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PRESENTACION

Mediante el Decreto publicado en la Gaceta Oficial el 21 de Agosto de 1999, se crea el Instituto
Tecnologico Superior de Cosamaloapan, como Organismo Publico Descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con domicilio en la Ciudad de Cosamaloapan, Ver.;
con el objetivo de formar profesionales e investigadores aptos para la aplicacién y generacion de
conocimientos cientificos y tecnoldgicos, de acuerdo a los requerimientos del desarrollo
econémico y social de la Regién, del Estado y del pais.

El Instituto Tecnolégico Superior de Cosamaloapan, de conformidad a lo establecido en el
Articulo 5° y 6° , Fraccion V de la Ley 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz — Llave, y acorde con los objetivos del
Plan Veracruzano de Desarrollo vigente, publica el presente “Manual de Organizacion para la
Integracion y Funcionamiento del Subcomité de .Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Instituto Tecnologico Superior de
Cosamaloapan”, con el fin de llevar a cabo sus actividades en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios, en condiciones de legalidad, transparencia, imparcialidad, eficacia y
honradez para asegurar las mejores condiciones, en términos de economia,
calidad, financiamiento y oportunidad, dandole la transparencia de los procesos administrativos,
que lleva a cabo el Organismo ante la sociedad, asumiendo la responsabilidad en Ila
transparencia que demanda la Sociedad Cosamaloapan, haciéndola participe en cada uno
de los procesos referentes a este ambito.
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OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo determinar la forma en que se integrard y funcionara el
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Instituto Tecnoldgico Superior de Cosamaloapan, el cual tiene como fin principal, procurar la
legalidad, transparencia, imparcialidad y eficiencia con criterios de economia, calidad y
oportunidad en las operaciones y procedimientos en materia de Adquisiciones, Arrendamientos,
Contrataciones y Servicios relacionados con Bienes Muebles, que seran propiedad del

Gobierno del Estado y del Instituto Tecnolégico Superior de Cosamaloapan.
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Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Ley Numero 536 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Decreto que crea el Instituto Tecnologico Superior de Cosamaloapan.
Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Cédigo de Etica de los servidores Piblicos del Poder Ejecutivo Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Manual de Organizacién y Procedimientos del Instituto Tecnol6gico Superior de
Cosamaloapan.

Normatividad Complementaria: Lineamientos Gener es de Austeridad y Contencién del
Gasto para el Poder Ejecutivo del Estado Libre y Sobgr 0 de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
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CAPITULO I DISPOSICIONES
GENERALES

Articulo 1.- El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de
Bienes Muebles del Instituto Tecnolégico Superior de Cosamaloapan es un Organo Colegiado
de caracter técnico de coordinacion y asesoria, cuyo propdsito fundamental es el asesorar,
coordinar, revisar y dar seguimiento a procedimientos y actividades relacionadas con las
atribuciones otorgadas al mismo por la  Ley 539 de  Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, para que se ejecuten y desarrollen en circunstancias que garanticen al
ITSCO las mejores condiciones de legalidad, transparencia, imparcialidad y eficiencia,
prevaleciendo los criterios de economia, calidad y oportunidad.

Articulo 2.- Para efectos del Presente Manual, se entenderan por:
Manual de Adgquisiciones: El Manual de Organizacion para la Integracion y
Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Instituto Tecnoldgico Superior de Cosamaloapan.
ITSCO: El Instituto Tecnoldgico Superior de Cosamaloapan.
Ley de Adquisiciones: Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Secretaria: La Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacion.

-

Comité: El Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del Estado de
Veracruz.

% Subcomité: El Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y

Enajenacion de Bienes Muebles del ITSCO.

Reglamento: Al Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones y Obras Publicas del
Estado de Veracruz.

Sector Privado: Las Camaras, Asociaciones, Unicg?\es, Agrupaciones, sean
profesionales, de_la industria, comercio, construccion y prest es de servicios.
_ T\,
\

Fuw XN




‘,é'gmk’%
VERACRUZ O 2t
GOBIERNO Ry
DEL ESTADO ""3('“"‘-""‘

Comisién de Licitacion o Mesa de Trabajo: La designada por el responsable del area
administrativa para hacerse cargo del proceso de licitacion.

Area usuaria:La que de acuerdo con sus necesidades requiera la adquisicion,
arrendamiento y enajenacién de bienes muebles o servicios.

