SUBCOMITE PARA LAS ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ADMINISTRACION Y
ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

MANUAL PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE
DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS, ADMINISTRACION Y
ENAJENACION DE BIENES MUEBLES DEL INSTITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE ALAMO TEMAPACHE

1 OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo determinar la forma en que se integrara y
funcionard el Subcomité de Adquisiciones del Instituto Tecnoldgico Superior de
Alamo Temapache, el cual es un Organo Colegiados que tienen como fin principal,
el de procurar en todo momento que las actividades y operaciones en materia de
contrataciones gubernamentales se realicen en condiciones de legalidad,
transparencia, imparcialidad y eficiencia, prevaleciendo los criterios de economia,
calidad y oportunidad.

2 DISPOSICIONES GENERALES

1. El Subcomité de Adquisiciones es un Organo Colegiado, cuyo propésito
fundamental es promover que las actividades y operaciones que realicen las
Dependencias o Entidades de su adscripcion en materia de adquisicion de bienes,
contratacion de servicios, se realicen de acuerdo con los principios de legalidad,
transparencia, imparcialidad y eficiencia, prevaleciendo los criterios de economia,
calidad y oportunidad.

El Subcomité atendera las instrucciones del Comité asi como los requerimientos
institucionales programados, y tendran la obligacion de informar al Comité de las
gestiones que realicen, pero por ningun motivo se podran delegar en los
integrantes del Subcomité las atribuciones, obligaciones y responsabilidades
conferidas por ley, norma o lineamiento, a los servidores publicos de las
Dependencias y Entidades.

2. Para efectos del Presente Manual, se entenderan por:
e Ley de Adquisiciones: la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Yy

Administracién de los Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado;

* Reglamento: al Reglamento Interior del Comité de Adquisiciones

* Secretaria: la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

» Contraloria: La Contraloria General del Estado;

* Comité: el Comité para las Adquisiciones y Obras Publicas del Gobierno del
Estado de Veracruz;

* Subcomités: los Subcomités de Adquisiciones de las Dependencias y Entidades;
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* Dependencias: las que sefala el articulo 9 de la Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo del Estado y sus 6rganos desconcentrados;

» Entidades: los organismos descentralizados, las empresas de participacion
estatal y los fideicomisos donde el Gobierno del Estado sea fideicomitente, de
conformidad con lo establecido en el articulo 3 de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado;

» Sector Privado: las Camaras, Asociaciones, Uniones, Agrupaciones, sean
profesionales, de la industria, comercio, construccion y prestadores de servicios.

3. Los Subcomités fundamentaran sus decisiones en el andlisis, coordinacion y
seguimiento de los procedimientos, actividades y operaciones relacionadas con la
adquisicion de bienes, contratacion de servicios, sujetandose en todo momento los
siguientes criterios:

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

b) Distribuir racionalmente los recursos publicos.

c¢) Optimizar el aprovechamiento de los recursos disponibles; y

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

3 DE LA INTEGRACION DEL SUBCOMITE

4. El Subcomité se integrara de acuerdo a lo establecido por el articulo 17 del
Reglamento, quedando constituido de la siguiente forma:

a) Un Presidente, que sera el titular de la Unidad Administrativa de la Entidad.

b) Un Secretario Ejecutivo, que sera el responsable directo del area de Recursos
Materiales, teniendo como atribucién el control de las adquisiciones de la Entidad.
c) Vocales representantes del sector publico: los responsables directos

de las areas de:

* Recursos Financieros.

* Planeacién, Programacion y Presupuestacion.

» Areas Operativas Sustantivas.

d) Vocales representantes del sector privado: Serdn convocados por el
Presidente del Subcomité, para desempefar el cargo por el periodo de un afio, en
ndamero equivalente a los vocales representantes del sector publico.

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 afo; lo anterior para que se haga constar
en las Actas este hecho.
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e) Titular del Organo Interno de Control de la Entidad: En el Subcomité debera
participar como miembro del Subcomité, tendra voz pero no voto.

En caso de que alguna Entidad no cuente con Organo Interno de Control, se
solicitara a la Direccion General de Control y Evaluacion de la Contraloria la
participacién de un representante.

5. Cuando por la naturaleza de las operaciones o procedimientos a analizarse en el
Subcomité se haga necesario, participaran asesores, los cuales seran convocados
por el Presidente del Subcomité para coadyuvar con su opinion en las materias
técnicas de las cuales sean especialistas, asi como para dar una interpretacion
correcta a las normas y lineamientos correspondientes.

Los asesores se abstendrdn de firmar documentos que impliquen decisiones
relativas a la formalizacion o ejecucion de operaciones, y participardn en las
sesiones con derecho a voz pero sin voto.

6. En los casos que por el volumen de adquisiciones, servicios se requiera, los
Subcomités podran constituir Comisiones de Adquisiciones en las Unidades u
Organos Desconcentrados de las Dependencias, los cuales se integraran en la
forma que lo determinen los miembros del Subcomité, previa autorizacion del
pleno del Comité.

