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|. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo del presente Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, es el de regular la conformacién y la operacién de
dicho 6rgano colegiado de la Cancilleria, a efecto de que, quienes
participan en el mismo y el resto de los servidores publicos de la institucion
que establecen alguna relacidon con los asuntos que en el se plantean y
resuelven, conozcan los alcances, limites y restricciones del propio comité.

DEFINICIONES

Para la aplicacién de este Manual se identificaran como:

LEY: A la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

REGLAMENTO: Al Reglamento de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

SECRETARIA: A la Secretaria de Relaciones Exteriores.

SEFUPUB: A la Secretaria de la Funcién Publica

COMITE: Al Comité de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas.

MANUAL: Al presente Manual de Integracion vy
Funcionamiento del Comité de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

CONTRATISTAS: La persona que celebre contratos de
obras publicas o de servicios relacionados
con las mismas.
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1. MARCO JURIDICO y/0 NORMATIVO

1. Articulo 134 de Ila Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

2. Ley Orgéanica de la Administraciéon Puablica Federal (D.O.F. 29-XII-76)
Reformas y adiciones D.O.F. 13 de marzo 2002

3. Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gato Publico Federal (D.O.F. 31-
XIl-76) Reformas y Adiciones D.O.F. 31 de diciembre 2002.

4. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(D.O.F. 07-07-2005)

5. Presupuesto de Egresos de la Federacion (ANUAL)

6. Reglamento de la Ley de Obras Publicas. (D.O.F 20-VIII-2001)

7. Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal (D.O.F. 18-XI-81 Reformado por Decreto Publicado el 20-ViII-
96)

8. Reglamento interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores. (D.O.F.
10-VIII-2001)

9. Caddigo Fiscal de la Federacion, (Articulo 32-D)

10. Acuerdo que establece la informacidn relativa a los procedimientos
de Licitacién Publica que las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Federal deberan remitir a la SEFUPUB por
transmisidn electrénica o en medio magnético; asi como la
documentacion que las mismas podran requerir de los proveedores
para que estos acrediten su personalidad en los procedimientos de
Licitaciéon Publica. (D.O.F. 11-04-97)

11. Oficio Circular con el que se pretende reforzar las medidas
preventivas relativas al pago oportuno de las contrataciones que
realizan las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, publicado en el Diario de la Administracidon Publica Federal
el 14 de agosto de 1995.
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12. Oficio circular numero SP/100/1644/97, dirigido a los titulares de las
dependencias y entidades de la Administracidon Publica Federal,
relativo a la forma y términos en que deben se enviadas a esta
Secretaria, la convocatoria y bases de las licitaciones publicas que
lleven a cabo. (D.O.F. 14-07-97)

13. Oficio circular mediante el cual se informa del procedimiento que
debera observarse en la contratacibn de Adquisiciones,
Arrendamientos, Obra Publica y Servicios, de encontrarse al
corriente en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales, publicado
en el Diario Oficial de la federacion el 20 de octubre de 1999.

14. Manual de Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica
Federal, publicado el 04 de mayo del 2000 en el Diario Oficial de la
Federacion y modificado por el oficio circular publicado en el D.O.
F. el 13-12-00.

15. Reformas a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, publicadas en el Diario Oficial de la Federacién el 7 de julio
de 2005

NOTA: Las disposiciones administrativas en esta materia, vigentes al
momento de la publicacion de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas se aplicaran en tanto no se expidan las que
deben sustituirla y no se opongan a dicha Ley.

IV. MISION DEL COMITE

El comité es un 6rgano colegiado de la Secretaria que tiene como misidn
la de dictaminar las decisiones que aseguren que la contratacion de la
obra publica y los servicios relacionados con las mismas, se realicen con
apego a la legislacién, a la reglamentaciéon y a la normatividad aplicables
y en las mejores condiciones de precio, calidad, financiamiento y
oportunidad, asi como la de dar seguimiento a las acciones que al
respecto lleven a cabo la unidades administrativas de la Secretaria que
cuenten con atribuciones para intervenir en los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes y servicios,
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V. INTEGRACION DEL COMITE

Para el cumplimiento de sus fines y el desarrollo de sus funciones, el Comité
se integra por los siguientes servidores publicos, de acuerdo al Reglamento

de la Ley:

Con derecho a voz y voto.-

Presidente:

Secretario Ejecutivo y
Y Presidente Suplente:

Vocal Titular y Secretario

Ejecutivo Suplente:

Vocal:

Vocal:

Vocal:

Vocal:

Vocal:

Vocal:

Vocal:

Vocal:

Oficial Mayor

Director General de Bienes Inmuebles y
Recursos Materiales

Director General Adjunto de Bienes
Inmuebles y Administraciéon en el Exterior

Representante de las Oficinas del
C. Secretario

Representante de la Unidad de Asuntos
Juridicos e Informacion Documental

Representante de la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores

Representante de la Subsecretaria para
América Latina y el Caribe

Representante de la Subsecretaria para
América del Norte

Representante de |la Unidad de
Relaciones Econdmicas y Cooperacion
Internacional

Representante de la Oficialia Mayor

Director General de Programacion,
Organizacioén y Presupuesto
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Sin derecho a voto, pero con voz los asesores e invitados siguientes:

l.- Un servidor publico designado por la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

IIl.- Un servidor publico designado por el Organo Interno de Control.

lIl.- Invitados o especialistas, en su caso. Para la seleccién de estas personas
la dependencia considerara las caracteristicas, magnitud, complejidad o
especialidad técnica de las obras o servicios que se pretendan contratar.
Dichas personas deberan guardar absoluta confidencialidad de la
informacién a la que tengan acceso.

- Los integrantes del Comité con derecho a voz y voto podran designar
por escrito a sus respectivos suplentes, los que deberan contar con un
nivel jerarquico inmediato inferior, y solo podran participar en ausencia
de [ titular;

- Los asesores y los invitados que asistan para orientar o aclarar la
informacién de los asuntos a tratar, deberan firmar el acta de la reunién
como asistencia de su participacion;

- Los integrantes titulares y suplentes del Comité, deberan ser nombrados
por escrito.

El formato del asunto que se someta a la consideracion del comité, debera
estar firmado por el secretario ejecutivo, responsabilizandose de que la
informacién contenida en el mismo, corresponda a la proporcionada por
las areas solicitantes;

VI. FUNCIONES DEL COMITE

Conforme a lo dispuesto en el art. 25 de la Ley, los comités de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, tendran como minimo las
siguientes funciones:

a) Revisar los programas y presupuestos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, asi como formular las observaciones y
recomendaciones pertinentes;

b) Proponer las politicas, bases y lineamientos en materia de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas, asi como autorizar
los supuestos no previstos en éstos, sometiéndolas a consideracion
del titular de la dependencia,;
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c) Dictaminar, previamente a la iniciacidn del procedimiento, sobre la
procedencia de no celebrar licitaciones publicas, por encontrarse
en alguno de los supuestos de excepcidn previstos en el articulo 42
de la Ley;

d) Autorizar, cuando se justifique, la creacidon de subcomités de obras
publicas, asi como aprobar la integraciéon y funcionamiento de los
mismos;

e) Elaborary aprobar el manual de integracién del comité, conforme a
las bases que expida la contraloria 'y

f) Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demas disposiciones
aplicables.

VII. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES Y ASESORES
DEL COMITE

1. Presidente:

Autorizar las o6rdenes del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias, presidir las reuniones del Comité y convocar a sus
miembros;

2. Secretario Ejecutivo:

Vigilar la elaboracion y expedicion de las convocatorias, contenido
de las 6rdenes del dia y de los listados de los asuntos que se trataran,
incluyendo los soportes documentales necesarios, asi como remitirlos
a cada integrante del comité;

Asimismo, debera cuidar que los acuerdos del comité se asienten
correctamente, y levantar el acta de cada una de las sesiones,
viglando que el archivo de documentos esté completo vy
actualizado, debiendo conservarlos en custodia;

Informara trimestralmente al comité, lo siguiente:

La referencia de las inconformidades recibidas, a fin de que el
Comité cuente con elementos para proponer medidas tendientes a
subsanar las deficiencias que, en su caso, estuviesen ocurriendo en
las areas encargadas de realizar los procedimientos de
contratacién, con el propdsito de evitar que se susciten otras. Para
ello, sera necesario precisar el acto en contra del cual se presenta la
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inconformidad, las areas involucradas, los motivos que la generaron,
y el sentido de la resolucion;

El estado que guarden los procedimientos de aplicacion de
garantias por la rescision de los contratos o por el no reintegro de
anticipos, asi como, en su caso, el cumplimiento del envio a que se
refiere el articulo 143 del Reglamento de la Ley del Servicio de la
Tesoreria de la Federacion, y

Los resultados de la gestion del comité y de la contratacion de obras
y servicios realizados en la dependencia.

3. Vocales:

En su caso enviar al Secretario Ejecutivo con la suficiente
anticipacion los documentos de los asuntos que se deban someter a
la consideracion del Comité;

Analizar el orden del dia y los documentos sobre los asuntos a tratar,
asi como pronunciar los comentarios que estimen pertinentes;

4. Asesores:

Proporcionar la orientacién necesaria en torno a los asuntos que se
traten, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el Area
que lo haya designado, e

5. Invitados o especialistas:

Los que tendran participacion en los casos en que el presidente o el
secretario ejecutivo considere necesaria su intervencion, para
aclarar aspectos técnicos o administrativos, relacionados con los
asuntos sometidos a la consideracion del comité.

