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

PRESENTACION

La Universidad Popular Auténoma de Veracruz, en cumplimiento al articulo Quinto de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién 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 Administracion y Finanzas, Planeacion y Programacion, Educacion Media
Superior, de la Unidad Juridica, asi como los titulares de los Departamentos de Recursos
Financieros, Recursos Materiales y Servicios Generales y de Tecnologias de la Informacién, como
representantes del Sector Plblico y los representantes del Sector Privado; asimismo como asesor
de este Organo tiene como fin principal el dirigir, coordinar y vigilar que las actividades y
operaciones en material 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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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Veracruz — Llave.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.

Cadigo Financiero del Estado.

Cadigo de Procedimientos Administrativos.

Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz - Llave.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado.
Decreto de Creacién de la Universidad Popular Autdbnoma de Veracruz.
Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado.

Estatuto Organico de la Universidad Popular Auténoma de Veracruz,

Manual para la Integracién y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones y Obras Publicas
del Gobierno del Estado de Veracruz — Llave.

Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones y Obras Publicas del Gaobierno del Estado
de Veracruz - Llave.

Manual para la Integracién y Funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones y Obras
Pulblicas de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz —
Llave.
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El Director de Administracion y Finanzas de la Universidad Popular Auténoma de Veracruz y el
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 Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz — Llave, y en estricto
apego a las disposiciones mencionadas da a conocer formalmente el Manual de Integracién 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 Adguisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de la
Universidad Popular Auténoma de Veracruz, es un Organo Colegiado de carécter técnico, de
coordinacion, asesoria y apoyo, cuyo propdsito es coadyuvar para las actividades y operaciones
que realice la Universidad en materia de Adquisiciones y Contratacion 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 Auténoma de Veracruz; en término de
economia, calidad, financiamiento y oportunidad.

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

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

Il.- SECRETARIA:  Secretaria de Educacion.

llL.-  UNIVERSIDAD:  Universidad Popular Auténoma de Veracruz.

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

V.-  SUBCOMITE: Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenacicnes de la Universidad
Popular Auténoma de Veracruz.

Vl.-  SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de
Veracruz.

Vil- CONTRALORIA: Contraloria General del Estado de Veracruz.

Vill.- LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,

Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz - Llave.
IX.- REGLAMENTO: Estatuto Organico de la Universidad Popular
Auténoma de Veracruz.
X.- SECTOR Las Camaras, Asociaciones, Uniones,
PRIVADO: Agrupaciones, Profesionales, de la Industria,
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Comercio y Prestadores de Servicios.

Xl- MANUAL: Manual de Integracion y Funcionamiento del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de la Universidad
Popular Auténoma de Veracruz.

Xll.- PRESIDENTE: El Presidente del Subcomité.

Alll.- SECRETARIO: El Secretario Ejecutivo del Subcomité.

XIV.- COMISION DE La Comisidn encargada de ejecutar los procesos

LICITACION: de Licitacién que lleve a cabo la Universidad

Popular Auténoma de Veracruz.

ARTICULO 3.- El Subcomité, atendera los requerimientos Institucionales programados y tendran
la obligacion 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, serdn obligacién para la
Universidad.

ARTICULO 4.- El Subcomité, coadyuvara en las tareas de asesoria y seguimiento en la
planeacion, programacion, presupuesto, ejecucion y evaluacién de los gastos e inversiones que se
efectien en la Universidad, pero por ningin 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, organizacién y
funcionamiento del Subcomité; competen y se aplican a los procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién, Almacén y Enajenacion 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 Plblico dentro de la
Universidad, de las areas que inciden directamente en los procesos siguientes:

l.-  Adquisicion de Bienes Consumibles;

Il.- Contratacién de Servicios relacionados con Bienes Muebles:
lll.- Almacenes y Control de Inventarios de Bienes Muebles:

IV.- Baja y Enajenacién de Bienes Muebles: y

V.- Arrendamientos de Bienes Muebles e Inmuebles.

ARTICULO 7.- El Subcomité, fundamentara sus decisiones en el analisis, coordinacion y
seguimiento de los procedimientos, actividades y operaciones relacionadas con la Adquisicién de
Bienes y Contratacién de Servicios, sujetandose en todo momento a los siguientes criterios:

a) Reducir y dar transparencia a los tramites y procedimientos.

b) Distribuir racionalmente los recursos plblicos.

¢) 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.
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ARTICULO 8.- Los cargos de los miembros del Subcomité, seran de carécter honorifico, y sus
funciones seran 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:

l.- Regoluciones: Las tomadas en razén de su importancia, trascendencia, contenido.
Il.- Acuerdos: Los de tramite o naturaleza administrativa.

