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Manual de organizacion y funcionamiento del subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, servicios y Enajenacion de Bienes

Muebles de la Universidad Tecnologica del Sureste de Veracruz.

MARCO JURIDICO
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
A 2
' d

Ley de Aﬁquiéicianes, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estade de Veracruz de Ignacio de la Llave. |
Ley Ndmero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion ¥

de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cdodigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave,

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Publico

Normatividad Complementaria: Lineamientos Generales de Austeridad y Contencién

del Gasto para el Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de

Ignacio de la Llave.

Articulo 1. Ley Numero 539 de Adguisiciones, Arrendamientos, Administracion y

Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Articulo 2 Ley de Adquisiciones: Ley Numero 539 de Adquisiciones,) -

Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de %\%{,‘

Veracruz de Ignacio de la Liave. x

Articulo 2 Organo Interno de Control: Organo Interno de Control en la Secretaria

de Educacion de Veracruz. \

CAPITULO | R\
Disposiciones Generales
Articulo 1. El presente manual tiene por objeto determinar la integracidn y
LW

funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles de la Universidad Tecnoldagica del Sureste de
Veracruz.

Articulo 2. Para los efectos de este manual se entendera por:

. Universidad: Universidad Tecnologica del Sureste de Veracruz.
Il Contraloria: La Contraloria General del Estado.
I, Contraloria Intema: El érgano Interno en la SEV.
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V. Subcomité: El Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de la Universidad
Tecnologica del Sureste de Veracruz.
V. Iniciativa Privada: Las representaciones oficiales de los sectores del
comercio, industria y arganizaciones de profesionales.

Articulo 3. E! Subcomité esta integrado por representantes de la Iniciativa Privada, i
convocados por el presidente, y por los Servidores Publicos de la Universidad de 7\’
las siguientes areas que inciden directamente en los procesos:

| Direccion de Administracion.

1. Abogado General.

1. Recursos Financieros.

IV.  Recursos Materiales y Servicios Generales.

V. Planeacion y Evaluacion.

V1.  Direccion Academica.

VIl.  Tecnologia de la Informacion.
VIIl.  Areas Operativas sustantivas.

Articulo 4. El Subcomite tiene como objetivo fundamental el asesorar, coordinar y
dar seguimiento a los procedimientos y actividades relacionadas con las
operaciones enunciadas en el articulo anterior, a efecto de que se ejecuten y
desarrollen bajo el principio de legalidad. 5

Articulo 5. El .Subcomité se normara bajo los criterios de imparcialidad,
transparencia, honradez, eficiencia y eficacia.

B

CAPITULO Il
De la Integracion del Subcomité \

——

l. Presidente: Director Administrativo;
Il Secretario Ejecutivo: Jefe (a) del Departamento de Recursos |

Materiales y Servicios Generales.

Ill.  Vocales del Sector Publico: 1
a) Jefe (a) del Departamento de Recursos Financieros.
b) Jefe (a) del Departamento de Planeacion y Evaluacion.

c) Abogado General.
d) Direccion Académica.
e) Jefe (a) del Departamento de Tecnoldgica de la Informacion

f) Areas Sustantivas.

Articulo 6. El Subcomité se integrara de la forma siguiente: %}\

— >

——
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IV.  Vocales del Sector Privado: Seran convocados por el presidente del
Subcomité, para desempefarse como vocales representantes del
sector privado, por el periodo de un ano; y seran tres.

V. Asesor: Titular del Organo Intemo de Control en la Secretaria de
Educacion de Veracruz.

Articulo 7. Cuando la naturaleza de las operaciones o procedimientos a analizarse ’
en el Subcomité lo haga necesario, podran participar asesores invitados con g
conocimientos en la materia objeto de revision. /

Articulo 8. Los cargos de miembras del Subcomité seran de caracter honorifico.

CAPITULO 1l -
De las Funciones del Subcomite

Articulo 9. Atendiendo a los requerimientos institucionales programados, asi como
a las instrucciones del Comité, y sin perjuicio de las atribuciones y responsabilidades
que correspondan a las diversas areas de la Universidad, del Subcomite tendra las
funciones siguientes:

I Coadyuvar en la determinacion de acciones tendientes a la
optimizacion de recursos gque se destinen a las adquisiciones,
arrendamientos, servicios y almacenes relacionados con bienes
muebles, asi como a la obra publica y a los servicios relacionados con
ésta;