VIIl. REUNIONES Y ACTAS DEL COMITE

Las reuniones del Comité y el Respectivo levantamiento de sus actas, estaran
sujetas a las siguientes reglas:

1. Las ordinarias tendran verificativo una vez al mes, salvo que no
existan asuntos a tratar, en cuyo caso debera darse aviso
oportunamente a los miembros del Comité. S6lo en casos
debidamente justificados, se podran realizar reuniones
extraordinarias;
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2. Se llevaran a cabo cuando asistan como minimo la mitad mas uno
de los miembros con derecho a voto, y las decisiones se tomaran
por mayoria de votos, debiendo indicarse en el acta de la reuniéon
quien emite el voto y el sentido de éste, excepto en los casos en que
la decision sea unanime. En caso de empate, quien presida tendra
voto de calidad para tomar la determinacion correspondiente;

3. En ausencia del presidente del comité o de su suplente, las
reuniones no podran llevase a cabo;

4. El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de
cada reunion, se entregara a los integrantes del comité, cuando
menos con dos dias habiles de anticipacion al dia de las reuniones
ordinarias y con un dia habil de anticipacibn para las
extraordinarias. En caso de no cumplir con estos plazos, la sesibn no
podra llevarse a cabo;

5. Los asuntos que se sometan a consideracion del comité, deberan
presentarse a través de un documento, cualquiera que sea la forma
que adopte, éste invariablemente debera contener los datos
siguientes:

a) La informacién resumida del asunto que se propone sea analizada,
o bien, la descripcién genérica de las obras o servicios que se
pretendan contratar, asi como su monto estimado;

b) La justificacion y la fundamentacion legal para llevar a cabo el
procedimiento de contratacion, debiendo anexar el escrito a que
hace referencia el segundo parrafo del articulo 41 de la Ley;

c) La indicacién de la documentacion soporte que se adjunte para
cada asunto, dentro de la cual debera considerarse la que acredite
la existencia de suficiencia presupuestaria, y

d) Los demas que se consideren relevantes;

6. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el comité, el
documento a que se refiere la fraccion anterior, debera ser firmado
por cada asistente con derecho a voto;

7. Invariablemente se deberéa incluir en el orden del dia, un apartado
correspondiente al seguimiento de acuerdos emitidos en las
reuniones anteriores. En el punto correspondiente a asuntos
generales, s6lo podran incluirse asuntos de caracter informativo, y

8. En la primera reunidn de cada ejercicio fiscal se presentara a
consideracion del comité el calendario de reuniones ordinarias, el
presupuesto autorizado para realizar obras publicas y servicios y los
montos maximos a que alude el articulo 43 de la Ley.
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e En las convocatorias que se expidan para reuniones del Comité, se
deberan especificar el dia, la hora y el lugar de su celebracion,;

e Si transcurridos treinta minutos después de la hora fijada para dar
inicio a la reunidn del Comité no se ha constituido el quérum legal al
qgue se refiere, el punto nimero 2, quien la presida declarara
cancelada, y dentro de las 24 horas siguientes se expedira una
nueva convocatoria,;

e En cada reunion del Comité se contarad con una lista de asistencia,
misma que sera firmada por todos los asistentes, ya que se tengan el
caracter de integrantes propietarios, de integrantes suplentes, de
Asesores o de invitados;

e Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité se
desahogaran en la secuencia contemplada en el orden del dia
conforme al contenido de la carpeta de trabajo respectiva;

e Laresponsabilidad de cada integrante del comité se limitara al voto
0 comentario que emita u omita en lo particular, sobre cada asunto
gue sea sometido a su consideracion, con base en la
documentacién que se presente, por lo que las acciones u
omisiones que posteriormente se generen durante el desarrollo de
los procedimientos de adjudicacion o de contratacién, no seran de
su responsabilidad a menos que el integrante del comité lleve a
cabo funciones que, por el puesto que ocupe, lo vinculen con
dichos procedimientos.

e De los diferentes asuntos tratados y dictaminados durante las
reuniones del Comité se suscribird, por todos sus integrantes, el
acuerdo que haya recaido en cada caso. Ni los Asesores ni 10s
invitados firmaran estos acuerdos;

¢ De cada reuniéon del comité se levantarad un acta, misma que sera
sometida a consideracion de todos quienes a ella hayan asistido,
para sus comentarios y observaciones; y

e El acta de cada reunidon, una vez recibidos los comentarios y
sugerencias, sera rubricada en cada una de sus paginas y firmada
en la dltima por todas las personas que hayan asistido, cualquiera
gue sea su caracter, y formara parte del orden del dia y de la
carpeta de trabajo de la reunidén siguiente.
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¢ No seran sometidos a consideracion del comité los procedimientos
de contratacién cuya adjudicacion se fundamente en los articulos
28y 43 de la Ley.

e De cada reunién se levantara acta que sera firmada por todos los
qgue hubieran intervenido en ella, misma que se aprobara, a mas
tardar, en la reunién ordinaria inmediata posterior, en dicha acta se
debera sefalar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros
con derecho a voto y los comentarios relevantes de cada caso.
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