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SECRETARIA DE CULTURA

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de la Secretaria de Cultura

OBIJETIVO:

El presente Manual determina la integracion y el funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria de Cultura, procurando,
que en todo proceso administrativo las actividades y operaciones en materia de contrataciones se
realicen en condiciones de legalidad, transparencia, imparcialidad y eficiencia, prevaleciendo los criterios
de economia, calidad y oportunidad.

INTRODUCCION:

La Secretaria de Cultura, de conformidad con el articulo 6 fracciéon V de la Ley Nimero 539 de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administraciéon y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave y en concordancia con los objetivos en el Plan Veracruzano de los 100
dias, “PV-100" establece las siguientes acciones en Turismo y Cultura:

* Capacitar al personal turistico para mejorar la calidad en atencidn y servicio.
e Poner a Veracruz de Moda colocando al Estado como primer destino turistico a nivel global.

e Poner en marcha el programa La hora Veracruzana de Cultura, para divulgaciéon en radio,
television y plataformas digitales.

e Promover festivales, exposiciones y encuentros culturales, principalmente en pueblos
originarios.

e Impulsar la declaratoria del Dia del Patrimonio Cultural Veracruzano.

e Organizar jornadas de atencion laboral en lenguas originarias dirigidas a las comunidades

indigenas.

MARCO JURIDICO:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; d,a
e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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LEYES

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

e Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacion;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

e Leyde Instituciones de Seguros y de Fianzas;

e Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Leyde Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Leyde Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Leyde Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Leyde Coordinacion Fiscal para el Estado y los Municipios de Veracruz de Ignacio de la Llave.

cODIGOS

e (Codigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;
e (Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;
e (Codigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

REGLAMENTOS

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

e Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién;

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura;

e Reglamento Interior del Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del Estado
de Veracruz-Llave.

DECRETOS Y ACUERDOS

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal correspondiente;
e Decreto de Presupuesto de Egresos Del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
para el Ejercicio Fiscal correspondiente;
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e Decreto que establece el Programa Integral de Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente
Administracion de los Recursos Publicos por parte de las Dependencias y Entidades del Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave;

e Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico;

e Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacion del
Sistema Electronico de Informacidn Publica Gubernamental denominado CompraNet;

e Acuerdo que establece el Sistema Electrénico de Contrataciones Gubernamentales, denominado
Compra Net-Ver.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos Generales de Austeridad y Contencién del Gasto para el Poder Ejecutivo del Estado
Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave; Lineamientos Generales y Especificos para el
Ejercicio de los Recursos Publicos Bajo Criterios de Disciplina, Racionalidad Y Austeridad
Presupuestal y el Manual de Politicas para su aplicacion;

e Lineamientos Generales para la Adquisicién de Equipos, Programas y Sistemas Informaticos y de
Comunicaciones, asi como de la contratacion de servicios de telefonia e Internet en la
Administracion Publica Estatal.

MANUALES

e Manualde Integraciony Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios
y Enajenacion de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz;

e Manual paralalntegracion y Funcionamiento de los subcomités de Adquisiciones y Obras Publicas
de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de Llave.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente manual es de orden publico e interés social y tiene por objeto determinar la
integracion y funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion
de Bienes Muebles de la Secretaria de Cultura. En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 6 fraccidn
V de la Ley 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

a
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Articulo 2. Las disposiciones de este Manual son de observancia obligatoria y se deberan sujetar a éstas
los servidores publicos de la Secretaria, los miembros del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles de la propia Secretaria y demas personas fisicas o
morales que por cualquier motivo le resulte aplicable.

Articulo 3. El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles
de la Secretaria, tiene como propésito fundamental promover que las actividades y operaciones en
materia de adquisicion de bienes y contratacion de servicios, para que se realicen de acuerdo con los
principios de legalidad, transparencia, imparcialidad y eficiencia, prevaleciendo los criterios de
economia, calidad y oportunidad. '

Articulo 4. Para los efectos de este manual se entendera por:

I. Area usuaria/requirente: El drea administrativa que de acuerdo necesidades solicite o requiera
formalmente la adquisicidn, arrendamiento, servicios y enajenacion de bienes muebles o aquella que los
utilizara.

