MANUAL DE INTEGRACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL  SUBCOMITE
REVISOR DE CONVOCATORIA PARA
PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DE
LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES.
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I. ANTECEDENTES

La Direccion 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 contratacién y ejecucidon 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 integracion vy
funcionamiento de los Comités de Obras PUblicas, destacando que el articulo 27
prevé, para la constitucion del subcomité, que el Comité determinard su
integracién, operacién y funciones, asi como la forma y términos en que se

desarrollard.

Il. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién general y de observancia obligatoria para
los miembros del Subcomité Revisor de Convocatorias para Procedimientos de
contratacion de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, de la

Secretaria de Relaciones Exteriores.

Este Manual serd aplicable, a los procesos de revision de convocatoria y de

invitacion y sus anexos, correspondientes a los procedimientos previstos en el

articulo 27, fracciéon |y Il de la Ley.
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[ll. OBIJETIVO

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

Relacionados con las Mismas, su reglamento y demds normatividad aplicable.

Regular la conformacién y la operacién de dicho Organo Colegiado,
destacando la orientacion y determinacion de los criterios para el andlisis y
dictamen de los asuntos a efecto de que todos quienes en el mismo participan,
y los demds 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 fransparencia
y combate a la corrupcion, cumpliendo con ello los principios de economia,

eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia.
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IV. DEFINICIONES

Para una mejor comprensién conceptual y aplicacién de este Manual, deberd

entenderse por:
1. Constitucion
2. Ley

3. Reglamento
4.- Secretaria
5.- S.F.P.

6. Organo Interno de Control

7. Comité

8. Subcomité

2. DOF.
10. Manual

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas.

Reglamentio de la Ley de Obras Publicas vy
Servicios Relacionados con las Mismas.
Secretaria de Relaciones Exteriores

Secretaria de la Funcién PUblica.

Organo Interno de Control en la Secretaria de
Relaciones Exteriores.
Obras

Relacionados con las Mismas de la Secretaria

PUblicas vy Servicios

Comité de

de Relaciones Exteriores.

Subcomité Revisor de Convocatorias para
procedimientos de contratacion de Obras PUblicas
y Servicios Relacionados con las Mismas de la
Secretaria de Relaciones Exteriores.

Diario Oficial de la Federacién

Manual de Integracidon y Funcionamiento del
Subcomité Revisor de Convocatorias para
procedimientos de contratacién de Obras PUblicas
y Servicios Relacionados con las Mismas de la

Secretaria de Relaciones Exteriores. &

Pagina 5 de 13

Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatoria para Procedimientos de
Contratacién de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la Secretaria de Relaciones Exleriores.-

Diciembre de 2010.

A



V. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal.

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

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion.

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

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.

o Politicas, Bases y Lineamientos para la contratacion de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas para la Secretaria de Relaciones

Exteriores.

e Las demds disposiciones normativas aplicables.
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VI. INTEGRACION DEL SUBCOMITE

Para el cabal cumplimiento de sus fines y el debido desarrollo de sus funciones,

el Subcomité se integra con los servidores publicos siguientes adscritos a esta

Secretaria:

o FEl Director de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional, quien presidird el
Subcomite.

e Un representante de la Direccién de Bienes Inmuebles en Territorio
Nacional, quien serd el Secretario Técnico.

e Unrepresentante de la Oficialia Mayor.

e Un representante de la Direcciéon General de Programaciéon, Organizacion
y Presupuesto.

e Un representante de la Direccién General de Asuntos Juridicos, quien
tendrd el cardacter de asesor.

e Un representante del Organo Interno de Control, quien tendrd el cardcter
de asesor.

e En caso de que alguna drea haya requerido los trabajos o la contratacion
de los servicios objeto de la convocatoria en revision, un representante de
dicha drea.

e Invitados, los cuales podran asistir a solicitud de cualquiera de los
miembros o asesores del Subcomité, para aclarar aspectos técnicos,
administrativos o de cualquier otra naturaleza relacionados con los asuntos
sometidos a la consideraciéon del Comité. Para la seleccion de estas
personas la dependencia considerard las caracteristicas, magnitud,
complejidad o especialidad técnica de las obras o servicios que se

pretendan contratar. Dichas personas deberdn suscribir un documento de /b

confidencialidad de la informacién a la que tengan acceso y sol
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permanecerdn en la sesion durante la presentacion y discusion del fema
para el cual fueron invitados.

Los titulares de las dreas citadas deberdn designar por escrito a sus
representantes y a sus suplentes, quienes deberdn estar en posibilidades

de tomar las decisiones correspondientes.

VII. OPERACION DE SUBCOMITE

Q) Se considera que existe qudérum para sesionar vdalidamente cuando
asistan como minimo la mitad mdas uno de los miembros.
Las decisiones se tomardn por mayoria de votos de los presentes,

debiendo indicarse en el acta correspondiente de la sesion.

b) Los integrantes del Subcomité deberdn tener conocimiento necesario
sobre la materia, tendrdn la facultad de opinar sobre las decisiones

tomadas y estardn formalmente acreditados ante el subcomité,

¢} Los asesores y los invitados que asistan para orientar o aclarar la
informacidén de los asuntos a tratar, deberdn firmar el acta de la sesidon

como constancia de su participacion.

d) Las especificaciones vy justificaciones técnicas y econdmicas, deberdn
ser firmadas por el fitular del drea responsable del asunto que se

someta a consideracion del Subcomité.

L
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VIIl. 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
g) Verificar que todos los asistentes a las reuniones del Subcomité

cuenten con los proyectos de convocatorias y sus anexos.

e Del representante de la Direccion de Bienes Inmuebles en Territorio
Nacional, a)Fungir como Secretario Técnico del comité.
b) Levantar las actas de las reuniones y recabar las firmas de las

mismas.

