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PRESENTACION

El lenguaje empleado en el presente manual, no busca generar ninguna
distincion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las
referencias o alusiones en la redaccion hecha hacia un género representan
ambos sexos.

El presente manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz (SSTEEV), tiene como
propodsito establecer la forma en que se integrard y funcionard el Organo
Colegiado. El contenido incluye las responsabilidades de los integrantes y la
forma en que se desarrollaran las sesiones, asi como los actos de la
suscripcion y operatividad de los procesos de Adquisiciones y la contratacion
de Servicios; ademas de los siguientes apartados que a continuacion se
mencionan:

Antecedentes;

Objetivo del Manual;

Marco Juridico;

Disposiciones Generales;

Objetivo del Subcomite;

Integracion, Funciones y Responsabilidades de los Integrantes del
Subcomité;

Sesiones del Subcomité;

Acuerdos;

De la Suscripcion y Operatividad de los Procesos de Adquisicion;
De los Impedimentos;

De la Modificacion al Manual;

De la Aplicacion y Vigilancia;

Transitorios; y

Firmas de Autorizacion

Las funciones del Subcomité no pueden ser mas que las establecidas en la
normatividad, por lo que en el presente manual Uunicamente se precisa la
forma en la que el Organo Colegiado se organizara y funcionara al interior del
Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.
Este manual estara sujeto permanentemente al analisis de los integrantes del
Subcomité de Adquisiciones del SSTEEV, a fin de proponer las modificaciones
y actualizaciones que sean necesarias.
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ANTECEDENTES

El Seguro Social de los Trabajadores de la Educacién del Estado de Veracruz,
es una Institucion que surgidé en el ano de 1944, siendo fundado por el Lic.
Jorge Cerdan, Gobernador del Estado de Veracruz, quién se preocupd por
ofrecer al personal que brinda servicio de la educacion, diversas prestaciones
gue apoyaran su situacion econdmica y respaldaran su futuro personal y
familiar.

El 8 de mayo de 1967 se renueva la Ley que regia al Seguro Social del
Magisterio Veracruzano; durante el mandato del Gobernador del Estado de
Veracruz, Lic. Fernando Lopez Arias cambia el nombre de la Instituciéon por el
de Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.

Actualmente la Ley Numero 4 es la que rige al Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz, y marca los
Lineamientos Generales respecto al funcionamiento de la Institucién; con
personalidad juridica independiente, con una estructura administrativa cuyo
Organo maximo es el Consejo de Administracion integrado por el Gerente, un
Tesorero, un Secretario y dos Vocales.

1
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OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo determinar la integracion,
organizacion y funcionamiento del Subcomité para las Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles del Seguro
Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz; asi como
establecer los criterios, las bases y procedimientos que de manera obligatoria
y de aplicacion general, deberdan observar sus integrantes con la finalidad de
gue todos los tramites administrativos a que haya lugar, se lleven a cabo bajo
los principios de legibilidad, austeridad, transparencia, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, prevaleciendo los criterios de economia, calidad vy
oportunidad.

2
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MARCO JURIDICO

La elaboracidn del presente manual encuentra sustento legal en los siguientes
ordenamientos juridicos y disposiciones normativas complementarias.
CONSTITUCIONES:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
LEYES ESTATALES:

e Ley Numero 58 Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

e Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley NUumero 4 del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del
Estado de Veracruz.

e Ley numero 366 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la llave.

e Ley Numero 11 de Austeridad para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

CODIGOS ESTATALES:

e Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
lgnacio de la Llave.

e Codigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

« Coédigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

3
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REGLAMENTOS:

e Reglamento Interno de la Ley Numero 4 del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.

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

LINEAMIENTOS:

e Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz, bajo criterios de
Disciplina, Racionalidad y Austeridad Presupuestal.

MANUALES:

¢ Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Enajenacion de Bienes Muebles del Poder
Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e 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.

Las demas normas y ordenamientos de cualquier tipo expedidos por cualquier

autoridad gubernamental competente que se encuentre en vigor en el
momento de que se trate y que no deriven de lo dispuesto en el presente.

4
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Articulo 1.- El presente manual es de orden publico e interés social y tiene por
objeto determinar la integracién, organizacion y funcionamiento del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del
Estado de Veracruz.

En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 6, fraccion V, de la Ley Numero
539 de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de
Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Articulo 2.- Las disposiciones de este manual son de observancia obligatoria
y se deberdn sujetar a éstas los servidores publicos del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz, los miembros del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles del Seguro y demas personas fisicas o morales que por
cualquier motivo le resulte aplicable.

Articulo 3.- Para efectos de este manual se entenderd por:

Adquisiciones: Las de materiales, suministros, bienes y en general aquellos
insumos que se encuentren considerados en sus catalogos de cuentas.

Almacenaje: El de los materiales, suministros y bienes en general adquiridos
por los Entes Publicos.

Adjudicacién directa: Contratacion que lleva a cabo un Ente Publico con un
proveedor determinado.

Arrendamientos: Los que se realicen sobre bienes ajenos para su uso y
disfrute temporal.

Consejo: El Consejo de Administracion del Seguro Social de los Trabajadores
de la Educacion del Estado de Veracruz.

