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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Ilg

El objetivo del presente Manual de Integracidn y Funcionamiento del Comité
de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la Secretaria
de Relaciones Exferiores, es regutar la conformacién y operacién de dicho
érgano colegiado de la Cancilleria, a efecto de que, quienes participan en
el mismo y el resto de los servidores pUblicos de la institucién que tengan
alguna relacion con los asuntos que en él se plantean y resuelven, conozcan
los alcances, limites y restricciones del propio Comité.

DEFINICIONES

Para la aplicacion de este Manual se identificardn como:

LEY:

REGLAMENTC:

SECRETARIA:

SFP;

COMITE:

MANUAL:

CONTRATISTAS:

Ley de Cbras PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con las Mismas.

Secretaria de Relaciones Exteriores.

Secretaria de ia Funcién PUblica

Comité de Obras Plblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Manual de Integracién y Funcionamiento
deil Comité de Obras Publicas v Servicios
Relacionados con las Mismas de o
Secretarfa de Relaciones Exteriores.

Personac fisica o moral, que celebre
coniratos de Obras PUblicas o de servicios
relacionados con las mismas.
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lll. MARCO JURIDICO y/o NORMATIVO

1.

~J

10,

Articulo 134 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ley Orgdnica de Ia Administracion Poblica Federal [D.O.F. 29-12-74),
ultima modificacién publicada en el D.O.F. 02-06-2006.

tey de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(Fecha de publicacién en el D.O.F. 04-01-2000), Ultima modificacién
publicada en el D.O.F. 28-05-2009.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
PUblicos, difundida en el D.O.F. 13-03-2002, Ultima modificacion
publicada en el D.O.F. 21-08-2006.

Lley Federal de FPresupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicada en el Diaric Oficial de la Federacién el 30 de marzo de
2006 y reformada el 31 de diciembre de 2008.

Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados
con las Mismas {Fecha de publicacion en el D.O.F. 20-08-2001),
ultima modificacidn publicada en el D.O.F. 29-11-2006 {Fe de erratas
11-01-2007)

Reglamento de o Ley Federal de Presupuesio v Responsabilidad
Hacendaria, publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 28 de
junio de 2006. y reformada el 5 de septiembre de 2007,

Reglamento Interior de la Secretariac de Relaciones FExteriores
publicado en el D.O.F. el 08 de enero de 2009.

Cddigo Fiscal de la Federacion, Articulo 32-D, Resolucion Misceldnea
Fiscal publicada en el D.O.F. el 29 de abril de 2009.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para use de
medios remotos de comunicacion electrénica, en el envie de
propuestas denfro de las licitaciones pUblicas que celebren ias
aependencias y enfidades de la Administracion Publica Federal, asi
como en la presentacion de las inconformidades por la misma via
[Fecha de publicacién en el D.O.F.: 0%-08-2000).

Decreto de austeridad, disciplina y austeridad presupusastaria para
cadd Ejercicio Fiscal.
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i2. Decrefo de Presupuesto de Egresos de la Federacién para cada
gjercicio fiscal.

13. Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Piblica
Federal, publicado el 31 de diciembre de 2004 en el Diario Cficial de
la Federacion.

14, Manual de Organizacion de ia Direccidn General de Bienes
iInmuebles y Recursos Materiales, autorizado en diciembre de 2004,

15. Manual de Organizacidn General de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, publicado en el D.O.F. 14-07-2006.

16. Politicas, Bases y Lineamientos para la Confratacidn de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para la Secretaria
de Relaciones Exteriores (POBALINES) de fecha 7 de junio de 2007,
mismas que se encueniran debidamente aqutorizadas por la C.
Canciller, Embajadora Patricia Espinosa Cantellano.

17. Oficio No. SP/100/Del 410 al 635/2004 de fecha 23 de agosto de
2004, relativo a lo informacion que debe remitirse al Sistema
Electrénico de Confrataciones Gubernamentales (COMPRANET).

18. Oficio UNAOPFSPF/309/AD/0.-0010/2007 de fecha 9 de enero del
afno 2007. emitido por la Direccidn General Adjunta de Normatividad
de Adquisiciones y Servicios de la Unidad de Normatividad de
Adquisiciones, Obras PUblicos, Servicios vy Patrimonio Federal de g
Secretaria de la Funcion PUbilica.

