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El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes
Muebles de la Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave, con fundamento y en ejercicio de las facultades que le
confiere los articulos 4°, 5° y 6° de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, ha tenido a bien expedir el siguiente:

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Coordinacion
General de Comunicacién Social.

Capitulo |

Disposiciones Generales
Articulo 1.- El presente manual tiene por objeto determinar la integracion y funcionamiento
del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes
Muebles de la Coordinacion General de Comunicacion Social.

Articulo 2.- Para los efectos de este manual se entendera por:
l. Coordinacion: la Coordinacion General de Comunicacion Social,
Il. Contraloria: la Contraloria General del Estado;
Il. Secretaria: la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

IV.  Contraloria Interna: el Organo Interno de Control en la Coordinacién General de
Comunicacion Social.

V. Comité: el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones
de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz;

V1. Subcomité: el Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacién de Bienes Muebles de la Coordinacion General de Comunicacion
Social;

VIl. Iniciativa Privada: las representaciones oficiales de los sectores del comercio,

industria y organizaciones de profesionales;
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VIll. Area solicitante: la que de acuerdo a sus necesidades requiera la adquisicién o
arrendamiento de bienes muebles, o la prestacion de servicios;

Articulo 3.- El Subcomité se considera un Organo Colegiado de la Coordinacion, integrado
por representantes de la iniciativa privada y por los servidores publicos de la Coordinacion
de las areas que inciden directamente en los procesos siguientes:

l. Adquisicion de bienes muebles;

. Arrendamiento de bienes muebles;
1. Contratacion de servicios relacionados con bienes muebles;
IV.  Almacenes y Control de Inventarios de bienes muebles; y
V. Baja y enajenacion de bienes muebles.

Capitulo I

Del Objetivo del Subcomité
Articulo 4.- EI Subcomité tiene como objetivos fundamentales 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 y equidad; revision de contrataciones y formulacion de observaciones
y recomendaciones; verificacibon de contrataciones asi como su autorizacion;
establecimiento de reglas respecto al grado de contenido nacional de adquisiciones
nacionales y reduccion de plazos en los procedimientos de licitacion.

Articulo 5.- En el andlisis y seguimiento a los procedimientos, actividades y operaciones
senaladas en el articulo tercero, el Subcomité se normara bajo los criterios de
imparcialidad, transparencia, honradez, eficiencia y eficacia.

Capitulo Il
De la Integraciéon del Subcomité
Articulo 6.- EI Subcomité se integrara de la forma siguiente:

l. Presidente: Titular de la Unidad Administrativa.

Il. Secretario Ejecutivo: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
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Il. Vocales Ejecutivos:

a) Director Juridico.

b) Secretaria Técnica.

c) Jefe de Departamento de Recursos Financieros.

d) Jefe de Oficina de Adquisiciones y Control de Inventarios.
e) Jefe de Oficina de Servicios Generales.

f) Area usuaria o Requirente.

IV. Vocales del sector privado; Las representaciones de la iniciativa privada que el
Presidente del Subcomité determine convocar, las cuales seran cuatro.

V. Asesores;
a) El Titular del Organo Interno de Control.

b) Subdirector de Contrataciones Gubernamentales, Administracion de Riesgos y Activos
de la SEFIPLAN.

Articulo 7.- El Subcomité estara presidido por el Jefe de la Unidad Administrativa de la
Coordinacion. El Presidente y el Secretario Ejecutivo no podran nombrar suplentes ni
representantes para las sesiones, los demas miembros del Subcomité podran nombrar al
servidor publico que habra de asistir en suplencia durante sus ausencias justificadas en las
sesiones previstas para el afio, con excepcion del Titular del Organo Interno de Control. ----

Articulo 8.- Los cargos de miembros del Subcomité seran de caracter honorifico. Los
recursos financieros y econdmicos que se requieran para el desempefo de las tareas
encomendadas, seran con cargo al presupuesto de la Coordinacion.

Capitulo IV
De las Funciones del Subcomité
Articulo 9.- El Subcomité tendra las funciones siguientes:

l. Revisar los planes y programas de contratacion, y formular las observaciones y
recomendaciones que estimen pertinentes.

Il. Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
Coordinacion.
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Autorizar el Calendario Anual de Sesiones.

Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la ley federal en la
materia, cuando los recursos sean de esa naturaleza;

Verificar que las contrataciones que se celebren reunan los requisitos de ley;

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;

Elaborar y aprobar su Manual de Organizacién y Funcionamiento;

Asistir, mediante representante, cuando asi se considere necesario, a las juntas
de aclaraciones y de presentacion y apertura de proposiciones;

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

Reducir los plazos contemplados en los procedimientos de licitacién publica, sin
que ello implique limitar la participacién de los proveedores en el procedimiento
de contratacién.

Opinar sobre la procedencia, improcedencia y casos de excepcion en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y enajenaciones.

Aprobar la baja de los bienes muebles que se encuentren inventariados, con
base en un dictamen técnico sobre el estado material de los mismos.

