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OBJETIVO:

El presente Manual determina la organizacion y el funcionamiento del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Veracruz, que tiene como objetivo, que
en todo proceso administrativo las actividades y operaciones en materia de adquisicion
de bienes y contratacion de servicios, se realicen en condiciones de legalidad,
transparencia, imparcialidad y eficiencia, prevaleciendo los criterios de economia, calidad

y oportunidad. N‘
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INTRODUCCION:

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolodgicos del Estado de Veracruz, de conformidad

con lo que establece el articulo 6 fraccién V de la Ley Namero 539 de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz

de Ignacio de la Llave, elabora el presente Manual con el fin de que la adquisicion de

bienes y contratacion de servicios que se realicen a través de los diversos procedimientos ;(_
administrativos, se lleven a cabo con eficiencia, calidad y transparencia, para la rendicion |
de cuentas y con el objeto de transparentar la asignacion de los diversos contratos que Q
se celebren en este Subsistema.

POR AMOR A
 VERACRUZ
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MARCO JURIDICO:

a) Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave;

b) Ley Org]énica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

c) Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion
de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

d) Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave;

e) Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave;

f) Cddigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio '

de la Llave; N\

g) Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico;

h) Reglamento de la Ley de Adgquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico;

i) Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025;
j) Ley de Coordinacion Fiscal;
k) Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion del Estado de Veracruz;

[) Decreto Numero 223 de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Veracruz para el Ejercicio Fiscal 2025.

m) Ley Nimero 11 de Austeridad para el Estado de Veracruz.

/ > /
Lo s ,/ i (N
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CAPITULO PRIMERO
GENERALIDADES

Articulo 1. El presente Manual es de orden publico e interés social y sus disposiciones
son de observancia obligatoria y se deberan sujetar a éstas los servidores publicos del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Veracruz asi como los
miembros del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de
Bienes Muebles de este Subsistema.

Articulo 2. El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de
Bienes Muebles del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Veracruz,
tiene como propésito fundamental promover que las actividades y operaciones en materia
de adquisicidén de bienes y contratacion de servicios se realicen de acuerdo con los
principios de legalidad, transparencia, imparcialidad y eficiencia, prevaleciendo los
criterios de economia, calidad y oportunidad.

Articulo 3. Para efectos del presente Manual, se entendera por:
a) CECyTEV: el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Veracruz;

b) Ley de Adquisiciones: La Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave;

c) Ley Federal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico;

d) Secretaria: La Secretaria de Educacion de Veracruz;

e) SEFIPLAN: La Secretaria de Finanzas y Planeacion;

f) La Contraloria General: Contraloria Generak

g) Subcomité: El Subcomité de Arfendamientos, Servicios y

digs Cientificos y Tecnoldgicos

Adquisicior

del Estado de Veracruz;
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profesionales, de la industria, comercio, construccion y prestadores de servicios;

i) Asesores: los Representantes de la Contraloria General y del Organo Interno de
Control en la Secretaria de Educacion de Veracruz; asi como aquellos expertos o
profesionales que sean invitados para contar con su opinidn respecto de algln
punto que sea materia de analisis del Subcomité.

i) Area Usuaria: Se entenderd como &rea usuaria del Colegio de Estudios Cientificos
y Tecnologicos del Estado de Veracruz a la que presente sus necesidades para las
adquisiciones, arrendamientos, contratacién de servicios y enajenacion de los
mismos al Subcomité con el dictamen correspondiente.

Articulo 4. El Subcomité es un drgano colegiado, integrado por representantes de la
iniciativa privada, asi como de la SEFIPLAN, el Organo Interno de Control en la Secretaria v
de Educacion y por los servidores publicos del CECYTEV, representantes de cada una de ’L\
las dreas que integran la dependencia y que inciden directamente en los procesos %
siguientes:

a) Adquisicion de bienes muebles;

b) Arrendamiento de bienes muebles;

c) Contratacion de servicios relacionados con bienes muebles;

d) Almacenamiento y Control de Inventarios de bienes muebles;

e) Baja y enajenacion de bienes muebles.
Articulo 5. El Subcomité fundamentara sus decisiones en el andlisis, coordinacion y
seguimiento de los procedimientos, actividades y operaciones relacionadas en el articulo

que antecede, apegandose en todo momento a los siguientes criterios:
imiaqtos;

Col. Centro C.P 21000 Xalapa, Veracruz. Tel. (228) 8421600
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d) Promover la legalidad, la modernizacion, la eficiencia y eficacia de los actos materia
del presente ordenamiento.