Il. Contraloria: La Contraloria General del Estado de Veracruz.

I1l. Comisidn de Licitacidn: La Comision encargada de ejecutar los procedimientos de licitacion que lleve
a cabo la Secretaria.

IV. Iniciativa Privada: Las representaciones oficiales de los sectores del comercio, industria y
organizaciones de profesionales.

V. Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

VI. Manual: El Manual para la Integracién y Funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones y Obras
Publicas de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

VII. OIC: El Organo Interno de Control en la Secretaria de Cultura.
/)
VIII. Reglamento: El Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura. {?Q

IX. Secretaria: La Secretaria de Cultura.

X. SEFIPLAN: La Secretaria de Finanzas y Planeacién.
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XI. Subcomité: El Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes
Muebles de la Secretaria de Cultura.

Articulo 5. El Subcomité es un drgano colegiado de la Secretaria, integrado por representantes de la
iniciativa privada y por los servidores publicos de la Secretaria de las dreas que inciden directamente en
los procesos siguientes:

I.  Adquisicién de bienes muebles;

II.  Arrendamiento de bienes muebles;
1. Contratacidn de servicios relacionados con bienes muebles;
IV.  Almacenesy Control de Inventarios de bienes muebles; y
V.  Baja, enajenacion y destino final de bienes muebles.

DEL OBJETIVO DEL SUBCOMITE

Articulo 6. El Subcomité tiene como objetivo fundamental el asesorar, coordinar, autorizar, dar
seguimiento a los procedimientos y actividades relacionados con las operaciones enunciadas en el
articulo anterior, a efecto de que se ejecuten y desarrollen bajo los principios de legalidad, publicidad,
igualdad, concurrencia y transparencia.

Articulo 7. En el analisis y seguimiento a los procedimientos, actividades y operaciones sefialados en el
presente manual, el Subcomité se normara bajo los criterios de imparcialidad, transparencia, honradez,
eficiencia y eficacia.

DE LA INTEGRACION DEL SUBCOMITE

Articulo 8. El Subcomité, estara integrado en nimero impar segun lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley
y quedara integrado de la siguiente forma:

I.  Presidente: Titular de la Unidad Administrativa.
Il.  Secretario Ejecutivo: Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Ill.  Vocales del Sector Publico:

a) Titular de la Direccién Juridica.

b) Titular de la Direccion de Artes y Patrimonio.

c) Titular de la Direccidn de Formacidn y Desarrollo Artistico.
d) Titular de la Direccién de Desarrollo Cultural Regional.

=)
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e) Titular de la Direccidn de Planeacién y Vinculacion.
f) Titular de la Unidad de Transparencia.

g) Titular del Departamento de Recursos Financieros.
h) Titular de la Oficina de Adquisiciones

i) Titular de la Oficina de Control Presupuestal.

IV. Vocales representantes de la Iniciativa Privada, que seran convocados por el presidente del Subcomité
como maximo cuatro ciudadanos, que desempefiaran cargos por un afio, la invitacion para la integracion
se hara por escrito y deberd exhibirse ante los miembros del Subcomité en la primera sesidn ordinaria
de cada aflo y constara en el acta respectiva.

V. Asesores.
a) Titular del OIC

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

VI. Invitados: Cuando por la naturaleza de las operaciones o procedimientos a analizarse en el Subcomité
se haga necesario, podran participar invitados con conocimiento en la materia objeto de revision, a
efecto de coadyuvar con su opinidn en los aspectos técnicos de los cuales sean especialistas; asi como
para aclarar cualquiera de los puntos a tratar en la sesién del Subcomité por lo que fueron invitados; solo
tendrdn derecho a voz y en ningun caso se capturaran sus votos.

Los invitados se abstendran de firmar documentos que impliquen decisiones relativas a la formalizacién
o ejecucion de operaciones.

Articulo 9. El Presidente, el Secretario Ejecutivo y los Vocales tendran derecho a voz y voto.

