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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS, ADMINISTRACION Y ENAJENACION DE BIENES MUEBLES DEL SISTEMA PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

INTRODUCCION

Toda organizacién requiere de un marco de actuacion dentro del cual pueda desarrollar actividades
dirigidas a alcanzar los objetivos que se ha propuesto, procurando una comunicacién adecuada en
funciones y responsabilidades claramente definidas.

En este sentido el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz de Ignacio
de |a Llave, atendiendo al contenido del articulo 134 de la Constitucidon Politica de los estados Unidos
Mexicanos; articulo 72 de la Constitucidn Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; y los
articulos 1 fraccion [, 5 y 6 fraccién V de la Ley nimero 539 de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
expide el presente Manual de Organizacion y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Sistema para el Desarrollo
Integral de ta Familia del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, apegdndose a la normatividad y
politicas vigentes, bajo los principios de legalidad, honestidad, honradez, eficiencia, eficacia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, imparcialidad, control y rendicién de cuentas.

¥
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MARCO LEGAL &J\

El presente Manual estd regulado bajo el siguiente marco legal:

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. \

= Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

= Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de |a Llave.

* Ley de Austeridad para el Estado de Veracruz de ignacio de la Llave.

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

= Ley General de Responsabilidades Administrativas.

= Ley del Sisterna Estatal Anticorrupcion del Estado de Veracruz de Ignacio de fa Llave.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz delgnatio de J4
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» Caodigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave. :
= Decreto Numero 713 del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Liave para el Ejercicio Fiscal 2024.
= Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave.
= lineamientos Generales de Austeridad y Contencion del Gasto para el Poder Ejecutivo del estado
Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.
* Manual para la Integracién y Funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones y Obras Plblicas

e
de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Liave. %
DISPOSICIONES GENERALES

-

Articulo 1.- El presente Manual es de interés social y de orden publico y tiene por objeto determinar
la organizacién y funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacion de Bienes Muebles del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave. Dicho Subcomité tiene como fin principal, procurar, regular y vigilar
en todo momento que las actividades y operaciones en materia de contrataciones gubernamentales
¥ control de bienes muebles, se realicen en condiciones de legalidad, transparencia, imparcialidad y
eficiencia, prevaleciendo los criterios de economia, calidad y oportunidad.

Articulo 2.- Para los efectos del presente Manual, se entenderd, de conformidad con el articulo 2 de
la Ley por:

\
Adjudicacién Directa: Contratacion que lieva a cabo un Ente Ptiblico con un Proveedor determinado. \

Comisidn de Licitacion: La Comisién encargada de ejecutar los procesos de licitacién que lleve a cabo
el Ente Publico para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz de ignacio de la Llave. \

Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Enajenacién de Bienes Muebies del

Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz. w
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Conflicto de Interés: La posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las funciones de los
Servidores Plblicos en razon de intereses personales, familiares o de negocios.

Contraloria: La Contraloria General del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Contrataciones: El procedimiento mediante el cual se llevan a cabo las adquisiciones, almacenajes
arrendamientos, enajenaciones y los servicios.

Direccidn: La Direccién General del Ente Piblico.

Ente Publico: El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz de Ignacio de |a
Llave.

Iniciativa Privada: Las representaciones oficiales de los sectores del comercio, la industria y la ¥
organizacion de profesionales. /Q/

de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Organo Interno de Control: El Organo Interno de Control del Ente Publico. '
I's ’ . . r . _..’_
Secretaria: La Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
- I3 - ~ . ar r - /
Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o comisidn en los Entes Publi

en el dmbito estatal o municipal conforme a lo dispuesto en el articulo 108 de la Constitucion Politi
de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado gg

Subcomité: El Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes

Muebles del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

_67

Unidad Administrativa: €l Area administrativa responsable de~establecer, ejecutar y controlar los
procedimientos relativos a las materias a las que se re
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Articulo 3.- £l Subcomité es un Organo Colegiado del Ente pablico, integrado por los servidores ;
publicos, Organo Interno de Control, representantes de la iniciativa privada y de las Areas que inciden
directamente en los procesos siguientes: 4

. Adquisiciones: las de materiales, suministros, bienes y servicios relacionados con estos adquiridos
por el Ente Pablico.

