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PRESENTACION

El presente manual es de orden publico e interés social
y tiene por objeto determinar la integracion y
funcionamiento del Subcomité para las Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes
Muebles de |la Secretaria de Educacion de Veracruz, en
cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 5° y 6°
de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

El Subcomité se considera un érgano colegiado de la
Secretaria, integrado por sus areas administrativas,
representantes de la iniciativa privada y su Organo
Interno de Control, con el objeto de dar cumplimiento
a lo establecido en el marco juridico correspondiente
dentro de los siguientes procesos:

. Adquisicion de bienes muebles;

ll.  Arrendamiento de bienes muebles;

IIl.  Contratacion de servicios relacionados con
bienes muebles;

V. Almacenes y Control de Inventarios de bienes
muebles;

V. Baja, enajenacion y destino final de bienes
muebles.
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OBJETIVO

El presente Manual tiene como objetivo determinar la
forma en gque se integrara y funcionara el Subcomité
para las Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios vy
Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria de
Educacion de Veracruz, el cual es un érgano colegiado
que tiene como fin principal el de asesorar, revisar y
vigilar Planes, Programas vy Procedimientos de
Contratacion; procurando en todo momento, que las
actividades relacionadas con las operaciones en
materia de contrataciones se ejecuten y desarrollen
bajo los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, transparencia,
eficacia y eficiencia, prevaleciendo los criterios de
economia, calidad y oportunidad.
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MARCO JURIDICO
Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley numero 58 Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Llave.

Ley numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion vy
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley numero 44 de Coordinacion Fiscal para el Estado y Municipios de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Codigo numero 14 de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Codigo numero 18 Financiero del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Ley numero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Decreto numero 223 de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para el Ejercicio Fiscal 2025.

Manual de Organizacidon y Funcionamiento del Comité para las Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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-Llave.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.

Lineamientos Generales de Austeridad y Contenciéon del Gasto para el Poder
Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Plan Veracruzano de Desarrollo 2025 - 2030.

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Orgadnica de la Administracion Publica Federal.

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

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacidon para el Ejercicio Fiscal
2025.
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DISPOSICIONES GENERALES

El Subcomité es un érgano colegiado cuyo propdsito principal es el de
dar legalidad y certeza a las actividades y operaciones que realiza esta
Secretaria de Educacidon de Veracruz en materia de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y enajenaciones de bienes muebles, y que las
mismas se contraten de acuerdo con los principios de disciplina,
legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, eficacia, eficiencia, transparencia, prevaleciendo los criterios
de economia, calidad y oportunidad.

Para los efectos de este manual se entendera por:

I. Secretaria: la Secretaria de Educacion de Veracruz.

[I. Subcomité: Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles de |la Secretaria de
Educacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

[ll. Ley de Adquisiciones del Estado de Veracruz: la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

V. Iniciativa Privada: las representaciones oficiales de los sectores de
las Camaras, Asociaciones, Uniones, Agrupaciones, sean
profesionales, de la industria, comercio, construccion y prestadores
de servicios, que formen parte del Subcomité.

V. Sesion Virtual: reunidon que se desarrolla a través de plataformas de
videoconferencia o videollamada, para colaborar en tiempo real.

VI. Sesion Mixta: seran aquellas reuniones en las que algunos de sus
participantes asistan fisicamente y otros a través de plataformas de
videoconferencia o videollamada.

Cuando por exigencias de construccion gramatical, de enumeracion, de
orden, o por otra circunstancia cualquiera, el texto de este Manual use o
dé preferencia al género masculino, o haga acepcion de sexo que pueda
resultar susceptible de interpretarse en sentido restrictivo contra la
mujer, los integrantes que prevén el presente Manual, interpretaran el
texto en sentido igualitario para hombres y mujeres, de modo que éstas
se encuentren equiparadas a aquéllos en términos de estatuto juridico
perfecto, en materia de derechos y obligaciones.