Articulo 10. Los cargos de miembros del Subcomité seran de caracter honorifico. Los recursos financieros
y econdmicos que se requieran para el desempefio de las tareas encomendadas, seran con cargo al
presupuesto de la Secretaria.

Articulo 11. El Subcomité estara presidido por el Titular de la Unidad Administrativa. El Presidente y los
vocales podran nombrar suplentes para las sesiones sélo en los siguientes casos:

-entro Histdrico Xalap POR AMOR A
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Por ausencia justificada de fuerza mayor, el Presidente podra designar como suplente para asistir a la
Sesion del Subcomité al Secretario Ejecutivo, quien a su vez designara a un suplente para que asuma sus
funciones el cual debera tener por lo menos el nivel de Jefe de Oficina o equivalente, teniendo los mismos
derechos y obligaciones.

Para el caso de que cualquiera de los Vocales del Sector Publico no pueda asistir, la asignacién de su
representante deberd ser de su area de adscripcidn, teniendo los mismos derechos y obligaciones que el
integrante propietario, siempre que se haga del conocimiento por escrito, por lo menos con un dia habil
anterior a que se lleve a cabo la sesion que corresponda, dirigido al Presidente del Subcomité, y cuyas
atribuciones o competencia se encuentren reguladas en la Ley, Reglamento y/o estatutos respectivos.

Los Vocales del Sector Privado podran designar suplentes, siempre cuando cuenten con los
conocimientos necesarios para tratar los temas, relacionados al Subcomité. Debera ser con un dia previo
a la sesion, mediante escrito dirigido al Presidente del Subcomité.

En ningun caso el Titular del Organo Interno de Control podra delegar la responsabilidad de asistir a las
Sesiones Ordinarias y Extraordinarias. Dando cumplimiento asi, a lo dispuesto en el numeral 4 Inciso e)
del apartado de la Integracidon de los Subcomités del Manual, expedido por la Contraloria General del
Estado de Veracruz.

DE LAS ATRIBUCIONES DEL SUBCOMITE

Articulo 12. Atendiendo los requerimientos institucionales programados, asi como a las instrucciones del
Subcomité, y sin perjuicio de las atribuciones y responsabilidades que correspondan a las diversas areas
de la Secretaria, el Subcomité tendra las funciones siguientes:

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

Il. Revisar el Programa Anual de Adquisiciones de la Secretaria, antes de su publicacion en la pagina oficial
de la Secretaria, asi como sus modificaciones, de acuerdo al presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal
correspondiente;

I1l. Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la Ley Federal en la materia, cuando los
recursos sean de esa naturaleza;

IV. Establecer el calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior, que seran
mensuales;

= 135 Centro Histdrico Xa , POR AMOR A
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V. Verificar que las contrataciones que celebre la Secretaria retinan los requisitos de ley;

VI. Aprobar 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;

VII. Elaborar y aprobar su Manual de Organizacién y Funcionamiento;

VIII. Asistir, cuando asi se considere necesario, a las juntas de aclaraciones y de presentacion y apertura
de proposiciones, mediante representante debidamente designado en sesidon correspondiente, por la
mayoria de los integrantes del Subcomité;

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

X. Autorizar previamente a su contratacion, las Adjudicaciones Directas por Excepcion de Ley con base
en el dictamen de procedencia que funde y motive el requerimiento, cuando se actualice alguno de los
supuestos de excepcion previstos en los articulos 54 y 55 de la Ley;

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

- XII. Autorizar la ejecucidn de subastas restringidas, por encontrarse en alguno de los supuestos a que se
refiere el articulo 100 de la Ley;

Xlll. Coadyuvar al cumplimiento de la Ley;

XIV. Supervisar que no se adjudique pedidos o contratos cuando no se cuente con disponibilidad
presupuestal;

XV. Supervisar que los bienes muebles que se adquieran o arrenden, tengan las normas minimas de
calidad;

XVI. Informar cuatrimestralmente al Subcomité el estado de los asuntos de su conocimiento;

XVII. El Secretario Ejecutivo informard al Subcomité sobre los procedimientos de contratacion
adjudicados por Licitacion Publica, Licitacion Simplificada y Adjudicacion Directa; con la correspondiente
motivacion y justificacidn; los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso y los supuestos
en los que se haya autorizado diferimiento de los plazos de entrega de los bienes o prestacion de
servicios, precisando a los que se haya aplicado la penalizacién respectiva, asi como los casos en que se