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 aplicardn en tanto no se expidan las que
deben sustituirlas y no se opongan o dicha Ley.

IV. MISION DEL COMITE

B Comité es un drgano colegiado de la Secretaria que tiene como mision
revisar el programa y el presupuesto de obras publicas vy servicios
relacionados con las mismas, o fin de que se cumplan los objetivos
ptanteados para satisfacer las necesidades del sector: dictaminar jos
documentos necesarios que permitan ung operacion eficaz y eficiente
acorde a las necesidades de la Secretaria, y dictominar las decisiones que
aseguren que los supusestos de excepcidn a la licitacidon pUblica
autorizados garanficen al Estado las mejores condiciones de precio,
calidad, financiomiento y oportunidad, asi como la de dar seguimiento a
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las acciones que al respecto lleven a cabo la unidades administrativas de

la Secretaria.

INTEGRACION DEL COMITE

Para el cumplimiento de sus fines v el desarrollo de sus funciones, el Comité
se integra por los siguientes servidores publicos, de acuerdo al articulo 25
de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con fas Mismas v 14

del su Reglamento:

Con derecho a voz y voto.-

Presidente:

Secretario Ejecutivo y

Presidente Suplente:

Vocal:

Yocal:

Vocal:

Vocal:

Vocal;

Vocal:

Vocal:

Vocal:

Vocal;

Oficial Mayor

Director General de Bienes inmuebles y
Recursos Materiales

Repraesentante de las Oficinas del C.
Secretario '

Repraeseniante de la Subsecretaria de
Relaciones Exteriores

Representante de la Subsecretaria para
Ameérica Latina y el Caribe

Represenifante de lg Subsecretaria para
América del Norte

Representante de la Subsecretaria para
Asunfos  Mulliioterales v Derechos
Humanos

Representante  de o Unidad de
Relaciones Econdmicas y Cooperacion
Internacional

Representante de Oficialic Mayor de ia
Secretaric de Relaciones Exteriores,

Director Generai de Programacién,
Organizacién y Presupuesto.

Director General de Tecnologias de
informacidén e Innovacion.
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Los mencionados integrantes titulares tendrdn un nivel jerdrguico minimo de
Director General y podrdn designar por escrito a sus respectivos suplentes, quienes
no deberdn tener un nivel jerdrquico inferior a Director de Area.

Sin derecho a voto, pero con voz, ios asesores e invitados siguientes:

Asasor: Bl Tituvlar de la Direccidn General de
Asuntos Juridicos

Asesor: El Titular del Organo Interno de Control en
la Secretaria.

Los asesores fitulares podrdn designar por escrifo a sus suplentes, los que no
deberdn tener un nivel jerdrquico inferior a director de area.

invitados o especialistas, en su caso. Para la seleccion de estas personas la
dependencia considerard ias caracteristicas, magnitud, complejidad o
especidlidad téecnica de las obras o servicios que se pretendan confratar,
Dichas personas deberdn guardar absoluta confidencialidad de la
informacidn a ia que tengan acceso,

Requisitos:

» Los asesores y los invitados que asistan para orientar o aclarar fa
informacidn de los asuntos a tratar deberdn firmar el acta de o
reunion como constancia de su parficipacién;

» Los integrantes ftitulares vy suplentes del Comité, deberdn ser
nombrados por escrifo.

El formato del asunio que se someta a la consideraciéon del Comité deberd
estar firmado por el Secretaric Ejecutive, responsabilizndose de que ia
informacién contenida en el mismo, cotresponda a la proporcionada por
las dreas soficitantes;
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Vi. FUNCIONES DEL COMITE

El Comité tendrd como minimo las funciones siguientes:

a)

b)

Revisar el programa y presupuesto de Obras PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, asi como sus modificaciones, y
formular las observaciones y recomendaciones convenientes;

Dictaminar los proyecfos de polificas, bases y lineamienfos en
matetia de obras publicas y servicios relacionados con Ias mismas,
sometiéndolas o consideracién del fitular de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, en su caso, autorizar los supuestos no previstos
en las mismas.

