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I. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Integracién y Funcionamiento del Comité de
Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la Secretaria de
Relaciones Exteriores, es regular la conformaciéon y operacion de dicho érgano
colegiado de la Cancilleria, a efecto de que, quienes participan en el mismo vy el
resto de los servidores pUblicos de la institucidon que tengan alguna relacion con
los asuntos que en él se plantean y resuelven, conozcan los alcances, limites y

restricciones del propio Comité.

Il. DEFINICIONES

Para la aplicacion de este Manual se identificardn como:

AREA RESPONSABLE DE LA

CONTRATACION: La facultada en la Secretaria para redlizar los
procedimientos de contratacion, a efecto de
realizar obras publicas o contratar servicios
relacionados con |las mismas;

AREA RESPONSABLE DE LA

EJECUCION DE LOS TRABAJOS: La facultada en la Secretaria para llevar la
administracion, control y seguimiento de los
trabajos hasta la conclusion definitiva de los
contratos de obras publicas o de servicios
relacionados con las mismas;

AREA REQUIRENTE: La gue en la Secretaria solicite o requiera
formalmente la contratacion de obras publicas
o servicios relacionados con las mismas, o bien
aquélla que los utilizard;

AREA TECNICA: la que en la Secretaria elabora las
especificaciones que se deberdn incluir en el
procedimiento de contratacién, evalia la
parte técnica de la proposicion y responde a
las dudas que se presenten en la junta de
aclaraciones;
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COMITE; Comité de Obras PuUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

COMPRANET: El sistema electréonico de informacion puUblica
gubernamental sobre obras puUblicas y servicios
relacionados con las mismas, integrado entre
otra informacién, por los programas anuales en
la materia, de las dependencias y entidades; el
registro Unico de contratistas; el padron de
testigos sociales; el registro de confratistas
sancionados; las convocatorias a la licitacién y
sus modificaciones; las invitaciones a cuando
menos tres personas; las actas de las juntas de
aclaraciones, del acto de presentacion y
apertura de proposiciones y de fallo; los
testimonios de los testigos sociales; los datos de
los contratos y los convenios modificatorios; las
adjudicaciones directas; las resoluciones de la
instancia de inconformidad que hayan
causado estado, y las nofificaciones y avisos
correspondientes. Dicho sistema serd de
consulta gratuita y constituird un medio por el
cual se desarrollardn procedimientos de
contratacion

CONTRATISTAS: Persona fisica o moral, que celebre contratos
: de Obras PUblicas o de servicios relacionados
con las mismas.

LEY: Ley de Obras PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas.

MANUAL: Manual de Integracién y Funcionamiento del
Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la Secretaria

de Relaciones Exteriores.
\
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PROYECTO DE
CONVOCATORIA: El documento que contiene la versidon

preliminar de una convocatoria a la licitacion
pUblica, el cual es difundido con ese caracter
en CompraNet por la Secretaria;

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley de Obras PUblicas vy

Servicios Relacionados con las Mismas.

SECRETARIA: Secretaria de Relaciones Exteriores.

SER:

Secretaria de la Funcidon PUblica

. MARCO JURIDICO y/o NORMATIVO

15

2.

10.

1L,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal.
Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
PUblicos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Cddigo Fiscal de la Federacion.

Reglamento de la Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Decreto que establece las medidas de austeridad 'y disciplina de la
Administraciéon PUblica Federal.

Presupuesto de Egresos de la Federacién del ejercicio Fiscal

correspondiente. \\
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12.

13.

14,

19.

20.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para uso de medios
remotos de comunicacion electrénica, en el envio de propuestas dentro
de las licitaciones puUblicas que celebren las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, asi como en la presentacion

de las inconformidades por la misma via.

Acuerdo por el que se delegan facultades en los servidores
pUblicos de la Secretaria de relaciones Exteriores que se indican,
diversas facultades previstas en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Acuerdo por el que se expiden el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Obras Pulblica y Servicios
Relacionados con las Mismas.

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Pdblica
Federal.

