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UNIVERSIDAD POPULAR AUTONOMA DE VERACRUZ

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y ENAJENACIONES DE LA
UNIVERSIDAD POPULAR AUTONOMA DE VERACRUZ.

PRESENTACION

La Universidad Popular Autdnoma de Veracruz, en cumplimiento al articulo quinto de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz - Llave, publicado en la Gaceta Oficial del Estado nimero 153 de fecha 12 de agosto de
2005, emite el presente manual con el fin de llevar a cabo sus actividades en materia de
adquisiciones y servicios, en condiciones de legalidad, transparencia, imparcialidad, eficacia y
honradez para asegurar las mejores condiciones al Estado, en términos de economia, calidad,
financiamiento y oportunidad, dandole la transparencia de los procesos administrativos, que lleva
a cabo el Organismo ante la sociedad, haciéndola participe en cada uno de los procesos referentes
a este ambito.

OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo determinar la forma en que se integrara y funcionara el
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de la Universidad Popular
Auténoma de Veracruz el cual es un Organo Colegiado conformado por los titulares de las
Direcciones de Administracién y Finanzas, De Planeacion y Programacion, Director de Educacion
Superior, Director de Educacion Media Superior, Director de la Unidad Juridica, asi como, los
titulares de los Departamentos de Recursos Financieros, Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales y del Departamento de Tecnologias de la Informacidn como representantes
del Sector Publico, y los Representantes del Sector Privado que elija el Presidente del Subcomite;
asimismo, como asesor de este Organo Colegiado fungira el Contralor Interno de la Secretaria de
Educacion; dicho Organo tiene como fin principal el dirigir, coordinar y vigilar que las actividades
y operaciones en materia de contrataciones llevadas a cabo por esta Entidad, se realicen en
condiciones de legalidad, transparencia, imparcialidad y eficacia, prevaleciendo los criterios de
economia, calidad y oportunidad.
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MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Veracruz — Llave.
e Cddigo Financiero del Estado
e Cddigo de Procedimientos Administrativos.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz — Llave.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

e Decreto de Creacidn de la Universidad Popular Auténoma de Veracruz.

e Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado.

e Estatuto Organico de la Universidad Popular Autdbnoma de Veracruz.

e Manual para la Integracion y Funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones y Obras

Publicas de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz —
Llave.
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El C.P. Andrés Blancas Portilla, Director de Administracion y Finanzas de la Universidad Popular
Auténoma de Veracruz., y Presidente del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de este Instituto, con fundamento en el articulo 6 Fraccion V de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz — Llave, y en estricto apego a las disposiciones mencionadas da a conocer formalmente
el Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de la Universidad Popular Auténoma de Veracruz.

TITULO PRIMERO

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de la
Universidad Popular Autonoma de Veracruz., es un Organo Colegiado de caracter técnico, de
coordinacidon, asesoria y apoyo, cuyo propdsito es coadyuvar para que las actividades vy
operaciones que realice la Universidad en materia de adquisiciones y contratacién de servicios; se
realicen en condiciones de legalidad, transparencia, imparcialidad, eficiencia y honradez, para
asegurar las mejores condiciones al Estado, y a la Universidad Popular Autébnoma de Veracruz.,
en términos de economia, calidad, financiamiento y oportunidad.

ARTICULO 2.- Para los efectos de este Manual, se establecen las siguientes denominaciones:

.- ESTADO: Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

II.- SECRETARIA: Secretaria de Educacion.

II1.- UNIVERSIDAD: Universidad Popular Auténoma de Veracruz.

IV.- COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios vy
Enajenaciones de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

V.- SUBCOMITE: Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Yy
Enajenaciones de LA Universidad Popular Auténoma de Veracruz.

VI.- SEFIPLAN: Sgcretgn’a de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz.

VII.- CONTRALORIA: Organo Interno de Control.

VIIL.-LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz — Llave.

IX.- REGLAMENTO: Estatuto Organico de la Universidad Popular Auténoma de
Veracruz.

