datos y
metadatos. Calcula el peso y la capacidad de la Base de datos
considerando la cantidad de registros anuales, el crecimiento de
los activos fijos de forma anual.

Complementa la información de la Base de datos general de
activo fijo, clasifica y da orden por campos (columnas). Cataloga
la información por tipo de bienes conforme al uso de los datos por
parte de las áreas y usuarios. Depura la Base de datos general
de activo fijo, eliminando las columnas con datos irrelevantes e
inserta los campos necesarios para realizar mejores filtros de
información.

Homogeniza rubros, corrige errores de escritura, separando y
clasificando los datos en los campos correspondientes en la Base
de datos general de activo fijo.

Ordena en la Base de datos general de activo fijo, por
descripción del activo para obtener un conteo de cada rubro
existente. Estructura los datos y metadatos, siguiendo un
ordenamiento lógico (refiere primero qué se describe, sus
características, fecha de la compra, costo, recurso con el que se
compró, en qué área se localiza y quién es el depositario).

Valida los datos facturados, cotejando cada registro contenido en
la Base de datos general contra las Facturas por año (fecha,
descripción, costo, etc).

Estandariza los datos de los formatos, con respecto a los
encabezados e información de la Base de datos general de
activo fijo.

Separa los rubros en datos independientes, considerando las
estructuras que difieren unas de otras en sus campos; obteniendo
bases de datos diferentes para cada tipo de bien (mobiliario,
computadoras, impresoras, UPS, vehículos, equipo electrónico).

Homogeniza los campos para cada tipo de bien (mobiliario,
computadoras, impresoras, UPS, vehículos, equipo electrónico)
en cada una de las bases de datos.

Actualiza los datos de la ubicación y depositarios de los bienes,
de acuerdo con la actualización en el levantamiento físico del
inventario recibido en los Resguardos en un tanto, que realizan
los Encargados de Zona.
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios

11

12

13

14

Elabora los Reportes de los registros diversos para fines del
control y seguimiento de los activos usando la Base de datos
general de activo fijo como son: Reportes de registros de
redes y telecomunicaciones, Registros de reguladores y UPS,
Registros de vehículos, Registros de mobiliario, Registros de
computadoras, Registros de componentes y electrónicos,
Registros de impresoras, Reportes de total de activos fijos,
entre otros reportes, de forma electrónica, para la toma de
decisiones actuales y futura migración para la integración del
Sistema CAF.

Extrae de la Base de datos general de activo fijo los registros
propuestos para la baja física y mandarlos con el formato
requerido para su reclasificación contable.

Entrega los Registros propuestos para la baja física en USB al
Analista Administrativo para que sean evaluados para la baja
definitiva.

Soporta mediante el uso de un Software estadístico
matemático (R), la información que de manera gráfica visualice
los datos que respondan a la toma de decisiones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos:
-Elaboración de los reportes de Activo Fijo para los Organismos
Gubernamentales y áreas autorizadas.
-Elaboración de los reportes de Activo Fijo requeridos para las
plataformas de Organismos Gubernamentales y áreas
autorizadas.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

INICIO

RECIBE
Y ANALIZA

- AUXILIAR DE INVENTARIOS Y DEL
ANALISTA ADMINISTRATIVO

1

ELABORA,
DETERMINA,
CLASIFICA
Y CALCULA

COMPLEMENTA,
DA, CATALOGA,

DEPURA E
INSERTA

BASE DE DATOS
DE A.F.

SISTEMA CAF

BASE DE DATOS
GENERAL DE A.F.

BASE DE DATOS
GENERAL DE A.F.

REESTRUCTURACIÓN DE LA BASE DE DATOS  GENERAL DE ACTIVO FIJO Y DEL SISTEMA CONTROL DE ACTIVO FIJO
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

1

ORDENA Y
ESTRUCTURA

HOMOGENIZA
Y CORRIGE

BASE DE DATOS
GENERAL A.F.

BASE DE DATOS
GENERAL DE A.F.

VALIDA

BASE DE DATOS
GENERAL A.F.

ESTANDARIZA

BASE DE DATOS
GENERAL A.F.

2

REESTRUCTURACIÓN DE LA BASE DE DATOS  GENERAL DE ACTIVO FIJO Y DEL SISTEMA CONTROL DE ACTIVO FIJO
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

2

HOMOGENIZA

SEPARA

RESGUARDOS
T

BASE DE DATOS
GENERAL A.F.

BASE DE DATOS
GENERAL DE A.F.

ACTUALIZA

BASE DE DATOS
GENERAL A.F.

3

ENCARGADOS DE ZONA

REESTRUCTURACIÓN DE LA BASE DE DATOS  GENERAL DE ACTIVO FIJO Y DEL SISTEMA CONTROL DE ACTIVO FIJO
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

3

EXTRAE

ELABORA

BASE DE DATOS
GENERAL A.F.

BASE DE DATOS
GENERAL DE A.F.

ENTREGA

4

ANALISTA ADMINISTRATIVO

REPORTES DE
LOS REGISTROS

DIVERSOS

REGISTROS
PROPUESTOS PARA

LA BAJA FÍSICA

REGISTROS
PROPUESTOS PARA

LA BAJA FÍSICA

REESTRUCTURACIÓN DE LA BASE DE DATOS  GENERAL DE ACTIVO FIJO Y DEL SISTEMA CONTROL DE ACTIVO FIJO
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

4

FIN

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:
-ELABORACIÓN DE LOS REPORTES DE ACTIVO FIJO PARA LOS ORGANISMOS

GUBERNAMENTALES Y ÁREAS AUTORIZADAS.
- ELABORACIÓN DE LOS REPORTES DE ACTIVO PARA LAS PLATAFORMAS DE ORGANISMOS

GUBERNAMENTALES Y ÁREAS AUTORIZADAS.

SOPORTA

SOFTWARE
ESTADÍSTICO

MATEMÁTICO (R)

REESTRUCTURACIÓN DE LA BASE DE DATOS  GENERAL DE ACTIVO FIJO Y DEL SISTEMA CONTROL DE ACTIVO FIJO
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Entradas de Almacén.

Recibir los bienes consumibles y material de papelería de acuerdo a los requerimientos
especificados en los Pedidos o Contratos celebrados con los Proveedores.

Periódica

Normas
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado de

Veracruz de Ignacio de la llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 Todo bien consumible y material de papelería que ingrese al Almacén deberá contar con la

Documentación soporte para su alta en el Sistema de control interno de inventarios según
corresponda siendo esta:
Factura en copia.
Nota de remisión en copia.
Orden de pedido en copia.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios/Oficina
de Almacén

1

1A

2

3

4

5

Recibe del Departamento de Adquisiciones copia del Contrato u
Orden de pedido informando la fecha probable en que el
Proveedor entregará los bienes consumibles y/o el material de
papelería. Recibe del Proveedor los bienes consumibles y/o el
material de papelería y la Documentación soporte en original y
dos copias, la coteja con la copia del Contrato u Orden de pedido.

¿Coincide lo recibido con lo solicitado?

En caso de no coincidir:
Devuelve la Documentación soporte en original y dos copias con
los bienes consumibles y/o el material de papelería al Proveedor;
solicita la entrega total del material pactado de acuerdo a las
especificaciones y cantidades señaladas en la Orden de pedido o
Contrato realizado.

Continúa con la actividad número 1.

En caso de coincidir:
Firma y sella de recibido en la Documentación soporte en original
y dos copias y entrega una copia de la Documentación soporte al
Proveedor.

Turna la Documentación soporte original al Departamento de
Adquisiciones para el trámite de pago.

Clasifica los bienes consumibles y/o el material de papelería por
partida presupuestal, registra la Documentación soporte en copia
que ampara el material recibido, en el Sistema de control interno
de inventarios del Almacén de consumibles.

Elabora el Vale de entrada en un tanto y lo archiva con la
Documentación soporte en copia en el Expediente de notas de
salida de Almacén, de manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
-Entrega de bienes consumibles y/o material de papelería (Oficina
de Almacén).
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ENTRADAS DE ALMACÉN
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS / OFICINA DE ALMACÉN

1

ORDEN DE
PEDIDO

CONTRATO
1

1

INICIO

RECIBE Y COTEJA

DOCUMENTACIÓN
SOPORTE O-2

PROVEEDORES

1

¿COINCIDE LO
RECIBIDO CON LO

SOLICITADO?

NO
DEVUELVE Y SOLICITA

SI

FIRMA, SELLA Y
ENTREGA

BIENES
CONSUMIBLES

MATERIAL DE
PAPELERÍA

DOCUMENTACIÓN
SOPORTE O-2

BIENES
CONSUMIBLES

MATERIAL DE
PAPELERÍA

-PROVEEDOR

1

DOCUMENTACIÓN
SOPORTE O-1

1
-PROVEEDOR

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

1

1

CONTRATO

ORDEN DE
PEDIDO
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ENTRADAS DE ALMACÉN
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DOCUMENTACIÓN
SOPORTE 1

SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

DE INVENTARIOS

C EXPEDIENTE DE
NOTAS DE SALIDA

DE ALMACÉN

1

TURNA

DOCUMENTACIÓN
SOPORTE O

-DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

CLASIFICA Y REGISTRA

DOCUMENTACIÓN
SOPORTE 1

BIENES
CONSUMIBLES

MATERIAL DE
PAPELERÍA

POR PARTIDA
PRESUPUESTAL

ELABORA Y ARCHIVA

VALE DE ENTRADA
T

FIN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
-ENTREGA DE BIENES CONSUMIBLES Y/O MATERIAL DE PAPELERÍA (OFICINA DE ALMACÉN).

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS / OFICINA DE ALMACÉN
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Entrega de bienes consumibles y/o material de papelería.

Proveer a las Áreas jurisdiccionales y administrativas del Poder Judicial, los bienes
consumibles y/o material de papelería para el desarrollo sus funciones.

Diaria.

Normas
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 Las Áreas solicitantes de bienes consumibles y/o material de papelería deben elaborar el requerimiento

de bienes de consumo considerando la totalidad del área y remitirlo a la Oficina de Almacén mediante
un Oficio de solicitud, o bien, mediante el formato Requisición de artículos de almacén, firmado por
el titular del Área jurisdiccional o administrativa solicitante, o bien por el Secretario o Auxiliar designado.

 La entrega de bienes consumibles y/o material de papelería queda sujeta a la cantidad existente de los
mismos.

 Todo bien consumible y/o material de papelería para entrega, deberá ser registrado en el Sistema de
Control Interno de Inventarios.

 La Oficina de Seguridad y Vigilancia debe sellar el Vale de salida de los bienes consumibles y/o
material de papelería para entrega en áreas jurisdiccionales y administrativas foráneas para poder
sacarlos de las instalaciones.

 Los Juzgados Municipales y los de Primera Instancia pueden hacer sus requerimientos de papelería vía
telefónica o por correo electrónico.

 A los Juzgados Municipales se les distribuye los bienes de consumo y material de papelería cada tres
meses de forma estandarizada, en los lugares designados.

 A los Juzgados de Primera Instancia se les distribuye los bienes de consumo y material de papelería
cada mes a través de los Coordinadores Administrativos o a través de esta Oficina de Almacén.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Subdirección de
Recursos
Materiales/Departamento
de Control de
Inventarios/Oficina de
Almacén
Oficina de Almacén

1

2

2A

3

4

5

Recibe de las Áreas jurisdiccionales o administrativas solicitantes
el Oficio de solicitud en un tanto o el formato Requisición de
artículos de almacén en un tanto, solicitando el suministro de
bienes consumibles y/o material de papelería, pudiendo ser
solicitados vía telefónica o por correo electrónico a la Oficina de
Almacén para su atención.

Verifica en el Sistema de Control Interno de Inventarios la
existencia de los bienes de consumo solicitados para llevar a
cabo la entrega de los mismos.

¿Hay existencia de los bienes de consumo solicitados?

En caso de no contar con existencia de bienes:
Elabora Tarjeta de solicitud en original y copia, solicitando que
se compre el material que no hay en existencia en el Almacén y
que es solicitado, firma y turna el original al Departamento de
Adquisiciones, archiva la copia en el Expediente de notas de
salida de Almacén. Informa a las áreas que no se cuenta con el
material solicitado y que posteriormente se adquirirá.

Fin.
Conecta con el procedimiento:
Entradas de Almacén.

En caso de contar con existencia de bienes:
Genera e imprime a través del Sistema de Control Interno de
Inventarios la Nota de salida en los tantos necesarios y recaba
firma del Jefe de Oficina de Almacén; o en su caso ajusta la
cantidad a entregar de acuerdo a la existencia de los bienes y/o
material en el Almacén (cuando la cantidad solicitada sobrepasa
la existencia), realizando las anotaciones del ajuste en el Oficio
de solicitud o en el formato Requisición de artículos de
almacén, informa el ajuste de la cantidad solicitada.

Entrega los bienes consumibles y/o material de papelería a las
Áreas Jurisdiccionales y Administrativas solicitantes,
corroborando que coincida la cantidad y descripción del bien de
consumo con la descripción y cantidad de la Nota de salida.
Recaba firma, fecha y hora de recibido en la Nota de salida y
entrega un tanto al Área solicitante.

Prepara, el Auxiliar Administrativo, los paquetes de bienes y/o
material de papelería, para la entrega a las Áreas jurisdiccionales
y administrativas foráneas. Marca en la Nota de salida en un
tanto lo que va separando. Posteriormente, otro Auxiliar
Administrativo corrobora la cantidad marcando nuevamente los
artículos en la Nota de salida, empaca los bienes y/o material de
papelería en la caja y cierra la caja. Tratándose de Juzgados
Municipales entrega los bienes y/o material en cajas cerradas, en
la zona designada a cada Juzgado, de forma estandarizada cada
tres meses.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
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Área Actividad Descripción

Oficina de Almacén 6

7

8

Entrega la Nota de salida en un tanto al Oficial en la Caseta de
Vigilancia, la cual ampara la salida o el traslado de los bienes
consumibles y/o material de papelería, recaba acuse de recibido
en un tanto de ésta, y acude a realizar la entrega de bienes
consumibles y/o material de papelería a las Áreas
jurisdiccionales y administrativas foráneas.

Separa los Oficios de solicitud o el formato Requisición de
artículos de almacén en un tanto por Organización y los archiva
en el Expediente de notas de salida de Almacén, de manera
cronológica permanente.

Recaba firma del Jefe de Departamento de Control de
Inventarios, en todos las Notas de salida en un tanto para
manifestar su conformidad con lo realizado y las archiva en el
Expediente de notas de salida de Almacén de manera
cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ENTREGA DE BIENES CONSUMIBLES Y/O MATERIAL DE PAPELERÍA
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DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

SRM/DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS/OFICINA DE ALMACÉN OFICINA DE ALMACÉN

REQUISICIÓN
DE ARTÍCULOS

DE ALMACÉN

REQUISICIÓN DE
ARTÍCULOS DE

ALMACÉN T

INICIO

RECIBE Y TURNA

OFICIO DE SOLICITUD
T

-ÁREAS JURISDICCIONALES
O ADMINISTRATIVAS

SOLICITANTES

1

SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

DE INVENTARIOS

VERIFICA

¿HAY EXISTENCIA
DE LOS BIENES DE

CONSUMO
SOLICITADOS?