Manual de Organizacién de la Direccion General de Bienes Inmuebles y
Recursos Materiales.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

Politicas, Bases y Lineamientos para la Contrataciéon de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas para la Secretaria de Relaciones
Exteriores (POBALINES).

Oficio No. SP/100/ 610 al 635/2004 de fecha 23 de agosto de 2004, relativo
a la informacién que debe remitise al Sistema Electrénico de
Contrataciones Gubernamentales (COMPRANET).

Oficio UNAOPFSPF/309/AD/0.-0010/2007 de fecha 9 de enero del afo
2007, emitido por la Direccion General Adjunta de Normatividad de
Adquisiciones y Servicios de la Unidad de Normatividad de Adquisiciones,
Obras PUblicas, Servicios y Patrimonio Federal de la Secretaria de la

Funcion Publica.
.
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IV. INTEGRACION DEL COMITE

Para el cumplimiento de sus fines y el desarrollo de sus funciones, el Comité se
integra por los siguientes servidores puUblicos, de acuerdo al articulo 25 de la Ley
de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas y articulo 26 de su
Reglamento:

Con derecho a voz y voto.-

Presidente: Oficial Mayor

1. Vocal: Director General de Bienes Inmuebles y
Recursos Materiales.

2. Vocal: Director Generadl de Programacion,
Organizacion y Presupuesto.

3. Vocal: Representante de las Oficinas del C.
Secretario.
4. Vocal: Representante de la Subsecretaria de

Relaciones Exteriores.

5. Vocal: Representante de la Subsecretaria para
Ameérica Latina y el Caribe.

6. Vocal: Representante de la Subsecretaria para
Ameérica del Norte.

7. Vocal: Representante de la Subsecretaria para
Asuntos Multilaterales y Derechos
Humanos.

Los vocales tendrdn un nivel jerdrquico minimo de Director General y podrdn designar
por escrito a sus respectivos suplentes, quienes no deberdn tener un nivel jerérquico

inferior a Director de Area. \
N
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Con derecho a voz, pero sin voto.

Secretario Técnico: Director General Adjunto de Bienes
" Inmuebles y Administraciéon en el Exterior.

Asesor: El Titular de la Direccion General de Asuntos
Juridicos.

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

Asesor: Un representante designado por el drea

normativa de la Secretaria de la Funcidn
PUblica. La asistencia serd optativa.

Invitados: Invitados o especialistas.

Los asesores titulares podrdan designar por escrito a sus suplentes, los que no deberdn
tener un nivel jerarquico inferior a Director de Area.

Invitados o especialistas, los cuales podran asistir a solicitud de cualquiera de los
miembros o asesores del Comité, para aclarar aspectos técnicos, administrativos o de
cualquier ofra naturaleza relacionados con los asuntos sometidos a la consideracién
del Comité. Para la seleccion de estas personas la Secretaria considerard las
caracteristicas, magnitud, complejidad o especialidad técnica de las obras o servicios
que se pretendan contratar. Dichas personas deberdn suscribir un documento de
confidencialidad de la informacién a la que tengan acceso y sélo permanecerdn en la
sesion durante la presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

El formato del asunto que se someta a la consideracidon del Comité deberd estar
frmado por el Secretario Técnico, responsabilizindose de que la informacion
contenida en el mismo, corresponda a la proporcionada por las dreas solicitantes;

La responsabilidad de cada integrante del Comité quedard limitada al voto que emita
respecto del asunto sometido a su consideracién, con base en la documentaciéon que
le sea presentada, debiendo emitir expresamente el sentido de su voto en todos los
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casos, salvo cuando exista conflicto de interés, en cuyo caso deberd excusarse y
expresar el impedimento correspondiente.

V. FUNCIONES DEL COMITE

l.  Aprobar los manuales de integracion y funcionamiento de los subcomités que
constituya para coadyuvar al cumplimiento de la Ley, de su Reglamento y
demads disposiciones aplicables, determinando la materia competencia de
cada uno, las dreas y los niveles jerdrquicos de los servidores publicos que los
infegren, asi como la forma y términos en que deberdn informar al propio
Comité de los asuntos que conozcan;

Il. Establecer su calendario de sesiones ordinarias del ejercicio inmediato posterior.

