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TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
DIRECCION DE ADMINISTRACION

MANUAL DE POLITICAS GENERALES FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES, DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL
ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

EXPOSICION DE MOTIVOS

PRIMERO.- Que de conformidad con los articulos 32 de la Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi y 3 de la Ley
Orgénica del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi, el Tribunal Electoral del Estado es un 6rgano constitucional
autébnomo, especializado en impartir justicia en materia electoral, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios, de caracter
permanente.

SEGUNDO.- Que el tribunal electoral del estado cuenta con autonomia de gestion para el manejo autbnomo de su presupuesto y
patrimonio, esto de conformidad con el articulo 32 de la Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.

TERCERO. Que el patrimonio del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi se integra, entre otros, por los bienes muebles
adquiridos con su propio presupuesto, asi como aquellos que haya adquirido y adquiera por donacién, permuta, herencia, dacién
en pago o por cualquier otro titulo, conforme a lo dispuesto en los articulos 109 y 110 de la Constitucién Politica del Estado de
San Luis Potosi, asi como el articulo 6 de la Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi.

CUARTO.- Que el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece criterios de caracter general
para la adquisicién, arrendamiento y enajenacion de los bienes con los que cuenten la federacién y los estados, para garantizar la
eficiencia, eficacia, economia, transparencia, imparcialidad y honradez en su administracion y para satisfacer los objetivos a los
que estén destinados dichos bienes.

QUINTO.- Que resulta necesario contar con un instrumento normativo que regule de manera transparente |os mecanismos para
efectuar la adquisicion de bienes y servicios que la operacion del Tribunal requiere, asi como la administracién de dichos bienes,
su almacenamiento, resguardo y conservacion, asi como su disposicion final, teniendo el Tribunal Electoral del Estado atribuciones
para determinar su regulacién interna, determinar sus politicas generales de administracion, asi como las funciones y
procedimientos a seguir en materia de administracion de recursos materiales y servicios generales, por lo que el Pleno del Tribunal,
en uso de las atribuciones que le confieren los articulos 32 de la Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi, y 19, inciso
B, fraccion VIII, de la Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado, autoriza el siguiente:

MANUAL DE POLITICAS GENERALES FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES, DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
MARCO JURIDICO
El presente manual se inscribe dentro del marco juridico que brindan los siguientes cuerpos normativos:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi
Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado y Municipios de San Luis Potosi
Ley Organica del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi
Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi.
Cédigo de Etica para los servidores Publicos del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi

Manual de Integracion, Organizacion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tribunal
Electoral del Estado de San Luis Potosi.
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Lineamientos para la Administracion, Baja y Destino Final de Bienes Muebles del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi
Lineamientos para el Otorgamiento y Comprobacién de Combustibles del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi.

TITULO PRIMERO
CAPITULO PRIMERO

POLITICAS GENERALES EN MATERIA DE ADQUISICION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES, ASi COMO
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Articulo 1. Los procesos de adquisicion y administracion en materia de recursos materiales y servicios generales tienen como
objetivo proveer a las distintas areas del Tribunal del equipamiento, bienes y servicios que se requieren para su adecuado
funcionamiento, brindando a la institucién soporte logistico, informatico y de operacion.

Articulo 2. La contratacion de bienes y servicios se regularan de manera  general por la necesidad de efectuar su adquisicién
y por la capacidad financiera del Tribunal para realizarla.

Articulo 3. En la contratacion de bienes y servicios se procurara obtener para el Tribunal las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

Articulo 4. En la contratacion de bienes y servicios se procuraran los principios de austeridad en el gasto, transparencia,
rastreabilidad y control de los procesos.

Articulo 5. Cuando esto sea posible y econémicamente viable, se procurara la homogeneidad de los bienes o servicios que se
adquieran o se contraten, a fin de facilitar la uniformidad de su manejo, supervision, mantenimiento y reparacién, siempre y cuando
esta medida no implique menoscabo de las condiciones de contratacién o preferencia hacia determinado proveedor.

Articulo 6. Se preferira en igualdad de condiciones a los proveedores locales, siempre y cuando las condiciones ofrecidas por los
mismos sean favorables al Tribunal. Por su parte, tratAndose de bienes de importacion o que no se produzcan en territorio nacional,
se preferira a empresas domiciliadas fiscalmente en San Luis Potosi.

Articulo 7. El Tribunal deberd mantener asegurados los vehiculos con que cuente.

CAPITULO SEGUNDO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 8. El presente Manual, tiene por objeto establecer las politicas, lineamientos y procedimientos generales en lo referente
a las adquisiciones de bienes muebles, arrendamiento, y contratacion de servicios; asi como al proceso de planeacion,
programacion y presupuestacion, de los mismos.

