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SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES

MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL SUBCOMITE DE REVISION DE BASES PARA
PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS.
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|.  ANTECEDENTES

La Direccidn General Adjunta de Bienes Inmuebles y Administracion en el
Exterior adscrita a la Direccion General de Bienes Inmuebles y Recursos
Materiales, pertenecientes a esta Cancilleria, tiene como responsabilidad
efectuar la contratacion y ejecucion de las obras publicas y servicios

relacionados con las mismas.

El reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, dedica en su capitulo segundo a regular la integracidon vy
funcionamiento de los Comités de Obras Publicas, destacando que el
articulo 12 prevé, para la constitucion del subcomité, que el Comité
determinara su integracion, operacion y funciones, asi como la forma y

términos en que se desarrollara.

II.  AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion general y observancia obligatoria
para los miembros del Subcomité de Revisibn de Bases para
Procedimientos de Adjudicacion de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas, de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
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. OBJETIVO

Constituirse en un foro de estudio y analisis que coadyuve en la
optimizacidon de los recursos destinados a la contratacion de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, mediante el analisis de propuestas y la orientacion
para la adecuada toma de decisiones, de conformidad con lo previsto en
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su

reglamento y demas normatividad aplicable.

Regular la conformacion y la operacion de dicho Organo Colegiado,
destacando la orientacién y determinacion de los criterios para el analisis y
dictamen de los asuntos a efecto de que todos quienes en el mismo
participan, y los demas servidores publicos adscritos a la Direccion General
Adjunta correspondiente, conozcan sus actividades y alcances, para
lograr con ello el objetivo deseado y tomar en cuenta las acciones
tendientes a la transparencia y combate a la corrupcién, cumpliendo con
ello los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y

honradez.
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V. DEFINICIONES

Para una mejor comprension

debera entenderse por:

conceptual y aplicacion de este Manual,

1. Constitucion

Constituciéon Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

2. Ley

Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas.

3. Reglamento

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y

Servicios Relacionados con las Mismas.

4 .- Secretaria

Secretaria de Relaciones Exteriores

5.- S.F.P.

Secretaria de la Funcidén Publica.

6. Organo Interno de Control

Organo Interno de Control en la Secretaria

de Relaciones Exteriores.

7. Comité

Comité de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas de la

Secretaria de Relaciones Exteriores.

8. Subcomité

Subcomité Revisor de Bases de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas de la

Secretaria de Relaciones Exteriores.

9. D.O.F.

Diario Oficial de la Federacion

10. Manual

Manual de Integracion y Funcionamiento del

Subcomité de Revisibon de Bases para

procedimientos de adjudicacidn de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas de la Secretaria de Relaciones

Exteriores.
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V. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

e El presente Manual se expide con fundamento en la Base Sexta,
fraccion lll, del Acuerdo que establece las Bases de Integracion y
Funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, publicado en el D.O.F. el 5 de agosto
de 1999 y en el Capitulo VI, inciso d) del manual de Integracion y
Funcionamiento del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, aprobado en la primera Reunién ordinaria del afio 2001,
celebrada el dia 7 de junio del afio antes citado y actualizado en la
primera reunidon del Comité de Obras, llevada a cabo el 26 de abril
del aiio 2006.

e Articulo 134 de la Constitucién.

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

e Presupuesto de Egresos de la Federacion (Anual)

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados

con las Mismas.
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¢ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Federal.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores

e Acuerdo que establece la informacion relativa a los procedimientos
de la licitacidon publica que las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal deberan remitir a la S.F.P. por
transmision electronica o en medio magnético, asi como la
documentacion que las mismas podran requerir a los proveedores
para que estos acrediten su personalidad en los procedimientos de

licitacion publica correspondiente (D.O.F. 11-1V-1997).

e Acuerdos gue establecen las disposiciones de caracter general que
en materia de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestarias
se deberan observar durante el ejercicio fiscal correspondiente

(D.O.F. correspondiente a cada afio segun su publicacion).

e Acuerdo que establece las bases de integracion y funcionamiento
de los Comités de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y Servicios de las Comisiones Consultivas Mixtas de
Abastecimiento de las dependencias y entidades de Ila
Administracion Publica Federal (D.O.F. 5-VIII-1999).

e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas para la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

e Las demas disposiciones normativas aplicables.
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VI. MISION DEL SUBCOMITE

EL Subcomité es un Organo colegiado constituido por el Comité que tiene
como misidn la de revisar y en su caso, aprobar los proyectos de bases de
las licitaciones publicas que se desarrollan en la Secretaria, asi como de
gue quienes las consulten y adquieran, conozcan con precision las
caracteristicas y especificaciones de dichas obras y servicios relacionados
con las mismas, y los requisitos que deben satisfacer para participar y

presentar sus propuestas técnicas y economicas.
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VIl. INTEGRACION DEL COMITE

Para el cabal cumplimiento de sus fines y el debido desarrollo de sus
funciones, el Subcomité se integra para los siguientes servidores publicos

adscritos a esta Secretaria:

e El Director de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional, como Titular
del area encargada de conducir los procedimientos de licitacion
publica, quien lo presidira.