Licitante: Los proveedores que participan en un proceso de licitacién.

Licitacion: Procedimiento mediante el cual se convocaa oferentes con la finalidad de
llevar a cabo una contratacion.

Proveedor: La persona fisica o moral que suministra o que estd en posibilidades de
suministrar, como oferente, los bienes o servicios que las instituciones requieran.

Padrén de proveedores: El registro nominal de proveedores.

Catalogo: El listado ordenado, homogéneo y codificado con el fin de identificar nombres
y numeros correspondientes.

Postor: Quien oferta en un proceso de enajenaciéon de bienes de las instituciones.

&

Contrataciones: El procedimiento mediante el cual se llevan al cabo las Adquisiciones,
Almacenajes, Arrendamientos, Enajenaciones y los Servicios.

Compras consolidadas: Las compras que efectien dos o méas dependencias de una
misma Institucién, o dos o mas Instituciones.

Adjudicaciéon directa: Contratacién que lleva a cabo una instituciéon con
proveedor determinado.

Adquisiciones: Las de materiales, suministros, bienes y en general, aquellos inSumos
que se encuentrenconsiderados en sus catilogos de cuenta.

Almacenaje: De los materiales, suministros y bienes en general adquiridos por el ITSCO.

Arrendamientos: Los que se realicen sobre bienes ajenos para su uso y disfrute
temporal.

Servicios: Los que se presten sobre bienes directamente propiedad del ITSCO o
Arrendados, encamingdos a la instalacion, conservacion, mantgnimiento y reparacion de
los | mismos.
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Enajenaciones: Las que se realicen respecto de activos de su propiedad.
Articulo 3.- El Subcomité atenderd las disposiciones del Comité para las Adquisiciones,
y Obras Publicas del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, asi como los requerimientos institucionales programados y tendra la obligacion de
informar al Comité de las acciones que realice.
Articulo 4.- En el andlisis, coordinacién y seguimiento a los procedimientos, actividades y
operaciones relacionadas con las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios, el
Subcomité se normarapor los criterios siguientes:
L. Reducir y dar transparencia a los tramites y procedimientos.
II. Distribuir y racionalizar los recursos publicos.

M. Optimizar el aprovechamiento de los recursos disponibles.

IV. Promover la legalidad, la modernizacion, la eficiencia y la eficacia de los actos materia del
presente manual.

Articulo 5.- El Subcomité se consideraun érgano colegiado del ITSCO, integrado, en ntmero

impar, por representantes de la iniciativa privada y por los servidores putblicos del ITSCO de las
\EZ areas que inciden directamente en los procesos siguientes;

I. Adquisiciéon de bienes muebles.

Il. Arrendamientos de bienes muebles.

-}_f) IIl. Contratacién de servicios relacionados con bienes muebles.

IV. Almacenes y Control de inventarios de bienes muebles.

- Baja, enajenacion y destino final de bienes muebles.
/ CAPITULO II
DE LAS FUNCIONES DEL SUBCOMITE

Articulo 6.- Atendiendo a los requerimientos institucionales programados, asi como a las
nstrucciones del Comité, y sin perjuicio de las atribuciones y responsabilidades que

Pra e
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Correspondan alas diversas areas de la Secretaria, el Subcomité tendra las funciones
siguientes:

IL.

III.

VIL

VIIL

IX.

Fungir como Organo Colegiado de caracter técnico, de coordinacién y asesoria en
materia de adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones, administracién, almacén y
servicios relacionados con los bienes muebles, teniendo como funciéon principal, procurar
en todo momento que las actividades y operaciones en materia de contratacién se
realicen en condiciones de legalidad, transparencia, imparcialidad y eficiencia,
prevaleciendo los criterios de economia, calidad y oportunidad.

Asesorar y dar seguimiento al presupuesto asignado en la planeacién, programacion,
ejecucion y evaluaciéon de los gastos e inversiones relacionados con los bienes muebles.

Intervenir en la definicion de acciones que permitan optimizar los recursos financieros
que se asignen a las adquisiciones, arrendamientos, servicios y almacenes relacionados
con los bienes muebles.

Crear y fortalecer mecanismos de comunicacién institucional con los proveedores,
preferentemente de la entidad federativa, a fin de fomentar una relacidon sana
y transparente.