NO EABORA, FIRMA,
TURNA, INFORMA

Y ARCHIVA

SI

GENERA, IMPRIME,
RECABA, AJUSTA

E INFORMA

1

TARJETA DE
SOLICITUD O

SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

DE INVENTARIOS

NOTA DE
SALIDA T

JEFE DE OFICINA DE
ALMACÉN

REQUISICIÓN DE
ARTÍCULOS DE

ALMACÉN T

OFICIO DE
SOLICITUD T

C

EXPEDIENTE DE
NOTAS DE SALIDA

DE ALMACÉNFIN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
ENTRADAS DE ALMACÉN

JEFE DE OFICINA DE
ALMACÉN
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ENTREGA DE BIENES CONSUMIBLES Y/O MATERIAL DE PAPELERÍA
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OFICINA DE ALMACÉN

T

1

2

ENTREGA Y RECABA

BIENES
CONSUMIBLES

MATERIAL DE
PAPELERÍA

NOTA DE SALIDA
T

ÁREAS
JURISDICCIONALES
Y ADMINISTRATIVAS

SOLICITANTES

PREPARA, MARCA,
CORROBORA, EMPACA

Y CIERRA

BIENES
CONSUMIBLES

MATERIAL DE
PAPELERÍA

NOTA DE SALIDA
T

ÁREAS
JURISDICCIONALES
Y ADMINISTRATIVA

FORÁNEAS
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2

ENTREGA, RECABA
Y ACUDE

NOTA DE SALIDA
T

CASETA DE
VIGILANCIA

ÁREAS JURISDICCIONALES
Y ADMINISTRATIVAS

FORÁNEAS

BIENES
CONSUMIBLES

MATERIAL DE
PAPELERÍA

REQUISICIÓN DE
ARTÍCULOS DE

ALMACÉN T

SEPARA Y ARCHIVA

OFICIOS DE SOLICITUD
T

C

POR
ORGANIZACIÓN

EXPEDIENTE DE
NOTAS DE SALIDA

DE ALMACÉN

FIN

RECABA Y ARCHIVA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE INVENTARIOS

NOTAS DE
SALIDA T

C EXPEDIENTE DE
NOTAS DE SALIDA

DE ALMACÉN

NOTA DE SALIDA
T

OFICINA DE ALMACÉN
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Levantamiento de Inventario Físico del Almacén.

Verificar las existencias físicas de artículos en Almacén.

Semestral.

Normas
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción
Departamento de
Control de
Inventarios/Oficina
de Almacén

1

2

2A

2A.1

3

4

Realiza de forma semestral el conteo físico de los artículos en el
Almacén, llena el Formato de inventario físico en original.

Verifica si existen diferencias entre el Formato de inventario
físico en original y el Reporte del Sistema de Control Interno de
Inventarios del Almacén en un tanto.

¿Existen diferencias?

En caso de existir diferencias:
Investiga las diferencias encontradas entre el Formato de
inventario físico en original y los formatos de Requisiciones de
artículos de Almacén en original recibidos durante el semestre de
las Áreas y archivados en el Expediente de notas de salida de
Almacén, identifica la diferencia y realiza el ajuste o cambio en el
artículo correspondiente.

Realiza el ajuste o cambio en el Sistema de Control Interno de
Inventarios del Almacén, en el Módulo de Almacén de
Consumibles, con las Requisiciones de artículos de Almacén en
original.

Continúa con la actividad número 3.

En caso de no existir diferencias:
Elabora en dos tantos el Reporte mensual de existencias y el
Acta de levantamiento de inventario, firma el Jefe de Oficina de
Almacén y los Auxiliares Administrativos que levantaron el
Inventario, para hacer constar el levantamiento del inventario físico,
turna un tanto a la Subdirección de Recursos Materiales para su
conocimiento, recaba acuse de recibido en el otro tanto de estos
documentos y los archiva en el Expediente de notas de salida de
Almacén de manera cronológica permanente.

Elabora el Reporte de consumo mensual valuado en original y
dos copias, firma el Jefe de Oficina de Almacén, turna el original a
la Subdirección de Recursos Financieros, una copia a la Dirección
General de Administración, recaba acuse de recibido en la segunda
copia y la archiva con el Formato de inventario físico en original y
el Reporte del Sistema de Control Interno de Inventarios del
Almacén en un tanto, en el Expediente de notas de salida de
Almacén de manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO DEL ALMACÉN
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS/OFICINA DE ALMACÉN

1

REPORTE
DEL SISTEMA  DE
CTL. INT.
DE INV.

O

T

INICIO

REALIZA Y LLENA

FORMATO DE
INVENTARIO
FÍSICO O

1

¿EXISTEN
DIFERENCIAS?

SI INVESTIGA,
IDENTIFICA
Y REALIZA

NO

FORMATO DE
INVENTARIO
FÍSICO

VERIFICA

FORMATO DE
INVENTARIO
FÍSICO

O

REQUISICIONES
DE ARTÍCULOS
DE ALMACÉN

O

C
EXPEDIENTE DE

NOTAS DE SALIDA
DE ALMACÉN

REALIZA

SISTEMA DE
CONTROL INTERNO

DE INVENTARIOS
REQUISICIONES DE
ARTÍCULOS
DE ALMACÉN

O
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO DEL ALMACÉN
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE INVENTARIOS/OFICINA DE ALMACÉN

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS FINANCIEROS

1

ELABORA,
TURNA,

RECABA
Y ARCHIVA

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS MATERIALES

REPORTE DE
CONSUMO
MENSUAL
VALUADO

O

FIN

ACTA DE
LEVANTAMIENTO

DE INVENTARIO

T

T

REPORTE
MENSUAL DE
EXISTENCIAS

T

T

REPORTE
MENSUAL DE
EXISTENCIAS

C EXPEDIENTE DE
NOTAS DE SALIDA

DE ALMACÉN

ELABORA,
TURNA

Y ARCHIVA

1

C

EXPEDIENTE DE
NOTAS DE SALIDA

DE ALMACÉN

REPORTE
DEL SISTEMA  DE
CTL. INT.
DE INV.

O

T

FORMATO DE
INVENTARIO
FÍSICO

1

ACTA DE
LEVANTAMIENTO

DE INVENTARIO

- JEFE DE OFICINA DE ALMACÉN
- AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

JEFE DE OFICINA DE
ALMACÉN

1
DIRECCIÓN GENERAL DE

ADMINISTRACIÓN
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboración y control de la correspondencia.

Mantener el control de la correspondencia que se recibe y que se genera en
Departamento de Servicios Generales así como gestionar los trámites de pagos
correspondientes al Departamento.

Diario.

Normas
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 La Correspondencia que se reciba solo es la que compete y esté dirigida al titular del Departamento

de Servicios Generales.
 La Correspondencia que se reciba en el Departamento de Servicios Generales incluye oficios de

requerimientos, tarjetas, documentos anexos y trámites de pagos.
 Se recomienda que la respuesta a la correspondencia recibida se realice en un plazo de 48 horas,

ya sea por medio de Oficio de contestación o a través de llamada telefónica.
 Los Oficios de comisión se elaboran en original y cuatro copias las cuales son distribuidas de la

siguiente manera: original para archivo del Departamento de Servicios Generales, una copia para la
Subdirección de Recursos Humanos, de Recursos Financieros y una copia para el Auxiliar
Administrativo de Control Vehicular.

 Se elaborarán las Solicitud-comprobación de recurso (orden de pago) para gestionar el trámite de
pago ante la Subdirección de Recursos Financieros por concepto de: Reposición de gastos, pagos
directos, solicitud de viáticos, comprobación de gastos y comprobación de comisiones, respaldadas
con su respectiva Documentación soporte.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Servicios
Generales

1

1A

2

3

4

5

6

Recibe de la Secretaria de la Subdirección de Recursos
Materiales, de los Proveedores y de las Áreas jurisdiccionales y
administrativas la Correspondencia en original, de los asuntos
que vengan dirigidos al Departamento de Servicios Generales.
Revisa que sea competencia del Departamento de Servicios
Generales.

¿Es competencia y viene dirigida al Departamento de Servicios
Generales?

En caso de no ser competencia o no venir dirigida al titular de
Departamento de Servicios Generales:
Informa al Área que el asunto no es competencia o no viene
dirigida al Departamento y turna la Correspondencia original al
área correspondiente de la Dirección General de Administración.

Fin.

En caso de ser competencia o venir dirigida al titular de
Departamento de Servicios Generales:
Sella de recibido en la Correspondencia con el sello del
Departamento, rubrica y registra la hora en que es recibida.

Registra en Base de datos en Excel Registro de
Correspondencia los datos de quién promueve, clasifica la
Correspondencia y determina si es para dar respuesta o solo
para conocimiento. Registra los datos de quién entrega, fecha en
que se recibe, hora, número de oficio o documento, a quién se
dirige, quién lo firma, asunto, a quién se turnará.

Turna la Correspondencia original al Jefe de Departamento de
Servicios Generales para su conocimiento e instrucciones.

Recibe del Jefe de Departamento de Servicios Generales la
Correspondencia original con las instrucciones o anotaciones a
que haya lugar, la turna al personal que corresponda dar
respuesta o conocer el asunto.

Solicita el número de Oficio o Tarjeta a la Subdirección de
Recursos Materiales o a la Dirección General de Administración
según corresponda, elabora los Oficios de comisión en original
y cuatro copias, los Oficios de contestación en original y copia
a solicitudes que requieran de respuesta, considerando el tiempo
en que se debe dar respuesta y la Solicitud-comprobación de
recurso (orden de pago), recaba firmas del Jefe de
Departamento de Servicios Generales, del Subdirector de
Recursos Materiales o del Director General de Administración
según corresponda.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Servicios
Generales

7

8

Entrega una copia del Oficio de comisión al personal
comisionado, a la Subdirección de Recursos Humanos y
Financieros y al Auxiliar Administrativo de Control Vehicular, los
Oficios de contestación originales al área solicitante y la
Solicitud-comprobación de recurso (orden de pago) y la
Documentación soporte en un tanto, a la Subdirección de
Recursos Financieros. Recaba acuse de recibido en el Oficio de
comisión original y en la copia del Oficio de contestación o de
la Solicitud-comprobación de recurso (orden de pago) según
corresponda.

Archiva los Oficios de comisión originales, copia de los Oficios
de contestación y de la Solicitud-comprobación de recurso
(orden de pago) y la Documentación soporte en un tanto en el
Expediente del Departamento de manera cronológica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con los procedimientos:
-Recepción y revisión de Trámites de Fondo revolvente, Pagos
directos y Reposición de gastos. (Departamento de Tesorería).
-Recepción y revisión de solicitud de viáticos. (Departamento de
Tesorería).
-Trámite de pago de Sujetos a Comprobar. (Departamento de
Tesorería).
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INICIO

RECIBE Y REVISA

CORRESPONDENCIA
O

1

¿ES
COMPETENCIA

Y VIENE DIRIGIDA AL
DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS
GENERALES?

NO
INFORMA Y TURNA

SI

CORRESPONDENCIA
O

FIN

SELLA, RUBRICA
Y REGISTRA

CORRESPONDENCIA
O

-SECRETARIA DE LA SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS MATERIALES

-PROVEEDORES
-ÁREAS JURISDICCIONALES Y

ADMINISTRATIVAS

-SECRETARIA DE LA SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS MATERIALES

-PROVEEDORES
-ÁREAS JURISDICCIONALES Y

ADMINISTRATIVAS
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1

2

REGISTRA, CLASIFICA
Y DETERMINA

CORRESPONDENCIA
O

REGISTRO
DE

CORRESPONDENCIA

DATOS DE QUIÉN PROMUEVE, QUIÉN ENTREGA,
FECHA EN QUE SE RECIBE, HORA, NÚMERO DE

OFICIO O DOCUMENTO, A QUIÉN SE DIRIGE, QUIÉN
LO FIRMA, ASUNTO, A QUIÉN SE TURNARÁ

TURNA

CORRESPONDENCIA
O

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

RECIBE Y TURNA

CORRESPONDENCIA
O

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES
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SOLICITUD-
COMPROBACIÓN

DE RECURSO

OFICIOS DE
CONTESTACIÓN 1

OFICIOS DE
COMISIÓN O

1

DOCUMENTACIÓN
SOPORTE T

SOLICITUD-
COMPROBACIÓN

DE RECURSO
O

SOLICITUD-
COMPROBACIÓN

DE RECURSO O-1

OFICIOS DE
CONTESTACIÓN O

OFICIOS DE
CONTESTACIÓN O-1

2

3

SOLICITA, ELABORA
Y RECABA

OFICIOS DE
COMISIÓN O-4

-JEFE DE DEPARTAMENTO SERVICIOS GENERALES
-SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

NÚMERO DE OFICIO O TARJETA A LA
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS

MATERIALES O A LA DIRECCIÓN GENERAL
DE ADMINISTRACIÓN

ENTREGA Y RECABA

OFICIOS DE
COMISIÓN 1

-PERSONAL COMISIONADO
-SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

-SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS
-AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTROL VEHICULAR

-ÁREA SOLICITANTE

ÁREA SOLICITANTE

-SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

-PERSONAL COMISIONADO
-SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS

-SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS
-AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE CONTROL VEHICULAR
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DOCUMENTACIÓN
SOPORTE T

3

ARCHIVA

FIN

C

EXPEDIENTE DEL
DEPARTAMENTO

CONECTA CON LOS PROCEDIMIENTOS:
-RECEPCIÓN Y REVISIÓN DE TRÁMITES DE FONDO REVOLVENTE, PAGOS DIRECTOS Y REPOSICIÓN DE GASTOS.

(DEPARTAMENTO DE TESORERÍA).
-RECEPCIÓN Y REVISIÓN DE SOLICITUD DE VIÁTICOS. (DEPARTAMENTO DE TESORERÍA).

-TRÁMITE DE PAGO DE SUJETOS A COMPROBAR. (DEPARTAMENTO DE TESORERÍA).

SOLICITUD-
COMPROBACIÓN

DE RECURSO

OFICIOS DE
CONTESTACIÓN 1

OFICIOS DE
COMISIÓN O

1
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Mantenimiento a muebles, inmuebles e instalaciones.

Realizar acciones para conservar y mantener en buen estado los muebles, inmuebles e
instalaciones del Poder Judicial.

Diaria.

Normas
 Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado Libre y Soberano de Veracruz Ignacio de la

Llave.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz.
 Los servicios de mantenimiento se proporcionan a las Áreas Jurisdiccionales y Administrativas, locales y

foráneas.
 El Personal de Mantenimiento cuando acude a realizar el servicio a las áreas locales o foráneas debe

llevar el Oficio de comisión.
 Los servicios de mantenimiento, reparación e instalaciones que se proporcionan a las áreas son los

siguientes: relacionados con instalaciones eléctricas, instalaciones hidráulicas, soldadura, albañilería,
tabla roca, pintura, mantenimiento de muros y plafones, adecuación de cancelería de aluminio. Otros
servicios que se proporcionan son: prender y apagar los aires acondicionados, prender y apagar la luz
eléctrica, colocar y desarmar las tarimas para los actos cívicos u otros eventos, apoyar en el
mantenimiento de los elevadores y reparación de mobiliario.

 Los requerimientos de servicios que se reciben por Oficio (requerimientos mayores) para su atención,
son instruidos al Personal de Mantenimiento por el Jefe de Departamento de Servicios Generales.

 Los requerimientos de servicios que se reciben vía telefónica (requerimientos menores) para su
atención, son asignados al Personal de Mantenimiento por el Auxiliar Administrativo del Departamento.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Servicios Generales

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Recibe de las Áreas Jurisdiccionales y Administrativas los Oficios
de solicitud de mantenimiento en original, o bien recibe la solicitud
vía telefónica.

Asigna al Personal de Mantenimiento la atención del servicio,
registra el servicio a realizar en la Libreta de requerimientos en
un tanto. Informa y entrega al Jefe de Departamento de Servicios
Generales los Oficios de solicitud recibidos; el Jefe de
Departamento instruye la atención del servicio al Personal de
Mantenimiento.

Solicita, el Personal de Mantenimiento al Jefe de Departamento o
al Auxiliar Administrativo el material a utilizar o en su caso la
herramienta a cargo del Departamento.

Gestiona, el Auxiliar Administrativo, la compra del material a utilizar
a través de Sujetos a comprobar en original y copia, ante el
Departamento de Tesorería de la Subdirección de Recursos
Financieros. Recaba acuse de recibido en la copia y la archiva en
el Expediente de sujetos a comprobar de manera cronológica
permanente.

Compra el material a través del recurso Sujetos a comprobar.