¢ Unrepresentante de la Oficialia Mayor.

e Un representante de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

¢ Unrepresentante de la Direccion General de Asuntos Juridicos.

e Un representante del Organo Interno de Control.

e En su caso, un representante del area requirente de los trabajos o la
prestacion de los servicios objeto de la licitacion publica de que se

trate en cada caso.

Los titulares de las areas citadas deberan designar por escrito a sus
representantes y a sus suplentes, mismos que deberan contar con el nivel
jerarquico de subdirector, como minimo, para poder estar en posibilidades

de tomar las decisiones correspondientes.

En los casos en que por la naturaleza de las obras publicas o servicios a
contratarse asi resulte conveniente, seran invitados a participar en las

reuniones del subcomité representantes de areas técnicas de la Secretaria.
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VIIl. OPERACION DE SUBCOMITE

a) Se considera que existe quérum para sesionar validamente
cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros.
Las decisiones se tomaran por mayoria de votos de los presentes,

debiendo indicarse en el acta correspondiente de la sesion.

b) Los integrantes del Subcomité podran designar por escrito a su
respectivo suplente, los que deberan contar con un nivel
jerarquico como minimo el correspondiente a Subdirector y s6lo
podran participar en ausencia del titular, deberan tener
conocimiento necesario sobre la materia y tendra la facultad de
opinar sobre las decisiones tomadas y estaran formalmente

acreditados ante el subcomité.

C) Los asesores y los invitados que asistan para orientar o aclarar la
informacion de los asuntos a tratar, deberan firmar el acta de la

sesion como constancia de su participacion.

d) Los integrantes del Subcomité deberan constatar y determinar
gue las solicitudes de contratacion de obra publica y servicios
relacionados con las mismas, se presenten en los formatos

establecidos.

e) Las especificaciones y justificaciones técnicas y econdmicas,
deberan ser firmadas por el titular del area responsable del asunto

gue se someta a consideracion del Subcomité.

Pagina 10 de 22

Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité de Revision de Bases para Procedimientos de
Adjudicacion de Obras Publicas y Servicios de la Secretaria de Relaciones Exteriores.- Octubre de 2006.



f) El Subcomité no podra opinar sobre hechos consumados.

s))] El Subcomité designara de entre sus miembros, aquellos que
deberan realizar trabajos especiales que estime procedentes,

estableciendo la fecha y término de entrega.

h) No deberd someterse a consideracion del Subcomité, los
procedimientos de contratacion cuya adjudicacion se
fundamente en el articulo 43 de la Ley, salvo que se encuentren

en los supuestos del ultimo parrafo de este articulo.
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IX. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES E
INVITADOS DEL SUBCOMITE.

e Del Director de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional:
a) Convocar a las reuniones del Subcomité
b) Presidir y coordinar las reuniones del subcomité; y
C) Verificar que todos los asistentes a las reuniones del
Subcomité cuenten con los proyectos de bases y de sus

anexaos.

e Del representante de la Direccion General de Programacion,
Organizacion y Presupuesto o de su suplente:
a) Asistir a las reuniones del Subcomité; y
b) Verificar que las implicaciones financieras y presupuestales
contenidas en los proyectos de bases de licitaciones publicas

cumplan con la normatividad aplicable en la materia.

e De los representantes de las areas requirentes de las obras o de la
presentacion de los servicios y en su caso, de los representantes de
las &reas técnicas:

a) Asistr a las reuniones del Subcomité a las que sean
convocados; y

b) Aportar informacion y criterios para que los proyectos de bases
de licitaciones publicas y sus anexos, contengan todas las

especificaciones sustantivas, de fondo y técnicas pertinentes.
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e El representante del Organo Interno del Control tendra la funcién de

verificar que el contenido normativo y de procedimiento de los

proyectos de bases de licitaciones publicas y sus anexos, cumplan

con lo dispuesto en la Ley y en las demas disposiciones normativas

aplicables.

