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El Mtro. Renato Franco Alor, encargado de la Subdireccién Administrativa del Instituto
Veracruzano de Educaciéon para los Adultos y presidente del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones del Instituto Veracruzano
de Educacion para los Adultos, cuyo titular es la Lic. Claudia Aguilar Reyes, con
fundamento en el articulo sexto, fraccion V, de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y, en estricto apego a las disposiciones sefialadas,
informa que se elaboré el Manual de Integracién y Funcionamiento del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles dé
Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos.

PRESENTACION

El presente Manual es de orden publico e interés general y estd orientado a
determinar la integracion y el funcionamiento del Subcomité de las Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles del Instituto
Veracruzano de Educacioén para los Adultos, en cumplimiento al articulo guinto de la
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, relativo a elaborar y aprobar
un Manual de Organizacién y Funcionamiento con el fin de llevar a cabo los procesos
administrativos en materia de adquisiciones y servicios, en condiciones de legalidad,
transparencia, imparcialidad y eficacia.

OBJETIVO

Este Manual tiene como objetivo determinar la forma en que se ha de integrar y
funcionar el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacionesﬁ,
de Bienes Muebles del Instituto Veracruzano de Educacién para los Adultos, coma

Organo Colegiado, que tiene como fines principateseldirigir, coordinar y vigilar que
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o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

° Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz;

° Coédigo Financiero del Estado de Veracruz;

o Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave;

° Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de

Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; \
° Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;
o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz;
° Decreto de creacion del Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos; (_\}

B Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz para
el ejercicio fiscal 2025;

° Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el ejercicio fiscal »
2025;

o Estatuto Organico del Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos;

o Manual para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo y Obras PuUblicas del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave;

// /“" ‘

. Reglamento Interior del Comité de Adguisiciones as Publicas del/
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TiTULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios v
Enajenaciones de Bienes Muebles del Instituto Veracruzano de Educacién para los
Adultos es un Organo Colegiado de caracter técnico, de coordinacién, asesoria (s
apoyo, cuyo proposito es coadyuvar para que las actividades y operaciones que realice

el Instituto en materia de adquisiciones y contratacién de servicios se realicen en
condiciones de legalidad, transparencia, imparcialidad eficiencia y honradez
garantizando el mejor escenario en la materia al Instituto Veracruzano de Educaciér&_\
para los Adultos en términos 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.
. SECRETARIA: Secretaria de Educacién del Estado de Veracruz.
. INSTITUTO: Instituto Veracruzano de Educacién para los Adultos.
IV. COMITE: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de
Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave.
V. SUBCOMITE: Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios vy
Enajenaciones de Bienes Muebles del Instituto Veracruzano de Educacién para

los Adultos.
VI, SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacidén del Estado de Veracruz.
VIl CONTRALORIA: Contraloria General del Estado de Veracruz. AN
VIIl.  OIC: Organo Interno de Control en la Secretaria de Educacién del Estado de /\}

Veracruz. L
IX. LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion vy Enajenacion de | :

Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. J
X.  ESTATUTO: Estatuto Organico del Instituto Veracruzano-de Edycacion para los /

Adultos. %
Xl SECTOR PRIVADO: Las Camaras, Asociaciones, Aniones Agrupagciones, set’an
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XIl. . MANUAL: Manual de Organizacién para la Integraciéon y Funcionamiento del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles de este Instituto Veracruzano de Educacidn para los Adultos.

Xl PRESIDENTE: El Presidente del Subcomité.

XIV.  SECRETARIO: El Secretario Ejecutivo del Subcomité.

XV. COMISION DE LICITACION: La Comisién encargada de ejecutar los procesos de

licitacion que lleve a cabo el Instituto Veracruzano de Educacién para los Adultos.

ARTICULO 3.- El Subcomité atendera los requerimientos institucionales
programadosy tendra la obligacion de informar a la Directora General del Instituto de
las gestiones que realice.

ARTICULO 4.- El Subcomité coadyuvara en las tareas de asesoria y seguimiento en la
planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion de los gastos que
se efectien en el Instituto, pero por ningtin motivo podran delegar en los integrantes

del Subcomité las atribuciones, obligaciones Y responsabilidades conferidas por ley, \

norma y lineamiento a los servidores publicos del Instituto.