Contrataciones: El procedimiento mediante el cual se llevan al cabo las
Adquisiciones, Almacenajes, Arrendamientos, Enajenaciones y los Servicios.

Comisiones: Las Comisiones de Licitacion del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.

Director-Gerente: Director-Gerente del Seguro Social de los Trabajadores de
la Educacion del Estado de Veracruz.

7
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Disposiciones legales: Toda la normatividad aplicable.
Estado: Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Enajenaciones: Las que se realicen respecto de activos de su propiedad.

El SSTEEV: El Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado
de Veracruz.

Ley de Adquisiciones: Ley Numero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

Ley Numero 4: Del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion de
Estado de Veracruz.

Licitacién: El procedimiento mediante el que se convoca a oferentes a fin de
llevar a cabo una contratacion.

Manual: Manual de Organizacién y Funcionamiento del Subcomité para las
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenaciones de Bienes Muebles
del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.

Organo Colegiado: Representantes de Entidades Publicas y de la Sociedad
Civil, para analizar, opinar, asesorar, vigilar y aprobar los procedimientos
relacionados con la Contratacion, Adquisicion, Arrendamiento, Servicios y
Enajenacion de bienes muebles.

Organo Interno de Control (OIC): El Organo Interno de Control en el Seguro
Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.

Presidente: Al presidente del Subcomité.

Proveedor: La persona fisica o moral que suministra o estd en posibilidades de
suministrar, como oferente, los bienes o servicios que se requieran.

Programa Anual: Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de
Veracruz;

8
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Reglamento Interno: El Reglamento Interno de la Ley Numero 4 del Seguro
Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado de Veracruz.

Subcomité: El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles del Seguro Social de los Trabajadores de la
Educacion del Estado de Veracruz.

Sector Privado: Las Camaras, Asociaciones, Uniones y cualquier agrupacion
profesional de los sectores de la construccion, industria y comercio del
Estado, asi como también prestadores de servicios en general.

Servidores publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en el Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del Estado
de Veracruz.

Secretario Ejecutivo: Al Secretario del Subcomité.

Servicios: Los que se presten directamente sobre bienes propiedad del
SSTEEV o arrendados, referidos a la instalacion, conservacion, mantenimiento
y reparacion, asi como al procesamiento de datos y otros andlogos a los
enunciados.

Unidad Administrativa: La Subdireccion de Administracion, como area
administrativa responsable de establecer, ejecutar y controlar los

procedimientos relativos a las materias a las que se refiere la Ley de
Adquisiciones.

9

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVF



CAPITULO SEGUNDO

OBJETIVO DEL SUBCOMITE



n j SSTEEV
GOBIERNO DEL ESTADO DE k3
VERACRUZ )

2024 - 2030 | 3

Articulo 4.- El Subcomité se considera Organo Colegiado, integrado por
representantes del Sector Privado y por los servidores publicos del SSTEEV
de las areas que inciden directamente en los procesos siguientes:

. Adquisicion de bienes muebles;

II. Arrendamiento de bienes muebles;

IIl. Contratacion de servicios relacionados con bienes muebles;
IV. Almacenes y Control de Inventarios de bienes muebles, y
V. Baja, enajenacion y destino final de bienes muebles.

Articulo 5.- El Subcomité tiene como objetivo fundamental asesorar,
coordinar y dar seguimiento a los procedimientos y actividades relacionadas
con las operaciones enunciadas en el articulo anterior, a efecto de que se
ejecuten y desarrollen en apego a la normatividad aplicable en la materia.

Articulo 6.- En el analisis y seguimiento a los procedimientos, actividades y
operaciones sefalados en el articulo cuarto del presente manual, el Subcomité

se normara bajo los principios de legalidad, economia, imparcialidad,
objetividad, trasparencia, honradez, eficiencia y eficacia.

n
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Articulo 7.- Los cargos de los miembros del Subcomité o de las Comisiones de
Licitacion reguladas en este Manual, seran de caracter honorifico, y sus
funciones seran indelegables, salvo las excepciones que marque el presente
manual. Los recursos materiales y financieros que se requieran para el
desempeno de las tareas encomendadas, serdn con cargo al presupuesto del
SSTEEV en términos de la normatividad aplicable.

Articulo 8.- El Subcomité, estard integrado en numero impar segun lo
dispuesto en el articulo 5 de la Ley de Adquisiciones y quedara conformado
de la siguiente manera:

I. Presidente:
a. Titular o Encargado de la Unidad Administrativa.
Il. Secretario Ejecutivo:
a. Titular o Encargado del Departamento de Servicios Generales.
IIl. Vocales representantes del Sector Publico:
a. Titular o Encargado de la Subdireccion de Finanzas;
b. Titular o Encargado de la Unidad de Planeacién, Programacion y
Presupuesto;
c. Titular o Encargado de la Unidad Juridica; y
d. Titular o Encargado de la Subdirecciéon de Comercializacion;

V. Vocales representantes del Sector Privado: Instituciones de interés publico

convocadas por el Presidente, quienes desempenaran dicho cargo por un
periodo de un ano y en numero dentro del Subcomité no podra superar a
tres representaciones.
La convocatoria para la integracion de los vocales representantes del
Sector Privado, se hara por escrito y deberd exhibirse ante los miembros
del Subcomité en la primera sesidon ordinaria de cada anfo, dejando
constancia de este hecho en el acta correspondiente.

