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GOBIERNO DEL ESTADO

PODER EJECUTIVO

Secretaria de Finanzas y Planeacion

Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable

PLAN DE TRABAJO 2022

Presentacion

La Secretaria de Finanzas y Planeacion dentro del Programa Sectorial denominado de las
Finanzas Publicas y Planeacion para el periodo 2019-2024, concentra los puntos estratégicos que
se llevaran a cabo en materia de Armonizacion Contable los cuales han sido alineados al Plan
Veracruzano de Desarrollo 2019-2024.

Dentro del programa Sectorial se establece el numeral 4.1.2.2, denominado “Armonizacién
Contable”, cuyo objetivo estratégico es “Dirigir el cumplimiento y seguimiento a la normativa
en materia de Contabilidad Gubernamental y los acuerdos emitidos por el CONAC aplicables
a los entes publicos estatales y municipales”. Mismo que permitira que los entes publicos del
estado den cumplimiento a la normativa aplicable para la generaciéon de informacion financiera
apegada a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas normas emitidas por el
CONAC.

Para dar seguimiento a los avances de los entes publicos del estado se cuenta con el Sistema de
Evaluaciones de Armonizacion Contable (SEVAC), como mecanismo de evaluacién establecido por
el CONAC, cuya finalidad es conocer el grado de avance en temas relacionados a la armonizacién
contable, la transparencia y la rendicion de cuentas, asi como fortalecer y optimizar los procesos
de fiscalizacion.

Para el ejercicio 2022, el Presupuesto de Egresos de la Federaciéon contempla recursos destinados
a subsidiar acciones para la capacitaciéon y profesionalizacion de los servidores publicos, asi
como la adquisiciéon de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones para los 298 entes
publicos del estado que deben dar cabal cumplimiento a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental; se presenta el siguiente Plan de Trabajo a partir de las areas de oportunidad
detectadas en la ultima evaluacion realizada en el 2019 en los Informes de Resultados sobre los
Avances en la Armonizacion de la Contabilidad.
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Introduccién al Plan de Trabajo

Desde la entrada en vigor de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), el COVAC
ha coadyuvado en conjunto con el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC) vy el
Organo de Fiscalizacion Superior del Estado (ORFIS) en el proceso de armonizacién contable;
brindando principalmente capacitacion a los servidores publicos, asi como proporcionado las
herramientas tecnoldgicas de software y hardware para el registro, control y emision de la

informacion financiera de los entes publicos estatales y municipales.

La Secretaria de Finanzas y Planeacién y el Organo de Fiscalizacién Superior del Estado a través
de sus titulares, el Mtro. José Luis Lima Franco y la Mtra. Delia Gonzalez Cobos, elaboraron de
manera coordinada el Plan de Trabajo, en donde se establecen las fechas compromiso, las tareas
y acciones a realizar para lograr implementacion de la armonizacion contable en los entes publicos

del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Fundamento Juridico

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 7, 8 fraccion V, VI y 12 fraccion VII, VIl y IX de las
Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable de las Entidades Federativas y 13
fraccion XIV de la Ley 642 que Regula la Integracién y el Funcionamiento del COVAC (Ley 642), y
conforme a los Términos y Condiciones para la distribucién del Fondo Previsto en el Presupuesto
de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022 se presenta el Plan Anual de Trabajo del
COVAC para el ejercicio 2022.

El pasado 31 de marzo del afio en curso, se enviéo al CONAC una solicitud firmada conjuntamente
entre la SEFIPLAN y el ORFIS en la cual se incluyen los formatos respectivos con los objetivos y
acciones a realizar para acceder a los recursos con los que se llevara a cabo el Plan Anual de
Trabajo, lo anterior conforme al numeral 4 fracciones i) y iii) de los Términos y Condiciones para la
distribucion del Fondo Previsto en el Articulo 38 del Presupuesto de Egresos de la Federacion para

el Ejercicio Fiscal 2022.
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Propuesta

El Plan de Trabajo cuenta con dos objetivos especificos que son la Capacitacion y
Profesionalizacion de los servidores publicos, y la Modernizacion de Tecnologias de la

Informacién y Comunicaciones.

A diferencia del ejercicio anterior se tuvo un incremento del 45% con un presupuesto autorizado de
$1,740,000.00, de los cuales $237,860.00 corresponden al rubro de capacitacion vy
profesionalizacion y $1,502,140.00 a modernizacion de tecnologias de la informacion y

comunicaciones.

En adicion a lo solicitado por el CONAC y como apoyo al logro del objetivo estratégico del
Programa Sectorial, se plantean dos objetivos mas a partir de las obligaciones establecidas en las
Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacién Contable y la Ley No. 642, asi como los

requerimientos realizados por los propios entes publicos.

Los objetivos adicionales son:

1. Realizar de manera trimestral las evaluaciones en materia de Armonizacion Contable en la
plataforma del Sistema de Evaluaciones de la Armonizacion Contable (SEVAC), conforme
a lo establecido en los articulos 12 fracciones VII, VIII, IX de las Reglas de Operacién de
los Consejos de Armonizacion Contable de las Entidades Federativas y 13 fraccion Il de la
Ley 642.

2. Celebrar las sesiones de COVAC conforme a los articulos 9 de las Reglas de Operacion y
19 de la Ley 642.
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Diagnéstico

Durante el ejercicio 2020 y 2021 a solicitud de la Auditoria Superior de la Federacién, el CONAC
otorgd diversas prorrogas para la presentacion de las evaluaciones de la armonizacion contable
por parte de los Entes publicos en el SEVAC. Lo anterior derivado de la emergencia sanitaria
generada por el virus SARS-Co V2 (COVID 19), que incide en la adecuada realizacion de las

actividades de los entes publicos obligados a evaluarse.

Es por tal motivo que para el ejercicio 2022 se retoma la presentacion de una evaluacion Unica
para el ejercicio 2021 y tres evaluaciones para el ejercicio 2022, retomando las areas de
oportunidad detectadas en el diagndstico general presentado en el ultimo informe correspondiente
al cuarto trimestre del ejercicio 2019. En donde el estado de Veracruz mostré un cumplimiento
medio con un promedio general de 72.39% como se hace constar en la pagina del CONAC

https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Transparencia.

Con el programa de trabajo se busca continuar con la capacitacion y profesionalizacion de
servidores publicos dado el reciente cambio de la Administracién Municipal, asi como a la rotacién
continua de personal que existe en los entes publicos, lo cual impide dar continuidad a los
procesos anteriores de capacitacion. Con la suma de esfuerzos se obtendran mejores resultados

en la calificaciéon general del estado de Veracruz.
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Objetivo Estratégico del Plan de Trabajo

Dirigir el cumplimiento y seguimiento a la normativa en materia de Contabilidad Gubernamental y
los acuerdos emitidos en el CONAC, aplicables a los entes publicos estatales y municipales.

Objetivos especificos
1. Capacitar y Profesionalizacion de los servidores publicos

Capacitar a los servidores publicos estatales y municipales en cursos y talleres que permitan a los
responsables de las finanzas publicas del estado, el adecuado registro y control de estos para la
generacion de informacion financiera, en la cual se reconozcan las transacciones,
transformaciones internas y otros eventos que afectan econémicamente a los entes publicos del
estado de Veracruz, con el propésito de garantizar la rendicion de cuentas veraz y oportuna que
permita interpretar y evaluar la gestion publica del estado.

2. Modernizar las Tecnologias de la informacion y comunicaciones
Modernizar y eficientar las herramientas informaticas utilizadas por los entes publicos estatales y
municipales que permiten registrar de manera automatica, armonica, delimitada y especifica las
operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestidon publica, asi como otros flujos
econdémicos; para generar estados financieros, confiables, oportunos, comprensibles, periédicos y
comparables.

3. Realizar las evaluaciones trimestrales del SEVAC
Realizar de manera trimestral las evaluaciones en materia de Armonizacion Contable en la
plataforma (SEVAC), con la finalidad de conocer el grado de avance de los entes publicos del
estado, respecto a los diferentes temas relacionados con la armonizacion contable.

4. Celebrar las sesiones de COVAC conforme al calendario aprobado.

Llevar a cabo las sesiones del Consejo conforme al calendario aprobado en el Plan de Trabajo y

las Reglas de Operacion y a la Ley 642.

Lineas de accion:

1. Capacitaciéon y profesionalizacién de servidores publicos se tiene como lineas de
accion:

La propuesta presentada en cuanto a capacitacion es la siguiente:
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No. DE ENTES | HORAS DE
NOMBRE DEL CURSO, TALLER, SEMINARIO, COLOQUIO| ' CAPACITACION
No. Y OTROS PUBLICOS A
CAPACITAR | PORCURSO
1 AUDITORIA DEL CUMPLIMIENTO FINANCIERO 67 6
) EL SISTEMA DE RECURSOS FEDERALES 5 6
TRANSFERIDOS
3 EL SISTEMA DE RECURSOS FEDERALES 1o 6
TRANSFERIDOS
, |REGISTRO DE TRANSACCIONES ESPECIFICAS DE OBRA 5 6
PUBLICA
5 OBLIGACIONES FISCALES EN ENTES ] 10
GUBERNAMENTALES
6 | OPERACION DEL SIGMAVER EN ENTES MUNICIPALES 225 3
7 | OPERACION DEL SIGMAVER EN ENTES ESTATALES 80 3
8 EVALUACION DE LA PLATAFORMA SEVAC 212 2
20480C-PROGRAMING IN HTML 5 WHIT JAVASCRIPT AND
9 o583 1 39
10 | PRINCIPALES ASPECTOS FISCALES RELACIONADOS ) A
CON LA CONTABILIDAD
TOTAL 911 85

2. Modernizacién de tecnologias de la informacién y comunicaciones:

La propuesta presentada en cuanto a modernizacién de tecnologias de la informacion y
comunicaciones es la siguiente:

No.