I. Coadyuvar a la abservancia y cumplimiento de la Ley de Adquisiciones \
y Obras Publicas y demas disposiciones aplicables, asi como “al
cumplimiento de las metas y programas; b

ll.  Crear y fortalecer mecanismos de comunicacion institucional con 1n\
proveedores y contratistas, preferentemente en la entidad federativa, :

a fin de fomentar una relacion sana y transparente, con los usuarios ."}’
finales del producto o servicio; N

IV.  Promover mecanismos idéneos de recepcion y entrega de bienes vy
servicios, para evitar atraso en las labores operativas;

V. Promover la adecuada sustentacion de las evaluaciones de las ofertas
o propuestas de adquisiciones y contrataciones,

VI,  Establecer procedimientos complementarios y requisitos para la
adjudicacién directa, cuando asi corresponda ajustandose
estrictamente a las leyes respectivas;

VIl.  Proponer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones, almacenes, servicios
y obras publicas, asi como analizar y en su caso autorizar los
supuestos no previstos en estas;

¥ Jl'
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VIIl.  Analizar la procedencia de celebrar licitaciones publicas, asi como los
casos en que no se celebren por encontrarse en alguno de los
supuestos de excepcion previstos en la ley;

IX.  Vigilar que no se adjudiquen pedidos o contratos cuando no se cuente
con disponibilidad presupuestal;

X. Rechazar todos aquellos asuntos que no se ajusten a la normatividad
aplicable y a los lineamientos internos establecidos;

Xl. Prever lo necesario para que los bienes muebles que se adquieran o
arrienden, asi como las obras publicas que se realicen o contraten
tengan las normas minimas de calidad,

Xll.  Analizar los casos relativos a baja, enajenacion y destino final de
bienes muebles;

XxIl.  Definir la politica interna aplicable en cuanto a las firmas autorizadas
(precisando los cargos de los firmantes) para suscribir, entre otros, los /,
documentos siguientes:

a) Convocatorias y bases de licitacion pablica;
b) Invitaciones para licitaciones simplificadas;
¢) Dictamenes;

d) Fallos de licitacian;

e) Notificaciones,

f) Requisiciones;

g) Pedidos o Contratos; y

h) Modificaciones a los pedidos ¢ contratos.

XIV. Dentro de las politicas de firma de pedidos o contratos, se debera
definir el monto minimo de adquisiciones, arrendamientos o servicios
por los que deben elaborarse contratos; :

XV. Vigilar que todos los pedidos o contratos que se adjudiguen es
debidamente garantizados; ™

XVI. Revisar los planes y programas de contratacion y formular )}i

observaciones y recomendaciones gue estimen pertinentes,
XVIl. Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la ley |
federal de la materia, cuando los recursos sean de esa naturaleza; i
XVIII. Verificar que las contrataciones que se celebren reunan los requisitos 1
de ley;
XIX. Autorizar en los procedimientos de contratacion, cuando implique un
beneficio sustancial en los costos, un anticipo hasta del 50 % del
monto total de la operacian; /
XX. Reducir los plazos contemplados en el articulo 35 de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamiento, Administracion y Enajenacion de f
Bienes Muebles del Estado de Veracruz, sin que ello implique limitar
la participacién de los proveedores en el procedimiento de
contratacion;
"/'_‘\
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XXI. Elaborar y aprobar su manual de Organizacion y Funcionamiento;

XXIl. Definir la politica interna en cuanto a consclidacion y pagos de bienes
en las adquisiciones, arrendamientos y servicios;

XXIll. Analizar el otorgamiento de anticipos para bienes de fabricacion
especial o sobre disefio;

XXIV. Establecer las reglas para la determinacion y acreditacion del grado
de contenido nacional, cuando se trate de adquisiciones nacionales
con componentes extranjeros; \\ /

XXV. Revisar los programas y presupuestos relativos a adquisiciones, .
arrendamientos, servicios y obras publicas, asi como formular las
observaciones y recomendaciones convenientes;

XxXVI. Promover el establecimiento de procedimientos para que los J;’
programas de adquisiciones y obras publicas se ajusten a las politicas /
y prioridades sefialadas por el Ejecutivo Estatal,

XXVIl. Proponer mecanismos que permitan verificar que la obra publica que
deba contratarse se ajuste a los procedimientos normativos
correspondientes, al programa de inversiones autorizado y a los
estudios, proyectos y especificaciones aprobadas;

XXV Hacer seguimiento de los tiempos de ejecucion de la obra
publica y servicios, y evaluar la conveniencia de celebrar convenios
adicionales y finiquitos;

XXIX. Establecer procedimientos de evaluacidn permanente en los
almacenes, tendientes a optimizar su control;

XXX. Elaborar informes trimestrales respecto a los asuntos gestionados, de
los cuales proporcionara copia al Comité y a la Contraloria; y

XXXI. En general, todas las que el Comité le encomiende expresamente y. [ /
las que el Subcomité determine. W

XXXIl. Asistir, mediante representante, cuando asi se considere necesariu,k oG
las juntas de aclaraciones y de presentacion y apertura de
proposiciones.