&) Dar seguimiento a los acuerdos tomados

e Del representante de la Direccion General de Programacion,
Organizaciéon 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 convocatoria cumplan con la

normatividad aplicable en la materia.

e De los representantes de las dreas requirentes de las obras o de los
servicios y en su caso, de los representantes de las areas técnicas:
a) Asistir a las reuniones del Subcomité a las que sean convocados; y
b) Aportar informacién y criterios para que los proyectos de 1,
convocatorias contengan todas las especificaciones sustantivas, de

fondo y técnicas pertinentes. P
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e El representante de la Direccion General de Asuntos Juridicos tendrd la

funcion de verificar que el modelo de contrato del proyecto de la

convocatoria cumpla con lo dispuesto en la Ley y en las demds

disposiciones aplicables.

o El representante del Organo Interno del Control tendrd la funcion de

verificar que los proyectos de convocatorias y sus anexos, cumplan con lo

dispuesto en la Ley y en las demds disposiciones aplicables.

IX. FUNCIONES DEL SUBCOMITE

b)

d)

Revisar los proyectos de convocatorias de licitaciones publicas y

de sus anexos.

Verificar que los proyectos de las convocatoria publicas cumplan
con lo que disponen los articulos 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38,
39, 39 bis, 40 y 44 de la Ley en las demds disposiciones aplicables.

Verificar que las convocatorias cumplan con los requisitos
juridicos, administrativos, contables y técnicos necesarios y los
que deban satisfacer las personas fisicas o morales que

parficipen en las licitaciones publicas.

Verificar que los anexos de los proyectos de convocatorias sean

congruentes con estas.

Verificar que las fechas en que se propongan parcklo

celebracion de los diversos actos del procedimiento, se ajusten a
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los plazos establecidos en la Ley y en las demas disposiciones

aplicables;

f) Derivado de la complejidad y magnitud de las obras, determinar
la pertinencia de que los participantes visiten previamente las
instalaciones de la Secretaria en las que se realizardn los trabajos

o la prestaciéon de los servicios;

g) Aprobar los textos definitivos de las convocatorias y sus anexos,
con el propdsito de que se pongan a disposicion de los
interesados a través del sistema Comlprcmei y en la Direccion
General Adjunta de Bienes Inmuebles y Administracion en el

Exterior;

h) Autorizar, cuando se justifique, la creacion de Grupos de Trabajo
para el andlisis y atencién de algin problema especifico que

surja en la convocatoria en revision.

i) Coadyuvar al cumplimiento de la Ley, su Reglamento y demds

disposiciones aplicables.

El Subcomité tomard conocimiento, andlizard, dictaminard y opinara
sobre los asuntos que se le presenten; sin embargo dicho érgano

colegiado no podrd convalidar ni regularizar las omisiones.
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X. SESIONES DEL SUBCOMITE

El Subcomité sesionard cada vez que se requiera llevar a cabo una licitaciéon o
una invitacién a cuando menos tres personas, previo a la publicaciéon de la
misma o al envio de la invitaciéon segun corresponda.

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

suplente, las sesiones no podrdn llevarse a cabo.

Las convocatorias deberdn contener:

a) Dia, hora y lugar en que se efectuard la sesion;
b) Orden del dia
c) Expediente con informacién de los asuntos a ser desahogados en

la sesion convocada y sus debidos soportes.

d) Cuando la sesidén no pudiere celebrarse el dia sehalado, por falta
de qudérum o causa de fuerza mayor, se hard una segunda
convocatoria a fin de que ésta se lleve a cabo dentro de los tres

dias hdbiles siguientes a la fecha originalmente establecida.

De cada sesion se elaborard un acta que serd firmada por todos los asistentes,
donde quedard constancia de los acuerdos adoptados y de los compromisos
asumidos, misma que se aprobard a mdas tardar en la reunidon ordinaria
inmediata posterior, en dicha sesion se debe senalar el sentido de los acuerdos

tomados por los miembros y los comentarios relevantes de cada caso.

Se ftratardn los asuntos contenidos en el Orden del Dia que se presenten
conforme a los formatos establecidos para su andlisis y dictamen del Subcomité

i \
o bien, la informacion que contengan las notas informativas deb[dame

“documentadas. \ \\ P
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Xl. REUNIONES Y ACTAS DEL SUBCOMITE

Las reuniones del Subcomite y el respectivo levantamiento de sus actas, estardn

sujetos a las siguientes observaciones.

Q) El subcomité celebrard reuniones por la fotalidad de las
convocatorias de licitacion publica o invitacion a cuando menos
tres personas que la Secretaria emita para contratar frabajos de

obra pUblica o servicios relaciones con las mismas.

b) Se llevardn a cabo tantas reuniones del Subcomité como sean
necesarias, hasta llegar al texto definitivo de la convocatoria y de

SUS dnexos.

) El Director de Bienes Inmuebles en Territorio Nacional o su suplente
convocardn por escrito a las reuniones del Subcomité con un
minimo de 72 horas de anticipacién a su celebracién. Cuando en
una reunion del subcomité se acuerde llevar a cabo una nueva
reunion para revisar el proyecto de convocatoria y de anexos que
en la misma se estén andlizando, bastard con que quede
constancia de ello en el acta, en donde se asentard la fecha y hora

para continuar con la revision.

d) De cada reuniéon del Subcomité se levantard un acta, en la que se
hardn constar los nombres de los asistentes y los nombres de las 1/
dareas convocadas o invitadas que no se encuentren representadas,
y los acuerdos adoptados. Estas actas deberan ser ﬁrrﬁodas por

todos los asistentes.
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