Las Comisiones deberan informar en todo momento al Subcomité, respecto de las
gestiones que realicen. Las Comisiones no estaran facultadas para realizar
Licitaciones Publicas.

4 DEL FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE.

7. Los Subcomités tendran las funciones establecidas en el articulo 18 del
Reglamento, las que se determinen en el seno del Comité y las que sean dictadas
por el Gobernador del Estado a través de la Secretaria y la Contraloria.

8. Los Presidentes de los Subcomités tendran en todo momento la responsabilidad
de informar al Titular de la Dependencia o Entidad de su adscripcién, lo referente
al desarrollo de las sesiones y de los acuerdos tomados en cada una de ellas.

9. Los Presidentes de los Subcomités seran los responsables de publicar en la
pagina de Internet de la Dependencia o Entidad, posteriormente a que se lleven a
cabo, lo referente a las contrataciones en las diferentes modalidades que sefiala
tanto la Ley de Adquisiciones como la Ley de Obras

Plblicas. El Titular del Organo Interno de Control verificara su cumplimiento.

10. En caso de existir razones justificadas y con apego al articulo 42 fracciones IV
y Xl de la Ley de Adquisiciones, la Dependencia o Entidad podré adquirir, arrendar
bienes de marca determinada o cuando se trate de servicios especiales, siempre y
cuando el Subcomité lo informe al Secretario Ejecutivo del Comité. Asimismo, el
Subcomité podra analizar la procedencia de no llevar a cabo Licitacion,
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apegandose en todo momento a lo establecido por la Ley de Adquisiciones vy
enviando el Dictamen correspondiente al Comité para su evaluacion.

11. De conformidad con el articulo 13 de la Ley de Adquisiciones, los Subcomités
informardn de las operaciones realizadas al Comité, enviando dentro de los
primeros cinco dias al mes que corresponda la celebracion de las Sesiones
Ordinarias del Comité, la documentacién correspondiente al Presidente del Comité,
dicho informe contendra como minimo:

a) Los procedimientos de contratacion adjudicados por licitaciébn publica y
simplificada, y aquellos que se hubiesen asignado directamente por excepcion, con
la correspondiente motivacion y justificacion.

b) Los contratos en los que el proveedor haya incurrido en atraso, y los supuestos
en 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 penalizaciéon
respectiva, asi como los caso en que se haya agotado el monto maximo de
penalizacion.

¢) Las inconformidades recibidas, a fin de que el Comité cuente con los elementos
necesarios para proponer medidas tendientes a subsanar las deficiencias que en su
caso, estuvieren ocurriendo en las areas encargadas de realizar los procedimientos
de contratacion.

d) El estado que guarden los procedimientos de aplicacion de las garantias por la
rescision de los contratos o por el no reintegro de anticipos.

e) Los porcentajes de las contrataciones formalizadas de acuerdo a las diversas
modalidades de contratacion, diferenciando las que sean directas por monto y por
excepcion a los procesos de licitacion.

5 DE LAS SESIONES

12. Las sesiones del Subcomité podran ser ordinarias o extraordinarias de
acuerdo con lo establecido por el articulo 24 del

Reglamento.

e Ordinarias: se efectuaran cuando menos una vez al mes, para tratar
asuntos sobre la planeaciéon, programacion, presupuestacion, ejecucion y
evaluacién de los aspectos que marcan las leyes de Adquisiciones y de
Obras Publicas. Seran convocadas por el Presidente con una anticipacion de
por lo menos cinco dias habiles.

* Extraordinarias: se celebraran cuando resulten necesarias previa
convocatoria del Presidente, con una anticipacion de por lo menos tres dias
habiles.

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 la fraccion | del articulo 24 del
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Reglamento, por ser éstos de exclusiva competencia de la Dependencia; el
guérum legal para su celebracion requerira de la asistencia de la mitad mas
uno de los representantes del sector publico. En sesiones extraordinarias,
se sometera a consideracion de los integrantes del Subcomité, incluyendo a
los representantes del sector privado, los fallos o dictamenes
correspondientes a la asignacién de los contratos, tanto de adquisicion de
bienes, servicios; el quérum legal sera el que establece la fraccion Il del
articulo 24 del Reglamento.

13. Por cada una de las sesiones de los Subcomités, se levantar4d Acta
Circunstanciada que contenga por lo menos:

a) La mencion del tipo de sesion.

b) Lugar, fecha y hora.

¢) Nombre y cargos de los miembros asistentes a la sesion.

d) Referencia a la fecha y numero de los oficios con los que fueron convocados los
miembros que no asistieron.

e) Breve exposicion de las intervenciones de los miembros, asi como la opinion
emitida por los asesores.

f) Acuerdos tomados.

g) Cierre de la sesion.