Il. Almacenaje: el de los materiales, suministros y bienes adquiridos por el Ente Publico.

IIl. Arrendamientos: los que se realicen sobre bienes ajenos para su uso y disfrute temporal para la
consecucién de sus chjetivos.

IV. Enajenaciones: Las que se realicen respecto de los bienes de su propiedad.

V. Servicios: los que se presten sobre bienes directamente de su propiedad o arrendados, referidos a la

instalacion, conservacion, mantenimiento y reparacidn, asi como al procesamiento de datos, maquila 'y
otros analogos a los enunciados.

VI. Almacenes y Control de Inventarios de bienes muebles: Los bienes muebles que se encuentren

'
inventariados podran darse de baja mediante aprobacién del Subcomité y previo dictamen técnico 0&
L

sobre el estado material de los mismos.

OBJETIVO DEL SUBCOMITE

Articulo 4. El objetivo de este Organo es con el propésito de coordinar, controlar y vigilar el
cumplimiento de la normatividad, lineamientos, politicas, bases y procedimientos establecidos para la,
Adquisicion, Arrendamiento, Administracién, Enajenacién y Contratacién de Servicios de blenes\
muebles del Ente Publico, observando los principios de legalidad, honestidad, honradez, eficiencia,

eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, imparcialidad, control y rendicion de \
cuentas. * O\

\_ \

El Subcomité fundamentara sus decisiones en el andlisis, coordinacion y seguimiento de los ¥
procedimientos, actividades y operaciones relacionadas con las Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios, Enajenaciones de bienes muebles, sujetdndose en todo momento a los siguientes criterios:

a) Reducir y dar transparencia a los tramites y procedimientos.
b) Distribuir racionalmente los recursos pablicos.

c) Optimizar el aprovechamiento de los recursos disponib
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d) Promover la legalidad, la modernizacidn, eficiencia y eficacia de los actos materia del presente
ordenamiento.

ORGANIZACION DEL SUBCOMITE

Articulo 5.- Este Subcomité se encuentra integrado por sus Areas Administrativas y su Organo Interno
de Control, podran participar los sectores representativos de la Industria y del Comercio del Estado, se
integraré en numero impar con fundamento en el articulo 5 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio
de la Liave de la forma siguiente: b
1. Un Presidente, que serd el Titular de la Direccién Administrativa del Ente Publico.

2. Un Secretario Ejecutivo, gue serd el Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales del
Ente Pdblico.

3. Vocales Representantes de las Areas del Ente Publico, que serén:

a) ElTitular de la Direccidn de Atencidn a Poblacién Vulnerable. (/&

b) EtTitular de la Direccidn de Asistencia e Integracién Social.
¢) El Titular de la Direccién Juridica y Consultiva.

~

d) El Titular de la Subdireccion de Recursos Financieros.

e) ElTitular del Departamento de Licitaciones. \
4. Vocales Representantes del Sector Privado, que serin convocados por el Presidente del ~

Subcomité, por un periodo de un afio.

5. Asesores, que serdn el titular del Organo Interno de Control en el Ente Publico, quien ademas
asistira en representacion de |a Contraloria, y un representante de la Secretaria, quienes asistiran co

vaz, pero sin voto y asesoraran a los integrantes del Subcomité.

Articulo 6.- El Subcomité estard presidido por el Director
El Presidente y el Secretario Ejecutivo no podran

dministrativo.del Bate Pab K} .
mbrar4uplentes para’las Sasiones. W W
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Articulo 7.- Los cargos de miembros del Subcomité serdn de caracter honorifico, asimismo, -y

contarén con suplentes debidamente acreditados mediante Oficio al inicio de cada ejercicio fiscal, o
en caso necesario en la Sesidn correspondiente.

FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE

Articulo 9.- Atendiendo a los requerimientos institucionales programados, al articulo 6 de la Ley,
asi como a las instrucciones del Comité y sin prejuicio de las atribuciones y responsabilidades que
correspondan a las diversas Areas del Ente publico, el Subcomité tendra las siguientes facultades:

| Revisar los planes y programas de contratacidn y formular las observaciones y recomendaciones que
estimen pertinentes. ]

Il Vigilar que se cumpla con los procedimientos que establezca la Ley Federal de |a materia asi como
su Reglamento, y la Ley Estatal en la materia, cuando los recursos sean de esa naturaieza.

lI. Verificar que las contrataciones que se celebran rednan los requisitos de Ley.
]
IV. Autorizar en los procedimientos de contratacién, cuando implique un beneficio sustancial en los :
costos, un anticipo hasta del cincuenta por ciento del monto total de la operacién. 4
V. Elaborar y aprobar su Manual de Organizacion y Funcionamiento.