. Determinar la ubicaciéon de la Secretaria en los rangos de los montos maximos
de confratacién de conformidad con el articulo 43 de la Ley, a partir del
presupuesto autorizado a la Secretaria para obras y servicios;

IV. Revisar el programa anual de obras y servicios antes de su publicacion en
CompraNet y en la pdgina de Internet de la Secretaria, de acuerdo con el
presupuesto aprobado para el ejercicio correspondiente,

V. Recibir por conducto del secretario técnico, las propuestas de modificacion a
las politicas, bases y lineamientos formuladas por las dreas requirentes y por las
responsables de la contfratacion.

VI.  Dictaminar los proyectos de politicas, bases y lineamientos en materia de obras
pUblicas y servicios relacionados con las mismas, asi como someterlas a la
autorizacion del titular de la Secretaria.

VIl. Dictaminar 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;

VIIl.  Andlizar trimestralmente el informe de la conclusion y resultados generales de las

contrataciones que se redlicen a fin de implementar, en su caso, las medidas de
control para cumplir los objetivos de la Secretaria en materia de Obras y
servicios, y

IX. Coadyuvar al cumplimiento de esta Ley y demas disposiciones aplicables.

El informe trimestral sefialado en la fraccién VI, contendrd lo siguiente:

» Una sintesis sobre la conclusion vy los resultados generales de las contrataciones
redlizadas con fundamento en los arficulos 42 y 43 de la Ley; asi como las
derivadas de las licitaciones publicas;

» Un reporte del avance fisico y financiero de cada uno de los confratos
formalizados, que contenga ademds: niUmero de contrato; tipo de obra; lugar
en el que se realiza; monto confratado incluyendo convenios modificatorios;
monto estimado a la terminacion de los frabajos; fecha d\ferminocién
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estipulada originalmente en el contrato, y fecha estimada de conclusion de los
trabajos;

» Una relacion de las inconformidades presentadas, precisando los argumentos
expresados por los inconformes y, en su caso, el sentido de la resolucion emitida,

Y

» Una relacién de los contfratos que hayan sido rescindidos, concluidos
anticipadamente o suspendidos temporalmente, asi como de los contratos que,
en su caso, se encuentren terminados sin que se hayan finiquitado y extinguido
los derechos y obligaciones de las partes.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS INTEGRANTES Y ASESORES DEL
COMITE

1. Presidente:

Expedir las convocatorias y érdenes del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias, asi como presidir las sesiones del Comité y emitir su voto
respecto de los asuntos que se sometan a consideracion del mismo;

2. Secretario Técnico:

a) Elaborar las convocatorias, érdenes del dia y los listados de los asuntos
gue se fratardn; incluir en las carpetas correspondientes los soportes
documentales necesarios, asi como remitir dichos documentos a los

participantes en el Comité;
b) Levantar la lista de asistencia a las sesiones del Comité para verificar que

exista el quérum necesario;

c) Supervisar que los acuerdos del Comité se asienten en los formatos
respectivos, elaborar el acta de cada una de las sesiones y dar
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos,

d) Vigilar que el archivo de documentos esté completo y se mantenga
actualizado;

3. Los vocales:

Analizar el orden del dia y los documentos de los asuntos que se sometan
a su consideracion en el Comité, a efecto de emitir el voto
correspondiente;

4. Los asesores: \\
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Proporcionar de manera fundada y motivada la orientacién necesaria en
torno a los asuntos que se traten en el Comité, de acuerdo con las
facultades que tenga conferidas el drea que los haya designado;

5. Los invitados o especialistas:

Aclarar aspectos técnicos, administrativos o de cualquier ofra naturaleza
de su competencia, relacionados exclusivamente con el asunto para el
cual hubieren sido invitados.

VIl. REUNIONES Y ACTAS DEL COMITE

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

T.