V. Asesores: )

a. Titular o Encargado del Organo Interno de Control.
b. Titular o Encargado del Departamento de Contabilidad.

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

Articulo 10.- Los Asesores participaran en las sesiones contando con derecho
a voz, pero sin voto.

13
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Articulo 11.- El Subcomité estara presidido por el Titular o Encargado de la
Subdireccion de Administracion. El Presidente y los Vocales podran nombrar
suplentes para las sesiones sdélo en los siguientes casos:

a. Por ausencia justificada de fuerza mayor, el Presidente podra designar
como suplente para presidir la Sesion del Subcomité al Secretario
Ejecutivo, quien a su vez designara a un suplente para que asuma sus
funciones, el cual deberd estar adscrito al Departamento de Servicios
Generales.

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

Los Vocales del Sector Publico y los Asesores por ningun motivo podran
delegar la responsabilidad a persona distinta para asistir a las Sesiones
Ordinarias y Extraordinarias del Subcomité.

Articulo 12.- Cuando por la naturaleza de las operaciones o procedimientos a
analizarse en el Subcomité se haga necesario, podran participar en caracter
de Asesores, invitados con conocimiento en la materia objeto de revision, a
efecto de coadyuvar con su opinidon en los aspectos técnicos de los cuales
sean especialistas; asi como para aclarar cualquiera de los puntos a tratar en
la sesion del Subcomité por los que fueron invitados; solo tendran derecho a
VOZ y en ningun caso se capturaran sus votos.

Los Invitados en caracter de Asesores se abstendran de firmar documentos
qgue impliguen decisiones relativas a la formalizacion o ejecucion de
operaciones.

Articulo 13.- A las sesiones del Subcomité, solo podran acudir las personas
que se encuentren previamente convocadas por el Presidente por medio de su
Secretario Ejecutivo, caso contrario se solicitara retirarse de la sesion.

Articulo 14.- Para el mejor funcionamiento de los procesos de Adquisicion,
Enajenacion, Arrendamiento y Contratacion de Servicios relacionados con
bienes muebles; podran instalarse Comisiones de Licitacion que se
constituiran para evaluar las propuestas de licitacion y se nombraran sus
integrantes dependiendo del servicio que se contrata, del bien a adquirir y de
las areas involucradas con el bien o servicio a adquirir.

14
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Articulo 15.- Las Comisiones estaran integradas por:

I. Un Presidente: El Titular o Encargado de la Unidad Administrativa.;

[I. Un Secretario Ejecutivo: El Titular o Encargado del Departamento de
Servicios Generales; y

[Il.El o los Titulares o Encargados de las areas involucradas: con el bien o
servicio a contratar o adquirir.

Articulo 16.- Las Comisiones no estaran facultadas para realizar Licitaciones

Publicas, debido a que estas deben llevarse a cabo siguiendo procedimientos
establecidos por la Ley de Adquisiciones.

15
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Articulo 17.- Atendiendo a los requerimientos institucionales programados, sin
perjuicio de las atribuciones y responsabilidades que correspondan a las
diversas areas del SSTEEV, ademas de las funciones establecidas en el articulo
6 de la Ley de Adquisiciones; el Subcomité tendra las funciones siguientes:

l. Revisar los planes y programas de contratacion, conforme al Programa
Anual de Adquisiciones que le sea presentado y formular las
observaciones y recomendaciones convenientes;

. Vigilar que las contrataciones que se celebren rednan los requisitos de la
normatividad aplicable;

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

IV. Elaborar, modificar y aprobar su Manual de Organizacion vy
Funcionamiento;

V. Proponer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de
adquisiciones, arrendamientos, enajenaciones y servicios;

VI.  Supervisar que no adjudiguen pedidos o contratos cuando no se cuente
con disponibilidad presupuestal conforme a la normatividad vigente;

VII. Asistir, mediante representante, cuando asi se considere necesario, a las
Juntas de Aclaraciones, Presentacion y Apertura de Proposiciones
Técnicas y Econdmicas en los procedimientos de licitacion, que lleve a
cabo el SSTEEV;

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

IX. Autorizar previamente las adjudicaciones directas en base al dictamen
de procedencia;

X. Analizar y en su caso aprobar los casos relativos a la baja, enajenacion y
destino final de bienes muebles que se encuentren inventariados en el
SSTEEV, con base en un dictamen técnico emitido por el drea solicitante
sobre el estado material de los mismos;

Xl.  Reducir los plazos contemplados en el articulo 35 de la Ley de
Adquisiciones, sin que ello implique limitar la participaciéon de los
proveedores en el procedimiento de contratacion;

Xll. Otorgar la ejecucion de subastas publicas restringidas;

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

XIV. Verificar que todos los asuntos sometidos a su consideracion se ajusten
a la normatividad aplicable y en caso de ser necesario se deberan
formular las observaciones y recomendaciones pertinentes; también la
atribucion dara seguimiento de los acuerdos tomados en las sesiones;