Articulo 9. El presente Manual tiene también el objetivo de establecer las funciones y obligaciones de los servidores publicos que
intervienen en los procesos de adquisicion, arrendamiento o contratacion de servicios, definiendo los tramos de responsabilidad
gue a cada uno corresponden en cada proceso.

Articulo 10. Las disposiciones del presente Manual se entenderan como normas internas de observancia obligatoria y regiran
para todos los servidores publicos del Tribunal que intervengan directa o indirectamente en las operaciones que regula, siendo
asimismo obligatorias para los licitantes y proveedores que contraten con el Tribunal, sin perjuicio de lo establecido en otras
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 11. Para los fines del presente Manual, se entendera por:
Tribunal: Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;

Area Requirente: Area que forma parte del Tribunal, que requiere la adquisicién o arrendamiento de bienes o la contratacion de
Servicios;
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Bienes: Todo aquello que es susceptible de apropiacion y esta en el comercio de manera licita, para el logro de las finalidades
del Tribunal;

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;

Contrato: Acto juridico bilateral que se constituye por el acuerdo de voluntades entre el Tribunal y los proveedores, el cual crea o
transmite derechos y obligaciones;

Convenio: Acuerdo de voluntades para modificar o extinguir obligaciones y derechos;
Convocante: Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosf;

Cotizacion: Oferta de un proveedor respecto de uno o0 mas hienes o servicios, en la que se definen sus caracteristicas, precio,
condiciones, tiempo de entrega, condiciones de pago, vigencia de la oferta y otros datos necesarios para la toma de una decision.

Direccion: Direccion Administrativa del Tribunal;

Expediente del Procedimiento de Contratacién: Carpeta que integra la Direccién y que contiene las constancias del
procedimiento de contratacion, desde la convocatoria o solicitud de cotizacidn, hasta el pedido o contrato suscrito por las partes,
asi como de los procedimientos de rescision, terminacion anticipada o suspensioén de los servicios;

Ley: Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi;

Licitante: Persona fisica 0 moral que patrticipe en cualquier procedimiento de contratacion independientemente de la modalidad
de que se trate.

Manual: Manual de Politicas Generales Funciones y Procedimientos en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales
del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi;

Padrén de proveedores: Registro de personas fisicas o morales que estan en capacidad de proveer, arrendar o prestar servicios
al Tribunal, y que cumplen con los requisitos que les ha exigido el Tribunal.

Procedimiento de Contratacion: Conjunto de actos sucesivos y concatenados tendientes a la adjudicacion de uno o varios
contratos o pedidos a favor de uno o varios proveedores, para la adquisicion o arrendamiento de bienes o la contratacion de
servicios de cualquier naturaleza, que se formalizan conforme a los lineamientos del presente Manual respecto al procedimiento
que se aplique.

Programa Anual: Programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios que formula a inicio de cada afio el area
correspondiente de la Direccion de Administracion del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi, en atencién a los analisis
gue practica y las necesidades detectadas;

Propuestas: Oferta técnica y econdmica que presentan al Tribunal, las personas fisicas o juridicas colectivas que participan en
los procedimientos de contratacion para la adquisicion o arrendamiento de bienes muebles, o la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza;

Proveedor: Persona fisica o juridica colectiva que celebre contratos o pedidos de adquisiciones, arrendamientos o servicios con
el Tribunal;

Requisicion: Solicitud de adquisicién de bienes o servicios que presentan las areas del Tribunal en el formato oficial establecido
por la Direccion para tal efecto;

Articulo 12. Seran supletorios del presente Manual, la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, el Cédigo Civil del
Estado de San Luis Potosi, el Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de San Luis Potosi y la Ley de Procedimientos
Administrativos del Estado de San Luis Potosi.

Asimismo, es complementario del presente Manual, el Manual de Integracién, Organizacidon y Funcionamiento del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi.

Articulo 13. Para efectos administrativos el Comité estara facultado para realizar la interpretacion del presente Manual.

Articulo 14. Podra pactarse la entrega de anticipos en los contratos o pedidos siempre y cuando se cuente con los recursos
presupuestales autorizados para ello.

En ninguin caso, los anticipos podran ser mayores al 50% del valor total del pedido o contrato. El Tribunal no podra financiar a los
proveedores.
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No se considerara como operacion de financiamiento el otorgamiento de anticipos.

Articulo 15. La erogacioén para la contratacion de servicios de consultorias, asesorias, estudios e investigaciones requerira de la
autorizacion por escrito del Magistrado Presidente del Tribunal o aquel servidor publico en quién éste delegue dicha atribucién,
asi como del dictamen fundado y motivado del Area Requirente firmado por su titular, de que no se cuenta con personal capacitado
o disponible para su realizacion, y sujetarse al presupuesto de egresos en el objeto de gasto correspondiente.