DESCRIPCION DE LAS ACCIONES O APOYOS TECNOLOGICOS

No.
Acciones

ESCANER EPSON DS-1630, 1200 X 1200 DPI, ESCANER COLOR,
ESCANEADO DUPLEX USB 3.0

1

Xerox Versalink C600/DN, Color, Laser, Print

2

MULTIFUNCIONAL XEROX WORKCENTRE 3345, BLANCO Y
NEGRO, LASER, INALAMBRICO PRINT/SCAN/COPY

LAP TOP, ALTO RENDIMIENTO. MARCA DELL MODELO
LATTITUDE 3410, CORE i7/16 GB/512GB SSD/14"

COMPUTADORA DE ESCRITORIO ALTO RENDIMIENTO
WINDOWS - INTEL- PROCESADOR CORE i7-10700 DE 10°
GENERACION, (8 NUCLEOS/16 Mb DE MEMORIA DE CACHE /2.9
Ghz A 4,8 gHX / 65W) ADMITE WINDOWS 10/LINUX. MONITOR
LED 21.5", RESOLUCION MAXIMA 1920 X 1080 A 60HZ,
CONECTORES VGA Y DISPLAYpORT 1.2, INCLUYA CABLES
PARA AMBOS CONECTORES, MONITOR MISMA MARCA QUE EL
CPU.

38

SISTEMA DE VIDEOCONFERENCIA LOGITECH GROUP 960-
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001054

7 |DISCO DURO EXTERNO 2Tb DIGITAL 6

LAPTOP LATITUDE 15" 3520, Intel® Core™ i5-1135G7 de 11.2
8 |GENERACION UNIDAD DE DISCO SOLIDO PCle NVMe, M.2, clase 11
35de 1 TB, 8 GB RAM

9 |VIDEOPROYECTOR PowerLite® X51+ 2

10 |HP ScanJet Pro 3000 s4 7

11 KIT DE TECLADO Y MOUSE OPTICO INALAMBRICO Dell 580-AFTI 8
USB DELL 580-AFTI

12 |UNIDAD DE ALMACENAMIENTO SAN RackStation RS820+ 64 TB 1

13 IMONITOR 24" 5

No break regulador de voltaje Epcom EPU 1200 LCDVA entrada y
salida de 100V/110V/120V CA negro-

14

3. Calendario de reuniones ordinarias en el marco del Plan de Trabajo 2022

En atencién y cumplimiento a lo establecido en el numeral 9 de las Reglas de Operacién de los
Consejos de Armonizaciéon Contable de las Entidades Federativas, asi como en el Articulo 13y 19
de la Ley No. 642 que Regula la Integraciéon y el Funcionamiento del Consejo Veracruzano de
Armonizacion Contable, se pone a consideracidon de sus integrantes el calendario de reuniones de
trabajo a celebrarse en el ejercicio 2022, donde se presentaran los avances del Plan de Trabajo.

a. Marzo de 2022
b. Septiembre de 2022
c. Diciembre de 2022

El plan de trabajo fue aprobado por los vocales del COVAC con el ACUERDO COVAC-02-
30/03/2022: se aprueba por unanimidad de votos el Plan Anual de Trabajo 2022 con base en
Articulo 7 de las Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable de las Entidades
Federativas y 13 fraccién XIV de la Ley 642 que Regula la Integracién y el Funcionamiento del
Consejo Veracruzano de Armonizacion Contable.

ACUERDO COVAC-03-30/03/2022 se aprueba por unanimidad de votos calendario de sesiones
2022 con base en Articulo 9 de las Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion
Contable y 13 fraccion VI de la Ley 642 que Regula la Integracion y el Funcionamiento del Consejo
Veracruzano de Armonizacion Contable.

Vo.Bo.
Mtro. José Luis Lima Franco
Secretario de Finanzas y Planeacién y
Presidente del COVAC
Rdubrica.
folio 0592
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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ACUERDO ODG/SE-20/22/04/2022

PRIMERO. Se aprueban los “Lineamientos de Control de Asistencia para las Personas Servidoras
Publicas del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacioén y Proteccion de Datos Personales”.
Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 6, 116, fraccion VI, de la
Constitucion Federal; 6, 67, parrafos primero y segundo, fraccion 1V, 80 de la Constitucién local; 31
fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 9, 77, 78, 79, 80
,82, 87 y 90 de la Ley local de transparencia; 1, 6, fracciones | y I, 8, 10, 11, 19, fraccion VIl y 81
del Reglamento Interior del Instituto.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que notifique el presente acuerdo a la
Direccion de Administracion y Finanzas, y a la Direccion de Asuntos Juridicos, para los efectos
administrativos a que haya lugar. Lo que antecede, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 90, fraccion | y 101, fraccion IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

TERCERO. Remitase el presente acuerdo y su correspondiente Anexo a la Secretaria de
Gobierno del Estado de Veracruz para su correspondiente publicacion en la Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz.

CUARTO. El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacion.

Dado en el Salén de Pleno del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, a los veintidos dias del mes de abril de dos mil veintidds.

ORGANO DE GOBIERNO

NALDY PATRICIA RODRIGUEZ LAGUNES
COMISIONADA PRESIDENTA
RUBRICA.

DAVID AGUSTIN JIMENEZ ROJAS
COMISIONADO DE LA PONENCIA I
RUBRICA.

JOSE ALFREDO CORONA LIZARRAGA
COMISIONADO DE LA PONENCIA Il
RUBRICA.
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LINEAMIENTOS DE CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD, PERMANENCIA Y
PERCEPCIONES PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL INSTITUTO
VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES )

iNDICE
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DE LAS PROHIBICIONES
TRANSITORIOS

ANEXOS
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PRESENTACION

Los presentes lineamientos, norman el proceso relativo al control de asistencia, puntualidad,
permanencia y salida, permisos, licencias y sanciones administrativas de las personas servidoras
publicas del Instituto, a través de sistemas de control, mediante los cuales la Direcciéon de Finanzas

y Planeacion, busca dar certeza al proceso y aplicaciéon de los mismos.

El lenguaje empleado en los presentes lineamientos, no busca generar ninguna distincion, ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres por lo que las referencias o alusiones en la redaccion

hechas hacia un género, representan a ambos sexos.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Ley Federal del Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley del Seguro Social

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz

Ley de Pensiones del Estado de Veracruz

5 6 6 6 6 6 6 6 66 6

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de

Ignacio de la Llave

¢ Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave para el ejercicio fiscal del afio correspondiente

¢ Codigo de Etica y Conducta del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales
OBJETIVO

Establecer el registro de asistencia y control de incidencias por retardos, omision de entradas o
salidas, licencias, autorizacién de dias econdmicos y salidas anticipadas, asi como, regular las
relaciones laborales del personal del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion

de Datos Personales.
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LINEAMIENTOS DE CONTROL DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD, PERMANENCIA Y
PERCEPCIONES PARA LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL INSTITUTO
VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. El personal del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales sujeto a los presentes Lineamientos tiene la obligacion de registrar personalmente su
ingreso y salida del centro de trabajo asignado para el desempefio de sus funciones, en los
términos y condiciones que regula el presente documento normativo.

Articulo 2. Para efectos de los presentes lineamientos se entiende por:

l. Anexos: Anexo 1: Solicitud de Permiso.

Il. Centro de trabajo: Espacio en el que laboran personas que estan sujetas a una relacion
de trabajo con el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.

. Contraloria: Organo Interno de Control del Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacioén y Proteccion de Datos Personales.

V. Control de asistencia: Administracién de las entradas y salidas del Servidor (a) Publico
(a) del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
mediante el lector biométrico.

V. Credencial laboral: Identificacion que acredita a una persona su caracter de Servidor (a)
Publico (a) del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos

Personales.
VI. Inasistencia: Falta de asistencia del Servidor (a) Publico (a) al Instituto Veracruzano de
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
VII. Incidencia: Acontecimiento que sobreviene en el curso de un asunto o negocio y tiene con
€l alguna conexion.
VIII. Incapacidad: Documento expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social.
IX. Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales.
X. IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
XI. IPE: Instituto de Pensiones del Estado de Veracruz.
XII. Justificacion: Exposicion de las razones y causas que motivaron una incidencia.
XIII. Jornada de trabajo o laboral: Numero de horas, durante las cuales el Servidor (a) Publico

(a) se encuentra a disposicion del Instituto para prestar sus servicios.

XIV. Ley de Transparencia: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Veracruz Ignacio de la Llave.

XV. Licencia: Autorizacion temporal de la relacion laboral.

XVI. Lineamientos: Normas o procedimientos que permitiran al Servidor (a) Publico (a) las
disposiciones institucionales que regulan el registro y control de asistencia para cualquier
area administrativa del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales.