Entrega el Auxiliar Administrativo el material o en su caso la
herramienta a cargo del Departamento, al Personal de
Mantenimiento.

Acude el Personal de Mantenimiento al Área solicitante, llevando la
herramienta y el material necesario. Realiza el mantenimiento
requerido según el Oficio de solicitud o la asignación recibida.

Toma la Fotografía al concluir el servicio de mantenimiento y la
envía vía telefónica al Auxiliar Administrativo o al Jefe de
Departamento de Servicios Generales para su seguimiento.

Entrega el Personal de Mantenimiento, el material que no utilizó y
en su caso la herramienta a cargo del Departamento, al Auxiliar
Administrativo.

Archiva los Oficios de solicitud originales ya atendidos en el
Expediente de requerimientos solucionados. Archiva los
Oficios de solicitud no atendidos en el Expediente de
requerimientos pendientes para su seguimiento, de manera
cronológica permanente por año.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Servicios Generales

11 Elabora el Auxiliar Administrativo los Reportes de trabajo
requeridos en original y copia, de forma periódica según lo soliciten
los jefes superiores, recaba firma del Jefe de Departamento de
Servicios Generales y entrega el original al Subdirector de
Recursos Materiales o al Presidente del Tribunal Superior de
Justicia y del Consejo de la Judicatura. Recaba acuse de recibido
en la copia y la archiva en el Expediente de reportes de manera
cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

RECIBE

OFICIOS DE
SOLICITUD O

-ÁREAS

1

ASIGNA,
REGISTRA,

INFORMA,ENTREGA
E INSTRUYE

-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

O VÍA TELEFÓNICA

OFICIOS DE
SOLICITUD O

AL PERSONAL DE
MANTENIMIENTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

SOLICITA

LIBRETA DE
REQUERIMIENTOS T
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GESTIONA,
RECABA

Y ARCHIVA

1

COMPRA

2

-DEPARTAMENTO DE TESORERÍA
SUJETOS A
COMPROBAR

O

ENTREGA

SUJETOS A
COMPROBAR 1

C EXPEDIENTE DE
SUJETOS A

COMPROBAR

MATERIAL

-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERSONAL DE
MANTENIMIENTO

MATERIAL

HERRAMIENTA
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2

ACUDE Y REALIZA
EL PERSONAL DE MANTENIMIENTO

AL ÁREA SOLICITANTE Y REALIZA EL
MANTENIMIENTO

MATERIAL

HERRAMIENTA

OFICIO DE
SOLICITUD O

TOMA Y ENVÍA

FOTOGRAFÍA

- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- JEFE DE DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES

ENTREGA

EL MATERIAL QUE NO UTILIZÓ Y LA
HERRAMIENTA A CARGO DEL

DEPARTAMENTO
MATERIAL

HERRAMIENTA

3

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

-PERSONAL DE
MANTENIMIENTO
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3

FIN

ARCHIVA

EXPEDIENTE DE
REQUERIMIENTOS

SOLUCIONADOS

OFICIOS DE
SOLICITUD O

ELABORA, RECABA,
ENTREGA Y ARCHIVA

- SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES

- PRESIDENTE DEL TSJ Y DEL CJ

OFICIOS DE
SOLICITUD O C

C

EXPEDIENTE DE
REQUERIMIENTOS

PENDIENTES

REPORTES DE
TRABAJO O

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

REPORTES DE
TRABAJO

1

C

EXPEDIENTE DE
REPORTES
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.

Efectuar los trámites administrativos correspondientes para mantener en funcionamiento
los vehículos oficiales del parque vehicular del Poder Judicial del Estado de Veracruz.

Periódica.

 Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley General de Responsabilidades Administrativas.
 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Tránsito y Transporte para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento de la Ley de Tránsito y Transporte para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 La Subdirección de Recursos Materiales debe supervisar el adecuado control del parque vehicular,

inventario de equipamiento, estado general del vehículo, mantenimientos preventivo, correctivo, y
verificaciones ambientales.

 La solicitud para el mantenimiento preventivo y/o correctivo deberá hacerla por escrito el
resguardatario responsable del vehículo.

 Es responsabilidad del resguardatario de las unidades vehiculares, reportar cualquier anomalía que
se presente en las unidades que tenga bajo su resguardo.

 El resguardatario se hará cargo de mantener limpia la unidad vehicular, así como realizar la revisión
precautoria diaria de la unidad asignada, como la revisión de niveles en general.

 El Auxiliar Administrativo (Control vehicular) llevará los vehículos a los Talleres Mecánicos o a las
Agencias y los recogerá una vez realizado el mantenimiento, para entregarlos al resguardatario
correspondiente.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Servicios
Generales/Auxiliar
Administrativo
(Control Vehicular)

1

2

3

4

5

6

7

Revisa el historial de cada unidad vehicular en la Bitácora de
cada vehículo archivado de forma cronológica permanente, para
determinar si ya es tiempo de realizar el mantenimiento
preventivo: cada 10,000 kilómetros o cada seis meses o lo que
ocurra primero; y para vehículos nuevos de acuerdo al Manual
de operación de cada vehículo, en un tanto; o cuando el
vehículo lo requiera por alguna circunstancia se realiza el
mantenimiento correctivo.

Elabora y entrega una Relación de vehículos en un tanto para
realizar el mantenimiento preventivo al Jefe de Departamento de
Servicios Generales, o bien cuando se trata de reparaciones o
mantenimiento correctivo de vehículos, notifica de manera verbal
al Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Lleva al Taller Mecánico designado el vehículo, indicando el
mantenimiento a realizar, ya sea preventivo o correctivo, cuando
se trata de un vehículo nuevo debe llevarse a la Agencia con su
correspondiente Certificado de garantía original, en el que la
Agencia registra el servicio una vez realizado.

Pasa el tiempo.

Recibe del Taller Mecánico el vehículo con la Factura original
del servicio realizado al parque vehicular. Recibe de la Agencia
el vehículo con el Certificado de garantía original y con el
registro del servicio.

Revisa que el vehículo esté en buenas condiciones y se le haya
realizado el mantenimiento preventivo o correctivo indicado.

Recaba las firmas del Jefe de Departamento de Servicios
Generales y del Subdirector de Recursos Materiales en la
Factura del servicio, obtiene una copia de la Factura ya firmada.

Turna al Jefe de Departamento de Servicios Generales la
Factura original firmada para el trámite de pago del servicio de
mantenimiento y archiva la copia o el Certificado de garantía
original en la Bitácora de cada vehículo de forma cronológica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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2

TURNA

1
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DE GARANTÍA O

C

BITÁCORA DE
CADA VEHÍCULO

FIN

FACTURA
O

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Control del parque vehicular.

Mantener el control del parque vehicular del Poder Judicial del Estado de Veracruz para
atender las necesidades de transportación, y para el desempeño de las funciones del
personal comisionado.

Diaria.

Normas
 Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del

Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley General de Responsabilidades Administrativas.
 Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Tránsito y Transporte para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento de la Ley de Tránsito y Transporte para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura.
 La Subdirección de Recursos Materiales debe supervisar el adecuado control del parque vehicular,

inventario de equipamiento, estado general del vehículo, mantenimientos preventivo, correctivo, y
verificaciones ambientales.

 Se entenderá por:
Parque vehicular: Conjunto de vehículos propiedad del Tribunal Superior de Justicia y del Consejo
de la Judicatura destinados al servicio de las y los servidores públicos de mando superior a quienes
se les otorga como apoyo al cargo y utilitario para las áreas jurisdiccionales y administrativas que
los requieren como una herramienta de trabajo.

Área solicitante: Áreas jurisdiccionales o administrativas del Poder Judicial del Estado de Veracruz
que requieran la asignación permanente o temporal de un vehículo correspondiente al Parque
vehicular.

Asignatario(a): personal del Poder Judicial del Estado de Veracruz al que se le asigna un vehículo
oficial para su uso, resguardo o custodia, para el desempeño de sus funciones o aquel que utiliza
un vehículo para proporcionar un servicio o cumplir una comisión y contando con licencia de
manejo vigente.

Cajón de estacionamiento: espacio o lugar dentro de las Instalaciones del Poder Judicial del Estado
de Veracruz destinado al aparcamiento de un vehículo oficial.

Tarjeta chip: tarjeta utilizada como medio de pago para el suministro de combustible en estaciones
de servicio autorizadas.

 Los Oficios de comisión y/o los Oficios de solicitud de vehículo deben contar con el periodo de
comisión, así como el lugar o lugares en los que se realizará la misma, el tipo de vehículo
requerido, el nombre completo del asignatario y estar firmados por el titular del Área solicitante.

 El Pase de salida de vehículos asignados debe contener: fecha, nombre y firma del asignatario y
número de placa del vehículo.

 La Oficina de Seguridad y Vigilancia debe sellar el Pase de salida del vehículo asignado para
poder sacarlo de las instalaciones del Poder Judicial.
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 El asignatario deberá informar inmediatamente a la Subdirección de Recursos Materiales en caso
de accidente, robo parcial (por partes) o total del vehículo para hacer válida la póliza de seguro o
en su caso gestionar ante las instancias correspondientes con el fin de deslindar responsabilidades
y subsanar el daño ocasionado.

 El asignatario debe entregar en la Subdirección de Recursos Materiales el vehículo, las llaves y la
Tarjeta chip en su caso, una vez concluida la comisión.

 El Resguardo provisional se requisita con las condiciones en las que se entrega el vehículo al
asignatario y deberá ser firmado por el mismo, ya que la unidad quedará bajo su custodia.

 Los asignatarios que utilicen de forma temporal un vehículo serán responsables de su uso y
conservación, por lo que deben destinarlo exclusivamente a actividades propias de las funciones a
su cargo o comisión y no podrán hacer uso de éste para otros fines.

 La Subdirección de Recursos Materiales debe cumplir con las disposiciones fiscales relativas a la
propiedad y uso de los vehículos institucionales, así como realizar los trámites y verificaciones
necesarias para que los vehículos estén disponibles para su utilización en el momento en que sean
requeridos, evitando en todo momento el pago de multas, recargos y sanciones.

 La Subdirección de Recursos Materiales en coordinación con el Departamento de Adquisiciones
deben contratar y mantendrán vigentes en todo momento las pólizas de los seguros de los
vehículos institucionales.

 La Tarjeta de circulación y la Póliza de seguros vigente deberán permanecer en el vehículo.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Servicios
Generales/Auxiliar
Administrativo
(Control
Vehicular)

Auxiliar
Administrativo
(Control
Vehicular)- Área
solicitante

Departamento de
Servicios
Generales/
Auxiliar
Administrativo
(Control
Vehicular)

1

1A

2

3

4

5

Recibe de las Áreas solicitantes (Áreas jurisdiccionales o
administrativas) copia del Oficio de comisión o del Oficio de
solicitud de vehículo, dirigido al Subdirector de Recursos
Materiales y sellado previamente por la Subdirección. Verifica la
disponibilidad del vehículo para cubrir la petición y los archiva en
el Expediente de solicitudes de vehículos de manera
cronológica permanente.

¿Hay disponibilidad de vehículo?

En caso de no haber disponibilidad de vehículo:
Informa vía telefónica a las Áreas solicitantes que no se cuenta
con el vehículo.

Fin.

En caso de haber disponibilidad de vehículo:
Elabora el Pase de salida en un tanto el cual entregará el
asignatario al Oficial en la Caseta de Vigilancia. Llena el formato
de Resguardo provisional en un tanto, donde informa las
condiciones en las que se entrega el vehículo, recaba firma del
asignatario en el Pase de salida en un tanto, entrega las llaves
del vehículo y en su caso la Tarjeta chip.

Acude con el asignatario a realizar la entrega física del vehículo
revisando que lo registrado en el Resguardo provisional en un
tanto coincida con el estado físico del vehículo, checa que la
Tarjeta de circulación original y la Póliza de seguros original
vigente permanezcan en el vehículo. Firma y recaba firma del
asignatario en el Resguardo provisional en un tanto y lo archiva
en el Expediente de solicitudes de vehículos de manera
cronológica permanente.

Entrega el asignatario el Pase de salida en un tanto, al Oficial en
la Caseta de Vigilancia, para poder sacar el vehículo.

Pasa el tiempo.

Recibe del asignatario las llaves y en su caso la Tarjeta chip
una vez concluida la comisión, localiza en el Expediente de
solicitudes de vehículos el Resguardo provisional en un tanto
acude con el asignatario a revisar las condiciones físicas de
recepción del vehículo, las cuales registra en el mismo
documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

RECIBE, VERIFICA
Y ARCHIVA

OFICIO DE
SOLICITUD DE
VEHÍCULOS

1

-ÁREAS SOLICITANTES

1

PASE DE SALIDA
T

ELABORA, LLENA,
RECABA Y ENTREGA

RESGUARDO
PROVISIONAL T

OFICIO DE COMISIÓN
1

¿HAY
DISPONIBILIDAD DE

VEHÍCULO?

NO
INFORMA

SI

FIN

ÁREAS SOLICITANTES

TARJETA CHIP T

LLAVES

ASIGNATARIO

C EXPEDIENTE DE
SOLICITUDES DE

VEHÍCULOS

ASIGNATARIO
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ACUDE, ENTREGA,
CHECA, FIRMA,

Y ARCHIVA

1

2

ASIGNATARIO

RESGUARDO
PROVISIONAL T

ENTREGA

C EXPEDIENTE DE
SOLICITUDES DE

VEHÍCULOS

VEHÍCULO

CASETA DE
VIGILANCIA

TARJETA DE
CIRCULACIÓN O

PÓLIZA DE
SEGURO O

PASE DE SALIDA
T
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2

RECIBE, LOCALIZA,
ACUDE Y REGISTRA

LLAVES

ASIGNATARIO

TARJETA CHIP
T

RESGUARDO
PROVISIONAL T

C

EXPEDIENTE DE
SOLICITUDES DE

VEHÍCULOS

FIN
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Servicio de intendencia

Realizar acciones para conservar limpias las áreas, muebles, inmuebles e instalaciones del
Poder Judicial.

Diaria.

Normas
 Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la

Llave.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado Libre y Soberano de Veracruz Ignacio de la

Llave.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz.
 Los servicios de intendencia se proporcionan a las Áreas Jurisdiccionales y Administrativas, locales y

foráneas.
 El Personal de Intendencia cuando acude a realizar el servicio a las áreas foráneas debe llevar el Oficio

de comisión.
 Los servicios de intendencia, que se proporcionan a las áreas son los siguientes: limpieza de pisos,

escaleras, explanadas, alfombras, escritorios, vidrios o muros, pulido de pisos; colocar el papel sanitario
y el jabón en los baños, suministro y colocación de los garrafones de agua purificada en los
despachadores, regar las plantas y los jardines, entregar la correspondencia y realizar los depósitos
bancarios de las áreas autorizadas.

 Los requerimientos de intendencia que se reciben por Oficio (requerimientos mayores) para su atención,
son instruidos al Personal de Intendencia por el Jefe de Departamento de Servicios Generales.

 Los requerimientos de intendencia que se reciben vía telefónica (requerimientos menores) para su
atención, son asignados al Personal de Intendencia por el Encargado de Oficina de Intendencia.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Servicios
Generales/Oficina
de Intendencia/Jefe
de Oficina de
Intendencia

Jefe de Oficina de
Intendencia/
Intendentes

Jefe de Oficina de
Intendencia

1

2

3

4

5

6

7

8

Solicita y recibe semanalmente de la Oficina de Almacén el
material de limpieza, entrega el formato Requisición de artículos
de almacén en un tanto previamente llenado, recibe el Vale de
salida en un tanto; o bien recibe el material de limpieza del Jefe de
Departamento de Servicios Generales o del Coordinador
Administrativo local. Archiva el Vale de salida en el Expediente
control de vales de salida de Almacén, de manera cronológica
permanente.

Recibe del Proveedor los garrafones de agua purificada con la
Factura original, adquiridos previamente por el Departamento de
Adquisiciones, instruye a los Intendentes para que los acomoden
en el lugar asignado.