El Subcomité dard seguimiento a los procedimientos de adquisicion,
arrendamiento, servicios y enajenaciones de bienes muebles,
considerando los siguientes criterios:

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

DE LA INTEGRACION DEL SUBCOMITE

Articulo 1°. El Subcomité se integrara de la forma siguiente:
I. Presidente: Titular de la Oficialia Mayor.

Il. Secretario Ejecutivo: Titular de la Direccion de Adquisiciones y
Arrendamientos de Inmuebles.

I1l. Vocales representantes del sector publico:
a) Titular de la Direccion Juridica.
b) Titular de la Direccidn de Recursos Financieros.
c) Titular de la Direccion de Servicios Generales.
d) Titular de la Direccion de Contabilidad y Control Presupuestal.
e) Vocal invitado. (Area que requiere de un bien o servicio).

IV. Vocales representantes de la iniciativa privada:
5 vocales representantes de la iniciativa privada, que seran los que
convoque el Presidente, o por conducto del Secretario, para que
participen en el Subcomité por el término de un ejercicio fiscal.

V. Asesores:
a) Titular del Organo Interno de Control en la Secretaria de
Educacion de Veracruz.
b) Representante de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Gobierno del Estado de Veracruz.

Articulo 2°. E|l Subcomité estara presidido por el Oficial Mayor de la
Secretaria.

La ausencia del Presidente a la sesion del Subcomité podra ser suplida
por el Secretario Ejecutivo del Subcomité, quien a su vez, en ese momento
designara un suplente para que asuma sus funciones durante la Sesion.
Los vocales del Subcomité, representantes del sector publico y de la
iniciativa privada, asi como los asesores, podran nombrar a un suplente,
siempre que lo designen mediante escrito, dirigido al Presidente o
Secretario del Subcomité, y este sea notificado con por lo menos una
hora de anticipacion a la celebracion de la sesidon que corresponda.

Articulo 3°. Cuando la naturaleza de las operaciones o procedimientos a
analizarse en el Subcomité lo haga necesario, podran participar vocales
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0 asesores invitados para dar una interpretacion correcta a las normas y
[ineamientos que resulten aplicables.

Articulo 4°. Los cargos de miembros del Subcomité serdn de caracter
honorifico. Los recursos financieros y econdmicos que se requieran para
el desempeno de las tareas encomendadas serdan con cargo al
presupuesto de la Secretaria.

DE LAS ATRIBUCIONES DEL SUBCOMITE

Articulo 5°. El Subcomité tendra las atribuciones siguientes:
. Revisar en la primera sesidon ordinaria del ejercicio fiscal que
corresponda, el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de la Secretaria. En el caso de que no se encuentre
autorizado el presupuesto deberd presentarse el proyecto
respectivo;

[I. Aprobar en la primera sesidon ordinaria del ejercicio fiscal que
corresponda, el calendario de sesiones ordinarias;

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

V. Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la ley
federal en la materia, cuando los recursos sean de esa naturaleza,
de acuerdo con lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su respectivo
Reglamento;

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

VI. Autorizar en los procedimientos de contratacion, cuando implique
un beneficio sustancial en los costos, un anticipo hasta del
cincuenta por ciento del monto total de la operacion;

VIl. Elaborar, aprobar y modificar su Manual de Organizacién y
Funcionamiento;
VIIl.  Asistir, mediante representante, cuando asi se considere necesario,

a las juntas de aclaraciones y de presentacidon y apertura de
proposiciones;

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

X. Reducir los plazos contemplados en el articulo 35 de la Ley de
Adquisiciones del Estado de Veracruz, sin que ello implique limitar
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la participacion de los proveedores en el procedimiento de
contratacion;

Xl.  Determinar los montos para la invitacidon a cuando menos tres
proveedores y adjudicacion directa;
XIl.  Autorizar, con base en el articulo 54 de la Ley de Adquisiciones del

Estado de Veracruz, contrataciones por la invitacion a cuando
menos tres proveedores o incluso por la adjudicacién directa,
cuando por razones de seguridad, no sea conveniente proceder a
una licitacién publica, siempre y cuando lo solicite la Unidad
Administrativa de manera fundada y razonada.