Dictaminar, previamente g la iniciacion del procedimiento, sobre Ia
procedencia de no celebrar licitaciones publicas, por encontrarse
en diguno de los supuestos de excepcidn previstos en el articulo 42
de la Ley:

Autorizar, cuando se justifique, la creacion de subcomités de obras
publicas, asi como aprobar la integracién v funcionamiento de ios
mismaos;

Elaborar y aprobar el manuai de integracion vy funcionamiento del
Comité, en el cudl se deberdn considerar cuando menos ias
siguientes bases:

o Serd presidido por ei Oficial Mayor;

e Los vocales titulares deberén tener un nivel jerdrquico minimo de
director generai o equivalente;

« £l numero total de miembros del Comité deberd ser impar,
quienes invariablemente deberdn emitir su voto en cada uno de
los asunios que se sometan a su consideracion;

e [l drea juridica y el érgano infemo de control de la Secretaria,
deberdn asistir a las sesiones del Comité, como asesor, con voz
pero sin voto, debiendo pronunciarse de manera razonada en
los asuntos que conozca el Comité. Los asesores titulares no
podrdn fener un nivel jerdrquico inferior al de director general o
equivalente, y

« E Comité deberd dictaminar en la misma sesidn los asuntos que
se presenten a su consideracion; el Reglamento de esta Ley
establecerd las bases conforme ¢ las cuales los comités podrdan
de manera excepcional dictaminar ios asuntfos en una siguiente
sesion.
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f)

e Los infegrantes del Comité con derecho a voz y voto, asi como
los asesores del mismo, podran designar por escrifo a sus
respectivos suplentes, fos que no deberdn fener un nivel
jerdrquico inferior a director de drea.

Coadyuvar al cumplimiento de la Ley y demds disposiciones
aplicables.

Analizar trimestralmente el informe de la conclusidn y resultados
generales de las confrataciones que se redlicen y, en su caso,
recomendar ias medidas necesarias para verificar que el programa
y presupuesto de obras y servicios se sjecuten en tiempo y forma.

VIl. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES Y ASESORES
DEL COMITE

1.

Presidente:

Autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias v
extraordinarias, presidir fas reuniones del Comité y convocar a sus
miemiros;

Secretario Eecutivo:

Vigilar la elaboracion y expedicion de las convocatorias, contenido
del orden del dia y de los listados de los asuntos que se tratardn,
incluyendo 1os soportes documentales necesarios, asi como remitirios
a cada integrante del Comité;

Cuidar que los acuerdos del Comité se asienten correctamente vy
levantar el acta de cada una de las sesiones, vigilando que el
archive de documentos esté completo vy aciualizado, debiendo
conservarlos en custodia;

Informard trimestraimente al Comité, io siguiente:

» La referencia de ias inconformidades recibidas, a fin de que
el Comité cuente con elementos para proponer medidas
fendientes a subsanar ias deficiencias gue, en su caso,
estuvieren ocutriendo en las dreas encargadas de realizar ios
procedimientos de contratacién, con el propdsito de evitar
que se susciten otras. Para ello, serd necesaric precisar el acto
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en contra del cual se presenta ia inconformidad, las dreas
invotucradas, los motivos que la generaron, y el sentido de ia
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 case, 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 v de la contratacién
de obras v servicios redlizados en la dependencia.

3. Vocales:

En su caso, enviar al Secretaric Ejecutivo con la suficiente
anficipacion los documentos de los asuntos que se deban someter o
la consideracidén del Comité;

Analizar el orden del dia y ios documentos sobre los asuntos a tratar,
asi comao pronunciar los comeniarios que estimen pertinentes;

Asesores:

Proporcionar la ofientacién necesaria en torno o los asuntos que se
fraten, de acuerdo con las facultades que tenga conferidas el drea
que lo haya designado, e

Invitados o especialistas:

Los que fendrdn pariicipacidn en los casos en que el presidente o el
Secrefario  Ejecutive considere necesaria su intervencidon, para
aclarar aspectos técnicos ¢ administrativos, relacionados con los
asuntos sometidos a ia consideracién del Comité,

VIll. REUNIONES Y ACTAS DEL COMITE

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

1.