ARTICULO 5.- La normatividad y funciones que se derivan de la integracion,
organizaciéon y funcionamiento del Subcomité competen y se aplican a los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos, administracion, almacén,
enajenacion y servicios relacionados con los bienes muebles que ejecuta el Instituto.

ARTICULO 6.- El Subcomité se considera un Organo Colegiado del Instituto,
integrado por representantes del Sector Privado Y por servidores del Sector Publico,
atendiendo en todo momento la Ley nimero 55] para la igualdad entre mujeres y
hombres para el estado de Veracruz, en su articulo 13, fracciones I, lll, VIII Y IX:
considerando las areas del Instituto que inciden directamente en los procesos
siguientes:

I.  Adquisiciéon de bienes consumibles:

Il.  Contratacion de servicios relacionados con bienes m
Il Almacenes y control de bienes muebles;
V. Baja, enajenacién y destino final de bienes muebles)
V. Arrendamientos de bienes muebles e inmuebles.

adquisicién de bienes y contratacién de servicios, sujetdndose en todo
siguientes criterios:
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) Reduciry dar transparencia a los tramites Y procedimientos;
b) Distribuir racionalmente los recursos publicos;
c) Optimizar el aprovechamiento de los recursos disponibles; y

) Promover la legalidad, la modernizacion, la eficiencia y eficacia de los actos
Materia del presente ordenamiento.

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

ARTICULO 9.- El Subcomité tiene su domicilio dentro del Instituto, su

funcionamiento es de caracter permanente y sus determinaciones son d \

observancia obligatoria para el Instituto. Estas se clasifican en: \
| Resoluciones: Las tomadas en razén de su importancia, trascendencia y

contenido; y
Il.  Acuerdos: Los de tréamite o naturaleza administrativa.

TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
INTEGRACION DEL SUBCOMITE

ARTICULO 10.- El Subcomité estara integrado por: /

I.  Un Presidente; /;]
I. Un Secretario Ejecutivo: |
Il Vocales representantes del Sector Publico:

V. Vocales representantes del Sector Privado;

V.  Titular del Organo Interno de Control (Asesor); y
VI. Asesores en su caso.

ARTICULO 11.- El cargo de Presidente recaers en el Subdirg
Instituto. Por ausencia justificada y de fuerza mayor podra des
presidir la sesion del Subcomité al Secretario Ejecutivo.

ARTICULO 12.- EI cargo de Secretario Ejecutivo corresponde Al Jefe del %
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales del Instituto, quien
podra ser sustituido por el Analista Administrativo de Adquisiciones, solo en los casos =

en que tenga designacion del Presidente para suplir en la sesién.
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ARTICULO 13.- Los Vocales representantes del Sector Publico, quienes tendran
derecho a voz y voto, seran los titulares de las siguientes subdirecciones y
departamentos.

e Subdireccion de Planeacién, Programacién y Presupuestacion:;
e Subdireccién de Concertacién y Alianzas Estratégicas;

e Subdireccién de Servicios Educativos:

e Subdireccion de Acreditacion y Sistemas de Control Educativo;
e Subdireccién de Atencién Territorial:

e Departamento de Recursos Financieros; y

e Departamento Juridico.

El Vocal gue no pueda asistir a las sesiones nombrara un suplente, quien tendra los
mismos derechos y obligaciones que el propietario. Esta suplencia deberd hacerse del
conocimiento del Presidente y Secretario en forma escrita o via correo electrénico,
cuando menos con un dia de anticipacién de la fecha para la sesion y sdélo sera vigente
para la sesion indicada.

ARTICULO 14.- Los Vocales del Sector Privado, quienes tendran derecho a voz vV voto,
seran convocados por el Presidente del Subcomité para desempefar el cargo por el
periodo de un afio, la convocatoria para la integracion de los vocales representantes
del Sector Privado se hard por escrito o via correo electrénico, y deberd exhibirse ante
los miembros del Subcomité en la primera sesién ordinaria de cada ano; lo anterior
para gue se haga constar en las actas este hecho.

Los vocales representantes del Sector Privado podran nombrar un suplente, siempre
que lo designen mediante escrito o via correo electrénico dirigido al Presidente del
Subcomité.