TITULO SEGUNDO

~ CAPITULO UNICO
DE LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Articulo 16. La planeacion de las adquisiciones, arrendamientos y servicios, debera ajustarse a los objetivos, metas y previsiones
de recursos establecidos en el Presupuesto de Egresos del Tribunal, asi como a los programas que éste defina.

Articulo 17. El Tribunal con sujecién a su presupuesto de egresos ordinario, como a los recursos extraordinarios que le fueran
autorizados, formulara el Programa Anual o sus modificaciones, considerando sus necesidades.

Articulo 18. La Direccion de Administracion, a través de su area de Recursos Materiales y Servicios Generales, coordinara la
integracion del Programa Anual, con base en la informacion del presupuesto de egresos o los recursos extraordinarios autorizados,
para las adquisiciones de bienes muebles, arrendamientos y contratacion de servicios; el cual deberéa presentar al Comité para su
revision en la primera sesién ordinaria de cada ejercicio fiscal o en la siguiente después de recibir el recurso extraordinario.

Articulo 19. El Programa Anual, debera considerar la partida, conceptos generales que la integran, monto y calendarizacién. En
el supuesto de establecerse ajustes en el presupuesto de egresos del Tribunal, respecto al presupuesto asignado a éste, y tuviese
que modificarse el Proyecto del Programa Anual, debera presentarse al Comité para su correspondiente revision.

El Programa Anual se formulara dentro del segundo mes de cada afio, considerando los siguientes capitulos:
Las adquisiciones de bienes o servicios que tengan que realizarse a través de licitacion publica

Las adquisiciones de bienes o servicios que tengan que realizarse a través de invitacion restringida

Los arrendamientos inmobiliarios

Los arrendamientos de equipo

La contratacion de seguros

La contratacion de prestadores de servicios

TITULO TERCERO

CAPITULO UNICO )
DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INTERVINIENTES EN LOS PROCESOS DE ADQUISICION DE
BIENES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

Articulo 20. El Pleno del Tribunal, asi como las diversas areas que intervienen  en los procedimientos de adquisicion de bienes,
arrendamientos y servicios, ejerceran las funciones siguientes:

I.- El Pleno:

I.I. Autorizar el Plan Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

I.Il. Autorizar el techo financiero de las adquisiciones a efectuarse través de licitaciones publicas e invitacion restringida, asi como
su ampliacién en caso necesario.

II.- EI Comité:
Il.I. Tendré las funciones que le asigna el articulo 5 de la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi;

IL.Il. Operar los procedimientos de licitacion publica e Invitacion Restringida, y autorizar sus excepciones, con apoyo en la
fundamentacion y motivacion planteadas por las areas requirentes;
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IL.11l. Dictaminar sobre la modalidad que deba seguirse en los procedimientos de adquisiciones a través de licitaciones publicas e
invitacion restringida, conforme a los supuestos previstos en la Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Potosi y a los montos
minimos y maximos que para tal efecto publica anualmente el Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

I1.IV. Autorizar la reduccion de los plazos para la presentacion y apertura de proposiciones, cuando existan razones de urgencia
justificada.

11.V. Aprobar el programa de aseguramiento de bienes patrimoniales del Tribunal

lll.- La o el Director de Administracion:

IIl.I. Revisar y presentar al Pleno el Plan Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

IILII. Autorizar y conducir el ejercicio de los recursos presupuestales en materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

ILI1I. Autorizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios, de conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios, autorizado por el Pleno y en atencion a las necesidades ordinarias y extraordinarias del Tribunal;

IILIV. Verificar, a través del area responsable de los Recursos Materiales y Servicios Generales que los bienes adquiridos cumplan
con las condiciones contratadas, asi como la prestacién de los servicios;

11I.V. Vigilar que el area responsable de los Recursos Materiales y Servicios Generales realice el levantamiento del inventario de
bienes muebles del Tribunal y su actualizacién anual y asimismo que efectle las altas y bajas de bienes muebles;

IIL.VI. Vigilar que el area responsable de los Recursos Materiales y Servicios Generales lleve el control del almacén, asi como la
actualizacion de los resguardos correspondientes;

XIll. Autorizar el pago de las adquisiciones y servicios que contrate el Tribunal;

IV.- La o el responsable del area de Recursos Materiales y Servicios Generales:

IV.I. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;

IV.Il. Efectuar la adquisicion de los bienes y servicios que requiera el Tribunal para su operacién, de conformidad con el
presupuesto aprobado, en estricto apego a la legislacion y normatividad aplicables y bajo los criterios de racionalidad y austeridad

en el gasto.