17
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XV. Observar que todos los contratos sean elaborados por la Unidad
Juridica para formalizar los procedimientos, siendo debidamente
validados de manera conjunta con la Unidad Administrativa de ser
necesario;

XVI. Aprobar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios; asi como su emision y publicacion tal y como lo establecen las
Leyes de la materia;

XVIl. Proponer mecanismos que permitan verificar que los bienes y/o
servicios que deban contratarse se ajusten a los procedimientos
normativos correspondientes, al Programa Anual autorizado y a los
estudios, proyectos y especificaciones aprobadas;

XVIIl. En caso de existir razones justificadas y con estricto apego a lo
establecido en el articulo 55 de la Ley de Adquisiciones, el SSTEEV
podra adquirir o arrendar bienes o contratar servicios especiales
siempre y cuando el Subcomité determine su procedencia en pleno;

XIX. El Subcomité no autorizard operaciones que se encuentren fuera del
marco de la Ley de Adquisiciones, que impliguen condiciones
desfavorables para el patrimonio del SSTEEV;

XX. Vigilar que se dé cumplimiento a los acuerdos tomados en cada una de
las sesiones; y

XXI. Las demas que les confiera otras disposiciones legales.
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Articulo 18.- Los integrantes del Subcomité tendrdn las funciones y
responsabilidades siguientes:

Presidente:

l. Representar al Subcomité y presidir las sesiones;

II.  Convocar a las sesiones ordinarias, con cinco dias habiles de anticipacion,
y para sesiones extraordinarias con un dia habil de anticipacion;

IIl. Instruir al Secretario Ejecutivo para que remita a cada integrante del
Subcomité el orden del dia y el expediente que contiene los documentos
e informes correspondientes a los asuntos a tratar en las sesiones;

IV. Autorizar el Orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias;

V. Coordinar los programas de trabajo del Subcomitég;

VI. Dirigir los debates en las sesiones del Subcomité y someter a votacion los
asuntos de las sesiones;

VIl. Emitir voto de calidad para el caso de empate en las votaciones;

VIIl. Establecer los mecanismos para la formalizacion de los documentos y
actos que realice el Subcomité;

IX. Validar que el Secretario Ejecutivo someta a consideracion de los
integrantes del Subcomité que hayan asistido a la sesion
correspondiente, dentro de los siete dias habiles siguientes a su
celebracion, el proyecto de acta para los comentarios que en su caso
correspondan;

X. Turnar a los integrantes del Subcomité, por conducto del Secretario
Ejecutivo, el acta de cada sesion una vez atendidos los comentarios y
observaciones procedentes o de acuerdo a los plazos de prescripcion
formulados;

Xl. Vigilar el seguimiento a los acuerdos del Subcomité, constatando su
cumplimiento;

Xll. Publicar a través del Departamento de Servicios Generales en la pagina
de Internet del SSTEEV, las contrataciones realizadas en las modalidades
sefaladas en la Ley de Adquisiciones, asi como en sus sistemas
electronicos correspondientes a cada modalidad,;

Xlll. Informar al Director-Gerente del SSTEEV lo referente al desarrollo de las
sesiones y de los acuerdos tomados en cada una de ellas;

XIV. Delegar al Secretario Ejecutivo el presidir las reuniones del Subcomité en
caso de ausencia justificada;

XV. Coordinar la notificacion a los integrantes del Subcomité de Ia
cancelacion, modificacion o reprogramacion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Subcomité; y

XVI. Las demas que expresamente le asignen el presente manual y otras
disposiciones aplicables
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Secretario Ejecutivo:

.  Convocar previo acuerdo con el Presidente a las sesiones Ordinarias y
Extraordinarias;

[I.  Presidir las sesiones en caso de ausencia del Presidente;

[Il. Elaborar la invitacion, la lista de asistencia y el orden del dia de los asuntos
a tratar en cada sesion,

V. Remitir a cada integrante del Subcomité, los documentos e informes
correspondientes a los asuntos a tratar en las sesiones de acuerdo al
orden del dia autorizado y a los plazos de prescripcion formulados. En
ﬁasos plenamente justificados podra enviarse con una anticipacion de 48

oras;

V. Integrar toda la documentacion necesaria para el desahogo de las
sesiones;

VI. Someter a consideracion de los integrantes del Subcomité que hayan
asistido a la sesion correspondiente, dentro de los siete dias habiles
siguientes a su celebracidn, el proyecto de acta para los comentarios que
en su caso correspondan, quienes tendran un plazo de dos dias habiles
para remitirlos; de lo contrario se tomara aceptado el proyecto de acta;

VII. Incorporar al proyecto de acta, los comentarios o consideraciones que se
encuentren dentro del contexto de los asuntos tratados en la sesion que
corresponda y que normativamente resulten procedentes y conducentes;

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

IX. Registrar y dar seguimiento a los acuerdos del Subcomité, constatando su
cumplimiento;

X. Apoyar la gestion del Presidente y coadyuvar en el correcto desarrollo de
las sesiones del Subcomité;

Xl. Proponer a los integrantes del Subcomité para su analisis y aprobacion los
dictamines de procedencia;