X.- SECTOR PRIVADO: Las Camaras, Asociaciones, Uniones, Agrupaciones,
sean profesionales, de la industria, comercio, y prestadores de servicios.
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XI.- MANUAL: Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de la Universidad
Popular Auténoma de Veracruz.

XII.- PRESIDENTE: El Presidente del Subcomité.

XIII.-SECRETARIO: El Secretario Ejecutivo del Subcomité.

XIV.-COMISION DE LICITACION: La comisién Encargada de ejecutar los
procesos de licitacion que lleve a cabo la Universidad Popular Auténoma de
Veracruz.

ARTICULO 3.- El Subcomité, atenderd los requerimientos institucionales programados y
tendran la obligacién de informar al Rector de las gestiones que realice, asi como, al Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones del Poder Ejecutivo del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, las determinaciones de este ultimo, seran obligacion para la
Universidad.

ARTICULO 4.- EI Subcomité coadyuvara en las tareas de asesoria y seguimiento en la
planeacién, programacién, presupuesto, ejecucion y evaluacion de los gastos e inversiones que se
efectien en la Universidad, pero por ningun motivo, podran delegar en los integrantes del
Subcomité las atribuciones, obligaciones y responsabilidades conferidas por ley, norma o
lineamiento, a los servidores publicos de la Universidad.

ARTICULO 5.- La normatividad y funciones que se derivan de la integracién, organizacion, y
funcionamiento del Subcomité; competen y se aplican a los procedimientos de adquisiciones,
arrendamiento, administracion, almacén, enajenacidon y servicios relacionados con los bienes
muebles que ejecuta la Universidad.

ARTICULO 6.- El Subcomité se considera un Organo Colegiado de la Universidad, integrado
por los representantes de Sector Privado y por los servidores del Sector Publico dentro de la
Universidad, de las areas que inciden directamente en los procesos siguientes:

I. Adquisicién de Bienes Consumibles;

II. Contratacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles;
ITI. Almacenes y Control de Inventarios de Bienes Muebles;
IV. Bajay Enajenacion de Bienes Muebles; y

V. Arrendamientos de Bienes Muebles.

ARTICULO 7.- El Subcomité fundamentard sus decisiones en el andlisis, coordinacidon y
seguimiento de los procedimientos, actividades y operaciones relacionadas con la adquisicion de
bienes y contratacidn de servicios, sujetandose en todo momento a los siguientes criterios:
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a) Reducir y dar transparencia a los tramites y procedimientos.

b) Distribuir racionalmente los recursos publicos.

c) Optimizar el aprovechamiento de los recursos disponibles ; y

d) Promover la legalidad, la modernizacién, la eficiencia y eficacia de los actos materia del
presente ordenamiento.

ARTICULO 8- Los cargos de los miembros del Subcomité, son de caracter honorifico, y sus
funciones son indelegables, salvo las excepciones que marque el presente Manual.

ARTICULO 9- El Subcomité tiene su domicilio dentro de la Universidad, su funcionamiento es
de caracter permanente y sus determinaciones son de observancia obligatoria para la
Universidad; estas se clasifican en:

I.- Resoluciones: Las tomadas en razén de su importancia, trascendencia contenido.

I1.- Acuerdos: Los de tramite o naturaleza administrativa.

TITULO SEGUNDO

CAPITULO UNICO )
INTEGRACION DEL SUBCOMITE

ARTICULO 10.- El Subcomité estara integrado por:

I.- Un Presidente.

I1.- Un Secretario Ejecutivo.

III.- Vocales representantes del Sector Publico.
IV.- Vocales representantes del Sector Privado.
V.- Titular del Organo Interno de Control (Asesor)
VI.- Asesores (en su caso)

ARTICULO 11.- El cargo de Presidente recaerd en el Director de Administracién y Finanzas de
la Universidad, quien podra ser sustituido por quien éste designe por alguna ausencia justificada.