XIIl.  Autorizar previamente las adjudicaciones directas por excepcion,
con base en el dictamen de procedencia a que se refiere el articulo
55 de la Ley de Adquisiciones del Estado de Veracruz;

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

XV. Restringir los procesos de subasta en los casos previstos en el
articulo 100 de la Ley de Adquisiciones del Estado de Veracruz;

XVI. Las demas atribuciones que le confieran otras disposiciones u
ordenamientos que resulten aplicables.

Articulo 6°. El Subcomité no autorizard operaciones que se encuentren
fuera del marco de la Ley o que impliquen condiciones desfavorables
para el patrimonio de la Secretaria.

Articulo 7°. No podra delegarse en el Subcomité atribuciones conferidas
por disposicion de ley, norma o lineamiento, a los servidores publicos de
la Secretaria.

DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES
DEL SUBCOMITE

Articulo 8°. Los integrantes del Subcomité tendran las funciones y
responsabilidades siguientes:

Fraccion l. Presidente:

a) Representar al Subcomité y presidir las sesiones;

b) Autorizar el orden del dia de las sesiones, asi como la asistencia
de personal de apoyo a las sesiones, cuando se requiera para el
adecuado cumplimiento de las funciones del Subcomité;
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¢) Convocar a los integrantes a las sesiones del Subcomité
mediante oficio o correo electrénico, por conducto del
Secretario Ejecutivo;

d) Turnar a los integrantes del Subcomité, por conducto del
Secretario Ejecutivo, la informacion correspondiente a los
asuntos del orden del dia, implementando las herramientas
tecnoldgicas y digitales necesarias;

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

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

g) Las demas gue expresamente le asignen el presente manual y
otras disposiciones aplicables;

Fraccion Il. Secretario Ejecutivo:

a) Vigilar la expedicidon correcta de la lista de asistencia y del
orden del dia de los asuntos a tratar en cada sesion, incluyendo
la integraciéon de los documentos necesarios;

b) Remitir a cada integrante del Subcomité el orden del dia y el
expediente en formato digital 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 ordinaria; tratdndose de sesiones extraordinarias podran
remitirse hasta con un dia habil de anticipacion a su celebracion.

¢) Presidir y desahogar el desarrollo de las sesiones del
Subcomité, en ausencia del Presidente;

d) Registrar y dar seguimiento a los acuerdos del Subcomité,
constatando su cumplimiento;

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

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

g) Incorporar al proyecto de acta los comentarios o
consideraciones que se encuentren dentro del contexto de los
asuntos tratados en la sesidon que corresponda y que
normativamente resulten procedentes y conducentes;
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h) Remitir para firma de los integrantes del Subcomité, el acta de
cada sesidn una vez que se hayan incorporados los comentarios
u observaciones procedentes o haya vencido el plazo de cinco
dias habiles sin que se hubiese realizado ninguna observacion o
comentario;

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

Fraccion lll. Vocales

a) Enviar al Secretario Ejecutivo con siete dias habiles de
anticipacion a la sesion ordinaria que corresponda, los asuntos
gue pretenda someter a la 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;

¢) Realizar los comentarios que procedan al proyecto de acta de
sesion del Subcomité, dentro de cinco dias habiles contados a
partir del dia siguiente en que lo reciban por parte el Secretario
Ejecutivo;

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

e) Efectuar las demas funciones que le correspondan o las que le
encomiende el Subcomité, de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Fraccioén IV. Asesores

a) Opinar sobre los asuntos que se presenten en el Subcomité,
coadyuvando a dar una interpretacion correcta de las normas y
lineamientos correspondientes;

b) Realizar los comentarios que procedan al proyecto de acta de
sesion del Subcomité, dentro de cinco dias habiles contados a
partir del dia siguiente en que lo reciban por parte el Secretario
Ejecutivo; y

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

DE LAS SESIONES DEL SUBCOMITE

Articulo 9°. El Subcomité celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias,
de manera presencial, virtual o mixta. Las ordinarias se efectuaran por lo
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menos una vez al mes. Cuando sea necesario, se podra convocar a
reuniones extraordinarias hasta con un dia de anticipacion a la fecha
programada para su celebracion.