XVIL. Marcador biométrico: Huella digital.

XVIII. Penalizacion administrativa: Consecuencia para el Servidor (a) Publico (a) en caso de
que se incumpla alguna de las obligaciones establecidas.

XIX. Pension alimenticia: La pensién alimenticia es una obligacion econémica ordenada por un
tribunal para proporcionar manutencion.

XX. Permiso: Periodo durante el cual alguien esta autorizado para dejar su trabajo u otras
obligaciones.

XXI. Plantilla: Plantilla de puestos autorizada.
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XXILI. Prestador (a) del servicio social: Estudiante o pasante de alguna carrera profesional
aceptado en Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos
Personales para realizar su servicio social o practica profesional.

XXIII. Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal.

XXIV. Puntualidad: Cuidado y diligencia en llegar al Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales o partir de él a la hora convenida.

XXV. Retardo: Llegar retrasado de la hora convenida al Instituto Veracruzano de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales.

XXVI. Salida anticipada: Partida del Servidor (a) Publico (a) antes de la hora de salida sefialada.
XXVILI. SEFIPLAN: Secretaria de Finanzas y Planeacién del Gobierno del Estado de Veracruz.
XXVIII. Servidor (a) Publico (a): Persona designada o nombrada para ocupar un puesto o cargo

en el Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
XXIX. Sueldo neto: El que resulta de restar al salario tabular bruto las deducciones que marca la
ley.

Articulo 3. Los casos no previstos en los presentes lineamientos, seran resueltos por la
Presidencia y el Pleno del Organo de Gobierno del Instituto.

CAPITULO Il
Ingreso del Servidor (a) Publico (a)

Articulo 4. El expediente del Servidor (a) Publico (a) de nuevo ingreso debera estar integrado con
los siguientes documentos:
I Solicitud de empleo.
Il. Curriculum Vitae.
M. Constancia de no inhabilitacion expedida por la Contraloria General del Estado.
(Original).
V. Acta de nacimiento. (Copia simple).
V. Certificado, Titulo del grado maximo de estudios. (Copia simple).

VI. Cedula profesional. (Copia Simple) solo en los casos aplicables.
VII. Clave Unica de Registro de Poblacién. CURP. (Copia simple).
VIII. Registro Federal de Contribuyentes. RFC. (Copia simple).

IX. Comprobante de domicilio. (Copia simple).
X. Numero de seguridad social expedido por el IMSS. (Copia simple).
XI. Identificacion oficial (INE copia simple preferente).

Articulo 5. El Servidor (a) Publico (a) de nuevo ingreso debera entregar dentro de los 5 primeros
dias de su designacion al Departamento de Nomina y Servicios Personales del Instituto, la
documentacién mencionada en el articulo anterior, para realizar el movimiento de alta.

Articulo 6. El Departamento de Nomina y Servicios Personales es el area responsable de
resguardar y recibir la documentacion soporte completa para el movimiento de alta, y en su caso el
contrato individual de trabajo para las firmas correspondientes.

Articulo 7. El Departamento de Némina y Servicios Personales es el area facultada para entregar
y resellar credenciales oficiales del Instituto.

CAPITULO Il
De la Jornada de Trabajo

Articulo 8. La jornada de trabajo esta conformada por el nimero de horas, durante las cuales la
persona servidora publica se encuentra a disposicion del Instituto para prestar sus servicios.
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Articulo 9. De acuerdo a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del
Estado de Veracruz, la jornada de trabajo sera de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, quedando
comprendidos sesenta minutos para tomar alimentos, con un horario de 15:00 a 16:00 horas.

Dicha jornada puede ser modificada como lo estipule el Pleno en funciones de Organo de Gobierno
del Instituto lo acuerde, siendo esta siempre una jornada de 8 horas diarias.

Asimismo, son dias de descanso obligatorio los establecidos en el articulo 74 de la Ley Federal del
Trabajo, y los que por acuerdo determiné el Pleno del Instituto.

CAPIiTULO IV
Registro y Control de Asistencia

Articulo 10. Las personas servidoras publicas dispensados de registrar asistencia son los
Comisionados (as), Secretaria (0) Ejecutiva (0), Secretario (a) de Acuerdos, Secretarias (os) de
Estudio y Cuenta, las personas titulares de Direcciones y Coordinaciones de Ponencias.

Articulo 11. El Servidor (a) Publico (a) debe registrar diaria y personalmente mediante el sistema
de marcacion biométrico o cualquier otro medio de control que exista en el Instituto, al momento de
ingresar, asi como al retirarse del mismo, conforme al horario establecido en el articulo noveno y
Unicamente en casos fortuitos o de fuerza mayor, a través del sistema que para efecto establezca
el Departamento de Nomina y Servicios Personales, con autorizacion de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Articulo 12. Para el registro de entrada el Servidor (a) Publico (a) gozara de una tolerancia
maxima de quince minutos, a partir de la hora sefialada para el inicio de la jornada y el regreso de
la toma de alimentos

Articulo 13. Si el registro de entrada se efectia después de los quince minutos de tolerancia, pero
dentro de los treinta minutos siguientes a la hora sefalada para el inicio o reanudacion de las
labores, se considerara retardo; después de esa hora se considerara como inasistencia, salvo si la
persona servidora publica presenta la Solicitud de Permiso (Anexo 1) al Departamento de Némina
y Servicios Personales, el cual debera contener lo establecido en el articulo 16 segundo parrafo de
este ordenamiento.

Articulo 14. Las personas servidoras publicas del Instituto podran justificar omisiéon de entrada o
de salida, presentando la Solicitud de Permiso (Anexo 1) al Departamento de Némina y Servicios
Personales, el cual debera contener lo establecido en el articulo 16; Los Unicos casos que seran
procedentes son los relativos a comisiones, consulta médica, incapacidad médica, fallecimiento de
familiar en el primer y segundo grado de consanguinidad y/o primer grado de afinidad autorizado,
licencia por maternidad/paternidad y reposicion de vacaciones, previamente autorizados.

Articulo 15. Es responsabilidad de las personas servidoras publicas, solicitar a su jefe inmediato,
el permiso que justifique la incidencia mediante el formato de Solicitud de Permiso (Anexo 1)
debidamente llenado y entregarlo de forma oportuna al Departamento de Némina y Servicios
Personales. Es de sefalarse que en ningun caso sera recibida una justificacion de incidencia
después de tres dias habiles posteriores a que tuvo verificativo. Unicamente podra hacerse uso de
dos solicitudes de justificacion por mes, siempre que no se trate de alguna de las causales
establecidas en el articulo 16 y lo establecido en el capitulo VI.

Articulo 16. Las personas servidoras publicas unicamente podran faltar justificadamente a
desempefiar sus labores, en los siguientes casos:
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l. Por desempefiar una comision fuera de la oficina o de la ciudad; debiendo en este caso
entregar copia de conocimiento del oficio de Comision, al Departamento de Némina y
Servicios Personales.

Il. Por enfermedad, siempre y cuando se acredite con la incapacidad médica expedida por el
Instituto Mexicano del Seguro Social, misma que debera contener lo siguiente:

Los formatos de justificacion y el original de la incapacidad, comisién o permiso, segun sea el caso,
deberan de ser entregados al jefe inmediato, el cual debera remitir a la Direccion De Administracion
y Finanzas en un plazo no mayor a tres dias habiles posteriores al que la persona servidora
publica, se haya ausentado de sus labores. En caso de que el trabajador requiera ausentarse de
sus labores durante su horario de trabajo, se requerira autorizacion previa del jefe inmediato
(Anexo 1), misma que debera contener lo siguiente:

a) Fecha de la solicitud de permiso.

b) Nombre del trabajador solicitante.

c) Area de adscripcion.

d) Motivo de la ausencia y su duracion, la cual no debera exceder de cuatro horas.

e) Firma a la hora de salida del trabajador.

f) Visto bueno del titular del area de adscripcion y autorizacién de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Articulo 17. Los/las Comisionados (as), son los unicos facultados para dispensar a las personas
servidoras publicas del Instituto respecto al registro de asistencia, conformo lo siguiente:

l. De manera individual, al personal de cada ponencia a su cargo.
Il. De manera Conjunta, a los servidores publicos de cada unidad administrativa.

CAPITULO V
Del Lugar de Trabajo

Articulo 18. El Servidor (a) Publico (a) estara obligado a desempefar las labores en el area
designada, misma que podra ser fijada indistintamente en cualquier espacio fisico en que se
encuentre el Instituto, atendiendo siempre las necesidades del servicio. Se comunicara por escrito
al trabajador, siempre que se le requiera para prestar sus servicios en un lugar distinto a aquel en
que se encuentra desempenandolos, indicando la temporalidad.