TITULO SEGUNDO

CAPITULO UNICO
INTEGRACION DEL SUBCOMITE

ARTICULO 10.- El Subcomité estara integrado por:

l.- Un Presidente.

Il.- Un Secretaric Ejecutivo.

lll.- Vocales representantes del Sector Plblico.
IV.- Vocales representantes del Sector Privado.
V.- Titular del Organo Interno de Control (Asesor).
Vl.- Asesores (en su caso).

ARTICULO 11.- El cargo de Presidente recaeré 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, quien podra ser sustituido por quien éste
designe por alguna ausencia justificada.

ARTICULO 13.- Los Vocales representantes del Sector Publico, quienes tendrén derecho de
voz y voto, seran los titulares de las siguientes Direcciones y Departamentos:

Direccién de Planeacién y Programacion.
Direccion de Educacion Superior.

Direccién de Asuntos Juridicos.

Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de Tecnologias de la Informacién.

YYYY¥YY

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 anticipacién de la fecha
para la sesion y sélo sera vigente para la sesion indicada.
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ARTICULO 14.- Los Vocales representantes del Sector Privado, quienes tendran derecho a voz
y voto, seran convocados por el Presidente del Subcomité, para desempefiar el cargo por el
periodo de un arfio, 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
Sesion Ordinaria de cada afio; lo anterior para que se haga constar en las Actas este hecho.

ARTICULO 15.- El Asesor, sera el Titular del Organo Interno de Control de la Secretaria, este
ultimo se abstendra de firmar documentos que impliquen decisiones relativas a la formalizacién o
ejecucién de operaciones, en todos los Subcomités deberd 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 optimo de los recursos
publicos.

En ningun caso el Titular del Organo Interno de Control podra delegar en ningln servidor
publico subordinario 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 opinion en las materias técnicas de las cuales sean
especialistas, asi como dar una interpretacién correcta a las normas y lineamientos
correspondientes.

Los Asesores se abstendran de firmar documentos que impliquen decisiones relativas a la

formalizacién o ejecucién de operaciones y participaran en las sesiones con derecho a voz, pero
sin voto.

TITULO TERCERO

CAPITULO UNICO
DE LOS OBJETIVOS Y ATRIBUCIONES DEL SUBCOMITE

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

.- Fungir como Organo Colegiado de cardcter técnico, de coordinacién y asesoria en
de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién, Almacén y Servicios relacionados
Bienes Muebles, teniendo como funcién 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.

Il.- Informar, documentar y apoyar al Comité Estatal en los asuntos de la Universidad
relacionados con la materia que regulan la Ley y las demas disposiciones normativas,
procurando el cumplimiento de las metas y programas propuestos.
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lll.- Asesorar y dar seguimiento al presupuesto asignado en la planeacion,
programacion, ejecucion y evaluacion de los gastos e inversién que se realicen.

V.- Establecer procedimientos idéneos de comunicacion con el Comité Estatal y el
Consejo de Administracion, para dar cumplimiento a lo previsto en las Leyes, el
Reglamento y este Manual.

V.- 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.

V.- 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

VIli.- Elaborar y fortalecer diversos mecanismos de comunicacién Institucional con los
proveedores y contratistas del Estado de Veracruz y del ambito Nacional, con el
propdsito de promover una interrelacion transparente y sana.

VIil.- Elaborar procedimientos adecuados para la recepcion y entrega de Bienes y
Servicios tendientes a evitar en todo lo posible atrasos en las acciones operativas.

IX.- Promover la correcta sustentacidn de las evaluaciones de las ofertas o
presupuestos de Adquisiciones y Contrataciones, antes de su presentacion al
Subcomité Estatal cuando asi corresponda.

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

Xl.- Disefiar procedimientos complementarios y dgiles donde se contemple un minimo

de requisitos para la Adjudicacién Directa de Adquisiciones, aplicando rigurosamente
la Leyes,

Xll.- Proponer los lineamientos, bases y politicas internas en cuanto a las
Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones, Almacenes y Servicios.

Xll.-Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la Ley Federal en la
materia, cuando los recursos sean de esa naturaleza.

XIV.- Analizar la procedencia de celebrar Licitaciones Publicas y desde luego los
casos en que no se realicen éstas, por encontrarse en alguno de los supuestos de
excepcion previstos en las Leyes correspondientes.

XV.- Mantener vigilancia a fin de que sélo se adjudiquen pedidos o contratos, cuando
se disponga de los recursos presupuéstales respectivos, quedando debidamente
garantizados de conformidad con la normatividad aplicable.
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XVI.- 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.