Serdn ordinarias aquéllas que estén programadas en el calendario anual de
sesiones, las cuales se podrdan cancelar cuando no existan asuntos a tratar.
Serdn extraordinarias las sesiones del Comité para tratar asuntos de cardcter
urgente debidamente justificados, previa solicitud formulada por el titular del
Area requirente o del Area responsable de la contratacion;

Se llevardn a cabo cuando asista la mayoria de los miembros con derecho a
vOz y voto.

Las decisiones y acuerdos del Comité se tomardn de manera colegiada por
mayoria de votos de los miembros con derecho a voz y voto presentes en la
sesion correspondiente y, en caso de empate, su presidente tendrd voto de
calidad;

Las sesiones sélo podrdn llevarse a cabo cuando esté presente su presidente
0 su suplente;

La convocatoria de cada sesién, junto con el orden del dia y los documentos
correspondientes a cada asunto, se entregard en forma impresa o, de
preferencia, por medios electrénicos a los participantes del Comité cuando
menos con tres dias hdbiles de anticipacion a la celebracion de las sesiones
ordinarias y con un dia hdbil de anticipacién para las extraordinarias. La
sesion solo podrd llevarse a cabo cuando se cumplan los plazos indicados;
Los asuntos que se sometan a consideracion del Comité, deberdn
presentarse en el formato que el Comité considere conveniente, y
tratdndose de las solicitudes de excepcidon a la licitacidn publica
invariablemente deberd contener un resumen de la informacion prevista en
el articulo 73 del Reglamento y la relacién de la documentacién soporte que
se adjunte para cada caso. \
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La solicitud de excepcion a la licitacion publica y la documentacién soporte
gue quede como constancia de la contratacién, deberdan ser firmadas por el
fitular del Area requirente o Area técnica, segin corresponda, con
excepcion del documento a que se refiere el articulo 73 del Reglamento.

El formato a que se refiere el parrafo anterior deberd estar firmado por el
secretario técnico, quien serd responsable de que la informacidon contenida
en el mismo corresponda a la proporcionada por las dreas respectivas;

6. Una vez que el asunto sea analizado y dictaminado por el Comité, el formato

a que se refiere el numeral anterior deberd ser firmado, en la propia sesion,
por cada integrante del Comité con derecho a voto.
Cuando de la solicitud de excepcidon a la licitacion puUblica o
documentacién soporte presentada por el Area requirente, o bien del asunto
presentado, no se desprendan, a juicio del Comité, elementos suficientes
para dictaminar el asunto de que se trate, éste deberda ser rechazado, lo
cual gquedard asentado en el acta respectiva, sin que ello impida que el
asunto pueda ser presentado en una subsecuente ocasidon a consideracion
del Comité, una vez qgue se subsanen las deficiencias observadas o
senaladas por éste.

7. De cada sesion se elaborard acta que serd aprobada y firmada por todos los
integrantes del Comité que hubieran asistido a ella, a mas tardar en la sesion
inmediata posterior. En dicha acta se deberd sefialar el sentido de los
acuerdos tomados por los integrantes con derecho a voto y, en su caso, los
comentarios relevantes de cada asunto. Los asesores y los invitados firmardan
Unicamente el acta como constancia de su asistencia o participacion y
como vadlidacion de sus comentarios. La copia del acta debidamente
firmada debera ser integrada en la carpeta de la siguiente sesion;

8. El orden del dia de las sesiones ordinarias contendrd un apartado
correspondiente al seguimiento de los acuerdos emitidos en las sesiones
anteriores. En el punto correspondiente a asuntos generales sélo podrdn
incluirse asuntos de cardacter informativo;

9. En la Ultima sesion de cada ejercicio fiscal se presentard a consideracion del

Comité el calendario de sesiones ordinarias del siguiente ejercicio.
En la primera sesién ordinaria del ejercicio fiscal se analizard, previo a su
difusion en CompraNet y en la pdgina de Internet de la Secretaria, el
programa anual de obras y servicios autorizado y se determinard la
ubicacion de la Secretaria en los rangos de los montos mdximos a que alude
el articulo 43 de la Ley, a partir del presupuesto autorizado a la Secretaria
para obras y servicios.

10.El contenido de la informacién y documentacion que se someta a la

las formule.
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