CAPITULO VI
Permisos y Licencias

Articulo 19. Los permisos y licencias en los casos que aplique seran justificados con la Solicitud
de Permiso (Anexo 1), debera presentarse al Departamento de Noémina y Servicios Personales
debidamente autorizada por el superior jerarquico con el visto bueno de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Articulo 20. Se entiende por licencia con goce de sueldo, la prestacion concedida a los y las
Servidores (as) Publicos (as), consistente en ausentarse de sus labores gozando de su sueldo
en dias que se consideran habiles, los cuales se podran autorizar cuando ocurran circunstancias
especiales que el interesado justifique a juicio del Instituto, en los siguientes casos:

l. Las Personas Servidoras Publicas en estado de gravidez, tendran derecho a disfrutar de
licencia con goce de sueldo, por un periodo de noventa dias contados a partir de la fecha
de expedicion del certificado médico de incapacidad prenatal por parte de la institucion de
seguridad social a la que se encuentre afiliada.
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Il. Las Personas Servidoras Publicas disfrutardan de permiso con goce de sueldo, por el
término de cuatro dias habiles en caso de fallecimiento de su padre o madre, cényuge e
hijos (as), de tres dias tratandose de hermanos (as), de dos dias cuando se trate de su
abuelo y abuela o del padre y madre de su conyuge, en todos los casos deberan
documentar la justificacion con la copia del acta de defuncién en un término de cinco dias
habiles posteriores a su reincorporacién; de lo contrario, se procedera a realizar el
descuento correspondiente, sin derecho a reembolso. No aplica en los periodos
vacacionales, en el caso del Servidor (a) Publico (a) que se encuentre cubriendo guardias,
éstas quedaran sin efecto.

M. En el caso de nacimiento de sus hijos, las Personas Servidoras Publicas gozaran de cinco
dias laborables de licencia por paternidad a partir de la fecha del parto; para ello debera
avisar a su jefe inmediato en el entendido de que en un término de cinco dias habiles
posteriores a su reincorporacion, debera presentar copia fotostatica del certificado de
alumbramiento y/o acta de nacimiento que acredite el motivo de la licencia; de lo contrario
se procedera a realizar el descuento correspondiente. Dicha licencia sera otorgada de igual
manera en caso de adopcion de un infante.

V. En el caso de enfermedad o accidente grave de alguno de sus hijos, conyuge o concubino
(a), las Personas Servidoras Publicas se les otorgara una licencia con goce de sueldo
integro, previa expedicion del certificado médico por parte de la institucion de seguridad
social al que se encuentre afiliado el o la Servidor (a) Publico (a), el cual determinara los
dias de licencia; si ambos padres son servidores publicos del Instituto, sélo se autorizara la
licencia a uno de ellos.

V. Por incapacidad temporal por enfermedad.

VI. Cuando se configure la adopcién de un menor de hasta seis meses de edad, las personas
Servidoras Publicas gozaran de una licencia de maternidad con goce de sueldo por un
periodo de treinta dias habiles (seis semanas), a partir de la fecha que fue entregado el
nifio en patria potestad a su nueva familia.

VII. Para la adopcion de un nifio que sea mayor a seis meses de edad, las personas
Servidoras Publicas tendran derecho a una licencia por un periodo de quince dias habiles
(tres semanas) con goce de sueldo, a partir del momento en que se les otorgue la patria
potestad del menor, a fin de garantizar su integracion familiar y social.

VIII. Permiso personal de la persona Servidora Publica, se concedera hasta dos permisos al
mes de dos horas cada uno, para ausentarse del centro de trabajo, previo el visto bueno
del titular del area de adscripcion y autorizacion de la Direccidon de Administracion vy
Finanzas.

IX. Excepcion permiso oficial (por comision, tareas asignadas) en este punto es importante
mencionar que los actuarios al notificar no sera necesario generacion del Anexo 1.

X. Las personas Servidoras Publicas que pruebe ser estudiante regular y que solicite correr
su horario, ya sea en la entrada o salida de sus labores y hasta por 2 horas, debera
presentar por escrito dicha solicitud y constancia escolar. La aprobacion de esta concesion,
queda sujeta al criterio y a las necesidades propias del servicio del Instituto.

Xl. Se otorgara permiso para que las personas Servidoras Publicas trabajadoras del Instituto
pueda asistir a consulta médica el dia y hora estipulados en la tarjeta de citas del Instituto
Mexicano del Seguro Social. En caso de que durante la jornada de trabajo el Servidor (a)
Publico (a) presentara algun problema de salud que por su naturaleza requiera atencion
médica urgente, se concedera el permiso correspondiente para que acuda al Instituto
Mexicano del Seguro Social, justificandose este ultimo hecho posteriormente con la
incapacidad o receta médica que expida la institucion de referencia, misma que debera ser
presentada oportunamente para este efecto.

XII. Se concederan a las madres y a los padres la facilidad de salir una hora antes de la hora
oficial de salida o de entrar una hora después de la hora oficial de entrada a eleccion,
durante los seis meses posteriores al término de la incapacidad por gravidez, en ningun
caso se asignara un horario corrido, que ponga en riesgo la salud de la madre y/o padre
derivando en una responsabilidad para el Instituto.
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XIIl. Las personas Servidoras Publicas deberan presentarse a sus labores al dia siguiente de
que concluya la licencia o comision que, por cualquier causa se les hubiere concedido; en
la inteligencia que, de no hacerlo desde esa fecha, comenzaran a computarse las faltas de
asistencia, para los efectos a que hubiere lugar.

Articulo 21. El Servidor Publico gozara de dias de licencia por paternidad establecidos en la Ley
Federal del Trabajo Vigente, a partir de la fecha del parto; para ello debera avisar a su jefe
inmediato en el entendido de que en un término de cinco dias habiles posteriores a su
reincorporacién, debera presentar copia fotostatica del certificado de alumbramiento y/o acta de
nacimiento que acredite el motivo de la licencia; de lo contrario se procedera a realizar el
descuento correspondiente. Dicha licencia sera otorgada de igual manera en caso de adopcion de
un infante.

CAPITULO VII
Del Periodo Vacacional

Articulo 22. El periodo vacacional del Servidor (a) Publico (a) del Instituto sera determinado por
el Pleno, en el calendario de dias inhabiles que aprobado mediante acuerdo de Organo de
Gobierno, en cumplimiento a lo estipulado en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
del Estado de Veracruz asi como el articulo 123 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 23. Las personas Servidoras Publicas que tengan mas de seis meses de servicio
ininterrumpidos, gozaran de dos periodos de vacaciones al afio, cada uno con goce de sueldo;
cuyas fechas exactas estaran determinadas en el calendario de dias inhabiles aprobado por el
Pleno del Instituto.

Articulo 24. Los periodos de vacaciones no seran acumulables ni podran compensarse con
remuneracion alguna conforme al articulo 79 de la Ley Federal del Trabajo. No se contempla la
posibilidad de adelantar los periodos vacacionales.

Articulo 25. Las personas servidoras publicas recibiran por cada periodo vacacional, una prima
vacacional de conformidad a lo establecido en el Tabulador de Sueldos autorizado.

CAPITULO VIII
Del Salario

Articulo 26. El salario es la retribucion que debe pagarse al trabajador a cambio de los servicios
prestados, sin perjuicio de otras prestaciones establecidas.

Articulo 27. El salario sera equitativo para cada una de las categorias de los trabajadores, de
conformidad con el Tabulador de Sueldos autorizado, y no podra hacer distinciones atendiendo a
condiciones de sexo, edad, religion, nacionalidad, estado civil, discapacidades, preferencias
sexuales, o cualquiera que atente contra los derechos humanos de las personas servidoras
publicas.

Articulo 28. El pago del salario se realizara en dias y horas habiles, por medio del sistema de
pago de ndomina electronica, teniendo la obligaciéon el trabajador de firmar puntualmente las
noéminas, listas de raya o cualquier documento que se requiera como comprobante de pago, asi
como los que por disposiciones fiscales deban entregarse al trabajador. El trabajador incorporado
al sistema de pago de nédmina electrénica, sera responsable del uso de la tarjeta correspondiente y
en caso de extravio, vencimiento, dafo de la cinta magnética o retencion de la misma por un cajero
automatico, debera realizar los tramites para su reposicion ante la institucion bancaria.
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Articulo 29. Las personas servidoras publicas tendran derecho a percibir su salario por los dias de
descanso semanal, de descanso obligatorio, aquellos en los que se suspendan las labores,
durante vacaciones, por disfrute de licencias con goce de sueldo, en el caso de que éstas sean
aplicables, asi como en las demas hipétesis y con las modalidades que se sefialen en los
presentes lineamientos.

Articulo 30. Es nula de pleno derecho la cesion de salarios en favor de terceras personas en
cualquier forma de cobro, por lo que los salarios se cubriran personalmente a los trabajadores, o
cuando exista causa que los imposibilite a cobrar directamente, a sus apoderados legalmente
acreditados con carta poder firmada ante dos testigos.

Articulo 31. Solo podran hacerse retenciones, descuentos y/o deducciones a los salarios de los
trabajadores cuando se trate de:
l. Impuestos.

Il. Cuotas a institutos de seguridad social en términos de las leyes y convenios relativos.

1. Deudas contraidas con el Instituto por concepto de pagos hechos en exceso, pérdidas de
bienes propiedad del Instituto, o por dafio causado a este por dolo, culpa o negligencia del
trabajador.

V. Aportaciones al IPE.

V. Descuentos ordenados por Autoridad Judicial competente, para cubrir obligaciones
alimentarias exigidas a las personas servidoras publicas.