.
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haya agotado los montos maximos de penalizacidn, las inconformidades recibidas, el estado que guarden
los procedimientos de aplicacidn de las garantias por la rescision de los contratos o por el no reintegro
de anticipos;

XVIII. Analizar trimestralmente el informe de la conclusién y resultados generales de las contrataciones
que se realicen y, en su caso, recomendar las medidas necesarias para verificar que el programa y
presupuesto de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, se ejecuten en tiempo y forma, asi como
proponer medidas tendientes a mejorar o corregir sus procesos de contratacion y ejecucion;

XIX. Opinar sobre la procedencia, improcedencia y casos de excepcion en materia de Adquisiciones;

XX. Supervisar que todos los asuntos sometidos a su consideracion se ajusten a la normatividad aplicable,
asi como formular las observaciones y recomendaciones que estime convenientes; también dard
seguimiento de los acuerdos tomados en las sesiones;

XXI. Reducir los plazos contemplados en el articulo 35 de la Ley, sin que ello implique limitar la
participacion de los proveedores en el procedimiento de contratacion.

XXII. Vigilar que todos los contratos que se realicen para formalizar los procedimientos, estén
debidamente validados por la Direccidn Juridica y la Unidad Administrativa;

XXIII. El Subcomité no autorizara operaciones que se encuentren fuera del marco de la Ley, que impliquen
condiciones desfavorables para el patrimonio del Gobierno del Estado.

XXIV. Las demads que les confiera otras disposiciones legales.

DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE
Articulo 13. Los integrantes del Subcomité tendrdn las funciones y responsabilidades siguientes:
I. 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, con tres dias habiles de
anticipacion y extraordinarias con un dia habil de anticipacion;

d) Dirigir los debates en las sesiones del Subcomité, someter a votacion los asuntos de las sesiones;
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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) Emitir voto de calidad para el caso de empate en las votaciones;
h) Las demas que expresamente le asigne el presente manual tras disposiciones aplicables.

Il. Secretario Ejecutivo:
a) Convocar previo acuerdo con el Presidente a las sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

b) 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;

c) Remitir a cada integrante del Subcomité el orden del dia y el expediente que contiene los documentos
e informes correspondientes a los asuntos a tratar, dentro de un plazo previo de cinco dias habiles a la
celebracion de cada sesion;

d) Apoyar la gestidn del Presidente y coadyuvar en el correcto desarrollo de las sesiones del Subcomité;
e) Registrar y dar seguimiento a los acuerdos del Subcomité, constatando su cumplimiento;

f) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga su conservacién por el tiempo
minimo que marca la ley;

g) Remitir a los integrantes del Subcomité que hayan asistido a la sesidn correspondiente, dentro de los
cinco dias habiles siguientes a su celebracion, el proyecto de acta para los comentarios que en su caso
correspondan, de lo contrario se tomara como aceptado el proyecto de acta.

h) Incorporar al proyecto de acta los comentarios o consideraciones que se encuentren dentro del
contexto de los asuntos tratados en la sesién que corresponda y que normativamente resulten
procedentes y conducentes; '

i) Remitir para firma de los integrantes del Subcomité, el acta de cada sesion una vez que se hayan
formulado los comentarios procedentes o haya prescrito el plazo para hacerlos;

j) Efectuar las funciones que le corresponden de acuerdo normatividad aplicable o aquellas que le
encomiende el Presidente del Subcomité.

I1l. Vocales
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VERACRUZ

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Serviciosy [ Pagina 10 de 20
Enajenacién de Bienes Muebles de la SECVER



VERACRUZ SECVER

2024 - 2030

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

b) Opinar y votar sobre los asuntos a tratar y realizar las demas funciones que les encomiende el
Presidente o el Subcomité;

c) Realizar los comentarios que procedan al proyecto de Acta de Sesién del Subcomité, dentro de un
término de tres dias habiles a partir de que le sea remitido por el Secretario Ejecutivo;

d) Proceder a la firma del acta de sesién del Subcomité que le sea remitido por el Secretario Ejecutivo;

e) Nombrar a un suplente en caso de que el Titular no pueda asistir al Subcomité, mediante oficio previo
a las sesiones, con un dia anterior previo a las sesiones.