IV.IIIl. Ejercer el control, guarda y administracion de los recursos materiales del Tribunal, en cumplimiento de las politicas,
manuales, circulares y disposiciones de caracter general emanadas del Pleno y de la normatividad aplicable

IV.IV. Proveer al personal del Tribunal del material y equipamiento de oficina que requieran para el ejercicio de sus funciones, de
conformidad con sus necesidades y a la capacidad del Tribunal, dando vista mensual al pleno a través del informe general que
rinda globalmente la Direccion de Administracion.

IV.V. Formular y ejecutar el Plan Anual de Conservacién y Rehabilitacion de bienes inmuebles.

IV.VI. Llevar un inventario de los bienes muebles que bajo cualquier titulo detente el Tribunal.

IV.VII. Asignar al personal el mobiliario y equipo que requieran para el ejercicio de sus funciones, formulando y actualizando los
resguardos correspondientes.

IV.VIII. Proponer al Pleno para su autorizacion, a través de la Direccion de Administracion el alta o baja de bienes muebles.

IV.IX. Proponer para aprobacion del Pleno, a través de la Direcciéon de Administracion, y de conformidad con la normatividad
aplicable, la enajenacién o disposicion final de los bienes muebles del Tribunal, asi como promover y ejecutar el procedimiento
gue se requiere para ello, hasta la realizacién de la baja material, de inventarios y contable.

IV.X. A mas tardar la primera semana de agosto de cada afio, elaborar de manera conjunta con la o el responsable del area de
Recursos Financieros, un proyecto de presupuesto de egresos para el ejercicio siguiente, de los capitulos 2000, 3000 Y 5000, el
cual deberan presentar al Director de Administracion para su revision y posterior presentacion al Pleno.

IV.XI. Realizar una permanente revision de la calidad de los servicios que recibe el Tribunal a efecto de asegurar que estos se
prestan en la cantidad, calidad y términos en que fueron contratados.
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IV.XIl. En coordinacion con las areas del tribunal detectar las necesidades de bienes o servicios, proponiendo una solucion para
cada necesidad y dando cuenta de ello al Pleno a través de la Direccion de Administracion, en el informe general mensual.

IV.XIIl. Elaborar los manuales, lineamientos y circulares que requiera para su operacion el area de Recursos Materiales y Servicios
Generales, proponiéndolos a la o el Director de Administracion, para su revision y autorizacion del Pleno.

IV.XIV. Administrar la Caja Chica para compras menores, urgentes o no programadas, efectuando la comprobacion del gasto, a
mes vencido, dentro de los primeros cinco dias del mes.

IV.XV. Llevar el control de la documentacién que se genere en su area.
V.- Las Areas Requirentes:

V.I. Presentar al area de Recursos Materiales y Servicios Generales del Tribunal, sus requerimientos mensuales de papeleria,
articulos de escritorio, guias para envio de paqueteria, toner, combustibles y lubricantes, asi como otros bienes y servicios.

V.II. Efectuar sus requerimientos de bienes y servicios con oportunidad, en los formatos que les proporcione el area de Recursos
Materiales y Servicios Generales del Tribunal.

V.IIIl. Proporcionar al area de Recursos Materiales y Servicios Generales del Tribunal la informaciéon que se requiera a fin de
elaborar estadisticas de consumo y esquemas de planeacion para la adquisiciéon de insumos.

V.IV. Recibir formalmente los bienes y servicios en los formatos o modalidad establecida para ello.

V.V. Reportar oportunamente, por escrito, al area de Recursos Materiales y Servicios Generales, los desperfectos y fallas del
equipo que tengan bajo su resguardo.

TITULO CUARTO
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CAPITULO PRIMERO
DE LA REQUISICION

Articulo 21. Todo procedimiento de adquisicion de bienes o servicios comienza con una requisicion que formula el area interesada,
o en su defecto por escrito que la o el responsable del area de Recursos Materiales y Servicios Generales dirija a la Direccidn
Administrativa en la cual exponga la necesidad de adquisicién de un bien ola contratacion de un servicio.

Las requisiciones deberan reunir lo siguiente:

I. Descripcion clara y detallada de los bienes, arrendamientos o servicios a contratar, con todas las caracteristicas posibles del
bien o servicio solicitado, cantidad, medida, modelo, color, talla, tipo, material, etc.;

Il. Fecha de elaboracion;

Ill. Breve justificacion de la necesidad de adquirir el bien o servicio o sefialamiento de en que actividad o servicio sera utilizado;
IV. Sefialar si la requisicion es de caracter urgente u ordinaria;

V. Nombre y firma del titular del Area Requirente;

VI. Nombre y firma del responsable del area de Recursos Materiales y Servicios Generales validando el pedido y la inexistencia
del bien en almacén

VII.Nombre y firma del responsable del area de Recursos Financieros validando la suficiencia financiera para adquirir el bien.