VI. Por incurrir dentro del horario laboral en actos que ameriten la aplicacion de penalizaciones
administrativas o descuentos por faltas o retardos.
VII. Las demas que sefale la normatividad aplicable en el Estado.

Articulo 32. El pago al Servidor (a) Publico (a) se efectuara los dias quince y ultimo de cada mes,
y de ser inhabiles dichos dias, el pago se debera realizar el ultimo dia habil inmediato anterior.

En ningun caso se realizaran pagos parciales o por periodos diferentes a los que establezca la
Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto.

CAPITULO IX
De los Derechos y Obligaciones del Servidor (a) Publico (a)

Articulo 33. Las personas servidoras publicas tendran los siguientes derechos:

l. Obtener su nombramiento y/u Oficio de Designacion del puesto que corresponda;
Il. Percibir los salarios y prestaciones que les corresponden por las labores desempefadas,
de conformidad con el Tabulador de Sueldos autorizado.
1. Recibir los materiales e instrumentos necesarios para el buen desempefo de sus labores;
V. Recibir un aguinaldo acorde a la categoria asignada y al tiempo laborado, de conformidad
a lo establecido en la Ley del Servicio Civil y;
V. Realizar las labores encomendadas en condiciones Optimas de higiene y prevenciéon de

accidentes;
VI. Gozar de los dias de descanso obligatorio, vacaciones y aquellos autorizados;
VII. Recibir un trato respetuoso por parte de sus superiores, compafieros y subalternos;
VIII. Ser informados oportunamente de las disposiciones, circulares, reglamentos y demas

normatividad emitida en funcién de sus labores; asi como de las designaciones de
funcionarios o jefes que se relacionen directamente con su trabajo; y

IX. Recibir los servicios y atencion médica que le brinde la institucion de seguridad social a la
que se encuentra afiliado.

Articulo 34. Los y las Servidores (as) Publicos (as) tendran las siguientes obligaciones:

I.  Asistir puntualmente a sus labores, cumpliendo con el horario establecido;
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Desempefiar sus labores con cuidado, honestidad, profesionalismo y esmero apropiados;
Guardar reserva en los asuntos relacionados con sus labores que sean de su
conocimiento;

V. Responder del manejo apropiado de los documentos, correspondencia y valores que se les
confien con motivo de su trabajo;
V. Asistir a cursos de capacitacion para mejorar su preparacion y eficientar sus labores;
VI. Conservar en buen estado el mobiliario, equipo y Utiles que se les proporcionen para el
exclusivo desempeno de sus labores;
VII. Cumplir con los requisitos para el registro de su asistencia en los medios establecidos para
tal efecto;
VIII. Presentar sus justificaciones, faltas, permisos y demas penalizaciones administrativas,
dentro de los plazos establecidos en los presentes lineamientos;
IX. Enviar las incapacidades médicas a la Direccién de Administracion y Finanzas, en un
término no mayor a tres dias habiles posteriores a su expedicion;
X. Firmar los resguardos de los bienes e instrumentos que utilice para el desempefo de sus
actividades;
Xl. Hacer del conocimiento del Instituto las enfermedades contagiosas que padezca, tan
pronto como tenga conocimiento de ellas;
XII. Portar la credencial de identificacion y/o gafete institucional en lugar visible;
XII. Cumplir con todos y cada uno de los deberes inherentes a su responsabilidad;
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XIV. Someter en primer término de su jefe inmediato, cualquier situacién o interés Servidor (a)
Publico (a) que se relacione con sus labores y pudiera afectar el desarrollo de las mismas;

XV. Registrar su domicilio particular en la Direccion de Administracion y Finanzas y dar aviso a
esta de cualquier cambio de domicilio,

XVI. Hacer entrega de los fondos, valores, bienes y documentos que se encuentren bajo su
resguardo al momento de separarse del servicio, 0 bien cuando les sean requeridos por su
Jefe Inmediato o por la Direccion de Administracion y Finanzas;

XVII. Actualizar la informacion de su expediente personal, cuando le sea requerido;
XVIII. Las demas que fijen los presentes lineamientos y demas normatividad aplicable.
CAPITULO X

De las Sanciones

Articulo 35. La Direccion de Administracion y Finanzas, emitira las sanciones en materia de
responsabilidad de los servidores publicos, previa opinion de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Articulo 36. La Direccién de Administracion y Finanzas, llevara el procedimiento disciplinario en
materia laboral conforme a las leyes aplicables y, en su caso, previa opinién de la Direccion de
Asuntos Juridicos, sancionar en términos de la legislacion laboral correspondiente.

Articulo 37. Por cada tres retardos que el trabajador acumule en su control de asistencia durante
un periodo de quince dias, seran aplicadas las sanciones correspondientes conforme a la
normatividad laboral aplicable vigente.

Articulo 38. En caso de no presentar la solicitud de permiso (Anexo) conforme a lo establecido en
el articulo 14 de este ordenamiento, se realizara el descuento respectivo sin derecho a rembolso,
conforme a la normatividad laboral aplicable vigente.

Articulo 39. En caso de omitir el registro de entrada a sus labores en el control de asistencia, se
realizara el descuento sin derecho a rembolso, conforme a la normatividad laboral aplicable
vigente.
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Articulo 40. En caso de omitir el registro de la toma de alimentos (salida y retorno), o a la
conclusiéon de la jornada laboral, se realizara el descuento sin derecho a rembolso, conforme a la
normatividad laboral aplicable vigente.

CAPITULO XI
Rescisiéon y Terminacién de la Relacion Laboral

Articulo 41. Son causas de rescision de la relacion laboral sin responsabilidad para el Instituto:

l. Incurrir la persona servidora publica, durante sus labores, en faltas de probidad u
honradez, en actos de violencia, amagos, injurias, 0 malos tratamientos en contra de
Su superior jerarquico o de sus companeros de trabajo, asi como de las personas que
acudan a solicitar algun tramite al Instituto.

Il. Concurrir la persona servidora publica a sus labores en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algun narcético o droga enervante, salvo que, en este ultimo caso, exista
prescripciéon médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador debera poner el hecho
en conocimiento de su superior jerarquico y presentar la prescripcion suscrita por el
médico.

. La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prision, que le
impida el cumplimiento de la relacién de trabajo.

V. Cometer la persona servidora publica actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso
sexual contra cualquier persona dentro del Instituto.

V. Dar a conocer de manera indebida, informacién de caracter reservado que conozca
con motivo del cargo que desempeinie.

VI. Tener la persona servidora publica mas de tres faltas continuas de asistencia o cinco

discontinuas en un periodo de treinta dias, sin causa justificada a juicio del Instituto.

a) Desobedecer a su superior jerarquico, sin causa justificada, siempre que se trate
de la sustancia del empleo, cargo, comision o funcion contratada.

b) La falta de documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la
prestacion del servicio cuando sea imputable al trabajador y que exceda del
periodo de dos meses a partir de que el Instituto tenga conocimiento.

c) Por resolucién del Organo Interno de Control derivado de la instauracion de un
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Veracruz.

La direccion de Administraciéon y Finanzas, conforme a sus atribuciones en el articulo 104 fraccion
XXIV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de a Llave, se encargara de administrar los recursos humanos del Instituto y llevar el
procedimiento disciplinario en materia laboral conforme a las leyes aplicables y, en su caso, previa
opinion de la Direccién de Asuntos Juridicos, sancionar en términos de la legislacion laboral
correspondiente.

Articulo 42. Son causas de terminacion de la relacion laboral:
l. La renuncia.
Il. El mutuo consentimiento de las partes.
M. La muerte del trabajador.
V. La conclusién del término fijado en el contrato.
V. La incapacidad fisica 0 mental o inhabilidad manifiesta del trabajador, que haga imposible
la prestacién del trabajo.
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CAPITULO XII
De las Prohibiciones

Articulo 43. Queda estrictamente prohibido a los y las Servidores (as) Publicos (as):

l. Suspender las labores propias y de otros trabajadores sin causa justificada, aun cuando
permanezcan en su lugar de trabajo;

Il. Asistir a sus labores en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun narcético,
estupefaciente o enervante, salvo que exista prescripcion médica expedida por el
profesional de la instituciéon médica a la que se encuentre afiliado; en tal caso, antes de
iniciar la jornada laboral, debera hacerlo del conocimiento de su jefe inmediato;

1. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo;

V. Realizar ventas, rifas, sorteos o cualquier acto de comercio, asi como hacer propaganda
politica, religiosa, comercial o de cualquier indole, dentro de los centros de trabajo;

V. Sustraer del Instituto utiles o herramientas de trabajo, sin autorizacién de su jefe inmediato;

VI. Usar los utiles y herramientas de trabajo suministradas por la Instituto para un objeto
distinto a aquel al que fueron destinados;
VII. Ausentarse de sus labores dentro de la jornada laboral, sin el permiso o autorizacién
correspondiente;
VIII. Insinuar o solicitar al publico gratificaciones u objetos por la atencién y despacho de los

asuntos a su cargo;

IX. Fungir como procuradores o gestores de asuntos privados que tengan relacién con las
actividades del Instituto, aun fuera de su horario de trabajo.