Xll. Integrar y Vigilar el archivo de documentos que soporte la realizacion de
las sesiones ordinarias y extraordinarias, manteniéndolo a disposicion del
Presidente y responsables de revisiones para su consulta, por el tiempo
minimo que marca la ley;

XIll. Notificar por escrito a los integrantes del Subcomité la cancelacion,
modificacion o reprogramacion de la fecha programada de las sesiones,
previa instruccion del Presidente; esta reprogramacion debera realizarse a
mas tardar con ocho dias de anticipacion a la sesidon proxima programada
dentro del calendario autorizado; y

XIV.Efectuar las funciones que le correspondan de acuerdo con la
normatividad aplicable y/o aquellas que le encomiende el Presidente del
Subcomité.
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De los Vocales del Sector Publico:

|. Enviar al Secretario Ejecutivo con siete dias habiles de anticipacion a la
sesion ordinaria que corresponda, los asuntos que pretenda someter a la
consideracion del Subcomité; y con tres dias habiles previos, en el caso de
sesion extraordinaria;

[I. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y extraordinarias
convocadas previamente por el Presidente del Subcomité;

IIl. Opinar y votar los asuntos a tratar;

IV.Realizar los comentarios y/o las observaciones que procedan al proyecto
de acta de sesidn del Subcomité, remitiéndolos por la misma via, dentro de
un término de dos dias habiles a partir de que le sea enviado por el
Secretario Ejecutivo, de no existir comentarios en el término establecido se
entendera por aceptado lo estipulado en el proyecto;

V. Firmar el acta de sesion del Subcomité que le sea remitida por el Secretario
Ejecutivo;

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

De los Vocales del Sector Privado:

|. Enviar al Secretario Ejecutivo con siete dias habiles de anticipacion a la
sesion ordinaria que corresponda, los asuntos que pretenda someter a la
consideracion del Subcomité; y con tres dias habiles previos, en el caso de
sesion extraordinaria;

II. Nombrar mediante oficio a un suplente en caso de que el Titular no pueda
asisitir a la sesion de Subcomité convocada, con un dia de anticipacion a la
misma;

[Il. Opinar y votar los asuntos a tratar;

IV.Realizar los comentarios y/o las observaciones que procedan al proyecto
de acta de sesion del Subcomité, remitiéndolos por la misma via, dentro de
un término de dos dias habiles a partir de que le sea enviado por el
Secretario Ejecutivo, de no existir comentarios en el término establecido se
entenderd por aceptado lo estipulado en el proyecto;

V. Firmar el acta de sesién del Subcomité que le sea remitida por el Secretario
Ejecutivo; y

VI.Efectuar las demas funciones que le correspondan o las que les
encomiende el Subcomité, de acuerdo con la normatividad aplicable.
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De los Asesores:

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

[I. Recomendar los mecanismos que favorezcan a un mejor funcionamiento
del Subcomité y al aprovechamiento éptimo de los recursos publicos;

lll. Realizar los comentarios y/o las observaciones que procedan al proyecto
de acta de sesion del Subcomité, remitiéndolos por la misma via, dentro de
un término de dos dias habiles a partir de que le sea enviado por el
Secretario Ejecutivo, de no existir comentarios en el término establecido se
entendera por aceptado lo estipulado en el proyecto;

IV. Firmar el acta de sesion del Subcomité que le sea remitida por el
Secretario Ejecutivo;

V. Los asesores del Subcomité se abstendran de firmar documentos que
impliguen decisiones relativas a la formalizacion o ejecucion de
operaciones; y

VI. Efectuar las demas funciones que le correspondan o las que les
encomiende el Subcomité, de acuerdo con la normatividad aplicable.
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Articulo 19.- Seran validas las sesiones presenciales y las realizadas en la
modalidad virtual e hibrida a través de las herramientas tecnoldgicas que para
el caso se establezcan, con base en la plataforma digital que se autorice, y se
encuentre justificado su uso y aplicacion, sin que con ello se vean afectadas
las atribuciones que genéricamente les otorga el presente manual a los
integrantes.

Debiendo constar por escrito los acuerdos que se generen en dichas sesiones
que al efecto se lleven a cabo, con la finalidad de dar cumplimiento a todos los
elementos de validez previstos en la normativa aplicable.

Articulo 20.- Las sesiones deben ser convocadas por escrito y guiadas por un
Orden del Dia, en la presentacion y discusion de cada Orden del Dia, el
Presidente concedera el uso de la palabra a los integrantes que quieran hacer
uso de ese derecho. Las intervenciones se haran en el orden en que lo soliciten
los integrantes.

Los integrantes solo podran hacer uso de la palabra con la autorizacion previa
de quien presida. Cuando ninguno de los integrantes pida la palabra, se
procederd de inmediato a la votacion, cuando ésta sea procedente, o bien se
pasara al siguiente punto del Orden del Dia.

Articulo 21.- Las sesiones deben dar inicio con puntualidad a puerta cerrada
sin permitir el acceso posterior a los quince minutos de tolerancia.

El punto referente a los asuntos generales solo debera ser contemplado
dentro del orden del dia de sesiones ordinarias.