VIIl. Articulo 22. El responsable del area de Recursos Materiales y Servicios Generales elaborara y proporcionara los formatos
de requisicion.

Cuando reciba una requisicidon procedera a verificar si el bien existe en almacén y, en caso afirmativo procedera a efectuar su
surtimiento.
En caso que el bien no esté en existencia y se cuente con suficiencia financiera se continuara el tramite de adquisicion.

Toda Requisicion para su alta y registro, debe cumplir con los requisitos sefialados, en caso contrario, el o la responsable del area
de Recursos Materiales y Servicios Generales la rechazara, devolviéndola con las observaciones conducentes al Area Requirente.
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Articulo 23. El responsable del area de Recursos Materiales y Servicios Generales debera llevar un control adecuado sobre las
requisiciones realizadas por las areas requirentes, esto con la finalidad de administrar, optimizar y coordinar el suministro
justificado de los insumos y servicios necesarios y justos para el adecuado funcionamiento operativo del Tribunal,

Articulo 24. Podra solicitarse la adquisicién o arrendamiento de bienes o la contratacion de servicios de una marca en particular,
cuando existan razones técnicas, cientificas o legales que lo justifiquen, lo que debera acreditarse debidamente por el Area
Requirente.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Articulo 25. Las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios se podran contratar mediante los
procedimientos que a continuacién se sefialan, procurando que se aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes:

Licitacion Publica;
Invitacién restringida, a cuando menos tres proveedores; vy,
Adjudicacién directa.

Articulo 26. Estaran a cargo del Comité los procedimientos de contratacion de Licitacion e Invitacion Restringida, asi como resolver
sobre la procedencia de los casos de excepcidn a los procedimientos de contratacion.

Articulo 27. La decision sobre el procedimiento de adquisicion procedente serd conforme al articulo 23 de la Ley de Adquisiciones
del Estado, atendiendo a los montos minimos y maximos, que para cada una de las modalidades determina la tabla de valores
minimos y maximos para adquisiciones que anualmente publica el Gobierno del Estado de San Luis Potosi, en el Periddico Oficial
del Estado, para cada ejercicio fiscal.

Para el calculo de dichos topes se tomara el precio de los bienes o servicios sin considerar el Impuesto al Valor Agregado.

Articulo 28. La determinacién por el Comité de la modalidad de contratacion de Licitacion e Invitacion Restringida considerara el
valor medio de mercado que tenga el bien o servicio que desee adquirirse y, asimismo, se considerara el techo financiero que el
Pleno del Tribunal haya autorizado para ello.

Articulo 29. Se efectuaran a través de compra directa todas aquellas adquisiciones cuyo monto no exceda el limite maximo
sefialado para estas en el “Decreto de montos minimos y maximos para adquisiciones” que anualmente publica el Gobierno del
Estado de San Luis Potosi, en el Periddico Oficial del Estado.

Articulo 30. Las compras directas que excedan la media aritmética entre el valor minimo y el valor maximo que para este tipo de
adquisicion directa sefiale el “Decreto de montos de minimos y maximos para adquisiciones” que anualmente publica el Gobierno
del Estado de San Luis Potosi, en el Periddico Oficial del Estado, requeriran preferentemente de contar con tres cotizaciones, si
atendiendo al tipo de bien esto fuera posible.

Articulo 31. El procedimiento de licitacion se desarrollara conforme a los articulos 23, 24, 26, 27, 28, 30, 32, 33y 34 al 40 de la
Ley de adquisiciones del Estado de San Luis Potosi.

Articulo 32.- El procedimiento de invitacion a cuando menos tres proveedores se sujetara a los articulos 41 y 42 de la Ley de
adquisiciones del Estado de San Luis Potosi, asi como a lo siguiente:

1. Debera cumplir con la invitacion de por lo menos tres proveedores del ramo preferentemente inscritos en el Padrén de
Proveedores del Tribunal, debiendo adjudicarse conforme a los criterios de adjudicacion establecidos en la Ley y/o la invitacion.