X. Sustraer cualquier documento, informacién o archivos magnéticos, que estén relacionados
con su trabajo y el Instituto;

XI. Realizar actos que atenten contra la moral, o difamen el honor, atentando contra la
disciplina del trabajo, provoquen agresion y/o rifia entre los y las Servidores (as) Publicos
(as), asi como obstaculizar el trabajo de los demas;

XII. Incurrir en faltas de honradez y probidad, injurias 0 malos tratos para con los trabajadores,
superiores y compaferos, asi como con sus familiares, durante la jornada laboral, o en
eventos sociales, culturales o deportivos organizados por el Instituto;

Xl Falsificar o alterar cualquier documento oficial,

XIV. Conducir sin licencia vigente cualquier vehiculo propiedad del Instituto;
XV. Alterar las listas de asistencia o marcar controles de asistencia de otros trabajadores; vy
XVI. Llevar a cabo cualquier conducta que contravenga la buena imagen de la Institucion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos, entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y
firma.

SEGUNDO. Se publicaran en la Gaceta Oficial del estado y en el Portal del Instituto.
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ANEXOS
ANEXO 1

INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

1; PROTECCION DE DATOS PERSONALES
ke DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SOLICITUD DE PERMISO

-
"I! M |
I’E

]
ik
T

Fecha:

Nombre:

Area de adscripcién:

Motivo:

Horario (Max. 2 horas):

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR | NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DEL | NOMBRE Y FIRMA DIRECCION DE
(A) PUBLICO (A) AREA DE ADSCRIPCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
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FIRMAS DE AUTORIZACION

Integrantes Calidad Firma

Mtra. Naldy Patricia

, Comisionada Presidenta
Rodriguez Lagunes

Mtro. David Agustin

L ¢ Comisionado
Jiménez Rojas

Mtro. José Alfredo Corona

., Comisionado
Lizarraga

Estas firmas corresponden a la aprobacion del presente Lineamientos de Control de Asistencia,
Puntualidad, Permanencia y Percepciones para las Personas Servidoras Publicas del Instituto
Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales a los veintidés dias del
mes de abril del afo dos mil veintidos.

folio 0543
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GOBIERNO DEL ESTADO

INSTITUTO VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ACUERDO ODG/SE-21/22/04/2022

PRIMERO.- Se aprueba el “Manual del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Enajenacion de Bienes Muebles y Servicios del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Protecciéon de Datos Personales”. Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 6,
116, fraccion VIII, de la Constitucion Federal; 6, 67, parrafos primero y segundo, fraccion IV, 80 de
la Constitucion local; 31 fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, 9, 77, 78, 79, 80 ,82, 87 y 90 de la Ley local de transparencia; 1, 6, fracciones | y II, 8, 10,
11, 19, fraccién VIl y 81 del Reglamento Interior del Instituto.

SEGUNDO.- Se instruye a la Secretaria Ejecutiva para que notifique el presente acuerdo a la
Direccion de Administracion y Finanzas, y a la Direccion de Asuntos Juridicos, para los efectos
administrativos a que haya lugar. Lo que antecede, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 90, fraccion | y 101, fraccion IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

TERCERO.- Remitase el presente acuerdo y su correspondiente Anexo a la Secretaria de
Gobierno del Estado de Veracruz para su correspondiente publicacion en la Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz.

CUARTO.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su aprobacion.

Dado en el Salén de Pleno del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, a los veintidos dias del mes de abril de dos mil veintidos.

ORGANO DE GOBIERNO

NALDY PATRICIA RODRIGUEZ LAGUNES
COMISIONADA PRESIDENTA
RUBRICA.

DAVID AGUSTIN JIMENEZ ROJAS
COMISIONADO DE LA PONENCIA Il
RUBRICA.

JOSE ALFREDO CORONA LIZARRAGA
COMISIONADO DE LA PONENCIA I
RUBRICA.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO
VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

iNDICE

PRESENTACION
INTRODUCCION
JUSTIFICACION
MARCO JURIDICO
CAPITULO |

Disposiciones Generales
CAPITULO Il

Del Objetivo del Subcomité
CAPITULO III

De la Integracion
CAPITULO IV

De las Funciones del Subcomité
CAPITULO V

De las atribuciones de los Integrantes del Subcomité
CAPITULO VI

De las Sesiones del Subcomité
CAPITULO VI

De los Acuerdos
CAPITULO VIII

De los Impedimentos
CAPITULO IX

De la Modificacion al Manual
TRANSITORIOS
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PRESENTACION

El Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales, en
concordancia con los objetivos del Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, publica el presente
manual con el fin de que se lleven a cabo los procedimientos de contratacion con la transparencia

que demanda la sociedad veracruzana.

Conforme a lo dispuesto por el articulo 77 del Reglamento Interior, establece que “el Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenacién de Bienes Muebles y Servicios' es un oérgano
colegiado en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 5 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave? que tiene como objetivo fundamental el acordar, asesorar, coordinar y dar
seguimiento a los procedimientos, actividades y operaciones sefialados en el numeral anterior; el
Subcomité se normara bajo criterios de imparcialidad, transparencia, honradez, confidencialidad y

eficiencia, procurando la obtencion de las mejores condiciones para el Instituto”.

Asimismo, el articulo quinto Transitorio del Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Acceso
a la Informacion y Proteccién de Datos Personales®, dispone que los Comités y Subcomités
sefialados en este Reglamento, deberan expedir su normatividad interna que rija los
procedimientos de su competencia, en un plazo que no podra exceder los ciento ochenta dias

naturales.

' En lo subsecuente Subcomité
2 En lo ulterior Ley de Adquisiciones
*Enlo posterior Reglamento
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INTRODUCCION

Considerando que el articulo 5 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave faculta a los Entes
Publicos para establecer subcomités y de conformidad con lo sefalado en el articulo 4 fraccion VI
de la Ley de Adquisiciones, donde se sefiala que cada Comité aprobara los manuales de
integracion y funcionamiento del subcomité que constituya para coadyuvar al cumplimiento de la
Ley y demas disposiciones aplicables, determinando las areas, los niveles jerarquicos de los
servidores publicos que lo integren, asi como la forma y términos en que deberan informar al propio
Comité de los asuntos que conozcan; se crea el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Enajenacion de Bienes Muebles y Servicios del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

JUSTIFICACION

Para el ejercicio de las funciones del Comité de Adquisiciones se estima necesario contar con el
Subcomité, que sirva de apoyo para dictaminar el agil y correcto procedimiento de contratacion que
requiere evidentemente de un alto grado de confiabilidad y certeza.

Se considera que la constitucion del Subcomité con base en los razonamientos de la simplificacion
administrativa, es una medida acorde con las politicas de descentralizacion de funciones y la
efectiva delegacién de facultades, como las que se enmarcan en el articulo 6 de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

Lo anterior, reitera la importancia que reviste el establecimiento del Subcomité, para el
funcionamiento pleno y transparente del Comité de Adquisiciones, y de esa manera, se cumple con
los requisitos legales y con la estructura establecida, para integrar dicho cuerpo colegiado.

Finalmente, el Subcomité, tiene por finalidad asegurar los mejores procedimientos de contratacion,
garantizando el cumplimiento de los requisitos que sefala la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, el Reglamento Interior del Instituto y demas normativa en la materia.

MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

¢ Caodigo Financiero del Estado de Veracruz.
¢ Cddigo de Procedimientos Administrativos.

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

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
¢ Decreto de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado.

¢ Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales.

¢ Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS DEL INSTITUTO
VERACRUZANO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

CAPITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente manual es de orden publico y de interés social y tiene por objeto establecer
el marco de organizacién y funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Enajenacion de Bienes Muebles y Servicios del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales, a efecto de regular sus actividades, de conformidad con lo
establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenaciéon de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, su Reglamento Interior y demas
disposiciones aplicables en la materia.

Articulo 2. Adicionalmente a las definiciones contenidas en el articulo 2, de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave, para los efectos de este manual se entendera por:

l. Acta de Sesion: Documento que debera contener lo sefialado en el articulo 19, del
presente Manual.

Il. Acuerdo: Los asuntos que se sometan a la consideracién del Subcomité cuando sean
aprobados o decididos por la mayoria de los Integrantes con derecho a voto.

M. Area Usuaria: El area del Instituto que de acuerdo a sus necesidades requiera la
adquisicion y/o arrendamiento de bienes muebles o servicios, en este caso se identifican
como: La Secretaria Ejecutiva; La Direccion; La Jefatura de Departamento; y Las Jefaturas
de Oficina.

V. Asesores: el Representante del Organo Interno de Control, asi como aquellos expertos o
profesionales que sean invitados para contar con su opinion respecto de algun punto que
sea materia del Subcomité.

V. Convocatoria: Documento que emite la unidad administrativa por la cual se convoca a los
proveedores y prestadores de servicios a participar en una licitacién publica o invitacién y
contiene las bases de participacion.

VI. Iniciativa Privada: Los Representantes oficiales de los Sectores del Comercio, Industria y
Organizaciones Profesionales, integrantes del Subcomité.
VII. Instituto: Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales.
VIII. 0IC: Organo Interno de Control del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién.