VI. Asistir, mediante representante, cuando asi se considere necesario, a las Juntas de Aclaraciones y

de Presentacién y Apertura de Proposiciones.

VII. Establecer las reglas para la determinacién y acreditacion del grado de contenido nacional, cuando

se trate de Adquisiciones nacionales con componentes extranjeros. .
VIII. Autorizar la reduccién de plazos contemplados en el articulo 35 de la Ley, sin que ello implique
limitar la participacién de los Proveedores en el procedimiento de contratacién, siempre que el plazo
no sea inferior a diez dias naturales entre la publicacion y el acto de Presentacion y Apertura de
Proposiciones.

POR AMOR A
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IX. Fungir como Organo Colegiado de cardcter técnico en coordinacidn permanente con el Comité,
con la responsabilidad de informar, documentar y apoyar en los asuntos relacionados con la Ley
que tengan efectos sobre el Ente publico.

X. Determinar y formular las acciones que permitan una mayor eficiencia y optimizacién de los
procedimientos y recursos orientados a las Adgquisiciones, Arrendamientos, Administracion
Enajenacién de los Bienes Muebles del Ente Publico.

Xl. Coadyuvar al cumplimiento de las metas y programas del Ente publico en apego a los recursos
aprobados y al Programa Anual de Adquisiciones. |

XIl. Establecer los procedimientos complementarios y requisitos para las Adjudicaciones Directas,
ajustandose a la normatividad correspondiente.

Xl Autorizar previamente las Adjudicaciones Directas por Excepcion de Ley con base al Dictamen de
Procedencia, que funde y motive dicha determinacion conforme al articulo 55 de la Ley.

H
XIV. Vigilar que previo a las Adquisiciones se cuente con a debida Disponibilidad Presupuestal. 0&
¥

XV. Prever todas las medidas necesarias para que los bienes que se adjudiguen o servicios gue se
contraten, se apeguen a las normas de calidad vigentes.

XVI. Analizar dentro del marco de la Ley, los casos relativos a baja, enajenacion y destino final de\los
Bienes Muebles.

XVII. Aprobar la baja de los Bienes Muebles que se encuentren inventariados, con base en un Dictamen
Técnico sobre el estado fisico de los mismos. -y

XVIIl. Promover las medidas necesarias que garanticen legalidad, honestidad, honradez, eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparenciag, /imparcialidad, control y rendicion de
cuentas, en los procesos de Adquisiciones, Arren
Muebles.
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XIX. Las demas que se le confieran en la Ley y en otros ordenamientos. L
Articulo 10.- El Presidente tendra las funciones y responsabilidades siguientes:

a) Representar al Subcomité y presidir las Sesiones.

b) Convocar al Secretario Ejecutivo y a los Vocales representantes de las Areas del Ente Publico, a las

Sesiones Ordinarias y Extraordinarias, y autorizar el orden del dfa correspondiente, asi como emitir r

voto de “Calidad en caso de empate”.

c) Convocar a los Vocales representantes del Sector Privado y Asesores a las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias.

d) Dirigir los debates en las Sesiones del Subcomité y someter a votacidn los asuntos tratados.

e} Invitar y autorizar la asistencia a personal de apoyo a las Sesiones del Subcomité, cuando se requiera
para el cumplimiento de sus funciones.

f) Establecer comunicacién necesaria con el Comité, para remitirle todos aquellos asuntos que, por

su importancia, requieran de su intervencion o autorizacion
g) Las demds que expresamente le asigne el propio Comité y Subcomité.
Articulo 11.- Corresponde al Secretario Ejecutivo la atencidn de los siguientes asuntos:
a) Elaborar el Calendario anual de Sesiones Ordinarias.

b) Preparar e Integrar los Expedientes de los proyectos de resolucién de los asuntos que se presente
al Subcomité, a fin de someterlos a su consideracién y llevar el archivo de los asuntos tratados.