7
decisiones relativas a la formalizacién o ejecucion de operaciones, odas las

£
sesiones del Subcomité deberan participar como miembros del r AN VOZ, |

El Titular del Organo Interno de Control podra delegar la responsakNjdagsde asistir a (%
todas y cada una de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias. \

ARTICULO 15.- Los Asesores se abstendran de firmar documentos que impliquen W
yd

pero no voto; podran opinar sobre los asuntos que se prese ité |
coadyuvando a dar una mejor interpretacion de las nd ;
correspondientes, asi como recomendar los mecanismbs

aprovechamiento éptimo de los recursos publicos.

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

TITULO TERCERO
CAPITULO UNICO

DE LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y ENAJENACIONES DE BIENES MUEBLES

ARTICULO 17.- Para el cumplimiento de sus responsabilidades, el Subcomité del
Instituto tendrd los siguientes objetivos y atribuciones:

l.

I11.

V1.

VII.

Intervenir en la definicion de acciones que permitan optimizar los recursos
financieros que se asignen a las adquisiciones, arrendamientos, servicios vy
almacenes relacionados con los bienes muebles e inmuebles del Instituto;
Establecer los lineamientos y normas generales, haciéndolos del conocimiento
de las diferentes areas administrativas del Instituto, para la debida observancia
Yy cumplimiento de las leyes;

Elaborar y fortalecer diversos mecanismos de comunicacién institucional con
los proveedores del Estado de Veracruz y del ambito nacional, con el propdsito
de promover una interrelacién transparente y sana:

Elaborar procedimientos adecuados para la recepcién y entrega de bienes y
servicios tendientes a evitar en todo lo posibles atrasos en las acciones
operativas;

Revisar los planes y programas de contratacién, formular las observaciones y
recomendaciones que estimen pertinentes, con la finalidad detener dértro del
Instituto, la transparencia en el ejercicio del gasto;
Disefar procedimientos complementarios y agiles dghde ¢’ contemple un
minimo de requisitos para la adjudicacién directa de agquisigiones;
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IX. 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;

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

XI.  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;

XIl. Previo analisis de las solicitudes y documentos, autorizar la realizacién 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:

XIll. Prever todas las medidas necesarias para due los bienes muebles que seQ\g‘\
adjudiquen o se contraten, tengan las normas de calidad vigentes;

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

XV. Revisar en su primera sesién ordinaria, el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, que deberdn incluir en sus respectivos |
presupuestos; ||

XVI. En la primera sesion ordinaria del Subcomité, presentar el Calendario Anual de /\
Sesiones Ordinarias del afo;

XVII. Analizar en el marco de las leyes los casos relativos a la baja, enajenacion y
destino final de los bienes muebles e inmuebles;

XVl Verificar que todos los contratos que se adjudiquen sean sancionados por el
titular de la Unidad Juridica del Instituto: ﬂ

XIX. Definir los lineamientos internos, en cuanto a la consolida |
bienes en las adquisiciones, arrendamientos o servicios;

XX. Revisar los programas y presupuestos relaf]
arrendamientos y servicios. En su caso, for

recomendaciones convenientes;

/ j
isiciones, L/
|

)ciones| //
&y_/‘/ /./

W
/
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XXII. Tendrd la facultad con fundamento en el Cdédigo de Procedimientos
Administrativos para el estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 33 de
habilitar los dias y horas inhabiles, cuando hubiere causa urgente que lo exija,
sefalando las causas de habilitacién y los trabajos a realizar;

XXIV. Elaborary Aprobar su Manual de Funcionamiento;

XXV. Asistir mediante representante, cuando asi lo considere necesario, a las juntas
de aclaraciones y de presentacién y apertura de proposiciones:

XXVI. Autorizar la reduccién de plazos contemplados en el articulo 35 de la Ley, sin
que ello implique limitar la participacion de los proveedores en el
procedimiento de contratacion;

XXVII.Autorizar la reduccion del grado de contenido nacional de los bienes; y

XXVlll.Las demas que le confiere esta y otras disposiciones legales.