Articulo 22.- En la primera sesion ordinaria de cada ano, se deberan atender
en su caso, los siguientes asuntos:

a. Declaratoria de Quoérum;
b. Se instalara el Subcomitée de Adquisiciones y celebrara su primera
sesion ordinaria;

c. Revisar y autorizar el calendario anual de sesiones ordinarias;

d. Revisar y aprobar el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, considerando lo establecido en el articulo
15 de la Ley de Adquisiciones;

e. Revisar y analizar las compras para farmacias; y

f. Se informara a los miembros del Subcomité los montos que deberan

observarse para adjudicacion directa, licitacion simplificada y licitacion
publica, de acuerdo al Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado
de Veracruz del ejercicio correspondiente.
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Art_l'culo 23.- El Subcomité celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias; las
sesiones del subcomité se realizardn conforme a lo siguiente:

|. Sesiones Ordinarias: Convocadas por el Presidente, con cinco dias habiles
de anticipacion, una vez al mes, para tratar asuntos sobre la planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion de los aspectos
qgque marca la Ley de Adquisiciones y el Manual, ademas de dar
seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones anteriores.

Las sesiones ordinarias podran ser canceladas y reprogramadas a mas tardar con
ocho dias de anticipacion a la sesion proxima a realizarse dentro del calendario
autorizado. Las sesiones ordinarias convocadas y que, por causas de fuerza mayor,
no se puedan llevar a cabo, podran ser canceladas mediante oficio con al menos
dos horas de anticipacion al dia y hora de su realizacion.
Las sesiones ordinarias se podran llevar a calbbo Unicamente con la participacion de
los representantes del sector publico, el guérum legal para su celebracion requerira
de la asistencia de la mitad mas uno de los representantes del sector publico.

[l. Sesiones 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, con una anticipacion de por lo menos un dia habil.
Las sesiones extraordinarias convocadas y, que, por causas de fuerza
mayor, no se puedan llevar a cabo, podrdan ser canceladas mediante oficio
con al menos dos horas de anticipacion al dia y hora de su realizacion.

Articulo 24.- Se considera que existe qudérum legal en las sesiones ordinarias
y extraordinarias convocadas por escrito, cuando se encuentren presentes,
como minimo, la mitad mas uno de los integrantes del Sector Publico, con
derecho a voz y voto. Tanto las sesiones ordinarias y extraordinarias podran
llevarse a cabo aun sin la presencia de los Vocales del Sector Privado.

Articulo 25.- En caso de no existir quérum para sesionar, siempre y cuando asi
se haya prevenido en las invitaciones respectivas, la sesion se podra llevar a
cabo con el caracter de extraordinaria transcurridos treinta minutos después de
la hora fijada para la celebracion de la sesion ordinaria, con los miembros que
se encuentren presentes y los acuerdos que se tomen tendran plena validez.

Articulo 26.- La informacion que serd materia de analisis en las sesiones del
Subcomité, misma gue se integra como soporte del acta elaborada, debera

ser remitida en forma escrita debidamente suscrita y a través de correo
electronico.
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Articulo 27.- 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 28.- E|l Subcomité no podra acordar asuntos que no sean materia de
las funciones que le atribuye la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave. En su caso, dichos asuntos tendran mero caracter
informativo y el conocimiento del Subcomité no tendra ningun efecto juridico.

A_rtl'culo 29.- Las sesiones y acuerdos del Subcomité se haran constar en acta
circunstanciada que contendra como minimo lo siguiente:

Caracter y niumero de sesion;

Lugar, fecha y hora de celebracion;

Nomlbre y cargo de los miembros presentes;

Declaracion de quérum legal;

Orden del dia;

Exposicion de las intervenciones de los miembros, asi como de la
opinidn emitida pos los asesores;

Votacion y Acuerdo que recae por cada punto del Orden del Dia
tratado en la sesion, y en su caso, de los asuntos generales;

Cierre de sesion; y

Firma de los asistentes

"0 Q0T

~7 @

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

Articulo 30.- Todos y cada uno de los acuerdos tomados por el Subcomité se
registraran con un numero progresivo para facilitar su seguimiento,
significando el tipo de sesion, el niumero de la misma, el nuUmero de acuerdo y
el ano; reportando el seguimiento de los acuerdos al seno del Subcomité en la
sesion inmediata posterior. Ejemplo: SO-1-001-2025.
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Articulo 31.- Los actos que impliquen formalizar las operaciones de los
procesos de adquisicion de bienes y servicios, se suscribiran en los terminos
siguientes:

. Convocatoria y Bases de Licitacion Publica: tratandose de Adquisiciones,
Contrataciones de Arrendamientos y Servicios relacionados con bienes
muebles, suscribe el Presidente, previa elaboracion del Departamento de
Servicios Generales y con la validacion de la Unidad Juridica, deberan contener
lo establecido en los articulos 36, 37, 38 y 39 de la Ley de Adquisiciones:

a. Las Bases de Licitacion, previa revision por parte del Organo Interno de
Control en el SSTEEV vy la aprobacion del Subcomité, deberan enviarse
con la invitacion; y

b. Paralelamente a la aprobacion de Bases se designara a la Comision de
Licitacion responsable del proceso, de conformidad con lo establecido
por el Articulo 14 del presente manual.