IX. FUNCIONES DEL SUBCOMITE

a)

b)

d)

Revisar los proyectos de las bases de licitaciones publicas y
de sus anexos, que elaboren la Direccion General de Bienes
Inmuebles y Recursos Materiales, a través de la Direccion
General Adjunta de Bienes Inmuebles y Administracion en el
Exterior.

Verificar que los proyectos de las bases de licitaciones
publicas cumplan con lo que se dispone en los articulos 33,
34, 35, 37, 38, 39 y 40 de la Ley en las demas disposiciones
aplicables.

Establecer los requisitos documentales juridicos,
administrativos, contables y técnicos que deban satisfacer
las personas fisicas o morales que participen en las
licitaciones publicas.

Verificar que los anexos de los proyectos de bases de
licitaciones publicas sean congruentes con estas.
Determinar, en su caso, las muestras de bienes o insumos
para la obra publica que deban entregar los participantes

en licitaciones publicas, asi como el lugar y fecha para ello;
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f)

9)

h)

)

K)

Verificar que las fechas en que se celebren los diversos
actos de las licitaciones publicas sean congruentes con las
previsiones de términos y plazos establecidos en la Ley y en
las demas disposiciones aplicables;

Determinar la pertinencia de que los participantes en las
licitaciones publicas visiten las instalaciones de la Secretaria
en las que se realizaran los trabajos o la prestacion de los
servicios;

Validar la procedencia de que se otorguen, de acuerdo a
los términos de la Ley, los anticipos correspondientes a los
contratistas adjudicados;

Verificar que en los casos de licitaciones publicas
autorizadas por el Comité, los proyectos de bases y sus
anexos cumplan con lo que haya sido autorizado por el
mismo Comité,;

Determinar el precio de venta de las bases de licitaciones
publicas, tanto a través del Sistema Compranet, como en
forma directa en la Direccion General Adjunta de Bienes
Inmuebles y Administracion en el Exterior;

Aprobar los textos definitivos de las bases de licitaciones
publicas y sus anexos, con el propoésito de que se pongan a
disposicion de los interesados a través del sistema
Compranet y en la Direccidon General Adjunta de Bienes
Inmuebles y Administraciéon en el Exterior;

Revisar los programas y presupuestos de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas de la Secretaria, asi
como formular las observaciones y recomendaciones

convenientes.
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m)  Autorizar, cuando se justifique, la creacidon de Grupos de
Trabajo para el andlisis y atenciéon de algun problema
especifico que surja en materia de obras publicas y
Servicios Relacionados con las mismas.

n) El Subcomité tomara conocimiento, analizarda, dictaminara
y opinard sobre los asuntos que se le presenten; sin
embargo dicho 6rgano colegiado no podra convalidar ni
regularizar las omisiones.

0) Dictaminar, previamente a la iniciacion del procedimiento,
sobre la procedencia de no celebrar Licitaciones Publicas
por encontrarse en alguno de los supuestos de excepcion
previstos en el articulo 42 de la Ley.

p) Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y

demas disposiciones aplicables.
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X. SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

A) PARA SESIONES ORDINARIAS

El Subcomité sesionarda mensualmente para efectuar reuniones de trabajo
ordinarias, salvo que no existan asuntos a tratar, se debera dar aviso
oportunamente a los miembros del subcomité, cuando menos con
veinticuatro horas de anticipacion a la que se tenia prevista para su

celebracion.

En ausencia del Director de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional, o de su

suplente, las sesiones no podran llevarse a cabo.

Las convocatorias seran convocadas y conducidas por el area
convocante del Subcomité con la asistencia de sus miembros y en su caso,

los invitados.

Las convocatorias deberan contener:

a) Dia, hora y lugar en que se efectuara la sesion;

b) Orden del dia

C) Expediente con informaciéon de los asuntos a ser
desahogados en la sesibn convocada y sus debidos
soportes.

d) Cuando la sesion no pudiere celebrarse el dia sefialado,
por falta de quérum o causa de fuerza mayor, se hara una

segunda convocatoria a fin de que ésta se lleve a cabo
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dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha

originalmente establecida.

Las solicitudes de contratacidon de obras publicas y servicios relacionados
con las mismas se presentaran en los formatos establecidos para tal efecto,

los que invariablemente deberan contener como minimo lo siguiente:

a) Informacién resumida del asunto que se propone sea analizado, o
bien, la descripcidon genérica de las obras o servicios que se
pretendan contratar, asi como su monto estimado.

b) La justificacion y 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 indicaciéon de la documentacion soporte que se adjunta a cada
asunto, dentro de la cual debera considerar la que acredite la
existencia de suficiencia presupuestal; y

d) Las demas que se consideren relevantes.