ARTICULO 12.- El Secretario Ejecutivo corresponde al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Universidad.

ARTICULO 13.- Los Vocales representantes del Sector PUblico, quienes tendran derecho de voz y
voto, seran los titulares de las Siguientes Direcciones y Departamentos:

e Direccion de Planeacion y Programacion.
e Direccion de Educacién Superior,
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Direccién de Educacion Media Superior,
Direccion de Asuntos Juridicos,
Departamento de Recursos Financieros,

Departamento de Tecnologias de la Informacion,

El Vocal que no pueda asistir a las sesiones por causa justificada nombrara un suplente, quien
tendra los mismos derechos y obligaciones que el propietario. Esta suplencia debera hacerse de
conocimiento al Secretario en forma escrita, cuando menos con un dia de anticipacion de la
fecha para la sesidn y sélo sera vigente para la sesion indicada.

ARTICULO 14.- Los Vocales del Sector Privado, quienes tendran derecho a voz y voto, seran
convocados por el Presidente del Subcomité para desempenar el cargo por el periodo de un
ano, la convocatoria para la integracion de los vocales representantes del Sector Privado se hara
por escrito y debera exhibirse ante los miembros del Subcomité en la primera sesién ordinaria de
cada afo; lo anterior para que se haga constar en las actas este hecho.

Los Vocales del Sector Privado, podran nombrar un suplente, siempre que lo designen mediante
escrito, dirigido al Presidente del Subcomité.

ARTICULO 15.- El asesor, sera el titular del C)rgano Interno de Control de la Secretaria, este
ultimo, se abstendra de firmar documentos que impliquen decisiones relativas a la formalizacion o
ejecucidon de operaciones, en todos los Subcomités debera participar como miembro del mismo,
tendra voz, pero no voto, podra opinar sobre los asuntos que se presentan al Subcomité,
coadyuvando a dar una interpretacion correcta a las normas y lineamientos correspondientes, asi
como recomendar los mecanismos que procuren el aprovechamiento oOptimo de los recursos
publicos. )

El titular del Organo Interno de Control no podra delegar en algun servidor publico subordinado a
éste, la responsabilidad de asistir a todas y cada una de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

ARTICULO 16.- Cuando por la naturaleza de las operaciones o procedimientos a analizarse en
los Subcomités se haga necesario, participaran asesores, los cuales seran convocados por el
Presidente, para coadyuvar con su opinidn en las materias técnicas de las cuales sean
especialistas, asi como dar una interpretacion correcta a las normas y lineamientos
correspondientes.

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

CAPITULO UNICO )
DE LOS OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES DEL SUBCOMITE

ARTICULO 17.- Para el cumplimiento de sus responsabilidades, el Subcomité de la
Universidad tendra los siguientes objetivos y atribuciones:

I.- Fungir como drgano colegiado de caracter técnico, de coordinacién y asesoria en materia
de adquisiciones, arrendamientos, administracion, almacén y servicios relacionados con los
bienes muebles, teniendo como funcidn principal, procurar en todo momento que las
actividades y operaciones en materia de contratacion se realicen en condiciones de legalidad,
transparencia, imparcialidad y eficiencia, prevaleciendo los criterios de economia, calidad y
oportunidad.

I1.- Asesorar y dar seguimiento al presupuesto asignado en la planeaciéon, programacion,
ejecucidn y evaluacion de los gastos e inversiones que se realicen.

II1.- 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 e inmuebles de la Universidad.

IV.- Establecer los lineamientos y normas generales, haciéndolos del conocimiento de las
diferentes areas y departamentos de la Universidad, para la debida observancia y
cumplimiento de las leyes.

V.- Elaborar y fortalecer diversos mecanismos de comunicacidon institucional con los
proveedores y contratistas del Estado de Veracruz, con el propdsito de promover una
interrelacion transparente y sana.

VI.- Elaborar procedimientos adecuados para la recepcidon y entrega de bienes y servicios
tendientes a evitar en todo lo posible atrasos en las acciones operativas.