[l. Invitaciones para Licitacion Simplificada o Restringida:

a. Tratdndose de Adquisiciones, Contrataciones de Arrendamientos vy
Servicios relacionados con bienes muebles, suscribe el Presidente del
Subcomité, y se deberd cumplir con los requisitos establecidos en los
articulos 56, 57 y 58 de la Ley de Adquisiciones.

[Il. Dictdmenes:

a. Terminado el procedimiento de apertura de Propuestas Técnicas y
Econdmicas se turnara el expediente al area solicitante de los bienes o
servicios licitados, para la emision del Dictamen Técnico respectivo.
Emitido éste, la Comisidn de Licitacion procedera a formular el
Dictamen Técnico-Econdmico.

IV. Notificacion de Fallos de Licitacion:

a. Tratdandose de Adquisiciones, Contratacion de Arrendamientos vy
Servicios relacionados con bienes muebles, suscribe el Presidente del
Subcomité, y se deberd cumplir con lo establecido en el Articulo 44 de
la Ley de Adquisiciones.

V. Requisiciones y/o solicitudes: . ny
a. Deberan suscribirse por las areas solicitantes, por cuanto al mobiliario,
equipo, insumos o bienes diversos.
VI. Pedidos y modificaciones al mismo:

a. Podran suscribirse por el Presidente y el Secretario Ejecutivo del
Subcomité.
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VIl. Contratos y modificaciones a los mismos:

a. Tratdndose de Adquisiciones, Contratacion de Arrendamientos vy
Servicios relacionados con bienes muebles, deberan suscribirse por el
Representante Legal del SSTEEV y el Presidente del Subcomité, previa
validacion del Titular o Encargado del area Juridica, en términos del
Articulo 61 de la Ley de Adquisiciones.

Articulo 32.- Se celebrardn contrataciones conforme a los procedimientos de
Licitaciones Publicas, Simplificadas o por Adjudicacion Directa, de
conformidad con lo establecido en los Articulos del 26 al 66 de la Ley de
Adquisiciones.

Articulo 33.- De conformidad con lo establecido por el Articulo 26 de la Ley
de Adquisiciones, se procedera a realizar los procedimientos de Adjudicacion
Directa, Licitacion Simplificada y Licitacion Publica; atendiendo a los montos
y limites establecidos por el Decreto de Presupuesto de Egresos para el
Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave vigente al momento
de la Adquisicion.

Dichos montos deberan considerarse sin tomar en cuenta los impuestos que
causen las contrataciones.

Articulo 34.- En toda contratacion se solicitard la garantia que acredite el
correcto cumplimiento del contrato, que consistira en un 10 % de la totalidad
de su monto sin incluir el importe del impuesto al valor agregado y en caso de
otorgamiento de anticipo se solicitara que los proveedores garanticen, el cien
por ciento mas los costos financieros que resulten entre la entrega del
anticipo hasta su total terminacion esto de conformidad con el articulo 64 de
la Ley de Adquisiciones.

Articulo 35.- Tratdndose de Licitaciones Simplificadas, y de conformidad con
lo establecido por el Articulo 57 parrafo segundo de la Ley de Adquisiciones,
el término establecido para la entrega del Fallo serd de tres dias habiles para
la Licitacion Simplificada.

Articulo 36.- En los procesos de Adjudicacion Directa de bienes muebles, en
el que se proceda a invitar a manera especifica y directa a los interesados a
presentar cotizaciones; la adjudicacion se hard a quien haya presentado oferta
gue contenga las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad y tiempo de
entrega.
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_Artl'c.ulo 37.- Previamente a la suscripcion de un contrato, debera
invariablemente contarse con la notificacion del Fallo respaldado con el
dictamen correspondiente.

Articulo 38.- Las Adjudicaciones Directas por monto previstas en el
Presupuesto de Egresos y en la Ley de Adquisiciones se formalizaran
mediante pedido; las adjudicaciones que rebasen los montos para
Adjudicacion Directa, derivadas de los supuestos de la Ley de Adquisiciones y
de los procedimientos de licitacion, se haran mediante contrato.

Cuando la naturaleza de los bienes o servicios lo requieran, el Presidente del
Subcomité podra solicitar a los proveedores, garantia por adquisiciones
formalizadas con pedido; informando al pleno del Subcomité.

Articulo 39.- Cualquier modificacion o variacién de los pedidos o contratos
originalmente adjudicados, se solventaran con un acta que justifique y

fundamente plenamente el motivo o razén de la misma, y se sometera a la
aprobacion del Subcomité.

35

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVF



CAPITULO NOVENO

DE LOS IMPEDIMENTOS



GOBIERNO DEL ESTADO DE SSIEEV
VERACRUZ (L) SSTEEV

2024 - 2030

Articulo 40.- Los integrantes del Subcomité, se abstendran, ademas de lo
establecido en el articulo 25 Ter de la Ley de Adquisiciones, de intervenir en
las sesiones o actos donde se traten asuntos en los que tengan interés
personal, familiar o de negocios y en general, cuando se ventile cualquier
asunto del cual pudieran beneficiarse directa o indirectamente.