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

Promover la correcta sustentacion de las evaluaciones de las ofertas o presupuestos de
adquisiciones y contrataciones, antes de su presentacion al Subcomité cuando asi
corresponda.

Revisar los planes y programas de contratacion, formular las observaciones
y recomendaciones que estimen pertinentes, con la finalidad de tener dentro del ITSCO
la transparencia en el ejercicio del gasto. -

Proponer procedimientos complementarios y requisitos para la adjudicacién directa,
cuando asi corresponda, ajustdndose estrictamente a las leyes respectivas.

Proponer los lineamientos, bases y politicas internas en cuanto a las
adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones, almacenes y servicios en relacion a los
bienes muebles.

Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la Ley Federa la materia,
cuando recursos sean naturaleza.

5 FN P
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Analizar la procedencia de celebrar licitaciones publicas, asi como los casos en que no se
celebren por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcidn previstos en la ley.

Mantener vigilancia a fin de que se solo se adjudiquen pedidos o contratos, cuando se
disponga de los recursos presupuestales respectivos, quedando debidamente
garantizados de conformidad con la normatividad aplicable.

Autorizar en los procedimientos de contratacién, cuando implique un beneficio sustancial
en los costos, un anticipo hasta del cincuenta por ciento del monto total de la operacion.

Previo andlisis de las solicitudes y documentos, autorizar la relacién de las adquisiciones
de bienes y servicios que requieran las areas en tiempo y forma y abstenerse de autorizar
aquellos asuntos que incumplan las leyes aplicables y los lineamientos
internos establecidos.

Prever todas las medidas necesarias para que los bienes muebles que se adjudiquen o se
contraten, tengan las normas de calidad vigentes.

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

Analizar en el marco de las leyes los casos relativos a baja, enajenacién y destino final de
los bienes muebles.

Verificar que todos los contratos que se adjudiquen, sean sancionados por el asesor de
asuntos juridicos del ITSCO.

Definir los lineamientos internos, en cuanto a la consolidacién y pagos de los bienes en
las adquisiciones, arrendamientos o servicios.

Revisar los programas y presupuestos relativos a adquisiciones, arrendamientos v/
servicios. ‘

En su caso formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

XXL

Promover el establecimiento de procedimientos para que los programas de adquisiciones,
se ajusten a las politicas y prioridades sefialadas por el Ejecutivo Estatal.

En coordinacién con la Subdirecciéon Administrativa del ITSCO, elaborar un proceso de
evaluacién permanente en los almacenes e inventarios del ITSCO ten iente a optimizar
su control.

& PN /@%
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XXIII. En general atender todas las encomiendas que el Subcomité determine y las que le
correspondan segun el presente manual y la normatividad aplicable.

XXIV. Elaborar y aprobar el manual que rija su integracién y funcionamiento.
XXV. Las demas que le confiera esta y otras disposiciones legales.

Articulo 7.-. El Presidente del Subcomité tendra en todo momento la responsabilidad de
informar al Director General del ITSCO, lo referente al desarrollo de las sesiones y de los
acuerdos tomados en cada una de ellas.

Articulo 8.- El Subcomité no autorizara operaciones que se encuentren fuera del marco de la
Ley o que impliquen condiciones desfavorables para el patrimonio del ITSCO.

Articulo 9.- No podran delegarse en el Subcomité atribuciones conferidas por disposicion de ley,
norma o lineamiento, a los servidores publicos del ITSCO.

CAPITULO I :
DE LA INTEGRACION DEL SUBCOMITE

Articulo 10.- El Subcomité, estara integrado en niimero impar segun lo dispuesto en el articulo 5
de la Ley de Adquisiciones, y quedara integrado de la siguiente forma:

A) Un Presidente, que sera el Subdirector Administrativo del ITSCO.

B) Un Secretario Ejecutivo, que sera el responsable del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

C) Vocales representantes del sector piiblico: los responsables directos de las
siguientes areas:

Direccion Académica

Direccidn de planeacion y Vinculacion. -
Subdireccion de Planeacion

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de planeaciéon y

Programacion.

Jefe de division de Ingenieria en Gestion

Empresarial.

Areas Operativas Sustantivas

D) Vocales representantes del sector privado: Seran convocados por el presidente
del Subcomité, para desempenarse como vocales representantes del sector prl ado, por el
periodo de un afio; y seran en menor o _igual cantidad que los vocales del s tor publico

et il
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La convocatoria para la integracién de los vocales representantes del sector privado, se hard
por escrito y deberd exhibirse ante los miembros del Subcomité en la Primera Sesién Ordinaria
de cada afio; lo anterior para que se haga constaren las actas este hecho.