CAPITULO SEGUNDO )
DE LA INTEGRACION DEL SUBCOMITE

Articulo 6. El Subcomité, estara integrado en niimero impar segin lo dispuesto en el
articulo 5 de la Ley de Adquisiciones y quedara integrado de la siguiente forma:

a) Un Presidente, que sera el Director Administrativo del CECyTEV;

b) Un Secretario Ejecutivo, que sera el Encargado del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales del CECyTEV;

c) Vocales representantes del Sector Publico: Los Titulares de las Areas del CECyTEV:

I. Director de Planeacion;
I1. Jefe del Departamento de Contabilidad;
III.  Jefe del Departamento de Recursos Financieros;

d) Vocales representantes del sector privado, que seran convocados por el Presidente
del Subcomité, por el periodo de un afio, siempre y cuando exista el nimero impar
referido en el articulo 5 arriba mencionado; en caso contrario, se invitara un
representante de mas por dicho sector; 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;

e) Titular del érgano Interno de Control: Quien fungira con las atribuciones propias
del Organo Interno de Control de la Secretaria de Educacion de Veracruz, de
conformidad a su normatividad aplicable, ademas de fungir de igual forma como
Asesor de este Subsistema;

f) Asesor: Por la naturaleza de las operaciones
Subcomité, es necesario contar con la péa
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que sera el Titular de la Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales,

Administracion de Riesgos y Activos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

g) Invitados: Se contara con la participacion de representantes de las areas usuarias,
de igual manera se podra contar con la participacion de peritos o expertos en
algin tema, cuando asi sea necesario.

Articulo 7. Los cargos de los miembros del Subcomité y de los suplentes serén de
caracter honorifico. Los recursos materiales y financieros que se requieran para el
desempefio de las tareas encomendadas, seran con cargo al presupuesto del CECyTEV.
Articulo 8. El Subcomité estara presidido por el Presidente y el Secretario Ejecutivo,
quienes podran nombrar suplentes para las sesiones, sélo en los siguientes casos:

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 Departamento o equivalente, teniendo los mismos derechos y obligaciones.

Para el caso de que cualquiera de los Vocales del Subcomité, no pudiera asistir por causas
debidamente justificadas a las sesiones a que se les hubiere convocado, podran nombrar
un suplente de su area de adscripcion quien lo representara durante la sesion, teniendo
los mismos derechos y obligaciones que el integrante propietario, siempre que se haga
del conocimiento del Secretario Ejecutivo, por escrito antes del inicio de la Sesion que
corresponda.

Respecto a los Asesores, Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacién de Veracruz, Titular de la Subdireccion de Contrataciones Gubernamentales,
Administracion de Riesgos y Activos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, podran
nombrar suplentes, siempre que cubran el perfil y conocimientos del titular, y se haga
del conocimiento por escrito del Secretario Ejecutivo, por lo menos una hora antes de
que se lleve a cabo la sesidon que corresponda.

CAPITULO TERCERO )
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE

Articulo 9. Los integrantes del Subcomité tendran las funciones y responsabilidades
siguientes:

POR AMOR A
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1. Presidente:
a) Convocar y dirigir las reuniones ordinarias y extraordinarias; integrar y turnar a los
miembros del Subcomité los documentos necesarios para el desahogo de los
asuntos de cada sesion;

b) Coordinar los programas de trabajo del Subcomité en la consolidacion de sus fines;

c) Dirigir los debates en las sesiones del Subcomité, someter a votacion los asuntos
de las sesiones y autorizar las actas respectivas;

d) Proponer el orden del dia de las reuniones ordinarias y extraordinarias;

e) Convocar al personal de apoyo a las sesiones, cuando se requiera, para el
adecuado cumplimiento de las funciones del Subcomité;

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

g) Informar al Titular del CECyTEV lo referente al desarrollo de las sesiones y de los
acuerdos tomados en cada una de ellas;

h) Ejercer las atribuciones que expresamente le confiera el Subcomité y las
disposiciones legales aplicables;

i) Establecer los mecanismos para la formalizacion de los documentos y actos que
realice el Subcomité.