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 interpretacién
correcta de las normas y lineamientos correspondientes; y

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

V. Invitados

a) Aclarar o precisar los aspectos técnicos, administrativos o de cualquier otra naturaleza de su
competencia relacionados exclusivamente con los asuntos sometidos a la consideracién del Subcomité y
respecto de los cuales, fueron invitados;

b) Deberdn suscribir un documento en el que se obliguen a guardar la debida reserva y confidencialidad,
en caso de que durante su participacion tengan acceso a informacidn clasificada con tal caracter en
términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica;

DE LAS SESIONES DEL SUBCOMITE

Articulo 14. Los asuntos que el drea usuaria requirente someta a consideracion del Subcomité deberan
ser enviados a la Secretaria o Secretario Ejecutivo con siete dias habiles de anticipacién a la fecha en que
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sea celebrada la sesion del Subcomité, debiendo contener, como requisitos minimos indispensables, los
datos siguientes:

a) La justificaciéon y fundamentacion legal para llevar a cabo el procedimiento
de contratacion;

b) Adjuntar la documentacién soporte de cada asunto, dentro de la cual debera considerarse, entre otras,
la que acredite la existencia presupuestal.

Articulo 15. En la primera sesion ordinaria de cada afio, se deberan atender en su caso, los siguientes
asuntos:

a) Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, que se pondran a disposicién
de la SEFIPLAN junto con los presupuestos respectivos, considerando lo establecido en el articulo 15 de
la Ley.

b) El Calendario Anual de Sesiones.
c¢) Convocar a los Vocales del Sector Privado.
Articulo 16. Las Sesiones del Subcomité se realizaran conforme a lo siguiente:

a) Ordinarias: Se convocaran con tres dias habiles de anticipacidn, una vez al mes. Las sesiones
convocadas para tratar asuntos sobre la planeacién, programacion, presupuestacidn, ejecucidon y
evaluacién de los aspectos que marca la Ley y el Manual, asi como dar seguimiento a los acuerdos
tomados en las sesiones anteriores.

Seran ordinarias aquellas que estén programadas en el calendario de sesiones, las cuales se podran
cancelar cuando no existan asuntos a tratar, en cuyo caso debera darse aviso cuando menos con tres dias
habiles de anticipacion a los integrantes del Subcomité;

b) Extraordinarias: Cuando sea necesario, se podra convocar a reuniones extraordinarias procurando en
todo momento que la toma de decisiones sea oportuna y tendente a asegurar el cumplimiento de las
metas y programas de la Secretaria, con un dia habil de anticipacion. Las sesiones extraordinarias se
realizaran con los miembros que se encuentren presentes, a consideracién del Organo Colegiado; se
podrd llevar a cabo la Sesion Extraordinaria, aun sin la presencia de los Vocales del Sector Privado.
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c) Las Sesiones solo podran llevarse a cabo cuando esté presente la o el Presidente del Subcomité o la o
el Suplente;

d) La convocatoria de cada sesidn, junto con el orden del dia y los documentos correspondientes a cada
asunto, se entregara en forma impresa o por medios electrdnicos a las y los integrantes del Subcomité
cuando menos con cinco dias habiles de anticipacion a la celebracién de las sesiones ordinarias y con dia
habil de anticipacion para las extraordinarias. La sesidn sélo podra llevarse a cabo cuando se cumplan los
plazos indicados.