E) Organo Interno de Control: Contralor Interno en la Secretaria de Educacién.

Articulo 11.- El Subcomité estard presidido por el Presidente. El Presidente podrd nombrar
suplente para las Sesiones sélo en los siguientes casos:

Por ausencia justificada y de fuerza mayor, el Presidente podrd designar como suplente para
presidir la Sesién del Subcomité al Secretario Ejecutivo. El Secretario Ejecutivo no podra
nombrar representante o suplentes para las sesiones.

/7 Para el caso de que cualquiera de los Vocales del Subcomité, no pudiera asistir por causas

\{ debidamente justificadas a las sesiones a que se les hubiere convocado, podrian nombrar un

suplente que lo represente durante la sesién, teniendo los mismos derechos y obligaciones que

., el integrante propietario, siempre que se haga del conocimiento por escrito, del Secretario

Ejecutivo, por lo menos con un dia habil anterior a que se lleve a cabo la sesién que
orresponda.

Articulo 12.- Cuando por la naturaleza de las operaciones o procedimientos a analizarse en el
Subcomité se haga necesario, participaran asesores, los cuales seran convocados por el
Presidente del Subcomité para coadyuvar con su opinién en las materias técnicas de las cuales
sean especialistas, asi como para dar una interpretacion correcta a las normas y lineamientos
correspondientes.

Los asesores se abstendrande firmar documentos que impliquen decisiones relativas a la
formalizacién o ejecucion de operaciones, y participaran en las sesiones con derecho a voz pero
sin voto.

Articulo 13.- Los cargos de los miembros del Subcomité serdn de caracter honorifico. Los
W recursos materiales y financieros que se requieran para el desempefio de las
tareas encomendadas, seran con cargo al presupuesto del ITSCO.

! CAPITULO IV -
h DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
Articulo 14. Los integrantes del Subcomité tendran  las funciones y

responsabilidades siguientes:

I. Presidente: (’\

a) Representar al Subcomité y dirigir las sesiones. \0

- X
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b) Coordinar los programas de trabajo del Subcomité.
c) Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

d) Dirigir los debates en las sesiones del Subcomité, someter a votacion los asuntos de las
sesiones y autorizar las actas respectivas.

e) Turnar a los integrantes del Subcomité, por conducto del Secretario Ejecutivo, los asuntos de
la competencia de éstos, asi 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 requiera para el adecuado cumplimiento de las
funciones del Subcomité.

¢) Emitir voto de calidad para el caso de empate en las votaciones.

h) Responsabilizarse de publicar en la pagina de Internet, posteriormente a que se lleven a cabo,
lo referente a las contrataciones en las diferentes modalidades que sefiala la Ley
de Adquisiciones.

i) Las demas que expresamente le asignen el presente manual y otras disposiciones aplicables.

II. Secretario Ejecutivo:

a) Vigilar la expedicion 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.

\Z b) Remitir a cada integrante del Subcomité el orden del dia y el expediente que contiene los
documentos e informes correspondientes a los asuntos a tratar, dentro de un plazo previo a la
celebracion de cada sesion.

) Apoyar la gestion del Presidente y coadyuvar en el correcto desarrollo de las sesiones del/
Subcomité.

d) Registrar y dar seguimiento a los acuerdos del Subcomité, constatando su cumplimiento.

e) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga su conservacion por el
] minimo que marca la ley.
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f) Someter a consideracion de los integrantes del Subcomité que hayan asistido a la sesibn, el
proyecto de acta para los comentarios o consideraciones que se encuentrendentro del contexto
de los asuntos tratados en la sesién y que normativamente resulten procedentes y conducentes.

g) Presentar para firma de los integrantes del Subcomité, el acta de cada sesion una vez que se
hayan formulado los comentarios procedentes.

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

Ill. Vocales:

a) Proponer y enviar al Secretario Ejecutivo los asuntos que pretenda someter a la consideracion
del Subcomité.

b) Opinar y votar sobre los asuntos a tratar.
¢) Realizar los comentarios que procedan al proyecto de acta de sesion del Subcomité.
d) Proceder a la firma del acta de sesién del Subcomité.