La contravencion a lo dispuesto en el presente articulo, serd sancionada en
términos de la Ley numero 366 de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, con independencia de aquellas
responsabilidades de orden civil o penal a que haya lugar.

Articulo 41.- Los integrantes del Subcomité se obligan a guardar el debido
secreto y diligencia profesional sobre la informacion que reciban en el
ejercicio de sus funciones, asi como de las actuaciones realizadas por el
SSTEEV; tampoco podran utilizarla en beneficio propio o de intereses ajenos,
aun después de que concluya su intervencion en el Organo Colegiado.
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Articulo 42.- Para IIev_ar a cabo la modificaciér_w de este manual es necesario
contar con la aprobacion de por lo menos la mitad mas uno de los miembros
con derecho a voto.

Articulo 43.- Los integrantes del Subcomité podran presentar modificaciones
al presente manual;, mismas que deberan someterse a consideracion y
comunicarse en sesion de caracter ordinaria para su aprobacion.
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Articulo 44.- E| Organo Interno de Control en el Subcomité, vigilara y evaluara
la debida aplicacion del manual, pudiendo para tal fin, emitir las
recomendaciones u observaciones que considere pertinentes al Organo
Colegiado por medio de su Secretario Ejecutivo.
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TRANSITORIOS

Primero.- El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la pagina Web del Seguro Social de los Trabajadores de la
Educacion de Estado de Veracruz.

Segundo.- Se deroga el Manual para la integracidn y Funcionamiento del
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion
de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educaciéon del Estado de Veracruz, aprobado mediante
Acuerdo SO/SSTEEV/01/05/2022 en la Quinta Sesion Ordinaria del Consejo
de Administracion del Seguro Social de los Trabajadores de la Educacion del
Estado de Veracruz de fecha 26 de septiembre de 2022.
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FIRMAS DE AUTORIZACION

INTEGRANTES DEL

SUBCOMITE

PARA

LAS ADQUISICIONES,

ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y ENAJENACIONES DE BIENES MUEBLES
DEL SEGURO SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DE LA EDUCACION DEL

ESTADO DE VERACRUZ

Lic. llsy Vianey Rocha Lagunes
Subdirectora de Administracion y
Presidenta del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles del Seguro Social

de los Trabajadores de |la
Educacion del Estado de
Veracruz.

Mtra. Paola Rodriguez Leyva
Subdirectora de Finanzas y Vocal
del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles
del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del
Estado de Veracruz.
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Lic. Gaudencio Acosta Velazquez
Jefe  del Departamento de
Servicios Generales y Secretario
Ejecutivo del Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Enajenaciones de
Bienes Muebles del Seguro Social

de los Trabajadores de |Ia
Educacion del Estado de
Veracruz.

Lic. Ofelia Lizzet Rivera Basilio

Encargada de Ila Unidad de
Planeacion, Programacion Y
Presupuesto y Vocal del

Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios Y
Enajenaciones de Bienes Muebles
del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del
Estado de Veracruz.
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Lic. Omar Oseguera Gutiérrez
Jefe de la Unidad Juridica y Vocal
del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles
del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del
Estado de Veracruz.

Lic. César Gonzdlez Garcia
Titular del Organo Interno de
Control y Asesor del Subcomité
de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y
Enajenaciones de Bienes Muebles
del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del
Estado de Veracruz.
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Lic. Norma Luz Hernandez Lima
Encargada de la Subdireccion de

Comercializacion 'y Vocal del
Subcomité de  Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y

Enajenaciones de Bienes Muebles
del Seguro Social de |los
Trabajadores de la Educacion del
Estado de Veracruz.

Mtra. Brenda Lara Garcia

Jefa  del Departamento  de
Contabilidad y Asesora del
Subcomité de  Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios i

Enajenaciones de Bienes Muebles
del Seguro Social de los
Trabajadores de la Educacion del
Estado de Veracruz.
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POR EL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Lic. Tomas Daniel Hernandez Leén
Director - Gerente

L.E.P.I.B. Jonathan Andrade Mtro. Eduardo Eric Martinez Toy
Herndndez Tesorero
Secretario
Mtra. Cirila Viveros Rosado Lic. Yuriria Ruiz Contreras
Vocal Vocal
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2. SSTEEV
GOBIERNO DEL ESTADO DE £ kY y
VERACRUZ | A el

SEGURO SOCIAL DE

ABAJADORES DE
2024 - 2030 N /7 LA EDUCACION DEL ESTADO DE VERACRUZ

AUTORIZADO EN SESON ORDINARIA
06/2025

DE FECHA 27 DE AGOSTO DEL 2025

MEDIANTE EL ACUERDO
SO/SSTEEV/02/06/2025

46

WUVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVFP






64644 4e 44644444 Yde
€ 4646444464444
44444y

«
Qe
I




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE
PARA LAS ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, SERVICIOS Y
ENAJENACIONES DE BIENES MUEBLES
DEL SEGURO SOCIAL DE LOS
TRABAJADORES DE LA EDUCACION
DEL ESTADO DE VERACRUZ

Impreso en octubre 2025