ARTICULO 18.- En firmas autorizadas para suscribir documentacion relativa a las~,
contrataciones gubernamentales, se observara lo siguiente: \\

a) Convocatorias y Bases de Licitacién Publica: Subdirector Administrativo o
Presidente del Subcomité,

b) Los oficios de invitacién y bases para licitaciones Simplificadas o Restringidas:
Subdirector Administrativo o Presidente del Subcomité,

c) Dictamenes Técnicos Econémicos Excepciones de Ley: Subdirector
Administrativo, el Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales y el Responsable de la Unidad Solicitante,

d) Fallos de Licitacién: Subdirector Administrativo o Presidente del Subcomité,

e) Requisiciones: E| responsable del &rea solicitante, la autorizacién de la @
Subdireccién que corresponda,

f) Pedidos o modificaciones a los mismos: Podran suscribirse por el Presidente y
el Secretario Ejecutivo del Subcomité: \%

g) Contratos y modificaciones a los mismos: Subdirector

crear grupos de trabajo, deberd sefalarse expresamente ¢
cuyo estudio o solucién deberan ocuparse, asi como los
y el responsable de su coordinacién.
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careceran del derecho de voto. A este grupo se le denominara “Comisién Evaluadora”.
El dictamen sefialado seréd 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 20.- E| Presidente tendré las siguientes atribuciones:

l.
[.
1.
V.

V1.

VII.

VIII.

Xl.

Representar al Subcomité y presidir las sesiones; N\

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias;
Coordinar el programa de trabajo del Subcomité;
Dirigir las reuniones del Subcomité, someter a votacion los asuntos ventilados en
las sesiones y autorizar las actas correspondientes; ademas de someter a votacién
las autorizaciones, modificacion y en su caso cancelaciones de acuerdos.

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

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

Remitir al Secretario los asuntos que deberan tratarse en las sesiones ordinarias
con dos dias 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;

Dentro del ambito de sus funciones y conocimientos, apoyar solidariamente al
Secretario y los Vocales para la éptima ejecucién de la resolucién o acuerdo Py
emitido en las sesiones; ral
Informar a la Direccion General, lo referente al desarrolle~de las sesiones y de '
acuerdos tomados en cada una de ellas;

Coordinar los programas de trabajo del Subcomité ¢n la co de EMQ/

fines; =3
Publicar, a través del Secretario Ejecutivo, en la pagina Astituto, lo

referente a las contrataciones en las diferentes modalidades dlie sefiafa |a Ley, una

vez que éstas se lleven a cabo. El Organo Interno de ates] verificard su (\}
cumplimiento;

\“:—‘—?b
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XIl.  Elaborar en coordinacién con las dreas usuarias los Dictamenes de procedencia
para la adjudicacion directa por excepcién de Ley, con fundamento en el articulo
55, siempre y cuando exista una razén fundamentada y para no detener la
operatividad del Instituto en el cumplimiento de sus metas y objetivos, aun
cuando se tenga que apoyar en el articulo 17, fraccién XXV de este Manual; y

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

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIO EJECUTIVO

ARTICULO 21.- El Secretario Ejecutivo tendrd las siguientes atribuciones:

| Asistir a las sesiones con derecho de voz Yy voto; \\
. a\

Preparar los proyectos de resolucién de las consultas que se formulen, par
someterlos a la aprobacion del Subcomité:

lll. - Elaborar el orden del dia para cada sesién convocando a los integrantes del
Subcomité y a peticidn del Presidente, a los invitados de apoyo, a las sesiones
ordinarias y extraordinarias;

V. Turnar por escrito y via correo electrénico a los integrantes del Subcomité, el
orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesiéon, cuando
menos con cinco dias habiles de anticipacion para las sesiones ordinarias y de tres \—1
dias habiles para las sesiones extraordinarias; en el sentido que el documento
enviado de manera electrénica es oficial.

V. Someter al acuerdo del Presidente el despacho de los asuntos de su competencia
y desempefiar las funciones que le asignen. Apoyando a éste en su gestién y
coadyuvando en el correcto desarrollo de las sesiones del Subcomité;

VI, Informar al Subcomité sobre el avance y cumplimiento de las resoluciones y
acuerdos tomados en las sesiones: d

VIl 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;

VIIl.  Dar cuenta al Presidente y al Subcomité, de |a correspopdencia regi
asuntos a tratarse en las sesiones; . _

IX.  Elaborar el Acta que se levanta a final de cada sesion, (en de se aseff taran IasL\//

resoluciones o acuerdos a que se hubieran llegado;
X. Intervenir en los debates de las sesiones del Subcomité:
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Xl. Levantar 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; y

XIl. Lasdemas que le asigne el presente Manual, el Comité, el Subcomité v las demas
disposiciones aplicables.