2. Los plazos para la presentacion de las proposiciones se fijaran para cada operacion atendiendo al tipo de bienes,
arrendamientos o servicios requeridos, asi como a la complejidad para elaborar la proposicién. Dicho plazo no podra ser inferior
a cinco dias naturales a partir de que se entregé la dltima invitacion;

3. Sera optativo para la convocante la realizacion de la junta de aclaraciones. En caso de no efectuarla se debera indicar la forma
y términos en que podran solicitarse las aclaraciones respectivas, de cuyas respuestas debera informarse tanto al solicitante como
al resto de los invitados.

4. En el supuesto de que un procedimiento de invitacién a cuando menos tres proveedores haya sido declarado desierto, el
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Tribunal podra adjudicar directamente el contrato siempre que no se modifiquen los requisitos establecidos en la convocatoria.

Articulo 33. También se podran contratar adquisiciones o servicios por adjudicacion directa, cuando se hubiere rescindido un
contrato derivado de licitacion o invitacién restringida, en cuyo caso se podra adjudicar al proveedor que haya obtenido el segundo
o ulteriores lugares, siempre que la diferencia en precio con respecto a la proposicién inicialmente adjudicada no sea superior a
un margen del diez por ciento.

Articulo 34. Las adquisiciones por adjudicacion directa podran efectuarse por Caja chica, cuando el monto de la contratacion sea
igual o inferior a sesenta dias del valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién. Las adquisiciones por Caja Chica seran
realizadas por el area responsable de los recursos materiales y servicios generales del Tribunal.

Articulo 35. Las adjudicaciones directas seran realizadas directamente por la Direccién, a través del area responsable de los
recursos materiales y servicios generales del Tribunal y se orientaran preferentemente al surtimiento periédico de insumos basicos,
reparaciones, mantenimiento y adquisicion de equipos y en general bienes y servicios cuya necesidad de adquisicion sea eventual,
0 no esté incluida en una programacion consolidada, en razén de la calendarizacion de recursos disponibles o por otras causas.

Articulo 36. Las cotizaciones contendran los siguientes datos:

Descripcion del bien o servicio
Cantidad

Unidad de Medida

Marca Ofertada, en su caso
Precio Unitario

IVA

Importe;

Fecha de Cotizacion;
Condiciones de Pago;

Tiempo de Entrega;

Vigencia de la cotizacion
Datos del ofertante (persona moral o fisica)
Monto del anticipo, en su caso

Articulo 37. Las adjudicaciones deberan formalizarse a través de pedido de compra, salvo en los casos en que se contraigan
obligaciones de tracto sucesivo o bien aquéllas que en razén de los bienes o servicios contratados merezcan un tratamiento
especial, en este caso debera celebrarse contrato en los términos previstos por la Ley.

Articulo 38. El procedimiento de invitacién a cuando menos tres proveedores dara inicio con la determinacion del Comité respecto
de la modalidad de adquisicion y la validacion de los lineamientos de participacion.

Articulo 39. La Direccion de Administracién emitira las invitaciones, mismas que seran enviadas a los proveedores por el area
responsable de los recursos materiales y servicios generales del Tribunal.

Articulo 40. La invitacion se puede realizar por escrito o por medio electrénico y contendra la siguiente informacion:

El nombre de la Convocante;

La descripcién de los bienes y servicios que se requieren;

El plazo, horario y lugar para la entrega de propuestas;

Las caracteristicas que deben tener la propuesta técnica y la propuesta econdémica;

Lugar, plazo de entrega y condiciones de pago de los bienes o servicios;

La informacion sobre los porcentajes a otorgar por concepto de anticipos, si ese fuera el caso;

La indicacion de si la adjudicacion sera en forma total o parcial, por partidas, o0 a uno o varios Proveedores;

. La informacién del responsable del area de recursos materiales y servicios generales, que aclarara dudas sobre el
procedimiento

ONorODE
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Articulo 41. El Tribunal no podra exigir requisitos adicionales a los previstos por el presente Manual, la Ley y la invitacion, debiendo
proporcionar a todos los proveedores invitados igual acceso a la informacion relacionada con el procedimiento, a fin de evitar
favorecer a algln participante.

Articulo 42. En los procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas la entrega de proposiciones se hara por escrito,
mediante un sobre cerrado que contendra por separado, la oferta técnica y la oferta econdmica. Todos los documentos cuya
impresion dependa del proveedor deberan presentarse en idioma espafiol, y firmados de ser persona fisica y por el representante
legal si se tratara de persona moral.

Articulo 43. El tiempo que debera transcurrir entre el cierre del plazo para recepcion de propuestas y el fallo y notificacion del
mismo no debera ser mayor a seis dias naturales. El Comité en todo momento podra modificar los plazos otorgados en un
procedimiento de Invitacion Restringida.