Recibe de las Áreas Jurisdiccionales y Administrativas los Oficios
de solicitud de intendencia en original, o bien recibe la solicitud vía
telefónica.

Asigna al Intendente la atención del servicio, registra el servicio a
realizar en la Bitácora de labores original. Informa al Jefe de
Departamento de Servicios Generales los Oficios de solicitud
recibidos; el Jefe de Departamento instruye la atención del servicio
al Intendente.

Coordina y supervisa, los servicios de intendencia proporcionados
por la empresa contratada en las Áreas Jurisdiccionales y
Administrativas correspondientes, llevando el control y supervisión
en la Bitácora de labores original.

Distribuye semanalmente, el material de limpieza a utilizar o en su
caso los instrumentos y maquinaria de limpieza a cargo de la
Oficina a los Intendentes; recaba firma de recibido en el Formato
de requisición de artículos de limpieza original previamente
llenado, y lo archiva en Paquetes de formatos de requisición de
artículos de limpieza, de manera cronológica permanente.

Distribuye semanalmente los garrafones de agua purificada para el
consumo de las áreas de trabajo asignadas a los Intendentes,
recaba firma de recibido en los Vales de agua original. Elabora la
Relación semanal de consumo de agua en original y copia,
entrega el original al Auxiliar Administrativo del Departamento de
Adquisiciones con la Factura original. Recaba acuse de recibido en
la copia de la Relación semanal y lo archiva junto con los Vales
de agua en el Expediente de consumo de agua de manera
cronológica permanente.

Coloca diariamente el papel sanitario en los baños, el Jefe de
Oficina de Intendencia o el Intendente designado para esta
actividad.
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Área Actividad Descripción
Intendente

Jefe de Oficina de
Intendencia

9

10

11

12

13

13A

14

15

16

Acude el Intendente al Área asignada o solicitante, llevando los
instrumentos, maquinaria y el material de limpieza adecuado,
realiza los servicios de intendencia requeridos: limpia los pisos,
escaleras y explanadas, limpia las alfombras, escritorios, vidrios o
muros, pule los pisos de mármol, en las áreas de trabajo, coloca el
jabón en los baños.

Suministra y coloca los garrafones de agua purificada en los
despachadores correspondientes. Riega las plantas en macetas y
los jardines de las áreas asignadas.

Entrega la Correspondencia en original o copia a las Áreas
respectivas, devolviendo los Acuses de recibido al área asignada.
Realiza los depósitos bancarios, devolviendo los Documentos
bancarios a las áreas autorizadas o asignadas.

Entrega el Intendente al concluir las labores, los instrumentos o
maquinaria a cargo de la Oficina, al Jefe de Oficina de Intendencia.

Supervisa, al concluir los servicios de intendencia, que cada
Intendente a su cargo haya realizado correctamente sus
actividades.

¿Realizó el Intendente correctamente las actividades?

En caso de no estar correctas:
Instruye al Intendente que vuelva a realizar las actividades.
Continúa con la actividad número 9.

En caso de estar correctas:
Registra de atendidos los servicios en la Bitácora de labores
original para su control. Toma fotografías de los servicios
realizados diariamente, elabora con éstas el Reporte fotográfico y
lo envía vía telefónica al grupo de WhatsApp, al Jefe de
Departamento de Servicios Generales para su control y evidencia
diaria de las acciones de intendencia.

Archiva los Oficios de solicitud originales ya atendidos en el
Expediente de solicitudes atendidas, de manera cronológica
permanente. Resguarda la Bitácora de labores en el anaquel
correspondiente.

Elabora el Jefe de Oficina de Intendencia, los Reportes de trabajo
en original y copia, de forma periódica según lo soliciten los jefes
superiores, recaba firma del Jefe de Departamento de Servicios
Generales y entrega el original al Subdirector de Recursos
Materiales. Recaba acuse de recibido en las copias y las archiva en
el Expediente de oficios de manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

RECIBE

OFICIOS DE
SOLICITUD O

-ÁREAS

1

O VÍA TELEFÓNICA

SOLICITA, RECIBE
Y ARCHIVA

REQUISICIÓN
DE ARTÍCULOS
DE ALMACÉN

T

MATERIAL DE
LIMPIEZA

-OFICINA DE ALMACÉN
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

- O COORDINADOR ADMINISTRATIVO

VALE DE SALIDA
T

C EXPEDIENTE DE CONTROL
DE VALES DE SALIDA DE

ALMACÉN

EL JEFE DE OFICINA
DE INTENDENCIA

RECIBE
E INSTRUYE-PROVEEDOR

FACTURA
O

GARRAFONES DE
AGUA PURIFICADA
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1

DISTRIBUYE, RECABA
Y ARCHIVA

2

C

PAQUETES DE FORMATOS DE
REQUISICIÓN DE ARTÍCULOS

DE LIMPIEZA

REQUISICIÓN
DE ARTÍCULOS
DE LIMPIEZA

O

MATERIAL DE
LIMPIEZA

INSTRUMENTOS Y
MAQUINARIA DE

LIMPIEZA

INTENDENTES

ASIGNA,
REGISTRA,
INFORMA

E INSTRUYE

OFICIOS DE
SOLICITUD O

EL JEFE DE OFICINA
DE INTENDENCIA AL

INTENDENTE

BITÁCORA
DE LABORES O

COORDINA
Y SUPERVISA

BITÁCORA DE
LABORES O

LOS SERVICIOS DE INTENDENCIA
PROPORCIONADOS POR LA

EMPRESA CONTRATADA
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EN LOS BAÑOS

2

PAPEL SANITARIO

RELACIÓN SEMANAL
DE  CONSUMO DE
AGUA O

COLOCA

ACUDE, REALIZA,
LIMPIA, PULE
Y COLOCA

EL INTENDENTE AL AREA ASIGNADA

INSTRUMENTOS Y
MAQUINARIA DE

LIMPIEZA

3

DISTRIBUYE,
RECABA, ELABORA,
ENTREGA Y ARCHIVA

INTENDENTES
GARRAFONES DE

AGUA PURIFICADA

C

VALES DE
AGUA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

O

RELACIÓN
SEMANAL DE

CONSUMO DE
AGUA

1

FACTURA
O

JEFE DE OFICINA DE
INTENDENCIA O

INTENDENTE DESIGNADO

MATERIAL DE
LIMPIEZA

REALIZA LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA: LIMPIA LOS
PISOS, ESCALERAS, EXPLANADAS, ALFOMBRAS,

ESCRITORIOS, VIDRIOS, O MUROS, PULE LOS
PISOS, COLOCA JABÓN EN LOS BAÑOS

1
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3

SUMINISTRA,
COLOCA Y RIEGA

BANCOS Y
ÁREAS AUTORIZADAS

O ASIGNADAS

GARRAFONES DE
AGUA PURIFICADA

PLANTAS EN
MACETASY
JARDINES

ENTREGA, REALIZA
Y REPORTA

CORRESPONDENCIA
O-1

DOCUMENTOS
BANCARIOS O

INSTRUMENTOS Y
MAQUINARIA DE

LIMPIEZA

ENTREGA

ÁREAS RESPECTIVAS

ACUSES
1

ÁREA ASIGNADA

JEFE DE OFICINA DE
INTENDENCIA

4
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4

SUPERVISA

ARCHIVA Y
RESGUARDA

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS GENERALES

5

ANAQUEL
CORRESPONDIENTE

¿REALIZÓ EL
INTENDENTE

CORRECTAMENTE
LAS ACTIVIDADES?

NO
INSTRUYE

SI

AL INTENDENTE QUE
VUELVA A REALIZAR LAS

ACTIVIDADES

1

REGISTRA, TOMA
Y ELABORA

BITÁCORA DE
LABORES O

REPORTE
FOTOGRÁFICO

OFICIOS DE
SOLICITUD O

EXPEDIENTE DE
SOLICITUDES
ATENDIDAS

C
BITÁCORA

DE LABORES O
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5

FIN

ELABORA, RECABA

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS METERIALES

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

REPORTES DE
TRABAJO O

EXPEDIENTE DE
OFICIOS

C

REPORTES DE
TRABAJO 1
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Integración de los Expedientes Técnicos de Obras realizadas con recurso del Fondo de
Aportaciones de Seguridad Pública (FASP).

Verificar que los expedientes cuenten con la documentación requerida de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Periódica.

Normas
Ámbito Federal

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
 Código Fiscal de la Federación y su Reglamento.
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley del Seguro Social y su Reglamento en Materia de afiliación, clasificación de empresas, recaudación y

fiscalización.
 Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento.
 Ley de Coordinación Fiscal.
 Ley de Obra Pública y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
 Acuerdo del 10 de diciembre de 2014 emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social (Constancia de

no adeudo ante el IMSS).

Ámbito Estatal
 Constitución Política del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Código Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.
 Ley de Fiscalización Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Coordinación Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de

la Llave.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz.
 Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
 Decreto de Presupuesto de Egresos para el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,

para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
 Reglas Técnicas de Auditoría para el Procedimiento de Fiscalización Superior en el Estado de Veracruz,

emitidas por el ORFIS: Cuenta Pública (Por ejercicio fiscal) y Manual Administrativo Tipo de Obras.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

2

3

4

5

6

Recibe copia del Oficio de Solicitud de la Secretaría Ejecutiva del
Sistema de Seguridad Pública cada año, solicitando que se
presenten las acciones que se quieran realizar con recurso FASP.

Recibe del Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervisión
de Obra, la instrucción verbal de las acciones se van a solicitar.

Elabora Oficio de respuesta en original y copia, con la lista de las
acciones que se pretenden realizar con recurso FASP, recaba
rúbrica del titular del Departamento de Infraestructura y Supervisión
de Obra y firma del Director General de Administración. Entrega el
original a la Secretaría Ejecutiva del Sistema de Seguridad Pública,
recaba acuse de recibido en la copia y lo archiva con la copia del
Oficio de solicitud en el Expediente de Oficios del FASP de
manera cronológica permanente.

Recibe los formatos de Cédula de diagnóstico de infraestructura
en archivo electrónico, por parte de la Secretaría Ejecutiva del
Sistema de Seguridad Pública, llena los formatos para cada acción
a solicitar:

 CED-CD 01 Resumen del padrón de inmuebles.
 CED-CD 02 Croquis de localización.
 CED-CD 03 Análisis por Áreas.
 Proyecto de Inversión.
 Justificación de la Obra.
 Estructura programática.

Elabora Oficio de entrega en original y copia, para enviar los
formatos elaborados en la actividad anterior a la Secretaría
Ejecutiva del Sistema de Seguridad Pública para su revisión.
Recaba rúbrica del titular del Departamento de Infraestructura y
Supervisión de Obra y firma del Director General de
Administración. Entrega Oficio de entrega original a la Secretaría
Ejecutiva del Sistema de Seguridad Pública con los archivos
electrónicos de Cédula de diagnóstico de infraestructura, recaba
acuse de recibido en la copia del Oficio y lo archiva en el
Expediente de Oficios del FASP de manera cronológica
permanente.

Recibe la Documentación en archivo electrónico que genera el
Personal Técnico de Obra, Supervisores y Analistas del
Departamento, elabora los documentos que sean necesarios.
Integra cada uno de los Expedientes de las acciones solicitadas
de manera electrónica, que contiene la siguiente Documentación
en archivos electrónicos:

 Justificación de la Obra.
 Croquis de localización.
 Fotografías del Terreno.
 Acreditación del Terreno.
 Permisos tales como: Constancia de zonificación, Número

Oficial, Factibilidades de: Agua y drenaje, energía eléctrica,
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

7

8

9

10

11

12

servicio de telefonía etc.
 Estudio de mecánica de suelos.
 Memoria de cálculo.
 Impacto ambiental.
 Licencia de construcción.
 Proyecto Ejecutivo (planos).
 Presupuesto Base.
 Programa de Ejecución.

Elabora Oficio de entrega en original y copia, para enviar los
formatos de la Documentación relacionada en la actividad anterior
a la Secretaría Ejecutiva del Sistema de Seguridad Pública para su
revisión. Recaba rúbrica del Jefe de Departamento de
Infraestructura y Supervisión de Obra y firma del Director General
de Administración. Entrega Oficio de entrega original a la
Secretaría Ejecutiva del Sistema de Seguridad Pública con los
archivos electrónicos de la Documentación, recaba acuse de
recibido en la copia del Oficio y lo archiva en el Expediente de
Oficios del FASP de manera cronológica permanente.

Recibe la confirmación vía telefónica, de que la información
enviada a la Secretaría Ejecutiva del Sistema de Seguridad Pública
está correcta, una vez revisados los archivos de los puntos 5 y 7
por parte de la Secretaría Ejecutiva: la Cédula de diagnóstico de
infraestructura y de la Documentación; los imprime en un tanto,
recaba rúbrica del Jefe de Departamento de Infraestructura y
Supervisión de Obra y firma del Director General de
Administración; sella todos los documentos e integra el Expediente
de las acciones a realizar y lo envía a la Secretaría Ejecutiva del
Sistema de Seguridad Pública, para que ésta a su vez lo remita al
Secretariado Ejecutivo Nacional para su aprobación.

Recibe de la Secretaría Ejecutiva del Sistema de Seguridad Pública
copia del Oficio de notificación, informando la autorización de los
proyectos y/o acciones por parte del Secretariado Ejecutivo
Nacional, lo archiva en el Expediente de oficios del FASP.

Recibe Oficio informativo original de la Dirección General de
Administración de la disponibilidad presupuestal existente para
cada proyecto, así como mensualmente informa los depósitos que
se van realizando por parte de la Secretaría de Finanzas y
Planeación, lo archiva en el Expediente de oficios del FASP.

Solicita y recibe copia del Acta de Pleno Extraordinario, del
Consejo de la Judicatura, donde autoriza el procedimiento de
Licitación de acuerdo a los montos máximos y mínimos.

Elabora los documentos que sean necesarios todos en un tanto,
tales como:
 Oficio de cuando se llevará a cabo la verificación de los

trabajos.
 Acta de entrega recepción.
 Notificación al acto de finiquito.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

13

14

15

16

 Acta Finiquito.
 Acta de Extinción de derechos y obligaciones.

Recaba la Documentación en un tanto para integrar los
expedientes con el Personal Técnico de Obra, Supervisores y
Analistas del Departamento.

Ordena y clasifica la Documentación recabada para integrar los
Expedientes técnicos de obra, según el Tipo de Licitación:
Licitación Pública, Invitación a cuando menos tres personas y
Adjudicación directa; identificando por tipo de obra y contrato
adjudicado, separando por etapas: a) De planeación, b) De
contratación y ejecución c) De cierre de obra.

Integra el Expediente técnico de obra en etapa de planeación,
que como requisitos mínimos debe contener la siguiente
Documentación en un tanto:

 Justificación de la obra.
 Croquis de localización.
 Fotografías del terreno.
 Acreditación del terreno.
 Permisos tales como: Constancia de zonificación, Número

Oficial, Factibilidades de: Agua y drenaje, energía eléctrica,
servicio de telefonía etc.

 Estudio de mecánica de suelos.
 Memoria de cálculo.
 Impacto ambiental.
 Licencia de construcción.
 Proyecto Ejecutivo (planos).
 Presupuesto Base.
 Programa de Ejecución.

Integra el Expediente técnico de obra en etapa contratación y
ejecución, que como requisitos mínimos debe contener la
siguiente Documentación en un tanto:

 Asignación de recurso
 Acta del Pleno Extraordinario del Consejo de la Judicatura

del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

 Convocatoria.
 Publicación de convocatoria.
 Transparencia publicación de convocatoria.
 Bases de Licitación.
 Lista de registro de aspirantes.
 Acta de Junta de Aclaraciones.
 Tarjetas de invitación a funcionarios del Poder Judicial del

Estado al acto de apertura de proposiciones.
 Tarjetas de invitación a funcionarios del Poder Judicial del

Estado y a los licitantes al acto de apertura de
proposiciones por cambio de lugar al acto de apertura.