Autorizar la ejecuciéon de subastas restringidas.

Vigilar que en la aplicacién de las leyes de la materia y de las disposiciones
aplicables se salvaguarden los intereses del Estado.

Nombrar un Asesor técnico, cuando dada la naturaleza de las operaciones o
procedimientos a analizarse por el Subcomité se requiera la asesoria técnica de
un especialista con conocimientos en la materia objeto de revision, asi como
removerlo cuando cumpla con la prestacién del servicio o asesoria.

Tener conocimiento de los tipos de bienes y suministros que ingresan a los
almacenes, asi como del control de inventarios de bienes muebles.
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Supervisar que todos los asuntos sometidos a su consideracion se ajusten a la
normatividad aplicable y a los lineamientos internos establecidos, asi como
formular las observaciones y recomendaciones que se estime convenientes; y

XVIIl. Las demas que les confieran otras disposiciones legales.

Articulo 10.- EI 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.

Capitulo V

De las atribuciones de los Integrantes del Subcomité

Articulo 11.- Los integrantes del Subcomité tendran las funciones y responsabilidades
siguientes:

l. Presidente:

a) Representar al Subcomité y presidir las sesiones;

b) Coordinar los programas de trabajo del Subcomité;

c) Convocar por conducto del Secretario Ejecutivo 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;

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

h) Delegar atribuciones al Secretario Ejecutivo cuando lo considere necesario;

i) Todas aquellas que le correspondan por Ley;

1. 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 integracién de los documentos
necesarios;
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b) Remitir a cada integrante del Subcomité la convocatoria a la sesion ordinaria o
extraordinaria la cual incluira invariablemente el orden del dia, dentro de un plazo
previo de hasta cinco dias habiles a la celebracion de cada sesién, tratandose de
ordinarias, y con un dia habil de anticipacion tratandose de extraordinarias;

c) Apoyar la gestion del Presidente y coadyuvar en el correcto desarrollo de las
sesiones del Subcomité, asi como presidir las sesiones y demas atribuciones que
el Presidente delegue.

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 tiempo minimo que marca la ley;

f) Someter a consideracion de los integrantes del Subcomité que hayan asistido a
la sesion correspondiente, dentro de los cinco dias habiles siguientes a su
celebracion, el proyecto de acta para los comentarios que en su caso
correspondan,;

g) Incorporar al proyecto de acta las observaciones y recomendaciones que se
encuentren dentro del contexto de los asuntos tratados en la sesién que
corresponda y que normativamente resulten procedentes y conducentes;

h) Remitir para firma de los integrantes del Subcomité, el acta de cada sesion
una vez que se hayan formulado las observaciones y recomendaciones
procedentes o haya prescrito el plazo para hacerlas;

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

Vocales
a) Asistir a las sesiones

b) Enviar al Secretario Ejecutivo con siete dias habiles de anticipacién a la
sesion que corresponda, los asuntos que pretenda someter a la consideracion
del Subcomité;

c) Opinar y votar sobre los asuntos a tratar y realizar las demas funciones que
les encomiende el Presidente o el Subcomité;
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d) Realizar las observaciones y recomendaciones que se consideren al proyecto
de acta de sesion del Subcomité, dentro de un término de tres dias habiles a
partir de que le sea remitido por el Secretario Ejecutivo;

e) Proceder a la firma del acta de sesion del Subcomité que le sea remitido por
el Secretario Ejecutivo; y

f) 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 una interpretacion correcta de las normas y lineamientos

correspondientes; y

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

Capitulo VI

De las Sesiones del Subcomité
Articulo 12.- EI Subcomité celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias. Las ordinarias
se efectuaran cuando menos una vez al mes y se convocaran hasta con 5 dias de
anticipacién y las extraordinarias con un dia.

Cuando no haya asuntos que tratar en la sesién ordinaria se podra cancelar su celebracion,
enviado oficio a los integrantes del subcomité para su conocimiento.

Cuando sea necesario, se podra convocar a reuniones extraordinarias, procurando en todo
momento, que la toma de decisiones sea oportuna y tendiente al cumplimiento de las
metas y programas de la Coordinacion.

Articulo 13.- El Presidente, el Secretario Ejecutivo y los Vocales tendran derecho a voz y
voto. Los Asesores y quienes funjan como tales, tendran derecho a voz pero no a voto. -----

Articulo 14.- Se considera que existe quérum cuando se encuentran presentes, como
minimo la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto del sector publico y un vocal
del sector privado.
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Si no se contase con el quérum legal para iniciar la sesidn, se acordara un receso en el
procedimiento de una hora y si pasado este tiempo persistiera la falta de quérum se
reiniciara la sesion con los integrantes del Subcomité presentes, siempre y cuando se
cuente por lo menos con la mitad mas uno de los integrantes del sector publico. La sesion
de referencia tendra plena validez legal.