VII.- Promover la correcta sustentacion de las evaluaciones de las ofertas o presupuestos de
adquisiciones y contrataciones.

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

IX.- Disefar procedimientos complementarios y agiles donde se contemple un minimo de
requisitos para la adjudicacion directa de adquisiciones, aplicando rigurosamente las leyes.
X.- Proponer los lineamientos, bases y politicas internas en cuanto a las adquisiciones,
arrendamientos, enajenaciones, almacenes y servicios.

XI.- Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la Ley Federal en la
materia, cuando los recursos sean de esa naturaleza.
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XII- Mantener vigilancia a fin de que sdlo se adjudiquen pedidos o contratos, cuando se
disponga de los recursos presupuéstales respectivos, quedando debidamente garantizados
de conformidad con la normatividad aplicable.

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

XIV.- Previo analisis de las solicitudes y documentos, autorizar la realizacion de 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.
XV.- Prever todas las medidas necesarias para que los bienes muebles que se adjudiquen o
se contraten, tengan las normas de calidad vigentes.

XVI- Revisar en su primera sesion ordinaria, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, que deberan incluir en sus respectivos presupuestos.

XVIL.- En la dltima sesidn ordinaria del Subcomité, analizar el Calendario Anual de Sesiones
del afio préximo.

XVIII.- Analizar en el marco de las leyes los casos relativos a baja y enajenacion de los
bienes muebles.

XIX.- Verificar que todos los contratos que se adjudiquen, sean validados por el titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos de la Universidad.

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

XXI.- Revisar los programas y presupuestos relativos a adquisiciones, arrendamientos y
servicios. En su caso formular las observaciones y recomendaciones convenientes.

XXII.- Mediante vigilancia y observacién permanente que tiene este Subcomité, se
elaboraran procedimientos idéneos para que los programas de adquisiciones y servicios se
ajusten a las politicas y prioridades sefialadas por el Ejecutivo Estatal.

XXIII.- Elaborar y aprobar el manual que rija su integracion y funcionamiento.

XXIV.- Vigilar que en la aplicacién de las leyes de la materia y de las disposiciones del
Reglamento se salvaguarden los intereses de la Universidad.

XXV.- Las demas que le confiera esta y otras disposiciones legales.

ARTICULO 18.- Cuando por naturaleza o necesidad del asunto a tratar sea necesario la
creacion de grupos de trabajo, debera sefialarse expresamente el(os) tema(s) especifico(s) a cuyo
estudio o solucién deberan ocuparse, asi como los miembros que lo integren y el responsable de
su coordinacion.

En las sesiones podran participar peritos en la materia que se trate, cuando se haga
necesario por la importancia de las operaciones o procedimientos a analizar en el Subcomité.
Seran escuchados e interrogados en la exposicién de su dictamen vy careceran del derecho de
voto, a este grupo se le denominara “Comisidon Evaluadora”, el dictamen sefialado sera parte
integrante de los documentos del proceso de licitacion.
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TITULO CUARTO
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE

CAPITULO PRIMERO
DE LAS FACULTADES DEL PRESIDENTE

ARTICULO 19.- El Presidente tendra las siguientes atribuciones:

I.- Representar al Subcomité y presidir las sesiones.

I1.- Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias por conducto del Secretario.

I11.- Coordinar el programa de trabajo del Subcomite.

IV.- Dirigir los debates del Subcomité, someter a votacidon los asuntos ventilados en las
sesiones y autorizar las actas correspondientes.

V.- Asistir a las sesiones con derecho de voz y voto. Para el caso de empate en las
votaciones, emitira su voto de calidad.

VI.- Invitar y autorizar la asistencia de personal de apoyo, en las sesiones del Subcomité,
cuando se requiera para el cumplimiento de sus funciones.

VIIL.- Remitir al Secretario los asuntos que deban tratarse en las sesiones ordinarias con
siete dias minimo de anticipacién a la fecha programada, asi como los que correspondan a
las sesiones extraordinarias del Subcomité con un dia minimo de anticipacion a la fecha
programada.