c) Elaborar el orden del dia correspondiente, turnando los documentos a cada miembro, cuando "

menos con tres dias habiles de anticipacion, para las Sesiones Ordinarias y un dia h&bil para Sesiones N\
Extraordinarias.

d) Dar seguimiento e informar sobre el cakﬂgén/to de los ac

VVVVVVVVVVVVVVY ' v
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e} Elaborar el Acta o Minuta de cada Sesién del Subcomité dentro de los 2 dias habiles siguientes
a la celebracion de la Sesién, posteriormente remitir a los integrantes del Subcomité, el proyecto d
Acta para los comentarios que en su caso correspondan, los cuales se deberan remitir en un término
maximo de 2 dias habiles, de no existir observaciones se procedera a su firma, recabando las firmas
dentro de los 5 dias habiles siguientes a la celebracién de la Sesién y distribuir fas copias segin
corresponda.

f) Informar mensualmente en la Sesién Ordinaria correspondiente al Subcomité sobre las
Adquisiciones realizadas por el Ente Publico.

g) Someter al acuerdo del Presidente del Subcomité los asuntos de su competencia y desempefiar las
funciones que se le asignen.

h) Asistir a las Sesiones con voz y voto, en la discusién de los asuntos a tratar. K/
y

i) Conservar la documentacidn e informacién relativa a las Sesiones del Subcomité, asi como toda
aquella que sea considerada como patrimonio del mismo, por el tiempo minimo que marca la Ley. @

i) Los demas que le otorgue el propio Subcomité.

Articulo 12.- Son atribuciones de los Vocales de las Areas del Ente publico las siguientes:

a) Asistir a [as reuniones del Subcomité y participar con voz y voto en todos los asuntos que se(9
presenten para su discusion.

b} Remitir al Secretario los asuntos que, a su consideracidn, deban ser sometidos al Subcomité. \
¢) Sugerir y proponer el anlisis y desarrollo de asuntos de interés propio del Subcomité. \ |

e) Intervenir activamente en la emisidn de opiniones dentro del Subcomité. \

f} Todas las demas que les otorgue el Wlte

/POR AMOR A
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Articulo 13.- Son atribuciones de los Vocales del Sector Privado y de los Asesores:

a) Asistir a todas las reuniones que convoque el Subcomité y participar como miembro permanente. )
b) Los Vocales del Sector Privado participan con voz y voto.

¢) Los asesores participan con voz, pero sin voto, en los asuntos que se presenten a discusion vigilando
el cumplimiento de la normatividad, haciendo observaciones y proponiendo soluciones,
absteniéndose de firmar documentos que impliquen decisiones relativas a la formalizacién o ejecucién
de operaciones. '

Articulo 14.- Podran ser invitados los Servidores Publicos del Ente Pablico o de cualquier otro Ente
Pdblico, con conocimientos en la materia objeto de revision quienes participardn con voz, pero sin
voto.

DE LAS SESIONES DEL SUBCOMITE Q/

Articulo 15.- El Subcomité, celebrard Sesiones Ordinarias cuando menos una vez al mes,
pudiéndose convocar a Sesién Extraordinaria, cuando sea necesario, las Sesiones Ordinarias se
realizaran previa convocatoria del Presidente.

a} En la primera Sesidn Ordinaria se presentard para su aprobacién, el Programa Anual de
Adquisiciones, asi como la Integracion del Subcomité por el afio en curso, el Calendario de Sesiones
Ordinarias y el Oficio de acreditacidn de Suplentes. 0\}

F

b) En las Sesiones Ordinarias, se trataran asuntos relativos a la Planeacién, Programacion, .
Presupuestacion, Ejecucion y Evaluacion de los aspectos indicadas en la Ley.

¢} Las Sesiones Ordinarias se podran llevar a cabo con la participacién de los representantes del ERt
publico, siempre y cuando se traten los asuntos mencionados en el parrafo anterior, por ser esto
competencia exclusiva del Ente publico.

notificard a estos, el Acta con los asuntosXy agderdos correspondientes, y su ausengia no4

Sesidn y los acuerdos. :
- POR AMOR ;
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e) Para las Sesiones Ordinarias se considera que existe quérum cuando se encuentren presentes, como
minimo, la mitad mas uno de ios miembros con derecho a voto. En caso de que no exista quérum por
la falta de algin integrante del Subcomité y con acuerdo de los presentes se convocaria a una
extraordinaria el mismo dia en un lapso de 15 minutos después de la hora fijada para la Sesién
Ordinaria, los acuerdos que se tomen durante la celebracién de |a misma tendran plena validez.