De cada sesidn se elaborard un acta que sera firmada por todos los
asistentes, donde quedara constancia de los acuerdos adoptados y de los
compromisos asumidos, misma que se aprobara a mas tardar en la
reunidon ordinaria inmediata posterior, en dicha sesion se debe sefialar el
sentido de los acuerdos tomados por los miembros y los comentarios

relevantes de cada caso.
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Se trataran los asuntos contenidos en la Orden del Dia que se presenten
conforme a los formatos establecidos para su andlisis y dictamen del
Subcomité o bien, la informacidn que contengan las notas informativas

debidamente documentadas.

B) PARA SESIONES EXTRAORDINARIAS

Se podran realizar las sesiones extraordinarias, s6lo en casos debidamente
justificados por escrito, mediante convocatoria aprobada por el Director

de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional.

Las convocatorias, deberan contener los mismos datos que las sefaladas
para las sesiones ordinarias, debiéndose remitir por escrito cuando menos
con un dia habil de anticipacion a la fecha de su celebracion en caso de

no observarse este plazo, la sesidbn no podra llevarse a cabo.

El desarrollo de las sesiones extraordinarias se hara en la forma establecida

para las sesiones ordinarias.

El solicitante de una sesidn extraordinaria debera entregar cuando menos
con dos dias habiles de anticipacion los asuntos a tratar y la

documentacion correspondiente que sustente la solicitud.

Cuando la sesibn no pudiere celebrarse el dia sefialado, se hara una
segunda convocatoria, a efecto de que se lleve a cabo dentro de los tres

dias siguientes a la fecha.
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XI. REUNIONES Y ACTAS DEL SUBCOMITE

Las reuniones del Subcomité y el respectivo levantamiento de sus actas,

estaran sujetos a las siguientes observaciones.

a)

b)

El subcomité celebrara reuniones en relacion con la
totalidad de los procedimientos de licitacion publica que se
lleve a cabo, con independencia de que la realizacion de
las mismas, haya sido sometida o no a consideracion del
Comité en términos de lo dispuesto en el articulo 25 de la

Ley.

En relacion con cada licitaciéon publica se llevaran a cabo
tantas reuniones del Subcomité como sean necesarias,

hasta llegar al texto definitivo de las bases y de sus anexos.

El Director de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional o su
suplente convocaran por escrito a las reuniones del
Subcomité con un minimo de 48 horas de anticipacion a su
celebracion. Cuando en una reunidon del subcomité se
acuerdo llevar a cabo una nueva reunion para revisar el
proyecto de bases y de anexos que en la misma se estén
analizando, bastara con que quede constancia de ello en
el acta, por lo cual ya no se requerira de una convocatoria

por escrito ni aplicaré el término de 48 horas citado.
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d) Las resoluciones del Subcomité se adoptaran por mayoria

de votos de sus integrantes.

e) De cada reuniéon del Subcomité se levantara un acta, en la
que se haran constar los nombres de los asistentes y los
nombres de las areas convocadas o invitadas que no se
encuentren representadas, y los acuerdos adoptados. Estas

actas deberan ser firmadas por todos los asistentes.
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XIl. PROCEDIMIENTOS DE INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS

Este Manual sera aplicable, en lo conducente, a los procesos de revision
de bases y de sus anexos correspondientes a procedimientos de invitacion
a cuando menos tres personas previstos en el articulo 27, fraccién Il de la
Ley, con independencia de que dichos procedimientos hayan sido
autorizados como casos de excepcion por el Comité con fundamento en
los articulos 41 y 42 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados

con las Mismas.
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XIll. DE LA DISOLUCION DEL SUBCOMITE

Se podra disolver el Subcomité de Revisiobn de bases de obras publicas y

servicios relacionados con las mismas, cuando las disposiciones legales asi

lo indiquen; al efecto se debera:

Elaborar acta de disolucion y cumplimiento de objetivos por parte
del Subcomité, el cual debera ser suscrito por el Director General de
Bienes Inmuebles y Recursos Materiales y por los titulares de los

miembros pertenecientes al Subcomité.

Remitir al érgano Interno de Control y a la Direccion General de
Bienes Inmuebles y Recursos Materiales, el acta de disolucion del

Subcomité, a fin de proceder a la cancelacion.

Integrar el expediente que contenga cuando menos: lista de
asistencia, estudios y trabajos desarrollados, acuerdos adoptados,
minutas, nombramiento, directorio de participantes, asi como una

relacion de archivos.

Se debera conservar en la Direccion General de Bienes Inmuebles y
Recursos Materiales y en el Organo Interno de Control, cuando

menos por un periodo de cinco afnos el expediente antes descrito.
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