Tratandose de las solicitudes de excepcidn a la licitacion publica, conforme a lo dispuesto por los articulos
54 y 55 de la Ley, invariablemente deberd contener el dictamen de procedencia que funde y motive el
ejercicio de la opcion, asi como la documentacién soporte que se adjunte para cada caso.

e) El contenido de la informacion y documentacidn que se someta a la consideracion del Subcomité sera
de la exclusiva responsabilidad del area que las formule, misma que debera fundarse y motivarse, segun
las circunstancias que ocurran en cada caso, en criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
honradez y transparencia que resulten convenientes para obtener las mejores condiciones;

f) Cuando de la solicitud de excepcion a la licitacién publica o documentacion soporte presentada por el
Area usuaria requirente a través del Secretario, Ejecutivo, o Unidad Administrativa, seglin corresponda,
no se desprendan, a juicio del Subcomité, elementos suficientes para dictaminar el asunto de que se
trate, éste deberad ser rechazado, lo cual quedard asentado en acta respectiva, sin que ello impida que el
asunto pueda ser presentado en una subsecuente ocasion a consideracion del Subcomité, una vez que
se subsanen las deficiencias observadas o sefialadas por éste.

Los dictamenes de procedencia a las excepciones a la licitacion publica que acuerde o autorice el
Subcomité, no implican responsabilidad alguna para las y los integrantes del Subcomité respecto de las
acciones omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de los procedimientos de
contratacion o en el cumplimiento de los contratos.

g) El Area usuaria requirente o la Unidad Administrativa de la Secretaria, segin corresponda, son
directamente responsables de la informacidn, caracteristicas y argumentos técnicos proporcionados, asi
como de sus alcances, justificaciones de las razones en las que se sustente el ejercicio de la opcion,
mismas que deberan constar por escrito; las convocatorias y todo asunto que se presente ante el
Subcomité, deberan contemplar en todo momento lo previsto por la Ley, el presente Manual y los demas
ordenamientos juridicos aplicables vigentes;

»
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h) El orden del dia de las sesiones ordinarias tendra un apartado denominado "Asuntos generales", en
que se incluiran asuntos de caracter informativo;

i) La carpeta de cada Sesion, deberd enviarse a las y los integrantes del Subcomité, acompafiada del
oficio-invitacion respectivo, conteniendo la documentacion soporte a cada asunto a tratar, en los
términos establecidos en el presente Manual;

j) El Subcomité se abstendra de sesionar, temas presentados de manera incompleta hasta en tanto el o
las Areas usuarias requirentes o Unidad Administrativa, no concluyan la integracidon total de la
documentacion soporte correspondiente a cada asunto que se pretenda presentar a su consideracion.

k) Tratandose de la Sesidn de Instalacion del Subcomité, la convocatoria, el orden del dia y el listado de
los asuntos a tratar, seran expedidos por la o el Titular de la Unidad Administrativa de la Secretaria;

[) Las demds que se desprendan de la Ley y demds disposiciones normativas aplicables en la materia.

m) Las reuniones se podran llevar a cabo de manera presencial o virtual, a través de las herramientas
tecnoldgicas que para el caso se establezcan, a través de la plataforma digital que se autorice y se
encuentre justificada su aplicacidn sin que con ello se vean afectadas las atribuciones de los integrantes
del Subcomité legitimando la reunioén con la asistencia virtual de los mismos, debiendo constar por
escrito los acuerdos que se generen en las sesiones que al efecto se lleven a cabo, cumpliendo todos los
elementos de validez previstos en la normativa aplicable.

Articulo 17. 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.

Con la salvedad que las Sesiones Ordinarias se podran llevar a cabo unicamente con la participacion de
los representantes del sector publico, siempre y cuando se traten asuntos de caracter informativo y dé
exclusiva competencia de la Dependencia; el quérum para su celebracién requerira de la asistencia de la
mitad mas uno de los representantes del sector publico.

DE LOS ACUERDOS

Articulo 18. 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; en caso de empate el Presidente tendra voto de calidad.

POR AMOR A
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Articulo 19. El Subcomité no podra acordar asuntos que no sean materia de las funciones que le atribuye
la Ley. En su caso dichos asuntos tendrdn mero caracter informativo y el consentimiento del Subcomité
no tendrd ningun efecto juridico.