XVIl.- Previo andlisis de las solicitudes y documentos, autorizar la realizacion de
Adquisicion de Bienes y Servicios que requieran las dreas en tiempo y forma y
abstenerse de autorizar aquellos asuntos que incumplan las Leyes aplicables y los
lineamientos internos establecidos.

XVIIl.- Prever todas las medidas necesarias para que los Bienes Muebles que se
adjudiquen o se contraten, tengan las normas de calidad vigentes.

XIX.- Establecer las reglas para la determinacién y acreditacién del grado de
contenido nacional, cuando se trate de Adquisiciones Nacionales con componentes
extranjeros.

XX .- Revisar en su Primera Sesién Ordinaria, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, que deberan incluir en sus respectivos presupuestos.

XXl.- En la ultima Sesiéon Ordinaria del Subcomité, analizar el Calendario Anual de
Sesiones del afio préximo.

XXll.- Analizar en el marco de la Leyes las casos relativos a Baja y Enajenacién de
los Bienes Muebles.

XAlIL- Verificar que todos los contratos que se Adjudiquen, sean sancionados por el
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Universidad.

XXIV.- Definir los lineamientos internos, en cuanto a la consolidacion y pagos de los
bienes en las Adquisiciones, Arrendamientos y/o Servicios.

XXV.- Revisar los Programas y Presupuestos relativos a Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios. En su caso formular las observaciones vy
recomendaciones convenientes.

XXV|.- Mediante vigilancia y observacion permanente que tiene este Subcomité, se
elaboraran procedimientos idoneos para que los Programas de Adquisiciones y
Servicios se ajusten a las politicas y prioridades sefialadas por el Ejecutivo Estatal.
XXVII.- Elaborar y aprobar el Manual que rija su integracion y funcionamiento.

AXVIII.- Vigilar que en la aplicacion de las Leyes de la materia y de las disposiciones
del Reglamento se salvaguarden los intereses del Estado.

XXIX.- Las demas que le confiera esta y otras disposiciones legales,
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ARTICULO 18.- Cuando por naturaleza o necesidad del asunto a tratar sea necesario la creacion
de grupos de trabajo, debera sefialarse expresamente el (o0s) tema (s) especifico (s) a cuyo estudio
o solucion 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 exposicidn de su dictamen y careceran del derecho de voto, a este grupo se le
denominara “Comision Evaluadora®, el Dictamen sefialado sera parte integrante de los
documentos del proceso de Licitacion.

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:

|.- Representar al Subcomité y presidir las Sesiones.

ll.- Convocar a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias por conductos del
Secretario.

lll.- Coordinar el Programa de trabajo del Subcomité.

IV.- Dirigir los debates del Subcomité, someter a votacién 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.

VIl.- 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 Sesiones Extraordinarias del Subcomité con un dia minimo de
anticipacion a la fecha programada.

VIIl.- Dentro del ambito de sus funciones y conocimientos, apoyar solidariamente al
Secretario y los Vocales, para la éptima ejecucién de la resolucion o acuerdo emitido
en las Sesiones.

11
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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 consolidacién de sus
fines.

Xl.- Proporcionar al Comité y al Consejo de Administracién, a través del Secretario
Ejecutivo los informes correspondientes.

Xll.- Publicar a través del Secretaric Ejecutivo, en la pagina de Intermet de la
Universidad, lo referente a las contrataciones en las diferentes modalidades que
sefiala la Ley, una vez que éstas se lleven a cabo. El Titular del Organo Interno de
Control, verificara su cumplimiento.

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

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIO EJECUTIVO

ARTICULO 20.- El Secretario Ejecutivo tendra las siguientes atribuciones:
|.- Asistir a las Sesiones con derecho de voz y voto.

.- Convocar a los miembros del Subcomité y a los invitados de apoyo, a peticién del
Presidente a las Sesiones Ordinarias y Extracrdinarias.

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

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

V.- Elaborar el orden del dia para cada Sesién convocando a las integrantes del
Subcomité y a peticion del Presidente a los invitados de apoyo, a las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias.

Vi.- Tumar a los integrantes del Subcomité el orden del dia, junto con los
documentos correspondientes a cada Sesién, cuando menos con cinco dias habiles
de anticipacion para las Sesiones Ordinarias y de un dia habil para las Sesiones
Extraordinarias.
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VIl.- Someter al acuerdo del Presidente el despacho de los asuntos de su
competencia y desempenfar las funciones que se le asignen. Apoynado a este en su
gestion y coadyuvando en el correcto desarrollo de las Sesiones del Subcomité.

VilL.- 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 unc 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.

Xl.- Elaborar el Acta que se levante al final de cada Sesion, en donde se asentaran
las resoluciones o acuerdos a que se hubieren llegado.