Las fechas para las sesiones ordinarias se estableceran en la primera
sesion ordinaria del Subcomité de cada afo. Se convocaran con 5 dias
habiles de anticipacion.

En el caso de que hubiese modificacion en algunas de las fechas
programadas para el desarrollo de las sesiones ordinarias, el Presidente
del Subcomité por conducto del Secretario Ejecutivo informara por
escrito con por lo menos un dia habil previo a la sesidon correspondiente.

Articulo 10°. Se considera que existe quérum cuando se encuentren
presentes, como minimo, la mitad mas uno de los miembros con derecho
a voto de los integrantes del Subcomité.

En caso de que por falta de quérum no pueda celebrarse la Sesidon
Ordinaria, el Secretario Ejecutivo procedera a la cancelacion de la misma,
transcurridos 15 minutos de tolerancia para la asistencia de los miembros
de este organo colegiado, derivando en la celebracidon de una sesion
extraordinaria, siempre y cuando asi se haya especificado en el oficio de
invitacion correspondiente. Las sesiones extraordinarias se realizaran con
los miembros que se encuentren presentes.

Articulo 11°. El Presidente, el Secretario Ejecutivo y los Vocales tendran
derecho a voz y voto. Los Asesores tendran derecho a voz, pero no a
voto.

DE LOS ACUERDOS

Articulo 12°. Los asuntos que se sometan a la consideracién para acuerdo
del Subcomité seran aprobados o decididos por la mayoria de los
miembros presentes con derecho a voto; en caso de empate el
Presidente tendrd voto de calidad. Los acuerdos a los que se llegue
tendran validez aun cuando no se encuentre plasmada la firma de
alguno(s) de los asistentes en el Acta de la Sesion.

Articulo 13°. El Subcomité no podra acordar asuntos gque no sean materia
de las funciones que le atribuye la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de los Bienes Muebles del Estado de
Veracruz-Llave; en su caso, dichos asuntos tendran caracter informativo.

Articulo 14°. Las sesiones y acuerdos del Subcomité se haran constar en
acta circunstanciada que contendra como minimo:
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a) Caracter y numero de la sesion.

b) Lugar, fecha y hora.

c) Nombre y cargo de los miembros presentes.
d) Declaraciéon de quérum.

e) Orden del dia.

f) Exposicidon y Acuerdo.

g) Cierre de sesion

h) Firma de los asistentes.

Articulo 15°. Los Acuerdos del Subcomité se registrardn con una clave
integrada con las iniciales de la Dependencia, niumero y tipo de sesion,
numero de acuerdo vy el afo de sesion.

Articulo 16°. En el acuerdo se establecerd sustancialmente: el concepto
de contratacion; el motivo de la contratacion; el area que requiere; la
disponibilidad presupuestal, el origen del recurso, la modalidad de
contratacion y el fundamento legal.

DE LOS IMPEDIMENTOS

Articulo 17°. Los integrantes del Subcomité, en cumplimiento a las
fracciones Il 'y VI del articulo 5 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave (Ley
Numero 366), se abstendran de intervenir en las sesiones o actos donde
se traten asuntos en los que tengan interés personal, familiar, de negocios
y en general, cuando se ventile cualquier asunto del cual pudieran
beneficiarse directa o indirectamente.

Articulo 18°. Los integrantes del Subcomité se obligan a guardar el
debido secreto y diligencia profesional sobre la informacion, asi como de
las actuaciones realizadas en la Secretaria; tampoco podran utilizarla en
beneficio propio o de intereses ajenos, aun después de que concluya su
intervencion en el érgano colegiado.