VIII.- Dentro del ambito de sus funciones y conocimientos, apoyar solidariamente al
Secretario y los Vocales para la optima ejecucion de la resolucidon o acuerdo emitido en las
sesiones.

IX.- Informar al Rector, lo referente al desarrollo de las sesiones y de los acuerdos tomados
en cada una de ellas.

X.- Coordinar los programas de trabajo del Subcomité en la consolidacion de sus fines.

XI.- Publicar, a través del Secretario Ejecutivo, en la pagina de Internet de la Universidad,
lo referente a las contrataciones en las diferentes modalidades que sefala la ley, una vez
que éstas se lleven a cabo. El Titular del Organo Interno de Control verificara su
cumplimiento.

XII.- Las demas que le asigne el presente Manual, el Subcomité y las demas disposiciones
aplicables.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIO EJECUTIVO

ARTICULO 20.- El Secretario Ejecutivo tendrd las siguientes atribuciones:

Zaragoza No. 28 Col. Centro
C.P. 91000 Xalapa, Veracruz

’J’ ESTADO Tel.(228) 8173410. 8416730

PROSPERO —




cafe |
| {@ GOBIERNO DEL 7
E’lj\ ESTADO DE VERACRUZ §c§1¥{m DE EDUCACION Gé,t -
2 5 WPAV adelante

- UNIVERSIDAD POPULAR AUTONOMA DE VERACRUZ

"

I.- Asistir a las sesiones con derecho de voz y voto.

II.- Convocar a los miembros del subcomité y a los invitados de apoyo, a peticion del
Presidente, a las sesiones ordinarias y extraordinarias.

II1.- Preparar los proyectos de resolucion de las consultas que se formulen, para someterlos
a la aprobacion del Subcomité.

IV.- Remitir al Organo Interno de Control de la Secretaria, las resoluciones, acuerdos,
estudios y proposiciones sobre sistemas, procedimientos, metodologia, bases, lineamientos y
demas documentos, para complementar las disposiciones del Subcomité.

V.- Elaborar el orden del dia para cada sesion convocando a los integrantes del Subcomité
y a peticion del Presidente, a los invitados de apoyo, a las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

VI.- Turnar a los integrantes del Subcomité el orden del dia, junto con los documentos
correspondientes a cada sesidn, cuando menos con cinco dias habiles de anticipacién para
las sesiones ordinarias y de un dia habil para las sesiones extraordinarias.

VIIL.- Someter al acuerdo del Presidente el despacho de los asuntos de su competencia y
desempefiar las funciones que se le asignen. Apoyando a este en su gestidén y coadyuvando
en el correcto desarrollo de las sesiones del Subcomité.

VIII.- Informar al Subcomité sobre el avance y cumplimiento de las resoluciones y acuerdos
tomados en las sesiones.

IX.- Registrar las resoluciones y acuerdos del Subcomité, enumerando de manera progresiva
cada uno de ellos en un libro de registro, dando seguimiento al cumplimiento de dichos
acuerdos.

X.- Dar cuenta al Presidente y al Subcomité de la correspondencia recibida y de los
asuntos a tratarse en las sesiones.

XI.- Elaborar el acta que se levante al final de cada sesi6n, en donde se asentaran las
resoluciones o acuerdos a que se hubieren llegado.

XII.- Intervenir en los debates de las sesiones del Subcomité.

XIII.- Llevar el archivo del Subcomité y mantener su conservacion en términos de ley;
asimismo, expedir copias de los documentos del archivo cuando asi les soliciten y proceda.
XIV.- Las demas que le asigne el presente Manual, el Presidente, el Subcomité vy las que
establezcan las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO TERCERO
DE LAS FACULTADES DE LOS VOCALES

ARTICULO 21.- El Vocal tendré las siguientes atribuciones:
I.- Asistir a las sesiones con derecho a voz y voto.
I1.- Remitir al Secretario los asuntos que deban tratarse en las sesiones ordinarias con siete
dias minimo de anticipacion a la fecha programada, asi como los que correspondan a las
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sesiones extraordinarias del Subcomité, con un dos minimo de anticipacién a la fecha
programada.