CAPITULO TERCERO
DE LAS FACULTADES DE LOS VOCALES

ARTICULO 22.- El Vocal tendra las siguientes atribuciones:

. Asistir a las sesiones con derecho a voz y voto;

Il Remitir al Secretario Ejecutivo los asuntos que deban tratarse en las sesiones
ordinarias con cinco dias minimo de anticipacion a la fecha programada, asi como
los que correspondan a las sesiones extraordinarias del Subcomité, con tres dias
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 r
Presidente y al Secretario para la 6ptima ejecucién de la resolucién o acuerdo {%(
emitido en las sesiones; y

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

CAPITULO CUARTO
DE LAS FACULTADES DE LOS ASESORES l
/\

ARTICULO 23.- El Asesor tendra las siguientes atribuciones:

I Opinar sobre los asuntos tratados, coadyuvando a la correcta interpretacion de las
normas y lineamientos correspondientes y recomendando los mecanismos que
procuren el aprovechamiento de los recursos publicos;

lIl. Asistir a las sesiones con derecho a voz, pero sin voto; y J/

lll. - Dentro del ambito de sus conocimientos, apoyar solidariamente al Presidente, /
Secretario, Vocales y Peritos, para la éptima ejecucion de la resolucién o acuerdo /

emitido en las sesiones.
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TITULO QUINTO
DE LAS SESIONES DEL SUBCOMITE

CAPITULO PRIMERO
DE LAS SESIONES

ARTICULO 24.- E| Subcomité puede celebrar sesiones ordinarias y extraordinarias,
dependiendo de las necesidades del Instituto.

ARTICULO 25.- Las sesiones ordinarias se efectuaran cuando menos una vez al mes,
para tratar asuntos sobre la planeacion, programacion, ejecucién y evaluacién 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, enterando a los
integrantes de éste Subcomité, con la orden del dia y la informacién o documentacién
correspondiente de los asuntos a tratar.

Las sesiones extraordinarias se celebrardn cuando resulten necesarias, previa
convocatoria del Presidente con una anticipacién de, por lo menos, tres dias habiles

a la sesion, enterando a los integrantes de éste Subcomité, con la orden del dia y la
informacién o documentacion correspondiente de los asuntos a tratar.

Las sesiones ordinarias y extraordinarias del Subcomité podran llevarse a cabo adn
cuando no se encuentren presentes algln integrante del Sector Privado. Para lo
anterior, debera mostrarse a los miembros del Subcomité que se les invité en tiempo
y forma.

Cuando por causas de fuerza mayor o fortuita, donde peligre o se vulnere la salud e
integridad fisica de los asistentes al Subcomité, se podran realizar las sesiones a
distanciay a través de medios remotos o tecnoldgicos, debiéndose difundir en tiempo
real y en plataformas electrénicas accesibles para las partes, en donde se debers
contar con camara y micréfono abierto durante la sesién, con la finalidad de no limitar
la participacion de los integrantes y otorgar su derecho a voz Y voto segun
corresponda a todos los integrantes; asimismo, deberd adjuntarse al acta la impresién
de pantalla, donde se visualice a los integrantes que conformaron el guorum de dicha
sesion. Con ello se respetan las medidas preventivas que deberan implementarse
para la mitigacion y control de los riesgos para alud de los asistentes a las sesiones
del Subcomité.

POR AMOR A
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En caso de ser necesario, el Subcomité a través del Secretario, informara por escrito
sobre la modificacion de la fecha y/o hora programada en las sesiones.

ARTICULO 26.- En las sesiones ordinarias se trataran los asuntos incluidos en el Orden
del dia. Cuando no existan asuntos que tratar, el Secretario levantard un acta
circunstanciada e informara de este hecho a los integrantes del Subcomité.

ARTICULO 27.- En las sesiones extraordinarias se trataran los asuntos incluidos en el
orden del dia, y se efectuaran cuando resulten necesarias, previa convocatoria del
Presidente.