 Registro de Asistencia al Acto de Presentación y Apertura
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

de proposiciones de los licitantes.
 Acta de Presentación y apertura de proposiciones Técnicas

y Económicas.
 Proposiciones técnicas- económicas.
 Verificación de la recepción de los documentos de la

proposición técnica y económica.
 Dictamen Técnico de Evaluación de las proposiciones

técnicas y económicas.
 Cuadro comparativo de proposiciones (cuadro frío).
 Oficios de invitación al acto de fallo.
 Datos Bancarios y del contratista.
 Opinión del cumplimiento de obligaciones fiscales ante el

SAT.
 Constancia de cumplimiento de obligaciones estatales

emitido por la SEFIPLAN.
 Opinión del cumplimiento de obligaciones en materia de

seguridad.
 Cédula de identificación del Padrón de Contratistas del

Estado.
 Oficio de solicitud de fianzas.
 Fianza de anticipo.
 Fianza de cumplimiento de contrato y vicios ocultos.
 Contrato.
 Oficio de entrega de terreno y/o inmueble.
 Oficio de designación de Superintendente de Construcción.
 Oficio de designación de Residente de Obra por parte del

Poder Judicial del Estado.
 Oficio de designación de Residente de Obra por parte de la

Empresa.
 Oficio de notificación a la empresa de quienes eran el

Residente y Supervisor de Obra por parte del Poder Judicial
del Estado.

 Licencia de construcción.
 Registro de la obra ante el IMSS.
 Difusión en la página de Internet Oficial del Ente Público

(Unidad de Transparencia y Acceso a la Información) de
datos generales del contrato, tal como Proceso licitatorio,
contratación, avances de la obra.

 Solicitud de ampliación de monto y plazo al contrato por
parte de la empresa (según el caso).

 Dictamen técnico de convenio (según el caso).
 Convenio Modificatorio de Ampliación de Monto y Plazo

(según el caso).
 Reprogramación por convenio de ampliación de monto

(según el caso).
 Adecuación volumétrica (según el caso).
 Fianza de Convenio Modificatorio (según el caso).
 Estimaciones de obra: Estado de cuenta de la estimación,

resumen por partida, generadores, croquis de ubicación,
reporte fotográfico, solicitud de pago, factura y
comprobante de pago. En caso de adicionales y
extraordinarias con oficio de solicitud, autorización y en su
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

17

18

caso tarjetas de precios unitarios y pruebas de laboratorio
en su caso.

Integra el Expediente técnico de obra en etapa de cierre de
obra, que como requisitos mínimos debe contener la siguiente
Documentación en un tanto:

 Oficio de notificación de terminación de los trabajos.
 Oficio de cuando se llevará a cabo la verificación de los

trabajos.
 Finiquito.
 Concentrado de volúmenes.
 Acta de entrega recepción.
 Memoria fotográfica.
 Planos definitivos.
 Bitácora de obra.
 Notificación al acto de finiquito.
 Acta finiquito.
 Acta de extinción de derechos y obligaciones.

Resguarda los Expedientes Técnicos de Obras en etapa de
Planeación, de Contratación y ejecución, de Cierre de Obra,
todos en un tanto, en el Departamento de Infraestructura y
Supervisión de Obra, por ejercicio fiscal, para su consulta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INICIO

RECIBE

OFICIO DE SOLICITUD
1

-SECRETARÍA EJECUTIVA DEL
SISTEMA DE SEGURIDAD PÚBLICA

1

RECIBE

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

OFICIO DE SOLICITUD

1

ELABORA, ENTREGA,
RECABA Y ARCHIVA

1

OFICIO DE
RESPUESTA O

C

EXPEDIENTE DE
OFICIOS DEL FASP

SECRETARÍA EJECUTIVA DEL
SISTEMA DE SEGURIDAD PÚBLICA

OFICIO DE
SOLICITUD 1

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

- DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
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FORMATOS DE
CÉDULA DE

DIAGNÓSTICO DE
INFRAESTRUCTURA

RECIBE Y LLENA

1

ELABORA, RECABA,
ENTREGA Y ARCHIVA

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

- DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

OFICIO DE ENTREGA
O

RECIBE,  ELABORA
E INTEGRA

OFICIO DE ENTREGA
1

SECRETARÍA EJECUTIVA DEL
SISTEMA DE SEGURIDAD PÚBLICA

C

EXPEDIENTE DE
OFICIOS DEL FASP

2

-SECRETARÍA EJECUTIVA DEL SISTEMA DE
SEGURIDAD PÚBLICA

FORMATOS DE
CÉDULA DE

DIAGNÓSTICO DE
INFRAESTRUCTURA

DOCUMENTACIÓN

-PERSONAL TÉCNICO DE OBRA, SUPERVISORES
Y ANALISTAS
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2

RECIBE
Y ARCHIVA

OFICIO DE ENTREGA
O

ELABORA, RECABA,
ENTREGA Y ARCHIVA

FORMATOS DE
CÉDULA DE

DIAGNÓSTICO DE
INFRAESTRUCTURA

OFICIO DE
NOTIFICACIÓN 1

SECRETARÍA EJECUTIVA DEL
SISTEMA DE SEGURIDAD PÚBLICA

C EXPEDIENTE DE
OFICIOS DEL FASP

3

RECIBE, IMPRIME
RECABA, SELLA

Y DEVUELVE

DOCUMENTACIÓN

OFICIO DE ENTREGA
1

-SECRETARÍA EJECUTIVA DEL
SISTEMA DE SEGURIDAD PÚBLICA

SECRETARÍA EJECUTIVA DEL
SISTEMA DE SEGURIDAD PÚBLICA

DOCUMENTACIÓN

SECRETARÍA EJECUTIVA DEL
SISTEMA DE SEGURIDAD PÚBLICA

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

- DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

EXPEDIENTES
DE LAS
ACCIONES A
REALIZAR

T

C

EXPEDIENTE DE
OFICIOS DEL FASP
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T

ACTA DE
EXTINCIÓN DE

DERECHOS Y
OBLIG.

T

3

ELABORA

OFICIO
INFORMATIVO O

RECIBE
Y ARCHIVA

OFICIO PARA
VERIFICACIÓN T

4

SOLICITA
Y RECIBE

ACTA DE PLENO
EXTRAORDINARIO 1

-DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

- CONSEJO DE LA JUDICATURA

ACTA DE
ENTREGA

RECEPCIÓN
T

NOTIFICACIÓN AL
ACTO DE
FINIQUITO

T

ACTA
FINIQUITO T

C EXPEDIENTE DE
OFICIOS DEL FASP
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4

INTEGRA

DOCUMENTACIÓN
T

RECABA

C

-PERSONAL TÉCNICO DE OBRA, SUPERVISORES
Y ANALISTAS

5

INTEGRA

DOCUMENTACIÓN
T

EXPEDIENTE TÉCNICO
DE  OBRA ETAPA DE

PLANEACIÓN

C

DOCUMENTACIÓN
T

EXPEDIENTE TÉCNICO DE
OBRA ETAPA DE

CONTRATACIÓN Y EJECUCIÓN

-PERSONAL TÉCNICO DE OBRA, SUPERVISORES
Y ANALISTAS

-PERSONAL TÉCNICO DE OBRA, SUPERVISORES
Y ANALISTAS

DOCUMENTACIÓN
T

ORDENA
Y CLASIFICA
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INTEGRACIÓN DE LOS EXPEDIENTES TÉCNICOS DE OBRAS REALIZADAS CON RECURSO DEL FASP

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA
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EXPED. TÉCNICOS
DE OBRA ETAPA

DE CIERRE DE
OBRA

T

EXPED. TÉCNICOS
DE OBRA ETAPA DE
CONTRATACIÓN Y
EJECUCIÓN

T

5

DOCUMENTACIÓN
T

INTEGRA

C

-PERSONAL TÉCNICO DE OBRA, SUPERVISORES
Y ANALISTAS

RESGUARDA

EXPEDIENTES
TÉCNICOS DE
OBRA ETAPA DE
PLANEACIÓN

T

EXPEDIENTE TÉCNICO
DE  OBRA ETAPA DE

CIERRE DE OBRA

FIN

EN EL DEPARTAMENTO
DE INFRAESTRUCTURA Y
SUPERVISIÓN DE OBRA
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboración de la Conciliación de la Cuenta Construcciones en Proceso Bienes Propios.

Confirmar las cifras y registros internos de la Cuenta Construcciones en Proceso Bienes
Propios, que lleva la Subdirección de Recursos Materiales con los registros contables que
lleva la Subdirección de Recursos Financieros.

Mensual.

Normas
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.
 Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado Libre y Soberano de Veracruz Ignacio de la

Llave.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

2

3

4

5

6

Recibe copia del Oficio de solicitud de la Subdirección de
Recursos Financieros (Departamento de Contabilidad), junto con el
archivo electrónico que contiene el Formato de conciliación
obras en proceso bienes propios del mes, y el Concentrado por
contrato de las obras que están en proceso.

Valida la información contenida en el Formato de conciliación y
captura los registros alimentándola con las Tarjetas de solicitud
de pago y las Facturas pagadas en copia, que solicita al Auxiliar
Administrativo del Departamento, de los trámites de pago de obras
realizados durante el mes; verificando que los saldos coincidan con
los movimientos del mes y el saldo acumulado que obtiene de la
Balanza de comprobación en archivo electrónico.

Imprime dos tantos del Formato de conciliación obras en
proceso bienes propios de las diferentes subcuentas que
integran la cuenta Construcciones en Proceso Bienes Propios, una
vez validada la información, lo entrega en dos tantos al Auxiliar
Administrativo del Departamento de Control de Inventarios para
recabar la firma del Subdirector de Recursos Materiales, y
posteriormente recabar la firma del titular del Departamento de
Contabilidad, de la Subdirección de Recursos Financieros y
Dirección General de Administración.

Revisa y valida la información contenida en el archivo electrónico
del Concentrado por contrato de las obras que están en
proceso, captura los registros alimentándola con las Tarjetas de
solicitud de pago y las Facturas pagadas en copias, que solicita
al Auxiliar Administrativo del Departamento, de los trámites de pago
de obra realizados durante el mes.

Imprime el Concentrado por contrato de las obras que están en
proceso en dos tantos, recaba firma del Jefe del Departamento de
Infraestructura y Supervisión de Obra. Entrega un tanto del
Concentrado por contrato al Analista Contable del Departamento
de Contabilidad de la Subdirección de Recursos Financieros.

Recibe del Analista Contable del Departamento de Contabilidad el
Formato de conciliación obras en proceso bienes propios en
un tanto, debidamente firmado por el Jefe de Departamento de
Contabilidad, Subdirector de Recursos Materiales, Subdirector de
Recursos Financieros y el Director General de Administración, y lo
archiva por mes y por año, con las copias de las Tarjetas de
solicitud de pago y las Facturas pagadas en el mes, en el
Expediente de conciliación contable.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABORACIÓN DE LA CONCILIACIÓN DE LA CUENTA CONSTRUCCIONES EN PROCESO BIENES PROPIOS
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INICIO

RECIBE

OFICIO DE SOLICITUD
1

-SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS
FINANCIEROS

1

VALIDA, CAPTURA Y
SOLICITA

-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FORMATO DE
CONCILIACIÓN OBRAS

EN PROCESO
BIENES PROPIOS

CONCENTRADO
POR CONTRATO DE
OBRAS QUE ESTÁN

EN PROCESO

FORMATO DE
CONCILIACIÓN

OBRAS EN PROCESO
BIENES PROPIOS

TARJETAS DE
SOLICITUD  DE
PAGO

1

FACTURAS
1

BALANZA DE
COMPROBACIÓN
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CONCENTRADO
POR CONTRATO DE
OBRAS QUE ESTÁN

EN PROCESO

TARJETAS DE
SOLICITUD  DE
PAGO 1

FACTURAS
1

IMPRIME Y ENTREGA

1

REVISA, VALIDA,
CAPTURA, SOLICITA

-AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE

INVENTARIOS

FORMATO DE
CONCILIACIÓN
OBRAS EN PROC.
BS. PROPIOS

2T

CONCENTRADO
POR CONTRATO DE
LAS OBRAS EN
PROC.

2

IMPRIME Y ENTREGA

-JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA
Y SUPERVISIÓN DE OBRA

ANALISTA CONTABLE DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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2

RECIBE,
Y ARCHIVA

-ANALISTA CONTABLE DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

C

EXPEDIENTE DE
CONCILIACIÓN

CONTABLE

FORMATO DE
CONCILIACIÓN
OBRAS EN PROC.
BS. PROPIOS

T

TARJETAS DE
SOLICITUD  DE
PAGO

1

FACTURAS
1

FIN

216

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A



Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Apoyo en la revisión de estimaciones de obras.

Verificar que los datos reportados en las estimaciones se encuentren debidamente
soportados y de acuerdo con el contrato, para estar en posibilidad de tramitar el pago.

Periódica.

Normas
Ámbito Estatal

 Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado Libre y Soberano de Veracruz Ignacio de la

Llave.
 Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz.

 Las Estimaciones que el Personal Técnico turne para revisión deben estar acompañadas por los
siguientes documentos y estar debidamente firmadas por el personal correspondiente:
1. Estado de cuenta de la estimación.
2. Resumen por partida.
3. Estimación.
Estos documentos deben estar firmados por: el Representante Legal de la Empresa, Personal del
Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra y el Subdirector de Recursos Materiales.
4. Números generadores.
5. Croquis de localización.
6. Reporte fotográfico.
Estos documentos deben estar firmados por: el Residente de Obra de la Empresa, Personal y Jefe de
Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

2

2A

3

Recibe del Personal Técnico de obra las Estimaciones en copia o
borrador, para su verificación.

Verifica de las Estimaciones: las operaciones aritméticas, que los
datos generales estén de acuerdo al contrato de obra adjudicado y
con la copia del presupuesto contratado recibido del Personal
Técnico, que los conceptos, unidad de medida y precios unitarios
que se están cobrando coincidan con el presupuesto contratado,
que los volúmenes de la estimación coincidan con los generadores,
que el periodo de ejecución sea el correcto, que se cuente con:
Estado de cuenta de estimación, resumen de conceptos,
estimación, generador, croquis de localización, reporte fotográfico y
nota de bitácora, así como en el caso de conceptos extraordinarios
se anexen las Tarjetas de precios unitarios y Oficio de solicitud y
autorización de precios; y de los conceptos adicionales se cuente
con Oficio de solicitud y de autorización de volúmenes, así como
que las estimaciones estén debidamente firmadas por el personal
correspondiente, haciendo las anotaciones correspondientes.

¿Las Estimaciones están correctas?

En caso de no estar correctas:
Devuelve las Estimaciones escaneadas con las anotaciones al
Contratista para que corrija.
Continúa con la actividad número 2.

En caso de estar correctas:
Procede a realizar la solicitud de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Trámite de pago de obras con recurso del Fondo de Aportaciones
de Seguridad Pública (FASP) u otro recurso.
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APOYO EN LA REVISIÓN DE ESTIMACIONES DE OBRAS

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA
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INICIO

RECIBE

-PERSONAL TÉCNICO

VERIFICA

ESTIMACIONES
1

ESTIMACIONES

ESTIMACIONES
1

¿LAS ESTIMACIONES
ESTÁN CORRECTAS?

NO
DEVUELVE

1

SI

CONTRATISTA

1

PROCEDE

FIN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
-TRÁMITE DE PAGO DE OBRAS CON RECURSO DEL FONDO DE APORTACIONES DE

SEGURIDAD PÚ BLICA (FASP) U OTRO RECURSO.
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Revisión de estimaciones y bitácora de obra.

Revisar y evaluar el proceso constructivo de obra, representado en estimaciones y bitácora
de obra.