DESARROLLO DE LAS SESIONES

Articulo 20. En caso de que no pudiera llevarse a cabo la sesién ordinaria por falta de quérum, el
Presidente citara a una Sesidn Extraordinaria que se llevard a cabo con los miembros presentes, en los
siguientes 30 minutos de la hora marcada para la sesidn ordinaria, en cuyos casos se tomara como orden
del dia la remitida en el oficio de invitacion de la sesion ordinaria eliminando el punto de asuntos
generales.

Articulo 21. Las etapas que deberan realizarse en el desarrollo de las sesiones del Subcomité son:
1) Pase de lista y declaraciéon de quérum para sesionar.

2) En su caso, desahogo de los puntos pendientes y aprobacion del acta de la

sesion anterior.

3) Aprobacién del orden del dia.

4) Desahogo del orden del dia y aprobacién de acuerdos conforme a las reglas

siguientes:

a) El Presidente concedera el uso de la palabra a las y los integrantes del

Subcomité que deseen hacer una intervencion;

b) Concluidas las participaciones, quien presida la sesion preguntard a los integrantes si el punto ha sido
suficientemente discutido, de ser asi, se procedera a la votacion. En caso contrario, se abrird una segunda
ronda de intervenciones, una vez concluida quien presida la sesién declarard el asunto como
suficientemente discutido y procedera a la votacion;

La intervencidn que en su caso realicen en la segunda ronda las y los integrantes del Subcomité, se
limitara a discutir sobre los puntos en los que hubiera que aclararse o precisarse algin punto en
particular;
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c) Cuando a criterio de quien preside la sesion estime que la discusion no tiende a encontrar una solucién
o acuerdo del punto discutido, dara por concluido el debate y procederd a la votacion;

d) Realizada la votacion se declarard el asunto como aprobado o no aprobado;

e) Tomado el acuerdo de aprobacién o no aprobacion, se desahogara el siguiente asunto del orden del
dia, de la misma manera.

5) Las decisiones que se tomen por la mayoria de los miembros con derecho a voto, tendran el caracter
de acuerdo.

6) En el acuerdo se establecerd brevemente: el fundamento legal, la modalidad de contratacidn en su
caso y el concepto del asunto que se autorice, apruebe o informe.

Los Acuerdos del Subcomité se registraran con la siguiente nomenclatura seguin corresponda al tipo de
sesion como a continuacion se describe:

EJEMPLO

6.1 NOMENCLATURA DE SESIONES DEL SUBCOMITE

Para Sesiones Ordinarias: 0-1-001-28/01/2025, de
conformidad a lo siguiente:

Ordinaria: O

No. de Sesion: |

No. de Acuerdo: 001
Fecha: 28/01/2025 \

E-1-002-28/01/2025, de A
Para Sesiones Extraordinarias: conformidad a lo siguiente:
Extraordinaria: E

No. de Sesion: |

No. de Acuerdo: 002
Fecha: 28/01/2025
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El escribiente que auxilie en el desarrollo de las sesiones tomara nota de los aspectos mas relevantes que
manifiesten las y los integrantes del subcomité, los cuales quedaran asentados en el acta.

Articulo 22. Las sesiones y acuerdos del Subcomité se hardn constar en acta circunstanciada que
contendra como minimo:

a) Lugar, fecha y hora de inicio de la sesidn;
b) Tipo y numero de sesién;
c) Nombre de quien preside la sesidn;

d) Lista de asistencia y en su caso, el motivo por el que las o los miembros del Subcomité no asistieron o
por el que se hubiesen retirado de la sesién, haciendo constar el nombre de quien acude para suplirlos
y de quienes acuden como invitados y asesores;

e) Declaracion de quérum;

f) Lectura y en su caso aprobacion del orden del dia;

g) El resultado de la votacion;

h) Aquellas cuestiones que las y los integrantes del Subcomité hayan solicitado integrar;
i) Clausura de sesion;

j) Los documentos correspondientes integrados como anexos al acta, para que formen parte de la misma
y todos aquellos vinculados con los puntos tratados;

k) Las firmas de quienes intervinieron en la sesidn.

Las actas deberan firmarse al calce y rubricarse al margen de todas y cada una de sus hojas por quienes
intervinieron en la sesion; la omision de firma, no invalida los acuerdos tomados.