Articulo 10. El Subcomité no autorizara operaciones que se encuentren fuera del
marco de la Ley o que impliquen condiciones desfavorables para el patrimonio del
Gobierno del Estado. r |

Articulo 11. No podra delegarse en el Subcomité atribuciones conferidas por
disposicion de ley, norma o lineamiento, a los servidores publicos del Instituto.

CAPITULO IV
De las Atribuciones de los Integrantes del Subcomité

Articulo 12. Los integrantes del Subcomité tendrén las funciones vy
responsabilidades siguientes:
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d)

e)
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Presidente:

a) Representar al Subcomité y presidir las sesiones;

b) Coordinar los programas de trabajo del Subcomite;

c) Convocar por conducto del Secretario Ejecutivo a las sesiones
ordinarias y extraordinarias;

d) Dirigir los debates en las sesiones del Subcomite, someter a votacion
los asuntos de las sesiones y autorizar las aclas respectivas; \\ ’

e) Turnar a los integrantes del Subcomité, por conducto del Secretario o
Ejecutivo, los asuntos de la competencia de estos, asl como los ¢
informes correspondientes; /

f) Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias,
asi como la asistencia de personal de apoyo a las sesiones; cuando !
se requieran para el adecuado cumplimiento de las funciones del
Subcomite;

g) Emitir voto de calidad para el caso de empate en las votaciones;

h) Las demas que expresamente le asignen el presente manual y otras
disposiciones aplicables,

Secretario Ejecutivo:

Vigilar la expedicién correcta de la lista de asistencia y del orden del dia
de los asuntos a tratar en cada sesion, incluyendo la integracion de los
documentos necesarios,

Remitir a cada integrante del Subcomite el orden del dia y el expedien
que contiene los documentos e informes correspondientes a los asunt
a tratar, dentro de un plazo previo a tres dias habiles a la celebracion de
cada sesion;

Apoyar la gestion del presidente y coadyuvar el correcto desarrollo de las |
sesiones del Subcomité; “\
Registrar y dar seguimiento a los acuerdos del Subcomité, constatando ,r'
su cumplimiento; ('
Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga su
conservacion por el tiempo minimo que marca la ley, ' f
Someter a consideracion de los integrantes del Subcomité, el acta de i
cada sesién una vez que se hayan formulado los comentarios
procedentes.

Efectuar las funciones que le corresponden de acuerdo con la
normatividad aplicable o aquellas que le encomiende el presidente o el
Subcomité.

Vocales:
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a) Enviar al secretario ejecutivo con cinco dias habiles de anticipacion a
la sesidn que corresponda, los asuntos que pretendan someter a la
consideracién del Subcomité; y

b) Opinary votar sobre los asuntos a tratar y realizar las demas funciones
que les encomiende el presidente del Subcomité;

c) Proceder a la firma del acta de sesion del Subcomité que le sea
remitido por el secretario ejecutivo,

d) Efectuar las demas funciones que le correspondan o las que le
encomiende el Subcomité, de acuerdo con la normatividad aplicable.

IV. Asesores:

a) Opinar sobre los asuntos que se presenten en el Subcomité,
coadyuvando a dar interpretacidon correcta de las normas y
lineamientos correspondientes y

b) Recomendar los mecanismos que favorezcan a un mejor
funcionamiento del Subcomité y al aprovechamiento optimo de los A
recursos publicos.

-

CAPITULO V
De las Sesiones del Subcomité

Articulo 13. El Subcomité celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias. Podra
ser de manera presencial, virtual o mixta.

Ordinarias: Se convocaran con cinco dias habiles de anticipacion, cuando mer
una vez al mes. SO
Extraordinarias. Se celebraran cuando resulten necesarias previa convocatoria -:IélTl\‘t
presidente con 3 dias habiles de anticipacion y tendientes a asegurar el
cumplimiento de las metas y pragramas de la Universidad Tecnologica del Sureste
de Veracruz.

Articulo 14. En las sesiones ordinarias se considera que existe quérum cuando se
encuentran presentes, como minimo la mitad mas uno de los miembros con derecho
a voto de los integrantes del Subcomité.