III.- Intervenir en los debates de las sesiones del Subcomité.

IV.- Dentro del ambito de sus funciones y conocimientos, apoyar solidariamente al
Presidente y al Secretario para la dptima ejecucion de la resolucidén o acuerdo emitido en
las sesiones.

V.- Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las sesiones.

CAPITULO CUARTO
DE LAS FACULTADES DE LOS ASESORES

ARTICULO 22.- El Asesor tendra las siguientes atribuciones:
I.- Opinar sobre los asuntos en debate, coadyuvando a la correcta interpretacién de las
normas Yy lineamientos correspondientes y recomendar los mecanismos que procuren el
aprovechamiento de los recursos publicos.
I1.- Asistir a las sesiones que se realicen con derecho a voz pero sin voto.
III.- Dentro del ambito de sus conocimientos, apoyar solidariamente al Presidente,
Secretario, Vocales y Peritos, para la 0ptima ejecucion de la resolucion o acuerdo emitido
en las sesiones.

TITULO QUINTO
DE LAS SESIONES DEL SUBCOMITE

CAPITULO PRIMERO
DE LAS SESIONES

ARTICULO 23.- El Subcomité puede celebrar sesiones ordinarias y extraordinarias,
dependiendo de las necesidades de la Universidad.

ARTICULO 24.- Las sesiones ordinarias se efectuaran cuando menos una vez al mes, para tratar
asuntos sobre la planeacién, programacion, ejecucion y evaluacion de los aspectos que marcan las
leyes, seran convocadas por el Presidente con una anticipacién de por lo menos cinco dias
habiles a la sesion, turnando a los integrantes de este el orden del dia con la informacion y
documentacién correspondiente de los asuntos a tratar.

Las sesiones extraordinarias se celebraran cuando resulten necesarias, previa convocatoria del
Presidente, con una anticipacion de por lo menos un dia habil a la sesidn, turnando a los
integrantes de éste el orden del dia con la informacién y documentacion correspondiente de los
asuntos a tratar.
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Las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité se podran llevar a cabo aun cuando no
se encuentren, presentes algun integrante del Sector Privado.

En su caso, el Subcomité a través del Secretario informara por escrito sobre la modificacion de
la fecha programada en las sesiones.

ARTICULO 25.- En las sesiones ordinarias se trataran los asuntos incluidos en el orden del dia,
incluyendo los asuntos generales; cuando no existan asuntos que tratar, el Secretario levantara
un acta circunstanciada e informara de este hecho, a los integrantes del Subcomité.

ARTICULO 26.- En las sesiones extraordinarias sélo se trataran los asuntos incluidos en el orden
del dia, y se efectuaran cuando resulten necesarias, previa convocatoria del Presidente.

ARTICULO 27.- Se considera que hay Qudérum cuando asistan como minimo, la mitad mas uno
de los integrantes del Subcomité. En caso de que no pudiera llevarse a cabo la sesion ordinaria o
extraordinaria por falta de Quérum, el Presidente, citard a una nueva sesidon extraordinaria, la
que se llevara a cabo con los miembros presentes, en los siguientes treinta minutos; en ambos
casos las decisiones se tomaran por mayoria de votos y en caso de empate, el Presidente tendra
voto de calidad.

ARTICULO 28.- Se podran llevar a cabo las sesiones ordinarias y extraordinarias cuando:

Las sesiones ordinarias se podran llevar a cabo Unicamente con la participacion de los
Representantes del Sector Publico, siempre y cuando se traten los asuntos a que se refiere el
parrafo primero del articulo 24 del presente Manual, por ser estos de exclusiva competencia de la
Universidad; el quérum legal para su celebracion requiere de la asistencia de la mitad mas uno de
los Representantes del Sector Publico.