ARTICULO 28.- Se considerar3 gue habra Qudrum en las sesiones presenciales,
virtuales o mixtas cuando concurran el 50% méas uno de los integrantes del
Subcomité. En caso de que no pudiera llevarse a cabo la sesién por falta de Quoérum,

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 29.- Las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias se podran llevar a cabo de la
siguiente manera:

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 25 del presente Manual, por ser estos de
exclusiva competencia de la Dependencia. El Quérum legal para su celebracién
requiere de la asistencia de la mitad mas uno de los Representantes del Sector
Publico.

En Sesiones Extraordinarias, se sometera a consideraciéon de los integrantes del
Subcomité, incluyendo a los Representantes del Sector Privado, los asuntos que por 7~
su naturaleza sean urgentes y prioritarios para la operatividad del Instituto. No se / |
requiere contar con Quérum legal para su celebracion, (Art. 24 Fraccion |l de_l"'
Reglamento). '

ARTICULO 30.- Por cada una de las sesiones celg antara acta

circunstanciada que contendra por lo menos lo siguientg

I.La mencidn del tipo de sesidén;
ll.Lugar, fecha y hora de inicio y cierre;
l1l.El orden del dig;

taria B

stiver,
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IV.Lista de asistencia con su nombre y cargo;
V.Sintesis de la opinién que emitan los asistentes:
VI.Resoluciones y acuerdos tomados debidamente fundados Yy motivados; y
Vil.Hacer referencia a la fecha y nimero de oficio con los gue fueron convocados los
miembros que no asistieron.

Las actas se firmaran al calce y rubricaran al margen por los asistentes a la sesién en
cada una de sus hojas, sin que la omisién de la firma o rdbrica invalide las resoluciones
y los acuerdos tomados. Cuando las sesiones del Subcomité se realicen en forma
virtual, se programara con cada uno de los concurrentes la hora y el dia para la firma
del acta.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS ACUERDOS

ARTICULO 31.- Los asuntos expuestos en el pleno se someteran a la consideracién
para acuerdo del Subcomité, estos seran aprobados o en su caso cancelados por la
mayoria de los miembros presentes con derecho a voto. En caso de empate el
Presidente tendra voto de calidad, de conformidad con |a fraccion V, del articulo 20
del presente Manual; ademas de someter a votacién las autorizaciones, modificacién
Y €N su caso cancelaciones de acuerdos.

ARTICULO 32.- E| 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 caracter
informativo para el Subcomité, no tendra ningun efecto juridico.

ARTICULO 33.- Los acuerdos del Subcomité se registraran con una clave constituida
por el tipo de sesién, el nimero de la misma, afio de sesidn y el nimero progresivo
que le corresponda, iniciandose a partir del inicio de cada ejercicio fiscal.

TiTULO SEXTO
CAPITULO UNICO
DE LOS IMPEDIMENTOS
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Y, en general, cuando se ventile cualquier asunto del cual pudieran beneficiarse
directa o indirectamente; obligandose asimismo a guardar la debida discrecién y
diligencia profesional sobre |a informacion, asi como de las actuaciones realizadas en
el Subcomité. Tampoco podran utilizarla en beneficio propio o de interés ajeno, alin
después de que concluya su intervencién en el Organo Colegiado, en cumplimiento
a la fraccion Xill, del articulo 46, de la Ley de Responsabilidades Administrativas para

el Estado de Veracruz. \\

ARTICULO 35.- 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 intervencion en el Organo Colegiado.
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PRIMERO.- Las reformas y modificaciones al presente Manual se haran con la
aprobacion de la mitad més uno de los miembros con derecho a voto del Subcomité,
y surtiran efectos una vez que se encuentren publicadas en la pagina oficial del
Instituto Veracruzano de Educacién para los Adultos (Wwww.ivea.gob.mx); de acuerdo
al articulo 2 del Cédigo de Procedimientos Administrativos.

Dado en el salén de sesiones del Instituto Veracruzano de Educacion para los Adultos, /
en la ciudad de Xalapa de Enriquez, Veracruz, a los 14 dias del mes de enero de dos
mil veinticinco, firman todos y cada uno de los involucrados para su validacié
correspondiente.

70, Col. Maria Esther,
®racruz
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