Articulo 44. Se levantara un acta en donde se asiente la celebracién del acto de apertura de ofertas técnicas y econémicas, el
cual se efectuara en sesion del Comité y en la que se incluirdn los pormenores del evento, las ofertas recibidas, los ofertas
desechadas, las ofertas consideradas por cumplir con los requisitos solicitados, asi como los montos de cada una de las
proposiciones.

El Acto de apertura de ofertas y el fallo del procedimiento, pueden darse en el mismo evento o en evento separado, esto Ultimo en
caso de que el Comité necesitara, al concluir la recepcion de ofertas, de mas tiempo para obtener datos o informacién que le
permitan tomar una mejor decision.

Articulo 45. Aun y cuando se inscriban y sean susceptibles de analisis el minimo de proposiciones requeridas para la emision del
fallo, si las ofertas econdmicas de las mismas resultan mayores a los recursos presupuestales autorizados para realizar la
adquisicion, o las ofertas contienen precios no aceptables, se declarara desierto el procedimiento.

Articulo 46. Tratandose de una invitacion a cuando menos tres personas, en la que una o varias partidas se declaren desiertas
por no haberse recibido posturas satisfactorias, el Tribunal podra proceder, sélo por esas partidas, en su modalidad de Compra
Directa.

Articulo 47. En caso de que dos procedimientos por invitacién restringida sean declarados desiertos, la adquisicion podra
adjudicarse de manera directa.

Articulo 48. El Acta de Fallo debe contener:

1. Indicacién de los dos Proveedores cuyas ofertas econdémicas fueron las mas bajas;

2. Indicacion del cumplimiento de los requisitos exigidos en la convocatoria por los proveedores sefialados en la fraccion que
antecede;

3. Los motivos y fundamentos de descalificacién de los proveedores que hayan incumplido con alguno de los requisitos
establecidos en la convocatoria y que por ende se hayan determinado no solventes sus proposiciones;

4. Fallo de adjudicacion que contenga el razonamiento soporte del fallo;

5. Nombre y firma de los integrantes del Comité.

Articulo 49. Los documentos por los que se formalizara el fallo de adjudicacion y las obligaciones del proveedor y del Tribunal,
seran el pedido y en su defecto el contrato correspondiente. El pedido se elaborara en funcién del fallo de adjudicacién y en lo que
respecta al contrato se estara ademas a lo dispuesto por la legislacién aplicable

TITULO QUINTO

CAPITULO UNICO
DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Articulo 50. La recepcion de bienes y/o servicios solicitados en los procedimientos de contratacién seran responsabilidad del area
de Recursos Materiales y Servicios Generales del Tribunal, asi como del Area Requirente.

Articulo 51. El tramite de pago sera realizado por el area responsable de los recursos financieros del Tribunal, una vez hecha la
recepcion de los bienes y servicios y existiendo constancia de ello, siendo responsabilidad del area de Recursos Materiales y
Servicios Generales integrar la informacion necesaria para tal efecto.

Articulo 52. Las Areas Requirentes deberan notificar al 4rea de Recursos Materiales y Servicios Generales, cualquier anomalia
con relacién a los bienes o servicios requeridos, en el momento en que las mismas ocurran para los efectos de que el area de
Recursos Materiales y Servicios Generales formule el reclamo correspondiente al proveedor, a través de los mecanismos y areas
responsables del Tribunal.
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TITULO SEXTO
CAPITULO UNICO

DE LOS ALMACENES
Articulo 53. Una vez que se reciban los bienes, el area de Recursos Materiales y Servicios Generales procedera a efectuar su
alta en inventarios, generando el resguardo correspondiente tratandose de Bienes No Consumibles, o realizando el registro en
almacén de Bienes de Consumo, si se tratara de bienes de esas caracteristicas.

Articulo 54. El area de Recursos Financieros, una vez que reciba y pague la factura de los bienes, procedera a efectuar su alta
en el activo fijo del Tribunal, lo anterior para todos los efectos que se requieran en el sistema de contabilidad del Tribunal.

Articulo 55. En caso de que los bienes no deban entregarse al momento de la recepcion al area requirente, el area de Recursos
Materiales y Servicios Generales, una vez generada su alta en inventario, procedera a efectuar su guarda en almacén.

Articulo 56. La o el responsable del area de Recursos Materiales y Servicios Generales debera abastecer a las diversas areas
del Tribunal, de los articulos de consumo y bienes inventariables requeridos; asi como operar los mecanismos de registro, control
fisico, documental y de gestién de los mismos, de conformidad con los lineamientos y normatividad interna del Tribunal, debiendo
efectuar los procedimientos siguientes:

I Aplicar los lineamientos y politicas generales establecidas para la adecuada administracion de los almacenes de
consumibles y de mobiliario y equipo, asi como para el registro, control y custodia de los bienes muebles sujetos a
desincorporacion.