En sesiones extraordinarias, se sometera a consideracion de los integrantes del Subcomité,
incluyendo a los Representantes del Sector Privado, los fallos o dictamenes correspondientes a
la asignacion de los contratos, tanto de adquisicién de bienes y servicios; el quérum legal para su
celebracion requiere de la asistencia como minimo de la mitad mas uno de los miembros del
Sector Publico.

ARTICULO 29.- Por cada una de las sesiones celebradas, se levantara acta circunstanciada que
contendra por lo menos lo siguiente:

I.- La mencion del tipo de sesion.

II.- Lugar, fecha y hora de inicio y cierre.

II1.- El orden del dia.

IV.- Lista de asistencia con su hombre y cargo.

V.- Sintesis de la opinidn que emitan los asistentes.

VI.- Resoluciones y acuerdos tomados debidamente fundados y motivados.

VII.- Hacer referencia a la fecha y niumero de oficio con los que fueron convocados los

miembros que no asistieron.
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Las actas se firmaran al calce y rubricaran al margen por los asistentes a la sesidén en cada una de
sus hojas, sin que la omision de la firma o rubrica invalide las resoluciones y los acuerdos
tomados.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS ACUERDOS

ARTICULO 30.- Los asuntos que sometan a la consideracidon para acuerdo del Subcomité seran
aprobados o decididos por la mayoria de los miembros presentes con derecho a voto; en caso de
empate el Presidente tendra voto de calidad de conformidad con la fraccion V del articulo 19 del
presente manual.

ARTICULO 31.- El Subcomité no podrd acordar asuntos que no sean en materia de las
funciones que le atribuye la Ley. En su caso, dichos asuntos tendran mero caracter informativo y
el conocimiento del Subcomité, no tendra ningun efecto juridico.

ARTICULO 32.- Los acuerdos del Subcomité se registraran con una clave constituida por el
tipo de sesion, el nUmero de la misma, afio de sesidn y el nimero progresivo que le corresponda,
iniciandose durante cada ejercicio fiscal.

TITULO SEXTO

CAPITULO UNICO
DE LOS IMPEDIMENTOS

ARTICULO 33.- Los integrantes del Subcomité se abstendran de intervenir en las sesiones
donde se traten asuntos que tengan interés personal, familiar, de negocios y en general, cuando
se ventile cualquier asunto del cual pudieran beneficiarse directa o indirectamente. Obligandose
asi mismo a guardar la debida discrecion y diligencia profesional sobre la informacion, asi como de
las actuaciones realizadas en el Subcomité. Tampoco podran utilizarla en beneficio propio o de
interés ajeno, aun después de que concluya su intervencion en el Organo Colegiado, en
cumplimiento a la fraccion XIII del articulo 46 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Veracruz.

ARTICULO 34.- Los integrantes del Subcomité se obligan a guardar el debido secreto y
diligencia profesional sobre la informacién que reciban en el ejercicio de sus funciones; tampoco
podran utilizarla en beneficio propio o de intereses ajenos, aln después de que concluya su
intervencién en dicho Organo Colegiado.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente manual entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién en sesion
ordinaria del Subcomité.

SEGUNDO.- Las reformas y modificaciones al presente manual se haran con la aprobacion de la
mitad mas uno de los miembros con derecho a voto del Subcomité.

TERCERO.- Se acuerda que el presente manual circule y sea de observancia general.
CUARTO.- Los integrantes del Subcomité podran presentar propuestas de modificaciones al

presente manual, mismas que deberan acordarse en sesién de caracter ordinaria.

Dado en el Salon de Sesiones de la Universidad Popular Autdbnoma de Veracruz, en la ciudad de
Xalapa - Enriquez, Veracruz, a los 11 dias del mes de agosto de dos mil once, firman todos y cada
uno de los interesados para su validacidon correspondiente.

PROSPERO _m
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