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

\Z IV. Asesores:

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

Recomendar los mecanismos que favorezcan a un mejor funcionamiento del Subcomité y al
aprovechamiento 6ptimo de los recursos publicos.

CAPITULO V
DE LAS SESIONES DEL SUBCOMITE

Articulo 15.- Las sesiones de los Subcomités podran ser ordinarias o extraordinarias:
Ordinarias: Se efectuardn cuando menos una vez al mes, para tratar asuntos sobre la

Planeacién, Programacién, Presupuestacion, Ejecucién y Evaluacion de los aspectos que
M ma.rca la | ey de Adgquisiciones. Seran convocadas por el Preside te con una anticipacio

0 menos cinco dlas habiles
)
g
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Extraordinarias: Se celebraran cuando resulten necesarias previa convocatoria del

Presidente, con una anticipacion de por lo menos tres dias habiles.

Ambas sesiones ordinarias y extraordinarias se podran realizar de manera presencial,

virtual o mixta.

Articulo 16.- Por cada una de las sesiones del Subcomité, se levantara acta circunstanciada

que contendra como minimo:

a) Tipo y numero de sesion.

b) Lugar, fecha y hora.

¢) Nombre y cargo de los integrantes del Subcomité asistentes.
d) Orden del dia.

e) Declaracion de Quérum.

f) Referencia a la fecha y nimero de los oficios con los que fueron convocados los miembros

que no asistieron.

g) Breve exposicion de las intervenciones de los miembros, asi como la opinién emitida por los

asesores.
h) Breve exposicion de los asuntos tratados.
i) Acuerdos tomados.
j) Cierre de acta.
k) Firmas de todos los integrantes del Subcomité que participen en la sesidn.

Las actas deberan firmarse al calce y rubricarse al margen de todas y cada
quienes intervinieron en la sesién.

una de sus hojas por

Articulo 17.- El Presidente, el Secretario Ejecutivo y Vocales tendran derecho de voz y voto. Los
asesores vy quienes funjan como tales, tendran derecho de voz pero no de voto.

Articulo 18.- Se considera que existe quérum cuando se encuentran presentes, como minimo,
la mitad mas uno de los miembros del Subcomité con derecho a voz y voto, en caso de que 30
minutos posteriores a la hora acordada para celebrar la Sesién, no haya Quérum se celebrars

como Extraordinaria siendo con los miembros presentes.

Articulo 19. Los asuntos que se sometan a la consideracién 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 20. El Subcomité no podrd acordar asuntos que no sean materia
le atribuye la Ley de Adquisiciones, en su caso, dichos asuntos t
informativo y el conocimie Subcomité no tendra nln

de las funciones que
dran mero caracter
efecto _]llrldICO

ol
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Articulo 21. En el acuerdo se establecera brevemente: el concepto de contratacion; el motivo de
la contratacion; el area que requiere; la disponibilidad presupuestal, el origen del recurso, la
modalidad de contratacién y el fundamento legal.

Articulo 22. Todos y cada uno de los acuerdos tomados por el Subcomité se registraran con un
numero progresivo para facilitar su seguimiento, significando el tipo de sesion, el nimero de la
misma, el nimero del acuerdo y el afio. El seguimiento de los acuerdos se reportari al seno del
Subcomité en la sesién inmediata posterior.

Articulo 23.- En la primera sesion ordinaria de cada afio, se deberan atender los siguientes
asuntos:

a) Se instalard el Subcomité de Adquisiciones y celebrara su primera sesion ordinaria.

b) El Presidente convocarda a los representantes del Sector Privado para su incorporacion al
y Subcomité por el periodo de un afio.

c) Asimismo, en esta sesion, apegandose a lo establecido en el articulo 15 del citado Manual
... para la Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, se debera incluir la
evision del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que se pondra a
isposicién de la Secretaria de Finanzas y Planeacion junto con los Presupuestos respectivos,

considerando lo establecido en el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones; quedando pendiente su
autorizacion hasta que sea aprobadopor la H. Junta de Gobierno del ITSCO.

d) Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, considerando lo
establecido en el articulo 17 de la Ley de Adquisiciones.

e) Revisar y autorizar el calendario anual de sesiones.

f) Se informara a los miembros del Subcomité los montos de adjudicaciéon de acuerdo al Decreto
de Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz del ejercicio correspondiente.