IX. Orden del dia: Escrito que especifica los asuntos a tratar en la sesién del Subcomité.
X. Quérum: NUimero minimo la mitad mas uno de los integrantes asistentes a las sesiones
ordinarias del Subcomité.

XI. Reglamento: Reglamento Interior del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacioén y
Proteccion de Datos Personales.
Xll.  Secretaria: Secretaria de Finanzas y Planeacion.
XIII. Subcomité: Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenacion de Bienes

Muebles y Servicios del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales.

XIV. Suplentes: Servidores publicos que sustituyen a los propietarios de conformidad con el
articulo 6 del presente Manual.

Articulo 3. El Subcomité es un 6rgano colegiado, integrado por al menos un representante de la
iniciativa privada y asesores, asi como por las y los servidores publicos del Instituto de las areas
que inciden directamente en los procesos siguientes:
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l. Adquisicion de bienes muebles;
II.  Arrendamiento de bienes muebles;
II. Contratacion de servicios relacionados con bienes muebles;
V. Almacenaje y control de inventarios de bienes muebles;
V. Enajenacion o baja y destino final de bienes muebles para posterior aprobacion del Pleno.

CAPITULOII
Del Objetivo del Subcomité

Articulo 4. El Subcomité tiene como objetivo fundamental el acordar, asesorar, coordinar y dar
seguimiento a los procedimientos, actividades y operaciones sefialados en el articulo tercero del
presente manual, a efecto de que se ejecuten y desarrollen bajo los siguientes principios:

A. Dar transparencia e imparcialidad a los tramites y procedimientos;

B. Optimizar el aprovechamiento de los recursos disponibles a través de la economia,
racionalidad y austeridad; y

C. Promover la legalidad, honradez y rendicion de cuentas de los actos materia del presente
ordenamiento.

CAPITULO Il
De la Integracion

Articulo 5. El Subcomité se integrara por la Presidencia quien emitira voto de calidad, una
Secretaria Técnica quién Uunicamente contara con derecho a voz y los Vocales quienes contaran
con derecho a voz y voto; Asesores con solo derecho a voz, quedando de la forma siguiente:

I.  Presidencia: Persona Titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto.
Il. Secretaria técnica: Persona Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas del
Instituto.
lll. Vocales: las personas servidoras publicas del Instituto y de la iniciativa privada en el
siguiente orden:
a) Representante del Comisionado Presidente o Comisionada Presidenta del IVAI,
b) Representantes de las Ponencias del IVAI;
c) Responsable de la Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Instituto; y
d) Representante de la iniciativa privada miembro de alguna camara, asociacion o
colegio de la ciudad.
IV. Asesores: el Representante del Organo Interno de Control, asi como aquellos expertos o
profesionales que sean invitados para contar con su opinion respecto de algin punto que
sea materia del Subcomité.

Los demas representantes de la iniciativa privada que la Presidencia del Subcomité determine
conveniente convocar, observando que la integracién del Subcomité se efectué en nimero impar
de conformidad con el articulo 5° de la Ley.

Articulo 6. El Subcomité estara presidido por la persona Titular de la Secretaria Ejecutiva del
Instituto. La Presidencia y la Secretaria Técnica no podran nombrar suplentes ni representantes
para las sesiones.

Articulo 7. Cuando por la naturaleza de las operaciones o procedimientos a analizarse en el
Subcomité lo haga necesario, podran participar asesores invitados con conocimiento en la materia
objeto de revision.

Articulo 8. Los cargos de las y los miembros del Subcomité regulados en este Manual, seran de
caracter honorifico.
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Articulo 9. Los recursos financieros y econémicos que se requieran para llevar a cabo los
procesos de las adquisiciones y contratacion de servicios relacionados con bienes muebles, seran
con cargo al presupuesto asignado del Instituto.

CAPITULO IV
De las Funciones del Subcomité

Articulo 10. Atendiendo los preceptos establecidos en la Ley, a los requerimientos institucionales
programados, asi como a las instrucciones del Comité, y sin perjuicio de las atribuciones vy
responsabilidades que correspondan a las diversas areas del Instituto, el Subcomité contara con
las atribuciones siguientes:

l. Revisar los planes y programas de contratacion, y formular las observaciones y
recomendaciones que estimen pertinentes;
Il. Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la Ley Federal de la materia,
cuando los recursos sean de esa naturaleza;
1. Verificar que las contrataciones que se celebren reunan los requisitos de Ley;

V. 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;

V. Elaborar y aprobar su Manual de Organizacién para la Integracién y Funcionamiento.

VI. Asistir, mediante representacion, cuando asi se considere necesario, a las juntas de

aclaraciones y de presentacion y apertura de proposiciones técnicas y econémicas de los
procedimientos licitatorios.

VII. Autorizar las Adjudicaciones directas en base al dictamen de procedencia emitido por el
area usuaria, de conformidad con lo establecido en el articulo 55 de la Ley y demas
normatividad aplicable.

VIII. Aprobar la baja y destino de los bienes muebles que se encuentren inventariados, con
base en un dictamen técnico sobre el estado material de los mismos de conformidad con lo
establecido en el articulo 95 de la Ley.

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

X. Autorizar restringir subastas en base en los preceptos establecidos en el articulo 100 de la
Ley;

XI. Proponer las politicas internas, bases y lineamientos en materia de adquisiciones,

arrendamientos, enajenaciones, almacenes y servicios, asi como:

a. Crear mecanismos de comunicaciéon institucional con los proveedores vy
prestadores de servicios, preferentemente en esta entidad federativa, a fin de
fomentar una relacién sana y transparente;

b. Promover mecanismos idoneos de recepcion y entrega de bienes y servicios, para
evitar atraso en las labores operativas;

c. Supervisar que no se adjudiquen pedidos o contratos cuando no se cuente con
disponibilidad presupuestal;

d. Supervisar que los bienes muebles que se adquieran o arrenden, cumplan con las
normas minimas de calidad,;

e. Proponer la politica interna en cuanto a pagos de bienes en las adquisiciones,
arrendamientos y servicios;

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

g. Vigilar que en la aplicacion de las leyes de la materia y de las disposiciones de
este Reglamento se salvaguarden los intereses del Instituto;

XII. Las demas que les confiera otras disposiciones legales.
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Articulo 11. El Subcomité no autorizara operaciones que se encuentren fuera del marco de la Ley
o que impliquen condiciones desfavorables para el patrimonio del Instituto.

Articulo 12. No podran delegarse en el Subcomité atribuciones conferidas por disposicion de Ley,
norma o lineamiento a los Servidores Publicos del Instituto.

CAPITULO V
De las atribuciones de los Integrantes del Subcomité

Articulo 13. Son facultades y obligaciones de la Presidencia:

VI

VII.

VIII.

IX.
X.

XL

Expedir las convocatorias y érdenes del dia correspondientes a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, a través de la Secretaria Técnica.

Presidir las sesiones del Subcomité.

Someter a votacion los asuntos correspondientes para el analisis dictamen en la sesion en
que se trate.

Emitir expresamente sus comentarios en cada uno de los asuntos que se sometan a
consideracién, con base en la documentacién que le sea presentada; salvo cuando exista
conflicto de intereses, en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento
correspondiente.

En caso de empate en la votacién, contara con voto de calidad.

Aprobar el acta de sesidn que de cada sesién se expida.

Firmar el acta de acuerdos como constancia de su asistencia y como validacién de sus
comentarios asentados, a mas tardar el quinto dia habil posterior a la fecha de la sesién de
que se trate.

Firmar las convocatorias y documentos soporte de cada uno de los asuntos considerados
procedentes.

Coordinar las acciones y consultas planteadas por el Subcomité.

Informar en cada una de las sesiones ordinarias del Subcomité los acuerdos tomados por
los miembros del mismo.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, del Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Articulo 14. Son facultades y obligaciones de la Secretaria Técnica:

V.

VI

VII.

VIII.

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

Remitir a cada integrante del Subcomité el orden del dia y el expediente que contenga los
documentos e informes correspondientes a los asuntos a tratar, dentro del plazo
establecido en el presente Manual para convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias;
Apoyar la gestion de la o el Presidenta (e) y coadyuvar en el correcto desarrollo de las
sesiones del Subcomité; asi como votar los asuntos tratados en la sesion que corresponda;
Registrar y dar seguimiento a los acuerdos del Subcomité, constatando su cumplimiento;
Vigilar que el archivo de documentos esté completo y resguardar y conservarlos por el
tiempo minimo que marca la ley;

Someter a consideracion de las y los integrantes del Subcomité que hayan asistido a la
sesion correspondiente, dentro de los cinco dias habiles siguientes a su celebracién, el
proyecto de acta para las consideraciones correspondientes;

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

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

Articulo 15. Son facultades y obligaciones de los y las Vocales (Sector Publico y Privado):
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l. Enviar a la Secretaria (0) con cinco dias hébiles a la celebracién de la sesién que
corresponda, los asuntos que se pretendan someter a la consideracion del Subcomité;
Il. Opinar sobre los asuntos a fratar y realizar las demas funciones que encomiende el
Presidente (a) o el Subcomité conforme a sus atribuciones;
1. Emitir los comentarios que procedan para que se incluyan en el acta de la sesion
correspondiente;
V. Efectuar las demas funciones que le correspondan o las que encomiende el Subcomité, de
acuerdo con la normatividad aplicable; y
V. Emitir expresamente sus comentarios y voto en cada uno de los asuntos que se sometan a
consideracion, con base en la documentacion que le sea presentada; salvo cuando exista
conflicto de intereses, en cuyo caso debera excusarse y expresar el impedimento
correspondiente.
VI. Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validacion de sus
comentarios asentados, a mas tardar el quinto dia habil posterior a la fecha de la sesién de
que se trate.