II1. Secretario Ejecutivo:
a) Apoyar la gestion del Presidente y coadyuvar en el correcto desarrolio de las
sesiones del Subcomité;

b) Llevar el registro de los acuerdos del Subcomité y encargarse de su debido
cumplimiento;

c) Vigilar que el archivo de docum
conservacion por el tiempo minimg
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Administrativos e Histdricos del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio
de la Llave;

d) Integrar el acta de Subcomité con los comentarios que se encuentren dentro del
contexto de los asuntos tratados en la sesion que corresponda y que
normativamente resulten procedentes y conducentes;

e) Realizar las funciones contempladas en la normatividad aplicable o aquellas que le
encomiende el Presidente o el Subcomité.

f) Remitir via correo electrénico a los integrantes del Subcomité dentro de los 5
(cinco) dias naturales previos a la celebracion de cada Sesidn, el Acta de la Sesion
inmediata anterior debidamente suscrita por todos los asistentes.

II1. Vocales:
a) Enviar al Secretario Ejecutivo con siete dias habiles de anticipacidn a la sesidn que
corresponda, los asuntos que pretenda someter a consideracion del Subcomité;
b) Opinar y votar sobre los asuntos tratados;
c) Llevar a cabo las demads funciones que le correspondan o las que le encomiende

el Subcomité, de acuerdo con la normatividad aplicable.

1IV. Titular del Organo Interno de Control:
a) Opinar sobre los asuntos que se presenten en el Subcomité, teniendo derecho a
VOZ pero no a voto;

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

c) Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el Subcomité;

d) Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en los asuntos presentados
ante el Subcomité.

Carrillo Puerto #21, Col. Centro C.P 91000 Xalapa, Veracruz. T
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V. Asesor: !

a) Opinar sobre los asuntos que se presenten en el Subcomité, teniendo derecho a
VOZz pero no a voto;

b) Coadyuvar con su opinidén en las materias técnicas de las cuales sea especialista,
asi como para dar una interpretacion correcta a las normas y lineamientos
correspondientes;

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

VI. Invitados:

a) Participar y opinar Unicamente en los asuntos para los cuales hayan sido

convocados, teniendo derecho a voz pero sin voto;

b) Dar una explicacion técnica de acuerdo a los conocimientos sobre el tema a tratar, N
que justifique la necesidad de la contratacion solicitada. &
CAPITULO CUARTO

DEL FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE

Articulo 10. El Subcomité tendra las funciones establecidas en el articulo 6 de la Ley de
Adquisiciones, conforme a lo siguiente:
I. Apoyar en las tareas de asesoria, seguimiento, planeacion, presupuestacion,
ejecucion y evaluacion de los gastos e inversiones que se efectlien en el CECyTEV
y coadyuvar en la determinacién de acciones tendientes a la optimizacion de
recursos que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos, servicios y
almacenes relacionados con bienes muebles;

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

ITI.  Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la ley federal de la

Iv.
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sustancial en los costos, un anticipo hasta del cincuenta por ciento del monto
total de la operacion;

VI.  Autorizar la realizacidon de adjudicaciones directas que de manera fundada y
motivada presente la Unidad Administrativa en términos de los articulos 54 y 55
de la Ley de Adquisiciones, vy articulos 40, 41 y 42 de la Ley Federal;

VII. Informar de los procesos de Licitaciones que se llevan a cabo con la disponibilidad
presupuestal correspondiente;

VIII. Elaborar y aprobar su Manual de Organizacion y Funcionamiento;

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

> 0

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

XI.  Reducir los plazos contemplados en el articulo 35 de la Ley de Adquisiciones y 32
de la Ley Federal, sin que ello implique limitar la participacion de los proveedores
en el procedimiento de contratacidn;

XII.  Aprobar los casos relativos a baja y enajenacion de bienes muebles, con base en
un dictamen técnico emitido por el area solicitante sobre el estado material de
los mismos;