Articulo 16.- 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 Ente publico, previa convocatoria del Presidente por conducto del
Secretario Ejecutivo, quien remitird a los integrantes del Subcomité, el orden del dia con la
informacion sobre los asuntos a tratar por lo menos con un dia habil de anticipacion, en las Sesiones
Extraordinarias se trataran dnicamente los asuntos incluidos en el orden del dia.

a) Las Sesiones Extraordinarias se podran llevar a cabo con la participacién de los representantes del
Ente publico, siempre y cuando se traten Gnicamente los asuntos mencionados en el parrafo anterior,
por ser esta competencia exclusiva del Ente Pablico.

b) En caso de que los representantes del Sector Privado y Asesores no asistan a las Sesiones se
notificard a estos, el Acta con los asuntos y acuerdos correspondientes, y su ausencia no invalidara la
Sesidn y los Acuerdos.

Articulo 17.- Las Sesiones y acuerdos del Subcomité se haran constar en Acta circunstanciada que

contendra como minimo: :
a) Caracter y NUmero de la Sesion.

b) Lugar, fecha y hora.

c) Nombre y cargo de los miembros presentes.

d)

Declaracién de quorum.
e} Orden del dia.
f} Exposicidn del asunto y el acuerdo que derive.
g) Cierre de la Sesion y firma de los asistentes.

" POR AMOR A | |
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Articulo 18.- Los asuntos que se sometan a la consideracidn del Subcomité invariablemente derivaran
en un acuerdo, que contendra como minimo:

a) El concepto de contratacion.

b) €l motivo de la contratacidn.

c) El Area solicitante.

d) El origen del recurso.

e) Los montos y modalidad de contratacién.
f) El fundamento legal.

Articulo 19.- Los acuerdos del Subcomité se registraran con un nimero constituido por el tipo,
nimero y afio de Sesién y el nimero progresivo que le corresponda.

DE LOS IMPEDIMENTOS Y MODIFICACIONES

Articulo 20.- Los Integrantes del Subcomité, de conformidad con el articulo 5 fraccién [l y Il de la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, deberdn
conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener
algin beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni buscar o aceptar
compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacién; asi

mismo satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particula res,ﬁ({
k;

personales o ajenos al interés general y bienestar de la poblacién.

Articulo 21.- El presente Manual de Organizacién y Funcionamiento del Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Sistema para el Desarrollo
integral de {a Familia, podré ser modificado Unicamente por aprobacién del Subcomité; en Sesién
Ordinaria que acredite el quérum legal.

Articulo 22.- Los integrantes del Subcomité, en cumplimiento al articulo 45 de la Ley de Adquisicion
Arrendamientos, Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, se abstendran de intervenir en las Sesiones g.attos donde se traten asuntos en los que tengan
interés personal, familiar, de negocios y en gperaj,£uando se ventile cualquier asunto del cual pudieran
beneficiarse directa e indirectamente.

5%
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Articulo 23.- Los integrantes del Subcomité, conforme a la disposicién legal que antecede se obligan a
guardar el debido secreto y diligencia profesional sobre la informacion, asi como de las actuaciones
realizadas por la Entidad; tampoco podran utilizarla en beneficio propio o de intereses ajenos, aun
después de que concluya su intervencién en el Subcomité.

DE LA MODIFICACION AL MANUAL

Articulo 24.- Para llevar a cabo la modificacion de este Manual es necesario contar con la aprobacién
de por lo menos la mitad mas uno de los miembros con derecho a voto.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Manual entrard en vigor al dia siguiente de su publicacién en la pdgina Web del
Sistema para el Desarrollo Integral de {a Familia del Estado de Veracruz de Ignacio de |a Liave.

A .
A\

Xatapa-Enriquez, Ver., a 29 de enero de 2025.

Segundo.- Una vez aprobado y publicado deja sin efecto el Manual anterior.

L/ POR AMOR A \ ){/

VERACRU