14. Todos y cada uno de los acuerdos tomados por los Subcomités se registraran
con un numero progresivo para facilitar su seguimiento, significando el tipo de
sesion, el namero de la misma, el nimero de acuerdo y el afio. El seguimiento de
los acuerdos se reportara al seno del Subcomité en la sesion inmediata posterior.
15. En la primera sesion ordinaria de cada afio, se deberan atender los siguientes
asuntos:

a) Revisar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Y el
Programa Anual de Obra que se pondran a disposicion de la Secretaria de Finanzas
y Planeacion junto con los presupuestos respectivos, considerando lo establecido
en el articulo 18 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Administracion de
los Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado.

b) Revisar y Analizar el presupuesto autorizado para gasto corriente y gasto de
inversion y compararlo con el proyecto de presupuesto presentado, haciendo los
ajustes correspondientes y solicitando a SEFIPLAN lo procedente.

c¢) El Calendario anual de Sesiones.

16. Las areas operativas de obra publica, deberan informar al Subcomité sobre los
avances fisicos y financieros de las obras a su cargo, contratadas mediante
adjudicacion directa, licitacion restringida, licitacibn publica o administracion
directa, a fin de evaluar su desarrollo, con la finalidad de evitar incumplimientos.

17. Las sesiones deben de comenzar con puntualidad y los procesos de recepcion y
apertura de propuestas técnicas y econOmicas, realizarse a puerta cerrada sin
permitir el concurso extemporaneo.
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6 DE LA SUSCRIPCION Y OPERATIVIDAD DE LOS PROCESOS DE
ADQUISICIONES.

18. Los actos que impliquen formalizar las operaciones de los procesos de
adquisiciones, contratacion de servicios, se suscribirdn en los términos siguientes:

a) Convocatoria y Bases de Licitacién Puablica: Tratandose de adquisiciones,
contratacion de arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles,
deberan ser suscritas Unicamente por el Presidente del Subcomité.

b) Invitacion para licitaciones Simplificadas o Restringidas:

Tratdndose de adquisiciones, contratacion de arrendamientos y servicios
relacionados con bienes muebles, deberan ser suscritas por el Presidente.

c) Dictdmenes: Tratandose de adquisiciones, contratacién de arrendamientos y
servicios relacionados con bienes muebles, deberan suscribirse por el titular del
area responsable.

d) Notificacibn de Fallos de Licitacion: Tratandose de adquisiciones,
contratacion de arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles,
deberan suscribirse Gnicamente por el Presidente del Subcomité.

e) Requisiciones: Deberan suscribirse por las areas solicitantes, por cuanto al
mobiliario, equipo, insumos o bienes.

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

g) Contratos y modificaciones a los mismos: Tratandose de adquisiciones,
contratacion de arrendamientos y servicios relacionados con bienes muebles,
deberan suscribirse por el Presidente del Subcomité, previa validacién del titular
del area juridica correspondiente.

h) Requisiciones: Suscriben los titulares de las areas solicitantes de mobiliario,
equipos, insumos o bienes diversos.

Previamente a la emision de un pedido o suscripciobn de un contrato debera
invariablemente contarse con la notificacion del fallo respaldado con el dictamen
correspondiente.

Cualquier modificacion o variacion de los pedidos o contratos originalmente
adjudicados, se solventaran con acta que justifique y fundamente plenamente el
motivo o razon de la misma, y se sometera a la aprobacién del Subcomité.
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19. Dentro de las politicas de firma de pedidos o contratos, la Unidad
Administrativa debera proponer para autorizacion del Subcomité, el monto
minimo de adquisiciones, arrendamientos o servicios por los que deben
elaborarse contratos, informando de ello al Subcomitéy ala Contraloria.

20. En toda operacién superior a seiscientos setenta salarios minimos vigentes en
la ciudad de Xalapa, Veracruz, derivada de cualquier procedimiento de
adjudicacion, se solicitara la garantia relativa al cumplimiento del contrato. Cuando
por la naturaleza de los bienes o servicios lo requieran, el Presidente del Subcomité
podra solicitar la garantia por operaciones menores a dicho monto, informando al
pleno del Subcomité.

7 DE LOS IMPEDIMENTOS Y MODIFICACIONES

21. Los integrantes del Subcomité, de conformidad con el articulo 46 fraccion XIlI
de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado, se
abstendran de intervenir en las Sesiones o actos donde se traten asuntos en los
gue tenga interés personal, familiar, de negocios y en general cualquier asunto del
cual pudieran beneficiarse directa o indirectamente.

Asimismo, se obligan a guardar el debido secreto y diligencia profesional sobre la
informacion, asi como de las actuaciones realizadas por la Dependencia o Entidad
de su adscripcién; tampoco podran utilizar la informacion en beneficio propio o de
intereses ajenos, un afio después de que concluya su intervencion en el Organo
Colegiado, o su gestion en la Dependencia o Entidad.
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