XIII. Supervisar que todos los asuntos sometidos a su consideracion se ajusten a |
normatividad aplicable y a los lineamientos internos establecidos, asi como
formular las observaciones y recomendaciones que se estimen convenientes;

XIV. Aprobar, en caso de existir razones justificadas y con apego a las leyes y
normatividades vigentes, para que el CECYTEV pueda adquirir, arrendar bienes
de especificaciones determinadas e-tuandp se trate de servicios especiales,

540 informe al Secretario Ejecutivo del Comité;

siempre y cuando el Subcomite
\j
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Articulo 11. El Presidente del Subcomité, tendra en todo momento la responsabilidad
de informar al Titular del CECyTEV, lo referente al desarrollo de las sesiones y de los
acuerdos tomados en cada una de ellas.

Articulo 12. El Subcomité no autorizara operaciones que se encuentren fuera del marco
de la Ley o que impliquen condiciones desfavorables para el patrimonio del CECYTEV.

Articulo 13. No podra delegarse en el Subcomité atribuciones conferidas por disposicién
de Ley, norma o lineamiento, a los servidores puiblicos del CECyTEV.

CAPITULO QUINTO

DE LAS SESIONES

Articulo 14. Las sesiones del Subcomité podran ser ordinarias o extraordinarias,_de

caracter presencial, virtual y/o mixtas. Para el caso de la virtual y/o mixtas, se tomara
captura de pantalla, para corroborar la asistencia de participantes.

Ordinarias: Seran convocadas por el Presidente con una anticipacion de por lo menos
cinco dias habiles de acuerdo al calendario de las sesiones aprobado, anexando el
orden del dia y los documentos correspondientes de cada sesion.

Se efectuaran cuando menos una vez al mes, para tratar asuntos sobre la planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion de los aspectos que marcan las
leyes de Adquisiciones en su ambito Estatal y Federal.

En la primera sesidn ordinaria de cada afio, se deberan atender los siguientes asuntos:

a) Integracion de los vocales representantes del Sector Publico y Privado, lo cual debe
asentarse en el acta con sus nombres, cargos y acreditacion del area a representar.

b) Informar y dar a conocer el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

POR AMOR A
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Las sesiones extraordinarias, se celebraran cuando:

a) Se declare sin quérum legal la sesion ordinaria, pudiéndose convocar a una
extraordinaria con los miembros que se encuentren presentes, en los siguientes
treinta minutos de la hora marcada para la celebracion de la sesién ordinaria,
en cuyo caso se tomara como orden del dia la remitida en el oficio de invitacién
de la sesién ordinaria.

b) Resulten necesarias y que pueda realizarse en cualquier tiempo, la cual sera
convocada previa autorizacion del Presidente del Subcomité para informar
asuntos relacionados con los fallos o dictdmenes correspondientes a la
asignacion de los contratos, de adquisicion de bienes y servicios, o bien, para \
tratar asuntos cuya trascendencia, importancia o urgencia requiera del »

conocimiento y acuerdo del Subcomité. %\

En caso de ausencia del Presidente Titular y de su suplente (Secretario Ejecutivo), la
reunion no podra llevarse a cabo, aun cuando exista quérum para ello, procediendo a
convocar @ una nueva reunién, misma que se celebrara en un plazo no mayor a cinco
dias habiles posteriores a la reunién que no se celebrd.

Los Integrantes del Subcomité emitiran los comentarios que procedan al proyecto de acta
de sesién del Subcomité, durante el desarrollo de la sesidn que corresponda, de no existir
comentarios se entendera por aceptado el punto de acuerdo y asi sera plasmado en el
acta respectiva la cual se elaborara y se remitird a los integrantes del Subcomité dentro
del término de tres dias hébiles contados a partir del dia siguiente de la celebracidn de la
reunion de gue se trate via correo electrénico; los miembros del Subcomité contaran con
un término de tres dias habiles contados a partir de su recepcion para emitir los
comentarios y/u observaciones al documento, pasando estos términos se procedera a
imprimir el documento y a recabar las firmas correspondientes.

Vocales tendran derecho a voz y
quien tendra derecho a voz
echo a voz pero no a voto.

Articulo 15. El Presidente, el Secretario Ejecutive
voto a excepcion del titular del Organo Intefno de
pero no a voto; el Asesor, asi como los infitados
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encuentren presentes, como minimo la mitad mas uno de los miembros con derecho a
voto.