Periódica

Normas
 Constitución Política del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley número 825 de Obras Públicas y Servicios Relacionados con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio

de la Llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.
 Ley de Fiscalización Superior para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Guía de referencia para formular el catálogo de conceptos del presupuesto base de obra pública.
 En el proceso constructivo, para la realización adecuada y cabal del proyecto de edificación e ingenierías,

se debe llevar a cabo la supervisión de cada una de ellas, ya sea de manera interna o externa, la Empresa
Ejecutora (Contratista) de estos proyectos debe reportar periódicamente su avance mediante
estimaciones y bitácora de obra para su evaluación.

 Cuando la Empresa Ejecutora cuente con Supervisión Externa, las Estimaciones y Bitácora de obra deben
ser revisadas previamente por la Supervisión Externa.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

1A

2

3

3A

3A.1

Recibe de la Empresa Ejecutora o de la Supervisión Externa, las
Estimaciones y Bitácora de obra, revisadas en su caso
previamente por la Supervisión Externa, revisa y analiza estos
documentos este Departamento para su última evaluación.

¿Las Estimaciones y Bitácora de obra están correctas?

En caso de no estar correctas:
Devuelve a la Empresa Ejecutora o a la Supervisión Externa las
Estimaciones y Bitácora de obra en un tanto para correcciones,
de acuerdo a lo realizado en obra física y al proyecto constructivo e
ingenierías. Corregidas las Estimaciones y Bitácora de obra por
la Empresa Ejecutora y en común acuerdo con la Supervisión
Externa, se da el visto bueno para ser entregadas a este
Departamento para la revisión:

Continúa con la actividad número 2.

En caso de estar correctas:
Recibe de la Empresa Ejecutora o de la Supervisión Externa el
Oficio original, las Estimaciones y Bitácora de obra en un tanto,
para ser revisadas de acuerdo al proyecto constructivo y al avance
de obra que se lleve en ese momento.

Revisa las Estimaciones, las cuales deben contener de manera
detallada y concisa el proceso constructivo generado, el cual debe
ser soportado con un Croquis de ubicación que va de lo general a
lo particular además de un Reporte fotográfico. Revisa la Bitácora
de obra, en la que se detalla de manera escrita cualquier
eventualidad, cambio o modificación que haya sufrido el proceso
constructivo, éstos previamente fueron notificados de manera
verbal a la Supervisión Externa y a la Supervisión de Obra de este
Departamento.

¿En ésta revisión, la Estimación o Bitácora de obra tiene
observaciones?

En caso de tener observaciones:
Evalúa las Estimaciones y Bitácora de obra de acuerdo a los
comentarios y observaciones que previamente realizó la
Supervisión Externa, aún ambos documentos pueden tener
observaciones.

Plasma en la Estimación o en la Bitácora de obra comentándole
a la Empresa Ejecutora o a la Supervisión Externa que dichas
observaciones son fundamentadas en algún punto constructivo,
documental o técnico, que ya previamente habían sido revisadas y
evaluadas.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

3A.2

4

5

6

Devuelve las Estimaciones o Bitácora de obra a la Empresa
Ejecutora o a la Supervisión Externa mediante Oficio original, al
estar en común acuerdo este Departamento con la Empresa
Ejecutora o con la Supervisión Externa, para que realice la
corrección; y una vez realizadas las correcciones las remita
nuevamente a este Departamento.

Continúa con la actividad número 4.

En caso de no contar con observaciones:
Recibe de la Supervisión Externa, Oficio original con las
Estimaciones y Bitácora de obra en un tanto, una vez realizadas
las correcciones por la Empresa Ejecutora, para ser revisadas y
evaluadas por este Departamento.

Entrega las Estimaciones y Bitácora de obra al Supervisor de
Obra de este Departamento, responsable de la obra para su firma.

Entrega el Supervisor de Obra las Estimaciones y Bitácora de
obra al Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervisión de
Obra para que firme estos documentos. Archiva el Oficio en el
Expediente de estimaciones de manera cronológica permanente.
Esto se realizará de acuerdo al número de estimaciones que
presente la Empresa Ejecutora o la Supervisión Externa hasta
culminar la obra o el contrato de dicho proyecto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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REVISIÓN DE ESTIMACIONES Y BITÁCORA DE OBRA

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA
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INICIO

RECIBE,  REVISA Y
ANALIZA

- EMPRESA EJECUTORA
- SUPERVISIÓN EXTERNA

1

ESTIMACIONES
T

1

BITÁCORA
DE OBRA T

¿LAS
ESTIMACIONES Y

BITÁCORA DE OBRA
ESTÁN CORRECTAS?

NO
DEVUELVE

1

SI

- EMPRESA EJECUTORA
- SUPERVISIÓN EXTERNA

ESTIMACIONES
T

BITÁCORA
DE OBRA T

RECIBE

OFICIO
O

ESTIMACIONES
T

BITÁCORA
DE OBRA T
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REVISIÓN DE ESTIMACIONES Y BITÁCORA DE OBRA

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA
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SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

2

REVISA

1

¿LAS
ESTIMACIONES
Y BITÁCORA DE
OBRA TIENEN

OBSERVACIONES?

SI EVALÚA

2

NO

ESTIMACIONES
T

BITÁCORA DE
OBRA T

ESTIMACIONES
T

BITÁCORA DE
OBRA T

PLASMA

ESTIMACIONES
T

BITÁCORA DE
OBRA T

DEVUELVE

ESTIMACIONES

T

BITÁCORA DE
OBRA T

- EMPRESA EJECUTORA
- SUPERVISIÓN EXTERNA

RECIBE

OFICIO
O

ESTIMACIONES
T

BITÁCORA DE
OBRA T

2

OFICIO
O
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ENTREGA

2

ENTREGA
Y ARCHIVA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE

OBRA

SUPERVISOR DE OBRA

ESTIMACIONES
T

BITÁCORA
DE OBRA T

ESTIMACIONES
T

T

-SUPERVISOR DE OBRA

OFICIO O

EXPEDIENTE DE
ESTIMACIONES

C

FIN

BITÁCORA
DE OBRA
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Normas
Ámbito Federal

 Ley de Coordinación Fiscal.
 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
 Presupuesto de Egresos de la Federación (según el ejercicio fiscal del que se trate).
 Criterios Generales para la Administración y Ejercicio de los Recursos FASP vigentes.

Ámbito Estatal
 Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Los avances de las obras se deben elaborar de forma mensual, y concentrar en el reporte trimestral el

presupuesto acumulado que se haya generado durante el trimestre.
 La Documentación generada durante el trimestre al momento de informar los avances debe entregarse a

la Subdirección de Recursos Financieros, tal como: contrato, reporte fotográfico, estimaciones, pagos
realizados (Tarjeta de solicitud de pago y Factura) y documentación del cierre: como finiquito,
concentrado de volúmenes, acta de entrega recepción.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboración de avances físicos y financieros de obras con recurso del Fondo de
Aportaciones de Seguridad Pública (FASP).

Informar los avances de las obras al Departamento de Programación y Presupuesto y al
Consejo Estatal de Seguridad Pública.

Mensual.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

2

3

4

Recibe del Supervisor de Obra el Reporte fotográfico y el dato de
avance de la obra en archivo electrónico y la Documentación
generada durante el periodo del informe en un tanto. Elabora el
avance físico de las obras realizadas con recurso FASP en el
formato de Informe mensual y/o trimestral de avance físico en
tres tantos.

Elabora Oficio en original y dos copias informando el avance físico
y financiero de las obras realizadas con recurso FASP dirigido Al
titular de la Dirección General de Administración, recaba firma del
Subdirector de Recursos Materiales en el Oficio y en el Informe
mensual y/o trimestral de avance físico.

Entrega el Oficio original y el Informe mensual y/o trimestral de
avance físico en un tanto a la Dirección General de
Administración; entrega a la Subdirección de Recursos Financieros
una copia del Oficio, el Informe mensual y/o trimestral de
avance físico en un tanto, el Reporte fotográfico en un tanto, así
como la Documentación en un tanto que al momento del informe
se haya generado, para que a su vez la Dirección General de
Administración lo incluya en los informes que remite al Consejo
Estatal de Seguridad Pública.

Recaba acuse de recibido en la segunda copia del Oficio y lo
archiva con el Informe mensual y/o trimestral de avance físico
en un tanto, en el Expediente de informes de avances del
ejercicio de manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

RECIBE Y ELABORA

-SUPERVISOR DE OBRA

ELABORA Y RECABA

OFICIO
O-2

REPORTE
FOTOGRÁFICO Y

DATO DE AVANCE

INFORME MENSUAL
Y/O TRIMESTRAL
DE AVANCE 3T

-SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES

3T

DOCUMENTACIÓN
T

1

INFORME MENSUAL
Y/O TRIMESTRAL
DE AVANCE
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RECABA Y ARCHIVA

FIN

1

ENTREGA

OFICIO
O

OFICIO
1

T

T

DIRECCIÓN GENERAL DE
ADMINISTRACIÓN

REPORTE
FOTOGRÁFICO
Y DATO DE
AVANCE

T

DOCUMENTACIÓN
T

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS FINANCIEROS

OFICIO
1

C

EXPEDIENTE DE
INFORMES DE AVANCES

DEL EJERCICIO

T

INFORME MENSUAL
Y/O TRIMESTRAL
DE AVANCE

INFORME MENSUAL
Y/O TRIMESTRAL
DE AVANCE

INFORME MENSUAL
Y/O TRIMESTRAL
DE AVANCE
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Normas
 Ley General de Contabilidad Gubernamental.
 Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz
 Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos.
 Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado Libre y Soberano de Veracruz Ignacio de la

Llave.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz.

El soporte de las estimaciones son los siguientes documentos:
1. Estado de cuenta de la estimación.
2. Resumen por partida.
3. Estimación.
4. Números generadores.
5. Croquis de localización.
6. Reporte fotográfico.

El soporte de la Tarjeta solicitud de pago son los siguientes documentos:
1. Factura.
2. Comprobante de pago.
3. Validación de la factura ante el SAT.
4. Constancia de cumplimiento de obligaciones federal que emite el SAT.
5. Constancia de cumplimiento de obligaciones estatal que emite la SEFIPLAN.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Trámite de pago de obras con recurso del Fondo de Aportaciones de Seguridad Pública
(FASP) u otro recurso.

Gestionar ante el Departamento de Tesorería, el pago de las estimaciones que ya fueron
ejecutadas.

Periódica.
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

2

2A

3

4

5

6

7

Recibe del Personal Técnico y de los Auxiliares el Estado de
cuenta de la estimación y la Carátula de la estimación en un
tanto; de las que se requiera tramitar el pago, solicitadas por el Jefe
de Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra.

Recibe del Contratista vía correo electrónico la Factura previa,
imprime en un tanto, para su revisión, de la cual verifica los datos
generales, así como las operaciones aritméticas y que coincidan
los importes con la Carátula de las estimaciones y el Estado de
cuenta de las estimaciones en un tanto.

¿Está correcta la Factura?

En caso de no estar correcta la Factura:
Solicita la corrección de la Factura al Contratista, antes de ser
timbrada.
Continúa con la actividad número 2.

En caso de estar correcta la Factura:
Solicita y recibe del Contratista, vía telefónica o por correo
electrónico sea timbrada la Factura y remita el CFDI de la Factura
en archivo XML y PDF.

Valida la Factura en un tanto en la página del SAT, imprime la
Validación de la factura ante el SAT en un tanto. Elabora la
Tarjeta de solicitud de pago en original y copia detallando el
origen del recurso, monto a pagar por Organización, especificando
el concepto de pago: Anticipo, Estimación y/o Finiquito, anexa la
Constancia de cumplimiento de obligaciones federal que emite
el SAT en un tanto y la Constancia de cumplimiento de
obligaciones estatal que emite la SEFIPLAN en un tanto,
recibidas de los Auxiliares Administrativos o del Contratista, y
recaba la firma del Subdirector de Recursos Materiales en la
Tarjeta de solicitud de pago.

Entrega al Departamento de Tesorería la Tarjeta de solicitud de
pago, con la Factura en un tanto, el CFDI de la factura en XML y
PDF en archivo electrónico, la Validación de la factura ante el
SAT, la Constancia de cumplimiento de obligaciones federal y
la Constancia de cumplimiento de obligaciones estatal. Recaba
acuse de recibido en la Tarjeta de solicitud de pago en un tanto y
la archiva en el Expediente de estimaciones de manera
cronológica permanente.

Solicita y recibe de la Oficina de Caja, los Comprobantes de pago
a los Contratistas en un tanto.

Archiva los Comprobantes de pago en un tanto con cada
Estimación debidamente soportada archivada en el Expediente
de estimaciones de manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

RECIBE

-PERSONAL TÉCNICO
- AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

1

RECIBE,  IMPRIME
Y VERIFICA

ESTADO DE
CUENTA DE LA
ESTIMACIÓN T

FACTURA
T

-CONTRATISTA

1

CARÁTULA DE
LA ESTIMACIÓN T

ESTADO DE
CUENTA DE LA
ESTIMACIÓN

T

CARÁTULA DE
LA ESTIMACIÓN T

¿ESTÁ CORRECTA
LA FACTURA?

NO
SOLICITA

1

SI

FACTURA
T

AL CONTRATISTA
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CFDI EN XML

CFDI EN PDF

2

FACTURA

SOLICITA Y RECIBE

T

-CONTRATISTA

1

FACTURA

VALIDA, IMPRIME,
ELABORA, ANEXA

Y RECABA

T

VALIDACIÓN DE
LA FACTURA
ANTE EL SAT

T

TARJETA DE
SOLICITUD DE
PAGO

2T

-SUBDIRECTOR DE
RECURSOS

MATERIALES

CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES
FEDERAL

T

CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES
ESTATAL

T

- AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS O
DEL CONTRATISTA
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ENTREGA, RECABA
Y ARCHIVA

2

DEPARTAMENTO DE TESORERÍA

T

FACTURA
T

COMPROBANTES
DE PAGO

T

SOLICITA Y RECIBE

-OFICINA DE CAJA

TARJETA DE
SOLICITUD DE
PAGO

CFDI EN XML

CFDI EN PDF

VALIDACIÓN DE
LA FACTURA
ANTE EL SAT

T

CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES
FEDERAL

T

CONSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES
ESTATAL

T

COMPROBANTES
DE PAGO

T

ARCHIVA

EXPEDIENTE DE
ESTIMACIONESC

FIN

ESTIMACIONES T

T

TARJETA DE
SOLICITUD DE
PAGO

EXPEDIENTE DE
ESTIMACIONESC
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboración de proyectos de red de voz y datos para los edificios de nueva creación.

Instalar en los edificios de nueva creación la red de voz y datos, y el equipo de
comunicaciones necesario de acuerdo al nuevo Sistema de Justicia.
Periódica

Normas
- Constitución Política del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
- Ley número 825 de Obras Públicas y Servicios Relacionados con ella del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
- Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
- Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Poder Judicial del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
- Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
- Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

- En el proceso constructivo, para la realización adecuada y cabal del proyecto de edificación e
ingenierías, se debe llevar a cabo la supervisión de cada una de ellas, ya sea de manera interna o
externa, la Empresa Ejecutora (Contratista) de estos proyectos debe reportar periódicamente su
avance mediante estimaciones y bitácora de obra para su evaluación.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

2

2A

2A1

2A2

2B

2C

3

4

Recibe del Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervisión
de Obra en archivo digital los Planos del proyecto constructivo
que se llevará a cabo.

Evalúa y revisa los Planos del proyecto constructivo
identificando las áreas, elaborando en su caso las Observaciones
y recomendaciones en un tanto al proyecto.

¿Cuenta con las áreas y espacios necesarios para el Proyecto de
voz y datos?

En caso de no contar con las áreas necesarias para el Proyecto:
Entrega los Planos del proyecto constructivo al Jefe de
Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra, con las
Observaciones y recomendaciones en un tanto.

Analiza y evalúa las adecuaciones y acuerdos a los nuevos Planos
del proyecto constructivo con el Arquitecto responsable de
elaborar los planos.

Adecúa los Planos del proyecto constructivo, una vez estando
de acuerdo las partes, entrega los nuevos Planos del proyecto
constructivo al Jefe de Departamento de Infraestructura y
supervisión de Obra para análisis y visto bueno.