DE LA MODIFICACION AL MANUAL

Articulo 19°. Para llevar a cabo la modificacion de este manual serd
necesario contar con la aprobacion de por lo menos la mitad mas uno de
los miembros con derecho a voto.

Articulo 20°. Los integrantes del Subcomité podran presentar
propuestas de modificaciones al presente manual, mismas que deberan
acordarse en sesion de caracter ordinaria.
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Articulo 21°. Lo no previsto en el presente Manual serd resuelto por la
mayoria de sus integrantes, de conformidad con el marco normativo y
considerando la opinién de los asesores, lo cual se hard constar en el acta
correspondiente para los efectos procedentes.

POR LOS INTEGRANTES DEL SUBCOMITE:

SECTOR PUBLICO:

Mtro. José Ramoén Cardona Mendoza
Oficial Mayor
Presidente del Subcomité

L.C. Mdnica Victoria Landeros
Directora de Recursos Financieros
Vocal del Subcomité

C.P.A. Norma Obdulia Callejas
Herndndez
Director de Servicios Generales
Vocal del Subcomité

Ing. Roberto Aldair Mendoza
Montezano
Director de Adquisiciones
y Arrendamientos de Inmuebles
Secretario Ejecutivo del Subcomité

Lic. José Manuel Villaseiior Campos
Director Juridico
Vocal del Subcomité

C.P.A. Joel Rivera Sarazas
Director de Contabilidad y Control
Presupuestal
Vocal del Subcomité
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SECTOR PRIVADO:

Lic. Juan Carlos Diaz Morante Ing. Fernando Arana Watty
Presidente del Consejo Directivo de Presidente del Consejo Empresarial
la COPARMEX, Centro Empresarial Metropolitano de Xalapa, A.C.

Xalapa Vocal del Subcomité

Vocal del Subcomité

L.A.E. Carlos Alberto Mesa Lic. Lily Daniela Leal Romo
Banuelos Presidente de la Alianza Nacional de
Presidente de la Unién de Transportadoras Turisticas, A.C.,
Empresarios Delegado en el Estado de Veracruz
Hoteleros de la Region Cultura 'y Vocal del Subcomité

Aventura A.C.
Vocal del Subcomité

Dr. Carlos Arturo Luna Gomez
Camara Nacional de Comercio, Servicios y
Turismo de Xalapa, Veracruz
Vocal del Subcomité

TRANSITORIOS

PRIMERO. E| presente Manual de Integracion y Funcionamiento del
Subcomité para las Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios vy
Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria de Educacion de
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Veracruz, aprobado en la Primera Sesion Ordinaria celebrada a los 29
dias del mes de Enero de 2025, reformado el 12 de Marzo de 2025,
entrard en vigor una vez que se encuentre publicado en la pagina
electronica de esta Secretaria de Educacion de Veracruz
(www.sev.gob.mx); de acuerdo al articulo 12, parrafo tercero del Cdédigo
de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, reforma publicada en la Gaceta Oficial del Estado del
dia 2 de febrero del afio 2004, Ultima Actualizacién publicada en G.O.E
20 DE DICIEMBRE DE 2022.

SEGUNDO. En caso de presentarse reformas o derogaciones a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz- Llave; o disposicion juridica alguna que
incida directamente en el contenido y disposiciones del presente manual,
éste mantendrd su vigencia; y se procederd a su actualizacion en lo
correspondiente a los referidos ordenamientos.

Reforma aprobada en la Sala de Juntas de la Oficialia Mayor de la
Secretaria de Educacion de Veracruz del Gobierno del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, en la Segunda Sesion Ordinaria del
Subcomitée para las Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles de la Secretaria de Educacion de
Veracruz, a los 12 dias del mes de Marzo del ano 2025. Mtro. José Ramon
Cardona Mendoza, Presidente del Subcomité. Rubrica.- Ing. Roberto
Aldair Mendoza Montezano, Secretario Ejecutivo del Subcomité.-
Rubrica.
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