Articulo 15.- Los asuntos generales que se traten en las Sesiones no tendran el caracter
de acuerdos. Sin embargo, por razén de la trascendencia que estos puedan tener, podran
agendarse como acuerdos en la sesion.

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, de no ser aprobado algun asunto seran incorporadas las
razones de su desaprobacidén en el acta correspondiente, asi como las correcciones o
salvedades para su discusion en sesion posterior; en caso de empate el Presidente tendra
voto de calidad.

Articulo 17.- Las sesiones y acuerdos del Subcomité se haran constar en acta
circunstanciada que contendra como minimo:

a) Caracter y numero de la sesion. (ordinaria o extraordinaria)
b) Lugar, fechay hora.

c) Nombre y cargo de los miembros presentes.

d) Declaracion de quérum.

e) Orden del dia.

f) Exposicidn y el Acuerdo que recae.

g) Cierre de sesion y firma de los asistentes.

Articulo 18.- En el acuerdo se establecera brevemente: el concepto de contratacion; el
motivo de la contratacién; el area que requiere; el origen del recurso, la modalidad de
contratacion y el fundamento legal.

Articulo 19.- Los Acuerdos del Subcomité se registraran con un numero constituido por el
numero progresivo de Acuerdo que le corresponda, tipo de sesion, numero de la misma,
siglas de la Dependencia y el afio de sesion (001/SUB/ORD/01/CGCS/2016). ------------------
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Articulo 20.- Dentro de los cinco dias habiles siguientes a la celebracion de la sesion, el
Secretario Ejecutivo, remitira a los integrantes del Subcomité el proyecto de acta para las
observaciones y recomendaciones que en su caso correspondan, de existir se pondran a
consideracion de los integrantes del subcomité y resuelto sobre ellas se procedera a su
firma, de no existir observaciones se procedera a su firma.

Capitulo VIl

De los Impedimentos
Articulo 21.- Los integrantes del Subcomité, en cumplimientos a la fraccion XllI del articulo
46 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz, se
abstendran de intervenir en los puntos o tratar asuntos en los que tengan interés personal,
familiar, de negocios y que puedan incidir en la toma de decisiones, de lo cual pudieran
beneficiarse directa o indirectamente.

Articulo 22.- Los integrantes del Subcomité se obligan a guardar el debido secreto y
diligencia profesional sobre la informacién, asi como de las actuaciones realizadas por la
Coordinacion. Dicha obligacién se excepciona en caso de que contravenga disposiciones
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado.

Asimismo, los integrantes del Subcomité tampoco podran utilizar la informacion tratada en
beneficio propio o de intereses ajenos.

Capitulo IX

De la Modificaciéon al Manual

Articulo 23.- Los integrantes del Subcomité podran presentar modificaciones al presente
manual, mismas que deberan de comunicarse en sesion de caracter ordinaria. -----------------

Articulo 24.- 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. ----------

Transitorios

Articulo unico.- El presente manual surtira efectos a partir de su aprobacion por parte del
Subcomité de Adquisiciones y sera publicado en términos del articulo 12 del Cdodigo de
Procedimientos Administrativos en la pagina de internet de la Coordinacién General de
Comunicacion Social, los particulares podran consultarlo en la Unidad Administrativa y, en
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su caso, solicitar copia certificada del

mismo,

previo pago de los derechos

correspondientes.

Se expide el presente manual para constancia en la ciudad de Xalapa, Veracruz, siendo las
once horas con veinte minutos, del dia veintiocho de enero del afo dos mil quince,

firmandola al margen y calce los que en ella intervienen.

FIRMAS

L.C. ARTURO JORGE PARRA OVIEDO
PRESIDENTE

LIC. AMELIA CARRANZA D,OMiNGUEZ
VOCAL DE SECTOR PUBLICO

L.C.P. MIGUEL ANGEL RAMIREZ LOPEZ
VOCAL DE SECTOR PUBLICO

LIC. RAFAEL LOPEZ ALVAREZ
VOCAL DE SECTOR PUBLICO

LIC. LUIS FERNANDO GARCIA PENA
SECRETARIO EJECUTIVO

MTRA. MARIANA CONTRERAS VIVEROS
VOCAL DE SECTOR PUBLICO

L.C. ALEJANDRO DE LA MAZA DiAZ
VOCAL DE SECTOR PUBLICO

C.P. ALFONSO ALVAREZ HERNANDEZ
VOCAL DE SECTOR PRIVADO

11

Manual de Organizacion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la
Coordinacién General de Comunicacién Social.



C.C.P. PABLO IGNACIO AGUILAR L.C.I. JOSE ANGEL NORIEGA GUERRERO
VALENZUELA ASESOR
VOCAL DE SECTOR PRIVADO

LIC. EUTILIO QUINTERO ARELLANO
ASESOR

ESTAS FIRMAS SON PARTE INTEGRANTE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y ENAJENACIONES DE BIENES MUEBLES DE LA COORDINACION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, PARA
EL EJERCICIO 2016.
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