Il. Realizar y supervisar la operacion, registro y control de los almacenes de consumibles y de mobiliario y equipo, a efecto de
gue la recepcién, acomodo y abastecimiento se apegue a los lineamientos y procedimientos establecidos.

M1l. Elaborar y actualizar los resguardos de los bienes inventariables, propiedad del Tribunal.

V. Establecer y vigilar la adecuada operacion de los mecanismos en funcionamiento para garantizar la custodia y localizacion
de los bienes inventariables, asi como evaluar periédicamente el estado que guardan  éstos.

V. Controlar los maximos y minimos de los bienes de consumo, a efecto de evitar desabasto o inventarios excesivos,
generando con oportunidad las requisiciones de compra para su abasto.

VI. Determinar las tendencias de consumo y proponer a la Direccion los criterios o lineamientos generales que permitan
optimizar los recursos existentes.

VILI. Formular las requisiciones de compra de consumibles necesarios, o solicitados por las areas del Tribunal.

Articulo 57. El resguardo de almacén debera contener:

1. Numero de resguardo;

2. Fecha de emision;

3. Descripcion de los bienes resguardados incluyendo marca, modelo, nUmero de serie, nimero de inventario, cantidad y
caracteristicas que lo individualizan como color, accesorios, etc.

4. Nombre, cargo y firma del resguardante;

5. Area de Adscripcion del Resguardante;

6. Nombre, cargo y firma del titular del area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Articulo 58. Es responsabilidad de todo servidor publico del Tribunal que reciba bienes propiedad del mismo, efectuar la guarda
y conservacion de estos, asi como suscribir los resguardos que les correspondan.

Articulo 59. Los resguardantes son responsables de los bienes resguardados, por lo que no podran transferir su tenencia a diverso
servidor publico sin el previo aviso al area de Recursos Materiales y Servicios Generales, y una vez que se haya efectuado el
correspondiente cambio de resguardos. Asimismo no podran dar a los bienes resguardados un uso distinto a aquel directamente
relacionado con las funciones o labores que tenga asignadas.

TITULO SEPTIMO

CAPITULO UNICO
DE LA INFORMACION Y VERIFICACION

Articulo 60. El Tribunal, a través del area de Recursos Materiales y Servicios Generales, conservara en forma ordenada y
sistematica toda la documentacion comprobatoria de los actos, contratos, convenios o pedidos materia de este Manual, cuando
menos por un lapso de cinco afios, contados a partir de la fecha de la entrega de los bienes o recepcion del servicio; excepto la
documentacion contable, que sera responsabilidad del titular del area de Recursos Financieros, en cuyo caso se estara en lo
previsto por las disposiciones aplicables.



P.noe S@n Luis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO MIERCOLES 17 DE MARZO DE 2021 13

Articulo 61. Las propuestas de los licitantes o participantes en procesos de invitacion restringida que no hubiesen sido
adjudicados, les podran ser devueltas en caso de que lo soliciten, una vez transcurridos sesenta dias naturales contados a partir
de la fecha en que se comunique el fallo respectivo, salvo que exista una inconformidad en tramite, y en cuyo caso las propuestas
deberan conservarse hasta la total conclusion de las instancias subsecuentes; agotados dichos términos el Tribunal podra
proceder a su devolucién o destruccién.

Articulo 62. El Tribunal contard con un Padron de Proveedores, el cual contendra entre otros aspectos, datos generales y ramo
de especialidad. Este registro lo elaborard y controlard el area de Recursos Materiales y Servicios Generales, el cual sera
permanente y estara a disposicion de las Areas Requirentes. Dicho registro tendra Unicamente efectos declarativos respecto de
la inscripcion de proveedores, sin que dé lugar a efectos constitutivos de derechos u obligaciones.

Articulo 63. La autoridad competente, podra verificar, en cualquier tiempo, que las adquisiciones, arrendamientos y servicios se
realicen conforme a lo establecido en este Manual o en otras disposiciones juridicas aplicables.

TRANSITORIOS
PRIMERQO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de
San Luis Potosi.
SEGUNDO. Publiquese en el Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi.
El presente Manual de Politicas Generales, Funciones y Procedimientos en Materia de Recursos Materiales y Servicios

Generales, del Tribunal Electoral del Estado, fue aprobado en la sesién de fecha 10 (Diez) de marzo de dos mil veintiuno,
por las Magistradas y Magistrado que integran el Pleno del Tribunal Electoral del Estado de San Luis Potosi.----- -----------
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