Articulo 16. Son facultades y obligaciones de las y los Asesores:

l. Emitir opiniones sobre los asuntos que se presenten en el Subcomité, coadyuvando a dar

una interpretacién correcta de las normas y lineamientos correspondientes;

Il. Recomendar los mecanismos que favorezcan a un mejor funcionamiento del Subcomité y
el aprovechamiento 6ptimo de los recursos publicos; y

1. Emitir opiniones de caracter especializado respecto temas especificos.

V. Firmar el acta de acuerdos, como constancia de su asistencia y como validaciéon de sus
comentarios asentados, a mas tardar el quinto dia habil posterior a la fecha de la sesion de
que se trate.

CAPITULO VI
De las Sesiones del Subcomité

Articulo 17. El Subcomité celebrara sesiones ordinarias y extraordinarias. Las ordinarias se
efectuaran una vez cada dos meses para tratar asuntos sobre la planeacién, programacion,
presupuestacion, ejecucion y evaluacion de los aspectos que marca la Ley.

Cuando sea necesario se podra convocar a sesiones extraordinarias, procurando en todo momento
que la toma de decisiones sea oportuna y tendiente a asegurar el cumplimiento de las metas y
programas del Instituto.

Articulo 18. Las convocatorias de cada sesion se enviaran conjuntamente con el orden del dia y
soportes documentales de los puntos a tratar a los integrantes del Subcomité, en los siguientes
plazos:

l. Ordinarias: a mas tardar con tres dias habiles de anticipacion a la celebracion de cada
sesion conforme al calendario aprobado en el ejercicio en curso.

1. Extraordinarias: a mas tardar con veinticuatro horas de anticipacion a la celebracion de la
sesion que corresponda.

Articulo 19. Se considera que existe quérum legal en sesiones ordinarias cuando se encuentren
presentes, como minimo la mitad mas uno de los integrantes del Subcomité.

En caso de que por falta de quérum no pueda celebrarse la sesién, la Secretaria Técnica
convocara a una extraordinaria. Las sesiones extraordinarias se llevaran a cabo con los integrantes
que se encuentren presentes en dicho acto, asentando en el acta la cancelacion de la sesién
ordinaria de que se trate.

Articulo 20. En la primera sesion ordinaria de cada afo, se deberan atender los siguientes
asuntos:
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. Se instalara el Subcomité de Adquisiciones y celebrara su primera sesion ordinaria;

Il. La Presidenta o Presidente convocara a las y los representantes del sector privado para su
incorporacion al Subcomité por el periodo de un afno;

1. Asimismo, en esta sesidon, se debera incluir la revision del Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, considerando lo establecido en el articulo 15
de la Ley; poniéndolo a disposicion de la Secretaria de conformidad con el articulo 9 de los
Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo; y

V. Revisar y autorizar el calendario anual de sesiones ordinarias.

CAPITULO VII
De los Acuerdos

Articulo 21. Los asuntos que se sometan a la consideracion del Subcomité tendran la naturaleza
de Acuerdo cuando sean aprobados por la mayoria de las y los integrantes presentes con derecho
a voto, en caso de empate la Presidenta o el Presidente aplicara su atribucion de voto de calidad.

Articulo 22. El Subcomité no podra acordar asuntos que no sean materia de las atribuciones
sefaladas en la Ley. En su caso, dichos asuntos tendran mero caracter informativo para el
conocimiento del Subcomité y no tendran ningun efecto juridico.

Articulo 23. Las sesiones y acuerdos del Subcomité se haran constar en acta circunstanciada que
contendra como minimo:

a. Tipoy numero de la sesion.

b. Lugar, fechay hora.

c. Nombre y cargo de las y los miembros presentes.

d. Referencia de la fecha y numero de los oficios que fueron girados para convocar a las y los
integrantes.

e. Referencia de las y los integrantes que no asistieron.

f. Declaracion de quérum.

g. Orden del dia.

h. Exposicion de las intervenciones de las y los integrantes, asi como de las y los asesores y

el Acuerdo que recae.
i. Asuntos generales.
j- Cierre de sesion y firma de las y los asistentes.

Articulo 24. En los acuerdos, se especificara brevemente el concepto de adquisicion,
arrendamiento, administracion, enajenacion o baja, el motivo de la contratacion, el monto, el origen
del recurso, la modalidad de la misma y el fundamento legal que lo sustenta.

Articulo 25. 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 numero de la
misma, numero del acuerdo y afo. El seguimiento de los acuerdos se reportara al Subcomité en la
sesion inmediata posterior.

CAPITULO VIII
De los Impedimentos

Articulo 26. Las y los integrantes del Subcomité, en cumplimiento al articulo 5 fraccion Il de la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, deberan
conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener
algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion.
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Articulo 27. Las y los integrantes del Subcomité se obligan a guardar confidencialidad y diligencia
profesional sobre la informacion, asi como de las actuaciones realizadas por el Instituto;
absteniéndose de utilizarla en beneficio propio o de intereses ajenos, aun después de que
concluya su intervencion en el érgano colegiado.

CAPITULO IX
De la Modificacion al Manual

Articulo 28. El presente manual podra ser modificado previo Acuerdo por el Pleno en funciones de
Organo de Gobierno de este Instituto.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente manual entrara en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacion.

SEGUNDO. Para el caso de que se aprueben reformas o derogaciones a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenaciéon de Bienes Muebles del Estado de Veracruz-Llave o
alguna otra disposicion juridica que incida directamente en el contenido del Manual de
Organizacion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Enajenacién de
Bienes Muebles y Servicios del Instituto Veracruzano de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales, éste mantendra su vigencia y se procedera a actualizarse en lo correspondiente
a los referidos ordenamientos.

folio 0544
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AVISO

A todos nuestros usuarios:

Se les informa que el modulo de la Gaceta
Oficial, en la ciudad de Xalapa,
se encuentra ubicado en la siguiente
direccion:

Calle Gutiérrez Zamora sin numero, esquina
Diego Leno, (Planta baja de Palacio Federal),
colonia Centro, C.P. 91000, Xalapa-Enriquez, Ver.
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Tarifa autorizada de acuerdo al Decreto numero 599 que reforma el
Caédigo de Derechos para el Estado, publicado en la Gaceta
Oficial de fecha 26 de diciembre de 2017

COSTO EN PESOS
INCLUIDO EL 15% PARA

PUBLICACIONES UMA. | NGO et
EDUCACION
a) Edictos de interés pecuniario, como: Prescripciones
positivas, denuncias de juicio sucesorio, aceptacion de 0.0360 $3.98
herencia, remates, convocatorias para ’
fraccionamientos, palabra por insercion;
b), _Edlctos de m.tgres social como: Calnjb.lo de nombre, 0.0244 $2.70
poliza de defuncion, palabra por insercion;
c) Cortgs de caja, balances o cua~IqU|er docume.ntg de 7.2417 $801.32
formacion especial por plana tamafo Gaceta Oficial,
d) Sentencias, resoluciones, deslinde de caracter
agrario y convocatorias de licitacion publica, una plana 2.2266 $ 246.38
tamafo Gaceta Oficial.
COSTO EN PESOS
INCLUIDO EL 15% PARA
VENTAS U.M.A. EL FOMENTO A LA
EDUCACION
a) Gaceta Oficial de una a veinticuatro planas; 2.1205 $ 234.64
b) Gaceta Oficial de veinticinco a setenta y dos planas; 5.3014 $ 586.62
c) C_Sa}c_:eta OfIC':Ia| de setenta y tres a doscientas 6.3616 $703.93
dieciséis planas;
d) Numero Extraordinario; 4.2411 $ 469.29
e) Por hoja certificada de Gaceta Oficial; 0.6044 $ 66.88
f) Por un aio de suscripcion local pasando a recogerla; 15.9041 $1,759.84
g) Por un afo de suscripcién foranea; 21.2055 $ 2,346.45
h) Por u.n semestre de suscripcion local pasando a 8.4822 $ 938.58
recogerla;
i) Por un semestre de suscripcion foranea; 11.6630 $1,290.55
j) Por un ejemplar normal atrasado. 1.5904 $175.98

UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION VIGENTE $ 96.22

EDITORA DE GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ

DIRECTORA DE LA GACETA OFICIAL: JOYCE DiAz ORDAZ CASTRO

Modulo de atencion: Calle Gutiérrez Zamora s/n, Esq. Diego Lefio, Col. Centro Xalapa, Ver. C.P. 91000
Oficinas centrales: Km. 16.5 Carretera Federal Xalapa-Veracruz Emiliano Zapata, Ver. C.P. 91639
Suscripciones, sugerencias y quejas a los teléfonos: 279 834 2020 al 23

www.editoraveracruz.gob.mx

gacetaoficialveracruz@hotmail.com
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