Articulo 24.- Las sesiones deben de comenzar con puntualidad y los procesos de recepcion y
apertura de propuestas técnicas y econOmicas, realizarse a puerta cerrada sin permitir
el concurso extemporaneo.
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CAPITULO VI
DE LA SUSCRIPCION Y OPERATIVIDAD DE
LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES

Articulo 25.- Los actos que impliquen formalizar las operacion de los procesos
de adquisiciones y contratacion de servicios, se suscribirdn en los “tdrminos siguientes:
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Convocatoria y Bases de Licitacién Puablica: Tratindose de Adquisiciones, contratacion de
arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles, deberan ser suscritas Unicamente
por el Presidente del Subcomité.

Invitaciéon para licitaciones Simplificadas o Restringidas: Tratdndose de adquisiciones,
contratacion de arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles, deberan

ser suscritas por el Presidente

Dictamenes: Tratiandose de adquisiciones, contratacion de arrendamientos y servicios
relacionados con bienes muebles, deberan suscribirse por el titular del area responsable.

Notificacion de fallos de Licitacion: Tratandose de adquisiciones, contratacion de

arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles, deberan suscribirse Unicamente
por el Presidente del Subcomité.

insumo o bienes.

-\ .Pedidos y modificaciones a los mismos: Podran suscribirse por el Presidente y el Secretario
jecutivo del Subcomité.
Contratos y modificaciones a los mismeos: Tratdndose de adquisiciones, contratacion

Yf Requisiciones: Deberan suscribirse por las areas solicitantes, por cuanto al mobiliario, equipo,

de arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles, deberan suscribirse por
el Presidente del Subcomité, previa validacion del titular del drea juridica correspondiente.

Previamente a la emision de un pedido o suscripcion de un contrato debera invariablemente
contarse con la notificacion del fallo respaldado con el dictamen correspondiente.

Cualquier modificaciéon o variacién de los pedidos o contratos originalmente adjudicados,
s€ solveran con acta que justifique y fundamente plenamente el motivo o razén de la misma, Yy
se sometera a la aprobacion del Subcomité.

CAPITULO VII
DE LOS IMPEDIMENTOS

Articulo 26.- Los integrantes del Subcomité, de conformidad con él articulo 7 fracciéon IX de la
Ley General de Responsablhdades Administrativas, observarén en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesmnahsmo honradez,
lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eﬁmenma ue rigen el servicio
publico.
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Articulo 27.- Asimismo, se obligan a guardar el debido secreto y diligencia profesional sobre la
informacién, asi como de las actuaciones realizadas por el ITSCO; tampoco podran utilizar la
informacién en beneficio propio o de intereses ajenos, aun cuando haya concluido su
participacién en el Organo Colegiado, o su gestion en el ITSCO.

CAPITULO VIII
DE LA MODIFICACION AL MANUAL

Articulo 28.- Para llevar a cabo la modificacién de este Manual de Adquisiciones es necesario
4 contar con la aprobacién de por lo menos la mitad mas uno de los miembros del Subcomité con
\%ﬂerecho a voto.

Articulo 29.- Los integrantes del Subcomité podran presentar modificaciones al presente
Manual, mismas que deberian de comunicarse en sesién de caracter ordinaria.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

J

Articulo Primero. El presente Manual de Adquisiciones entrara en vigor el dia de su
publicacion en la pagina web del ITSCO.

Articulo Segundo. Para el caso de modificaciones, derogaciones o abrogaciones de la Ley
Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; el presente manual mantendri su
vigencia actualizando lo correspondiente a la Ley Vigente y aplicable en materia de
Adquisiciones.
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LC. Araceli Gonzalez Contreras, Presidente.- Rubrica.

+ ING. Donaciano Avila Almendra, Secretario Ejecutivo.- Rubrica.

\;’) MTRO. Julio Cesar Vega Garcia, Vocal.- Ribrica.

DRA. Ayesha Margarita Courrech Arias, Vocal.- Rubrica.

M.S.C José Albino Arano Garcia, Vocal.- Rubrica.

L.C. Maria X6chitl Najera Reyes, Vocal.- Rubrica. ;
MTRA. Maria Antonieta Gudifio Lopez, Vocal.- Riibrica. (/\
MTRA. Rosa Maria Blanco Santiago, Vocal.- Ribrica.
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