!
Articulo 15. En caso de gque por falta de quarum no pueda celebrarse la sesion, el
presidente convocara a una sesion extraordinaria dentro de los 30 minutos

siguientes. Las sesiones extraordinarias se realizaran con los miembros que s
encuentren presentes.
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CAPITULO VI
De los Acuerdos

Articulo 16. Los asuntos que se sometan a |la consideracion del Subcomité tendran
la naturaleza de Acuerdo cuando sean aprobados o decididos por la mayoria de los
miembros presentes con derecho a voto; en caso de empate el presidente tendra
voto de calidad. .

Articulo 17. El Subcomité no podra acordar asuntos que no sean maleria de las
funciones que le atribuye la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion /
y Enajenacién de los Bienes Muebles del Estado de Veracruz. En su caso, dichos
asuntos tendran mero caracter informativo y el conocimiento del Subcomité no
tendra ningun efecto juridico.

Articulo 18. Las sesiones y acuerdos del Subcomite se haran constar en acta
circunstanciada que contendra como minima:

a) Caracter y numero de la sesion.

b) Lugar, fecha y hora.

c) Nombre y cargo de los miembros presentes.
d) Declaracion de quérum.

e) Orden del dia.

f) Puntos de Acuerdo.

g) Asuntos Generales

h) Cierre de sesidn y firma de los asistentes.

Articulo 19. En el acuerdo se establecera brevemente: el concepto de contratacion;
el motivo de la contratacion; el area que requiere; la disponibilidad presupuestal,
origen del recurso, la modalidad de contratacion y el fundamento legal, asi como e
proveedor y el monto adjudicado.

Articulo 20. Los acuerdos del Subcomité se registraran con un nimero constituido

por el tipo, nimero y afio de sesion, y el nimero progresivo que le corresponda. d

CAPITULO VI L
De los Impedimentos |

Articulo 21. Los integrantes del Subcomité, en cuanto a las infraccione y sanciones, / "1’
se deberan estar al cumplimiento de lo que establece el Titulo Quinto Capitulo 1 y |l [ |
de la Ley 539 de Adquisiciones, Arrendamiento, Administracion y Enajenacion de | |
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la llave; asi como a los /
establecido en el articulo 46 de la ley General de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la llave
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Articulo 22. Los integrantes del Subcomité se obligan a guardar el debido secreto

y diligencia profesional sobre la informacion, asi como de las actualizaciones
realizadas por la secretaria; tampoco podran utilizarla en beneficio propio o de

intereses ajenos, aun después de que concluya su intervencion en el érgano \, b3

colegiado. ) P 1.

CAPITULO VIII /

De la Modificacion al Manual

Articulo 23, Para llevar a cabo la modificacion de este manual es necesario contar ™
con la aprobacion de por lo menos la mitad mas uno de los miembros con derecho '
a voto.

Articulo 24. Los integrantes del Subcomité podran presentar modificaciones al
presente manual, mismas que deberan de comunicarse en sesion de caracter
ordinaria.

TRANSITORIO /\\

Articulo Primero. El presente Manual de Adquisiciones entrara en vigor el dia de || \
su publicacian en la pagina web de la UTSV. A\
Articulo Segundo. Para el caso de modificaciones, derogaciones o abrogaciones f \
de la Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion vy || ||'
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; el
presente manual mantendra su vigencia actualizando lo correspondiente a la Ley
Vigente y aplicable en materia de Adquisiciones.
Articulo Tercero. Aprobado por los integrantes del Subcomité de Adquisiciones, \
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles de la UTS\EE;E W13

mediante el acuerdo numero SO/02.A05.2021, tomado en la Segunda Sesidi :
Ordinaria del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion .
de Bienes Muebles el dia 25 de Febrero de 2021.

Integrantes del Subcomité de Adquisiciones de la
Universidad Tecnologica del Sureste de Veracruz.
Ejercicio 2021

Lic. Onar Moralgs Garcia
Direccitvn d& Administracion
Presidente del Subcomité
Rubrica.
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Departamento de Recurso teriales y Servicios Generales
Secretario Ejecutivo fel Subcomité

Departamento de Planeacion y Evaluacion
Vocal del Subcomite
Rubrica.

L.C. Marcia Ma rdenas Candelero
Departamento de rsos Financieros y .
Vocal dél Subcomite E

Departamento de Teffolggias de la Informacion

Dra.fAraneli Torres Medina

Direccion Académica
Rubrica



	Escáner_20210301 (4)
	Escáner_20210301 (5)
	Escáner_20210301 (6)
	Escáner_20210301 (7)
	Escáner_20210301 (8)
	Escáner_20210301 (9)
	Escáner_20210301 (10)
	Escáner_20210301 (11)
	Escáner_20210301 (12)
	Escáner_20210301 (13)