¿Son aprobadas las adecuaciones a los Planos del proyecto
constructivo?

En caso de no ser aprobadas las adecuaciones al proyecto:
Adecúa los Planos del proyecto constructivo en un tanto, de
acuerdo con las recomendaciones hechas por el Jefe de
Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra en común
acuerdo con el Arquitecto responsable de elaborar los planos.

Continúa con la actividad número 2C.

En caso de ser aprobadas las adecuaciones al proyecto:
Recibe del Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervisión
de Obra los Planos del proyecto constructivo con visto bueno.

Continúa con la actividad número 3.

En caso de contar con las áreas necesarias para el Proyecto:
Realiza la proyección de la trayectoria que llevará la charola que
albergará el cableado estructurado, las tuberías de canalización,
registros exteriores e interiores para los servicios de los usuarios y
equipamiento tecnológico en los Planos del proyecto
constructivo en formato digital.

Elabora en los Planos del proyecto constructivo el sembrado de
nodos de acuerdo al número de usuarios y a las necesidades
tecnológicas de cada espacio y para cada nivel del Proyecto
constructivo, en forma digital siguiendo el esquema:
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

5

6

6A

7

8

8A

UTP CAT6 COLOR TIPO DE NODOS COLOR DE JACK
AZUL DATOS AZUL
GRIS VOZ GRIS
AMARILLO IMPRESORA AMARILLO
BLANCO ACCESS POINT BLANCO
NEGRO CÁMARA NEGRO
VERDE BIOMÉTRICO VERDE

Realiza el Diagrama de conexión de los gabinetes de
telecomunicaciones, los cuales estarán albergados en los SITES
correspondientes de cada área. En el diagrama de conexión
determina el número de gabinetes, accesorios de conexión y
número de equipos de comunicaciones, este “diagrama de
conexión” se realiza en Excel para mayor claridad en el proceso.

Presenta el proyecto al Jefe de Departamento de Infraestructura y
Supervisión de Obra para su revisión y análisis, una vez realizado
el “Diagrama de conexión” y teniendo los Planos del proyecto
constructivo con las trayectorias de canalización y sembrado de
nodos.

¿Existe algún cambio al Proyecto constructivo?

En caso de existir cambio al Proyecto:
Modifica los Planos del proyecto constructivo de acuerdo a las
recomendaciones emitidas por el Jefe de Departamento de
Infraestructura y Supervisión de Obra. Recaba firma de visto bueno
en los Planos del proyecto constructivo en un tanto.

Continúa con la actividad número 7.

En caso de no existir cambio al Proyecto:
Recaba firma de visto bueno del Jefe de Departamento de
Infraestructura y Supervisión de Obra en los Planos del proyecto
constructivo de voz y datos, los entrega a la Empresa Ejecutora,
para que sea utilizado en la obra en construcción: los Planos del
proyecto constructivo con las trayectorias de canalización,
sembrado de nodos, Diagrama de conexión y un Catálogo de
accesorios, material y equipamiento tecnológico, en formato
digital, necesario para llevar a cabo el proyecto.

Determina al ejecutar el proyecto en obra, si la Empresa Ejecutora
requiere supervisión por parte de este Departamento.

¿Requiere supervisión por parte de este Departamento?

En caso de no requerir supervisión por parte de este
Departamento:
Recibe de la Supervisión Externa de la Empresa Ejecutora las
Estimaciones y Bitácora de Obra en un tanto de forma periódica
para su revisión y análisis, con ello analiza paso a paso la
ejecución y el desarrollo del proyecto hasta la culminación del
mismo.
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Área Actividad Descripción

Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

8A1

9

10

Archiva las Estimaciones y la Bitácora de obra en el Expediente
de estimaciones de manera cronológica permanente.

Fin.

En caso de requerir supervisión por parte de este Departamento:
Programa las visitas a la obra, llevando el seguimiento de las
Estimaciones y la Bitácora de obra de acuerdo al avance, para
dar seguimiento cabal al proyecto y emitir las recomendaciones
necesarias durante su ejecución.

Archiva las Estimaciones y la Bitácora de obra en el Expediente
de estimaciones de manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

RECIBE

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE

OBRA

1

OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES T

¿CUENTA CON LAS
ÁREAS Y ESPACIOS

PARA EL PROYECTO?

NO
ENTREGA

1

SI

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y

SUPERVISIÓN DE OBRA

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO

EVALÚA Y REVISA

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO

OBSERVACIONES Y
RECOMENDACIONES T

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO
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ANALIZA Y
EVALÚA

CON EL ARQUITECTO
RESPONSABLE DE

ELABORAR LOS PLANOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y

SUPERVISIÓN DE OBRA

¿SON
APROBADAS LAS

ADECUACIONES  A
LOS PLANOS DEL

PROYECTO
CONSTRUCT.?

NO

2

SI
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

INFRAESTRUCTURA Y
SUPERVISIÓN DE OBRA

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO

1

ADECÚA Y ENTREGA

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO

ADECÚA

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO

CON LAS RECOMENDACIONES
HECHAS POR EL JEFE DE

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y

SUPERVISIÓN DE OBRA

RECIBE

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO
2

3
2

1

REALIZA PROYECCIÓN DE LA
TRAYECTORIA

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO

3

ELABORA

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO

SEMBRADO DE NODOS

REALIZA

DIAGRAMA DE
CONEXIÓN

PRESENTA

DIAGRAMA DE
CONEXIÓN

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y

SUPERVISIÓN DE OBRA
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2

3

¿EXISTE ALGÚN
CAMBIO ALPROYECTO

CONSTRUCTIVO?

SI

4

NO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE

INFRAESTRUCTURA Y
SUPERVISIÓN DE OBRA

MODIFICA Y
RECABA

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO

RECABA Y ENTREGA

PLANOS DEL
PROYECTO

CONSTRUCTIVO
4

CON LAS RECOMENDACIONES
HECHAS POR EL JEFE DE

DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y

SUPERVISIÓN DE OBRA

PLANOS DEL
PROYECTO
CONSTRUCTIVO

T

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y

SUPERVISIÓN DE OBRA

PLANOS DEL
PROYECTO
CONSTRUCTIVO

T

DIAGRAMA DE
CONEXIÓN

CATÁLOGO DE
ACCESORIOS,
MATERIAL Y

EQUIPAM.

EMPRESA
EJECUTORA

DETERMINA
AL EJECUTAR EL PROYECTO, SI

LA EMPRESA EJECUTORA
REQUIERE SUPERVISIÓN
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3

¿REQUIERE
SUPERVISIÓN POR

ESTE
DEPARTAMENTO?

NO
RECIBE Y ANALIZA

SI

SUPERVISIÓN
EXTERNA DE LA

EMPRESA
EJECUTORA

ESTIMACIONES T

BITÁCORA DE
OBRA

T

FIN

PROGRAMA Y LLEVA

ESTIMACIONES T

BITÁCORA DE
OBRA

T

FIN

ARCHIVA

ESTIMACIONES T

BITÁCORA DE
OBRA

T

EXPEDIENTE DE
ESTIMACIONESC

ARCHIVA

ESTIMACIONES T

BITÁCORA DE
OBRA

T

EXPEDIENTE DE
ESTIMACIONES

C
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Reunión de la información relativa a obras para la Plataforma de Transparencia.

Proporcionar la información obligada a informar de acuerdo a la normatividad aplicable.

Bimestral.

Normas
 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Veracruz.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019
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Área Actividad Descripción
Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

2

3

Recibe de los Auxiliares Administrativos la Información requerida
respecto a obras en archivo electrónico de cada obra contratada,
así como la relación de los datos que se requieren en los
Formatos de transparencia que se solicitan en la Ley de
Trasparencia y Acceso a la Información Pública, en archivo
electrónico.

Llena el formato de Datos generales de cada obra y por contrato,
elabora Oficio en original y copia para entregar la información,
recaba firma del Subdirector de Recursos Materiales. Entrega
Oficio original con los Datos generales de cada obra y por
contrato en disco compacto (CD) a la Subdirección de Tecnologías
de la Información, con la finalidad de que sea incluida en la página
de internet de esta Institución y obtenga el link de transparencia
para obtener los hipervínculos. Recaba acuse de recibido en la
copia del Oficio y la archiva en el Expediente de oficios de
manera cronológica permanente.

Llena los Formatos de transparencia que se solicitan en la Ley de
Trasparencia y Acceso a la Información Pública, entrega los
Formatos de transparencia en archivo electrónico al Analista
Administrativo del Departamento de Adquisiciones para que ese
Departamento entregue mediante Oficio a la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Información, y sea publicado en la
Plataforma Nacional de Trasparencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

RECIBE

-AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

LLENA, ELABORA,
RECABA, ENTREGA

Y ARCHVA

FORMATOS DE
TRANSPARENCIA

FORMATO DE DATOS
GENERALES

OFICIO
O

OFICIO 1

-SUBDIRECTOR DE RECURSOS
MATERIALES

SUBDIRECCIÓN DE
TECNOLOGÍAS DE LA

INFORMACIÓN

C EXPEDIENTE DE
OFICIOS

INFORMACIÓN

LLENA Y ENTREGA

FORMATOS DE
TRANSPARENCIA

FIN

ANALISTA ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboración e integración de Expedientes Técnicos de Obra: Etapa de Contratación.

Verificar que se cumpla con la documentación requerida de acuerdo a la normatividad
aplicable.
Periódica.

Normas

 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de número 825 de Obras Públicas y Servicios Relacionados con Ellas del Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura del Poder Judicial del Estado de Veracruz.
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz.

 La elaboración de Actas de Pleno se realiza en el formato establecido para tal efecto.
 El Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra debe proporcionar la Relación de

las obras a contratar: procedimiento mediante el cual se realiza, descripción, disponibilidad
presupuestal, justificación de la contratación, fecha de ejecución; en un tanto o en archivo electrónico
para que sean ingresados en las Actas de Pleno correspondientes.

 La elaboración de la Documentación para iniciar el procedimiento de contratación de Obra Pública
debe incluir: oficios de invitación, acta de Apertura, Dictamen técnico-económico, cuadro
comparativo, notificaciones de fallo y contrato.

 En los procesos de licitación, antes de realizar el fallo, se deben analizar las Proposiciones técnicas
y económicas recibidas, para la contratación de Obra Pública y Servicios Relacionados con Ellas,
para seleccionar la que resulte conveniente al Poder Judicial.

 Antes de iniciar las licitaciones se debe verificar que los contratistas se encuentren registrados en
Padrón de Contratistas del Poder Judicial del Estado de Veracruz, que lleva el Departamento de
Adquisiciones.

 Cada procedimiento de contratación de Obra Pública se debe integrar en el Expediente de
contratación correspondiente.

 Cuando los Entes Fiscalizadores (Contraloría del Poder Judicial, Órgano de Fiscalización Superior del
Estado o Auditoría Superior de la Federación), requieran información de la contratación de obras y
servicios se debe proporcionar para consulta, los expedientes técnicos de obra que sean requeridos.

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

246

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A
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Área Actividad Descripción

Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

2

3

4

5

6

7

8

Recibe del Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervisión
de Obra el Oficio de solicitud original y el Oficio de suficiencia
presupuestal original para iniciar el procedimiento de contratación
de Obra Pública

Recibe del Auxiliar Administrativo, Información relativa a las
contrataciones (relación de obras a contratar) en un tanto o en
archivo electrónico, elabora el proyecto de Acta de Pleno
correspondiente en un tanto y lo envía al Consejo de la Judicatura,
con el fin de obtener autorización del Consejo de la Judicatura para
la realización del procedimiento de contratación. Archiva la
Información relativa a las contrataciones, el Oficio de solicitud
original y el Oficio de suficiencia presupuestal original en el
Expediente de contratación de obra pública de manera
cronológica permanente.

Verifica que los contratistas que recibirán Invitación al
procedimiento de contratación de Obra Pública tengan toda la
documentación actualizada en el Padrón de Contratistas en
archivo, que consulta en coordinación con el Departamento de
Adquisiciones.

Elabora la Documentación en un tanto, durante los procesos de
Licitación de Obra Pública y Servicios Relacionados con Ellas
(Invitación, Acta de apertura, Cuadro comparativo, Dictamen
técnico-económico, Notificaciones de fallo), los entrega a la
Comisión de Licitación durante los Procesos de Licitaciones para
recabar las firmas correspondientes.

Analiza las Propuestas técnicas y económicas en un tanto en
conjunto con el Vocal Técnico de la Comisión de Licitación durante
los procedimientos de Licitación de Obra Pública y Servicios
Relacionados con Ellas, para la elaboración del Dictamen Técnico-
Económico.

Envía Notificación de fallo en un tanto a los participantes del
procedimiento de Licitación de Obra Pública y a la Contraloría del
Poder Judicial, previamente firmadas por la Comisión de Licitación.

Recibe del participante ganador las Pólizas de fianza de anticipo
y/o de Debido cumplimiento y vicios ocultos en original, previa
firma del Contrato.

Elabora Contrato de Obra Pública en dos tantos, (el cual debe
contener: número de invitación, No. de contrato, nombre de la
Obra, monto de contrato, monto de anticipo, fuente de
financiamiento, periodo de ejecución, Alcance del contrato,
Modalidad de Pago y Penas convencionales). Recaba firma del
Contratista, del Subdirector de Recursos Materiales y del Director
General de Administración. Entrega un tanto al Contratista, recaba
acuse en el otro tanto que lo archivará en el Expediente de
contratación.
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Área Actividad Descripción

Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

9

10

Elabora e integra el Expediente de contratación de obra pública
correspondiente, el cual debe incluir en orden la siguiente
Documentación en un tanto:

1. Acta constitutiva.
2. Cédula de identificación fiscal.
3. Tarjetón de Cédula de Identificación del Padrón de

Contratista.
4. Proyecto ejecutivo.
5. Dictamen de procedencia.
6. Acta de pleno.
7. Procedimiento de invitación a cuando menos tres

personas.
8. Contrato.
9. Opinión de cumplimiento de obligaciones.
10. Constancia de cumplimiento de obligaciones.
11. Datos generales del contratista.
12. Oficio de solicitud de fianzas.
13. Póliza de fianza de anticipo.
14. Póliza de fianza de debido cumplimiento y vicios

ocultos.
15. Oficio de entrega de instalaciones.
16. Nombramiento de Residente de Obra, Supervisor de

Obra y Superintendente de Construcción.
17. Registro de la Obra ante el IMSS.
18. Solicitud de ampliación de monto y plazo al contrato

por parte de la empresa (según el caso).
19. Dictamen técnico de convenio (según el caso).
20. Convenio Modificatorio de Ampliación de Monto y

Plazo (según el caso).
21. Reprogramación por convenio de ampliación de monto

(según el caso).
22. Adecuación volumétrica (según el caso).
23. Póliza de fianza de Convenio Modificatorio (según el
caso).

24. Notificación de término de los trabajos.
25. Oficio de verificación de los trabajos.
26. Trámites de pago.
27. Estimaciones/generadores.
28. Acta de entrega-recepción.
29. Notificación de finiquito.
30. Acta de finiquito.
31. Bitácora de Obra.