Articulo 23. En el acuerdo se establecera brevemente: El concepto de contratacion; el motivo de la
contratacion; el area que requiere; ya disponibilidad presupuestal, el origen del recurso, la del recurso,
la modalidad de contratacién y el fundamento legal.
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SECRETARIA DE CULTURA

Articulo 24. Dentro de los cinco dias habiles siguientes la celebracién de la sesidn, el Secretario Ejecutivo,
remitird a los integrantes del Subcomité, el acta circunstanciada que se levante de la sesidn, firmada y
rubricada por cada uno de los que en ella intervienen.

DE LA COMISION DE LICITACION

Articulo 25. Organo Colegiado no subordinado a Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios
y Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria de Cultura, encargado de realizar los procedimientos
de contratacion, integrado por los Titulares de la Unidad Administrativa, de la Direccién Juridica, del drea
usuaria o requirente y del area técnica cuando lo amerite el caso, del Departamento de Recursos
Financieros, del Departamento de Recursos Materiales y de la Oficina de Adquisiciones y Control de
Inventarios o los representantes que para tal efecto designen los Titulares, quienes convalidan las
diferentes etapas de los procesos licitatorios, rubricando las proposiciones y firmando las Actas
correspondientes.

DE LOS IMPEDIMENTOS

Articulo 26. Los integrantes del Subcomité que se ubiquen en alguno de los supuestos establecidos en
los articulos 25 ter y 45 de la Ley, se abstendran de intervenir en los procedimientos de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes de la Secretaria de Cultura, su contravencion sera
sancionado en términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave y a la Ley General de Responsabilidades Administrativas. Si recayera algun integrante
del Subcomité en cualquier supuesto anteriormente referido, deberad excusarse por escrito, teniendo
como plazo limite, hasta el desarrollo de la Sesion de que se trate.

Articulo 27. Los integrantes del Subcomité se obligan a guardar el debido secreto y diligencia profesional
sobre la informacion, asi como de las actuaciones realizadas por la Secretaria; tampoco podran
utilizarla/en beneficio propio o de intereses ajenos, aun después de que concluya su intervencién en el
Organo Colegiado.

DE LA MODIFICACION AL MANUAL

Articulo 28. Para llevar a cabo la modificacién de este manual es necesario contar con la aprobacién de
por lo menos la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto.

POR AMOR A
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Articulo 29. Los integrantes del Subcomité/podran realizar modificaciones al presente manual, cuya
propuesta sera dirigida por escrito al Presidente, quien la presentara al Subcomité para su votacién y
aprobacion.

Articulo 30. En lo no previsto en el presente Manual, se aplicara de manera supletoria el 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 de Ignacio de la Llave y el Reglamento Interior del
Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

Aprobado en la sala de juntas de la Unidad Administrativa de la Secretaria de Cultura en la Primera Sesion
Ordinaria del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes
Muebles, a los veintinueve dias del mes de enero del afio dos mil veinticinco. C. Rey David Manzanares
Valenzuela, Presidente del Subcomité. Rubrica. C. Marco Polo Barragan Orelldn, Secretario Ejecutivo del
Subcomité. Rubrica.
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TRANSITORIOS
Primero. - El presente manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién

Segundo. Se derogan todas las disposiciones normativas anteriores al presente Manual de Organizacidn
y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacidn de Bienes
Muebles de la Secretaria Cultura.

Tercero. Publiquese en la pagina de la SECVER previa aprobacién del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles de la Secretaria de Cultura, con fundamento
en lo dispuesto por el articulo 12 de Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Tomado de la Primera Sesion Ordinaria del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenacion de Bienes Muebles de |a Secretaria de Cultura de fecha 29 de enero del 2025, que tuvo lugar
en la Sala de Juntas de la Unidad Administrativa sito en Francisco Canal No. 508, Col. Centro Histdrico,
C.P. 91700, Veracruz, Ver.

™~

POR AMOR A

R e e S VERACRUZ

Manual de Organizacién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Pagina 20 de 20
Enajenacidn de Bienes Muebles de la SECVER