Articulo 17. En caso de que por falta de quérum no pueda celebrarse la sesién, el
Secretario Ejecutivo convocara a una sesién extraordinaria, dentro de los 30 minutos
siguientes. Las sesiones extraordinarias se realizardn con los miembros que se
encuentren presentes.

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.

Articulo 19. El Subcomité no podra acordar asuntos que no sean materia de las ,4_
funciones que le atribuye la Ley de Adquisiciones, en su caso, dichos asuntos tendran
solo el caracter informativo y el consentimiento del Subcomité no tendré ningln efecto
juridico.
Articulo 20. Por cada una de las sesiones del Subcomité, se levantard Acta
Circunstanciada que contenga por lo menos:

a) La mencion del tipo sesion;

b) Lugar, fecha y hora;

c) Nombre y cargo de los miembros asistentes a la sesion;

d) Referencia a la fecha y nimero de los oficios con los que fueron convocados los
miembros del Subcomité que no asistieron;

e) Declaracion de Quérum;

f) Orden del dia;

g) Breve exposicion de las interver
emitida por los asesores;
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i) Cierre de la sesion;
j) Firma de los asistentes.

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 21. Todos y cada uno de los acuerdos tomados por el Subcomité se registraran

con un nimero progresivo para facilitar su seguimiento, significando el tipo de sesién, el

numero de la misma, el nimero de acuerdo y el aio. El seguimiento de los acuerdos se ,
reportara al seno del Subcomité en la sesion inmediata posterior. s,il

Articulo 22. En el acuerdo se establecerd brevemente: el concepto de la contratacion,
el motivo de la contratacién, el area que lo requiere, la disponibilidad presupuestal, el
origen del recurso, la modalidad de contratacion y el fundamento legal.

CAPITULO SEXTO
DE LOS IMPEDIMENTOS

Articulo 23. Los integrantes del Subcomité, de conformidad con el articulo 5° fraccién
IT, IV, VI y IX de la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado Veracruz de
Ignacio de la Llave, se abstendran de intervenir en la sesiones o actos donde se traten
asuntos en los que tengan interés personal, familiar, de negocios y en general, cualquier
asunto del cual pudieran beneficiarse directa o indirectamente.

Articulo 24. Asimismo, se obligan a guardar el debido secrelsy. diligencia profesional
sobre la informacion, asi como de las actualizacio el CECyTEV; tampoco
podran utilizar la informacion en beneficio propiq jénos, aun cuando haya
concluido su participacién en el Organo Colegiado.
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CAPITULO SEPTIMO

DE LAS MODIFICACIONES

Articulo 25. Los integrantes del Subcomité podran presentar propuestas de
modificaciones semestrales al presente Manual, mismas que deberan presentarse
fundadas y motivadas al Secretario Ejecutivo del Subcomité, con diez dias habiles de
anticipacion en la sesion ordinaria que corresponda, para que éste las circule entre los
miembros con un minimo de cinco dias habiles de anterioridad a la celebracion, dichas
propuestas deberan acordarse en sesion de caracter ordinaria y publicarse a través de la
pagina de internet del CECyTEV.

' Articulo 26. El Presente Manual podra ser modificado con la aprobacion de por lo menos
la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto de este Subcomité.

TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Manual entrara en vigor a partir del dia siguiente de su
aprobacion por el Subcomité y se publicara en la pagina electrénica del CECyTEV
www.cecyteveracruz.edu.mx, en apego al articulo 12 del Cdédigo de Procedimientos
Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Articulo Segundo. Para el caso de modificaciones, derogaciones o abrogaciones de la
Ley 539 de Adgquisiciones, Arrendamientos, Administracidn y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, el presente Manual mantendra su
vigencia actualizando lo correspondiente a la ley vige y—aplicable en materia de
adquisiciones.

fnero del afio dos

Dado en la Ciudad de Xalapa-Enriquez, Veracruz, £ :

mil veinticinco.

Carrillo Puerto #21, Col. Centro C.P 91000 Xalapa, Veracruz. Tel. (228) 8421600 POR AMOR A
www.cecytev.edu.mx VERACRUZ

o