Proporciona para consulta los Expedientes de contratación de
obra pública que contienen la Documentación ordenada, que sean
requeridos por la Contraloría del Poder Judicial, Órgano de
Fiscalización Superior del Estado o Auditoría Superior de la
Federación.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

RECIBE

OFICIO DE
SOLICITUD O

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

1

RECIBE, ELABORA,
ENVÍA Y ARCHIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

OFICIO DE
SOLICITUD

O

CON EL
DEPARTAMENTO DE

ADQUISICIONES

OFICIO DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

O

OFICIO DE
SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

O

INFORMACIÓN
RELATIVA A
CONTRATACIONES T

VERIFICA

PADRÓN DE
CONTRATISTAS

ACTA DE PLENO
T

CONSEJO DE LA
JUDICATURA

C EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN DE

OBRA PÚBLICA
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1

ANALIZA

PROPUESTAS
TÉCNICAS T

ENVÍA

PROPUESTAS
ECONÓMICAS T

COMISIÓN DE LICITACIÓN

DURANTE LOS PROCESOS DE
LICITACIÓN DE OBRA PÚBLICA Y

SERVICIOS RELACIONADOS CON ELLA

2

- PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO
DE LICITACIÓN

- CONTRALORÍA DEL PODER JUDICIAL

NOTIFICACIÓN
DE FALLO T

ELABORA Y ENTREGA

DOCUMENTACIÓN
T

EN CONJUNTO CON EL VOCAL TÉCNICO
DE LA COMISIÓN DE LICITACIÓN
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2

ELABORA E INTEGRA

PÓLIZA DE
FIANZA DE
ANTICIPO O

RECIBE

DOCUMENTACIÓN
T

3

ELABORA,
RECABA

Y ENTREGA

PÓLIZA DE
FIANZA DE DEBIDO
CUMPLIM. Y VICIOS
OCULTOS

O

PARTICIPANTE GANADOR

C EXPEDIENTE DE
CONTRATACIÓN DE

OBRA PÚBLICA

CONTRATO
T

- DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
- SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES
- CONTRATISTA

CONTRATO T

CONTRATISTA
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3

DOCUMENTACIÓN
T

PROPORCIONA CONTRALORÍA DEL PODER JUDICIAL, ORFIS Y
AUDITORÍA SUPERIOR DE LA FEDERACIÓN

C

PARA CONSULTA

FIN

EXPEDIENTES DE
CONTRATACIÓN DE

OBRA PÚBLICA
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Verificación de disponibilidad presupuestal y trámites de pago de obras y servicios.

Confirmar la disponibilidad presupuestal para poder realizar los trámites de pago de obras y
servicios relacionados con ellas, contratados por el Poder Judicial del Estado.
Diaria.

Normas

 Decreto del Presupuesto de Egresos para el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

 Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con ellas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administración y Enajenación de Bienes Muebles del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura (RICJ).
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (RIDGA).
 Antes de realizar el trámite de pago de obras y servicios ante la Subdirección de Recursos Financieros,

se debe verificar la disponibilidad presupuestal en el Módulo “Consulta Ppto”. del Sistema de
Administración Financiera del Poder Judicial (SAFPOJ).

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
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Área Actividad Descripción

Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

2

2A

2A1

3

4

Recibe del Contratista el archivo de la Factura del servicio o el
Contrato del servicio u obra, con el CFDI en XML y PDF
realizada al Poder Judicial del Estado de Veracruz para revisar la
descripción y verificar la o las partidas presupuestales que estén
relacionadas con el trámite correspondiente.

Verifica en el Módulo de “Consulta Ppto.” la disponibilidad
presupuestal en la o las partidas presupuestales correspondientes
del Sistema SAFPOJ.

¿Cuenta con suficiencia presupuestal?

En caso de no contar con suficiencia presupuestal:
Realiza los Oficios de recalendarización o transferencia
correspondientes para lograr la disponibilidad presupuestal
requerida, recaba firma del Subdirector de Recursos Materiales,
entrega el original a la Subdirección de Recursos Financieros,
recaba acuse de recibido en la copia.

Recibe de la Subdirección de Recursos Financieros (Departamento
de Programación y Presupuesto) el Oficio de confirmación de
disponibilidad presupuestal original.

Continúa con la actividad número 3.

En caso de contar con suficiencia presupuestal:
Elabora la Tarjeta de solicitud de pago en original y copia, anexa
la Factura del servicio en un tanto y en archivo electrónico, con el
CFDI en XML y PDF, o el Contrato del servicio u obra en un
tanto, las Constancias de cumplimiento de obligaciones
fiscales federal y estatal en copia, Número de cuenta del
proveedor para efectuar el pago correspondiente, recaba firma del
Subdirector de Recursos Materiales; entrega estos documentos a
la Subdirección de Recursos Financieros. Recaba acuse de
recibido en la copia de la Tarjeta de solicitud de pago.

Archiva las copias de los Oficios de recalendarización o
transferencia, de la Tarjeta de solicitud de pago y original de
Oficio de confirmación de disponibilidad presupuestal en el
Expediente oficios de disponibilidad del ejercicio
correspondiente, de manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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INICIO

RECIBE

CONTRATISTA

VERIFICA

OFICIOS DE
RECALENDARIZACIÓN
O TRANSFERENCIA O

1

¿CUENTA CON
SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL?
NO REALIZA, RECABA Y

ENTREGA

SI

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS

FINANCIEROS

FACTURA DEL
SERVICIO

CONTRATO DEL
SERVICIO U OBRA

SAFPOJ

OFICIOS DE
RECALENDARIZACIÓN
O TRANSFERENCIA 1

CFDI EN XML

CFDI EN PDF

1

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES
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VERIFICACIÓN DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL  Y TRÁMITES DE PAGO DE OBRAS Y SERVICIOS

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

ELABORA,
ANEXA, RECABA

Y ENTREGA

FIN

1

ARCHIVA

TARJETA DE
SOLICITUD  DE
PAGO

O

SUBDIRECCIÓN
DE RECURSOS
FINANCIEROS

OFICIOS DE
CONFIRMACIÓN O

2

1

OFICIO DE
CONFIRMACIÓN

O

RECIBE

2

SUBDIRECCIÓN DE
RECURSOS FINANCIEROS

TARJETA DE
SOLICITUD  DE
PAGO

1

FACTURA
DEL SERVICIO T

CONTRATO
DEL SERVICIO U
OBRA

T

CFDI EN XML

CFDI EN PDF

CONSTANCIA
DE CUMPLIM.
OBLIG. FISC.
FEDERAL

1

CONSTANCIA
DE CUMPLIM.
OBLIG. FISC.
ESTATAL

1

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES

OFICIOS DE
RECALENDARIZACIÓN
O TRANSFERENCIA 1

TARJETA DE
SOLICITUD  DE
PAGO

1

C

EXPEDIENTE OFICIOS
DE DISPONIBILIDAD
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Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Elaboración del Programa Anual de Levantamiento de Inventario Físico de Bienes
Inmuebles.
Diseñar el Programa Anual de Levantamiento de Inventario Físico de Bienes Inmuebles del
Poder Judicial.
Anual.

Normas

 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura (RICJ).
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (RIDGA).

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción

Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

Subdirección de
Recursos Materiales

Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

1

2

3

4

5

6

Verifica el Programa Anual de Levantamiento de Inventario
Físico de Bienes Inmuebles del Poder Judicial del año anterior,
en archivo electrónico.

Determina la utilidad del Programa Anual de Levantamiento de
Inventario Físico de Bienes Inmuebles del Poder Judicial del
año anterior para usarlo en el ejercicio presente. Actualiza el
Programa del año anterior y elabora el nuevo Programa Anual de
Levantamiento de Inventario Físico de bienes Inmuebles del
Poder Judicial del año actual. Recaba rúbrica del Jefe de
Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra en el
Programa del año actual.

Presenta el Programa Anual de Levantamiento de Inventario
Físico de bienes Inmuebles del Poder Judicial del año actual
en un tanto al Subdirector de Recursos Materiales.

Revisa y valida la utilidad del Programa Anual de Levantamiento
de Inventario Físico de Bienes Inmuebles del Poder Judicial
del año actual.

Autoriza el Programa Anual de Levantamiento de Inventario
Físico de Bienes Inmuebles del Poder Judicial del año actual
para utilizarse en el presente año.

Prepara la ejecución del Programa Anual de Levantamiento de
Inventario Físico de Bienes Inmuebles del Poder Judicial del
año actual y lo resguarda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Conecta con el procedimiento:
Ejecución del Programa Anual de Levantamiento de Inventario
Físico de Bienes Inmuebles del Poder Judicial.
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ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO DE BIENES INMUEBLES

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

INICIO

1

PRESENTA
AL SUBDIRECTOR

DE RECURSOS
MATERIALES

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE INFRAESTRUCTURA Y
SUPERVISIÓN DE OBRA

VERIFICA

PROG. ANUAL DE
LEVANTAM. DE INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.

AÑO ANT.

DETERMINA,
ACTUALIZA,
ELABORA Y

RECABA
PROG. ANUAL DE

LEVANTAM. DE INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.

AÑO ANT.
PROG. ANUAL DE

LEVANTAM. DE INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.

AÑO ACTUAL.
PROG. ANUAL DE
LEVANTAM. DE INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.
AÑO ACTUAL

T

PROG. ANUAL DE
LEVANTAM. DE INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.
AÑO ACTUAL

T
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ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO DE BIENES INMUEBLES

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

1

PREPARA Y
RESGUARDA

REVISA Y VALIDA

PROG. ANUAL DE
LEVANTAM. DE INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.
AÑO ACTUAL

T

AUTORIZA

PROG. ANUAL DE
LEVANTAM. DE INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.
AÑO ACTUAL

T

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES

PROG. ANUAL DE
LEVANTAM. DE INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.
AÑO ACTUAL

T

FIN

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
EJECUCIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE LEVANTAMIENTO

DE INVENTARIO FÍSICO DE BIENES INMUEBLES DEL PODER JUDICIAL.

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

260

CO
PI
A 
NO
 C
ON
TR
OL
AD
A



Procedimiento
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Ejecución del Programa Anual de Levantamiento de Inventario Físico de Bienes Inmuebles
del Poder Judicial.
Contar con información actualizada de cada bien inmueble propiedad o en comodato
utilizado por el Poder Judicial.
Semestral.

Normas

 Ley Orgánica del Poder Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
 Reglamento Interior del Consejo de la Judicatura (RICJ).
 Reglamento Interior de la Dirección General de Administración del Consejo de la Judicatura del Poder

Judicial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. (RIDGA).

Fecha Elaboró Revisó Autorizó

Elaboración Autorización Subdirección de
Recursos
Materiales

Dirección General
de Administración

Consejo de la
JudicaturaJunio 2019 Julio 2019

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción

Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

Subdirección de
Recursos Materiales

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

Recibe el Jefe de Departamento, la instrucción del Subdirector de
Recursos Materiales, para la ejecución del Programa Anual de
Levantamiento de Inventario Físico de Bienes Inmuebles del Poder
Judicial del año actual previamente autorizado.

Revisa el Programa Anual de Levantamiento de Inventario
Físico de Bienes Inmuebles del Poder Judicial del año anterior
para verificar si hay adiciones o modificaciones al Inventario
Físico de Bienes Muebles del año actual, en archivo electrónico.

Inspecciona el Expediente de cada bien inmueble, que contiene
la Documentación original de cada uno de los Bienes Inmuebles
del Poder Judicial.

Corrobora la correcta integración del Expediente de cada bien
inmueble, que contiene la Documentación original de cada uno
de los Bienes Inmuebles del Poder Judicial.

Actualiza la Documentación original correspondiente (Cédulas
catastrales, Pago de contribuciones, Escrituras) de cada uno de
los Bienes Inmuebles del Poder Judicial del Estado, que se haya
generado durante el año en curso, tanto en archivo electrónico
como en el Expediente de cada bien inmueble.

Realiza la verificación física de cada uno de los Bienes Inmuebles
contenidos en el Programa Anual de Levantamiento de
Inventario Físico de Bienes Inmuebles del Poder Judicial del
año actual en un tanto.

Corrobora físicamente la Documentación original de cada Bien
Inmueble contenida en los archivos electrónicos como en el
Expediente de cada bien inmueble.

Realiza las modificaciones (si las hubiese) en los archivos
generados por el Levantamiento de Inventario Físico de Bienes
Inmuebles del Poder Judicial.

Genera los archivos electrónicos derivados del Levantamiento de
Inventario Físico de Bienes Inmuebles del Poder Judicial, que
integran el Inventario Físico de Bienes Inmuebles del Poder
Judicial en original y en archivo electrónico.

Remite original del Inventario Físico de Bienes Inmuebles del
Poder Judicial a la Subdirección de Recursos Materiales para su
validación.

Revisa el original del Inventario Físico de Bienes Inmuebles del
Poder Judicial.
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

Área Actividad Descripción

Subdirección de
Recursos Materiales

Departamento de
Infraestructura y
Supervisión de Obra

12

13

Autoriza el Subdirector de Recursos Materiales, el Inventario
Físico de Bienes Inmuebles del Poder Judicial, obtiene tres
copias, resguarda el original, remite una copia a la Subdirección de
Recursos Financieros, a la Dirección de Asuntos Jurídicos del
Poder Judicial y al Departamento de Infraestructura y Supervisión
de Obra.

Archiva una copia del Inventario Físico de Bienes Inmuebles del
Poder Judicial en el Expediente de inventario de bienes
inmuebles de manera cronológica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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EJECUCIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO DE BIENES INMUEBLES DEL PODER JUDICIAL

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

INICIO

1

RECIBE

REVISA

PROG. ANUAL DE
LEVANTAM. DE INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.

AÑO ANT.

DOCUMENTACIÓN
O

INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.

AÑO ACTUAL.

INSPECCIONA

EXPEDIENTE DE
CADA BIEN INMUEBLE

C

DOCUMENTACIÓN
O

CORROBORA

EXPEDIENTE DE
CADA BIEN INMUEBLE

C
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EJECUCIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FÍSICO DE BIENES INMUEBLES DEL PODER JUDICIAL

PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

2

ACTUALIZA

EXPEDIENTE DE
CADA BIEN
INMUEBLE

PROG. ANUAL DE
LEVANTAM. DE INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.
AÑO ACTUAL

LEVANTAM. INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.

EXPEDIENTE DE
CADA BIEN INMUEBLEC

REALIZA

1

DOCUMENTACIÓN
O

REALIZA

T

CORROBORA

EXPEDIENTE DE
CADA BIEN
INMUEBLE

EXPEDIENTE DE
CADA BIEN INMUEBLEC

DOCUMENTACIÓN
O
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PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
CONSEJO DE LA JUDICATURA

DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

3

GENERA

INVENTARIO
FÍS. DE BS. INMUEB.
DEL PODER
JUDICIAL

O

2

REMITE

LEVANTAM. INV.
FÍS. DE BS. INMUEB.

DEL PODER JUDICIAL

INVENTARIO
FÍS. DE BS. INMUEB.

DEL PODER JUDICIAL

INVENTARIO
FÍS. DE BS. INMUEB.
DEL PODER
JUDICIAL

O

REVISA

INVENTARIO
FÍS. DE BS. INMUEB.
DEL PODER
JUDICIAL

O
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DIRECCIÓN GENERAL DE ADMINISTRACIÓN
SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y SUPERVISIÓN DE OBRA SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

3

ARCHIVA

AUTORIZA,,
OBTIENE,

RESGUARDA Y
REMITE

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS MATERIALES

FIN

INVENTARIO
FÍS. DE BS. INMUEB.
DEL PODER
JUDICIAL

O

1

1

1

SUBDIRECTOR DE
RECURSOS FINANCIEROS

DIRECCIÓN DE ASUNTOS
JURÍDICOS DEL PODER

JUDICIAL

INVENTARIO
FÍS. DE BS. INMUEB.
DEL PODER
JUDICIAL

1

EXPEDIENTE DE
INVENTARIO DE

BIENES INMUEBLES
C
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Directorio

Magistrado Edel Humberto Álvarez Peña
Presidente del Tribunal Superior de Justicia

y del Consejo de la Judicatura.

Ing. Humberto Rodríguez Losilla
Director General de Administración

del Consejo de la Judicatura.

Lic. Jesús Obeso Martínez
Subdirector de Recursos Materiales.

Lic. Laura Elena Vega Martínez
Jefa de Departamento de Adquisiciones.

Lic. Carlos Armando Aguirre Quintero
Jefe de Departamento de Control de Inventarios.

Arq. Elvis Viveros Arroyo
Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Ing. Hugo Francisco Vera González
Jefe de Departamento de Infraestructura y Supervisión de Obra.
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