Las ordinarias tendran verificative una vez al mes, salvo que no
exisian asunfos a frafar, en cuyo caso deberd darse aviso
oportunamente a los miembros del Comité. Sdlo en casos
debidamente  justificados, se  podrdn  redlizar  reuniones
extraordinarias;
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Se llevardn a cabo cuando asistan como minimo Ia mitad mdas uno
de los miembros con derecho a voto, y las decisiones se fomardn
por mayoria de votos, debiendo indicarse en el acta de la reunidn
quien emite ef voto v el sentido de éste, excepto en los casos en que
la decisidén sea undnime. En caso de empate, quien presida tendrd
voto de calidad para tomar Ja determinacién correspondiente;

En ausencia del presidente del Comité y de su suplente, las
reuniones no podrdn evase o cabo;

£l orden del dig, junto con ios documenitos correspondientes de
cada reunion, se enfregard a los infegrantes del Comité, cuando
menos con dos dias hdbiles de anticipacion al dia de las reuniones
ordinarias 'y con un dia habil de anficipocién para  las
extraordinarias. En caso de no cumplir con estos piazos, la sesidén no
podrd llevarse a cabo;

Los asuntos que se sometan a consideracidon del Comité, deberdn
presentarse a fraves de un documento, cualquiera que sea ia forma
que adopte, el cual invariablemeante deberd contener 1o siguiente:

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

b} La justificacién y la fundamentacion legal para llevar a cabo el
procedimienio de contratacion, debiendo anexar el escrito a
que hace referencia el segundo pdrrafo del articulo 41 de g
Ley:

c}) Lo indicacidén de la documentacidn soporte que se adiunte
para cada asunto, dentro de la cudl deberd considerarse ia
que acredite la existencia de suficiencia presupuestaria, y

d) Los demds que se consideren relevantes:

Una vez que el asunto sea andlizado y dictaminado por el Comité, el
documento a que se refiere el numeral anterior, deberd ser firmado
por cada asisiente con derecho ¢ voto;

Invariablemente se deberd incluir en el orden del dia, un apartado
correspondiente ai seguimiento de acuerdos emitidos en las
reuniones antericres. En el puntc correspondiente a asuntos
generales, solo podrdn incluirse asuntos de cardcter informativo,

En la primera reunidn de cada ejercicio fiscal se presentard o
consideracion del Comité el calendario de reuniones ordinarias, el
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10.

11

12,

13.

14.

15.

16.

presupuesto autorizado para realizar obras piblicas y servicios y los
montos maximos a gue alude el articulo 43 de o Ley.

En las convocatorias que se expidan para reuniones del Comité, se
deberdn especificar el dia, la hora y el lugar de su celebracién:

Si transcurridos freinta minutos después de ia horg fijada para dar
inicio a a reunidn del Comiié no se ha constituido el quorum legal al
que se refiere el punto nOmero 2, quien la presida la declarard
cancelada, y denfro de las 24 horas siguientes se expedird ung
nueva convocatorio;

En cada reunién del Comité se contard con una lista de asistencia,
misma que serd firmada por todos los asistentes, gue tengan el
cardcter de integrantes propietarios, de integrantes suplentes, de
Asesores o de invitados;

Los asunfos que se sometan o consideracion del Comité se
desahogardn en la secuencia contempiada en el orden del dig
conforme at contenido de la carpeta de trabajo respectiva;

De los diferentes asuntos tratados y dictaminados durante |as
reuniones del Comité se suscribird, por fodos sus infegrantes, el
acuerdo gue haya recaido en cada caso. Ni los Asesores ni los
invitados firmardn estos acuerdos;

Pe cada reunién del Comité se levantard un acta, misma que serd
sometida a consideracién de todos quienes a ella hayan asistido,
pard sus comentarios y observaciones:

El acta de cada reunidn, una vez recibidos ios comentarios Y
sugerencias, serd rubricada en cada una de sus pdaginas vy firmada
en fa Ulfima por todas las personas que hayan asistido, cualquiera
qQue sea su caracter, v formard parte del orden del dia y de la
carpeta de trabajo de la reunién siguiente; v

De cada reunién se levantard acta que serd firmada por todos los
que hubieran intervenido en elia, misma que se aprobard, a mds
fardar, en la reunion ordinaria inmediata posterior. En dicha acta se
deberd sefialar el sentido de los acuerdos tomados por los miembros
con derecho a voto y los comentarios relevantes de cadda caso.
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