XIl.- Intervenir en los debates de las Sesiones del Subcomité.

Xlil.- Lievar el archivo del Subcomité y mantener su conservacién 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 Comité, el
Subcomité y las que establezcan las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO TERCERO
DE LAS FACULTADES DE LOS VOCALES

ARTICULO 21.- El Vocal tendra las siguientes atribuciones:
I.- Asistir a las Sesiones con derecho a voz y voto.

Il.- 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 Sesiones Extraordianarias del Subcomité, con un dia minimo de
anticipacion a la fecha programada.

lll.- 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 éptima ejecucién de la resolucion o acuerdo
emitido en las Sesiones.
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V.- Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las Sesiones.

CAPITULO CUARTO
DE LAS FACULTADES DE LOS ASESORES

ARTICULO 22.- EI Asesor tendra las siguientes atribuciones:

I.- Opinar sobre los asuntos en debate, coadyuvando a la correcta interpretacién de
las normas y lineamientos correspondientes y recomendar los mecanismos que
procuren el aprovechamiento de los recursos publicos.

Il.- Asistir a las Sesiones que se realicen con derecho a voz pero sin voto.

lll.- Dentro del ambito de sus conocimientos, apoyar solidariamente al Presidente,
Secretario, Vocales y Peritos, para la éptima ejecucién de la resolucién 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 planeacion, programacién, ejecucién y evaluacidn de los aspectos gue
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
documentacion correspondiente de los asuntos a tratar.

Las Sesiones Extraordinarias se celebraran cuando resulte necesarias, previa convocatoria del
Presidente, con una anticipacién del por lo menos un dia habil a la Sesién, turnando a los
integrantes de éste el orden del dia con la informacién y documentacién correspondiente de los
asuntos a tratar.

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.
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ARTICULO 25.- En las Sesiones Ordinaria 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 efectuarén cuando resulten necesarias, previa convocatoria del Presidente.

ARTICULO 27.- Se considera que hay Quérum cuando asistan como minimo, la mitad mas uno de
los integrantes del Subcomité con derecho a voto, y que sea mayoeria la representacion del Sector
Pablico, en caso de que no pudiera llevarse a cabo la Sesién Ordinaria o Extraordinaria por falta
de Quorum, el Presidente, citara a una nueva Sesién 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
Dependencia; el quorum legal para su celebracion requiere de la asistencia de la mitad mas uno
de los Representantes del Sector Publico.

En Sesiones Extraordinarias, se someterd a consideracién 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 adquisicion 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 |o siguiente:

La mencion del tipo de Sesidn.

Lugar, fecha y hora de inicio y cierre.

El orden del dia

Lista de asistencia con su nombre y cargo.

Sintesis de la opinién que emitan los asistentes.

Resoluciones y acuerdos tomados debidamente fundados y motivados.

Hacer referencia a la fecha y nimero de oficio con los que fueron convocados los
miembros gue no asistieron.

VYYYVYY

Las actas se firmaran al calce y rubricaran al margen por los asistentes a la Sesion en cada uno de
sus hojas, sin que la omision de la firma o ribrica invalide las resoluciones y los acuerdos
tomados.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS ACUERDOS

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

ARTICULO 31.- El Subcomité no podra acordar asuntos que no sean en materia de las funciones
que le atribuye la Ley, en su caso, dichos asuntos tendran mero caricter 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 nimero de la misma, afio de Sesién 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 abstendra de intervenir en las Sesiones donde
se traten asuntos que tengan interés personal, familiar, de negocios y en general, cuando se

ventile cualquier asuntos del cual pudieran beneficiarse directa o indirectamente. Obligandose asi
mismo a guardar la debida discrecion y diligencia profesional sobre la informacién: 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 intervencién en el Organo Colegiado, en cumplimiento a la
fraccion Xill del articulo 46 de la Ley de Responsabilidades de los Servidares Puiblicos 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.

TRANSITORIOS

PRIMERO:- El presente manual entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién en Sesion
Ordinaria del Subcomité, autorizandosele al Secretario Ejecutivo en representacion del Subcomité
la publicacion en la pagina web de la Universidad.

SEGUNDO.- Las reformas y modificaciones al presente manual se harén 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.
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QUINTO.- Se abrogan las disposiciones de caracter reglamentaric o administrativas que se
opongan a dicho manual.

Dado en la sala de Sesiones de |la Universidad Popular Auténoma de Veracruz, en la ciudad de
Xalapa - Enriquez, Veracruz, a los veintiocho dias del mes de enero del afio dos mil dieciséis,
firman todos y cada uno de los interesados para su validacion correspondiente.



