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L INTRODUCCION

La Ley Organica de la Administracion Publica Federal, en su articulo 28, fraccion i, le
confiere a la Secretaria de Relaciones Exteriores entre otros asuntos, dirigir el servicio
exterior en los {érminos de la Ley del Servicio Exterior Mexicano, asi como adquirir,
administrar y conservar las propiedades de la Nacion en el extranjero.

Por otra parte, el articulo 31 de la Ley General de Bienes Nacionales establece:

‘Los inmuebles adquiridos por la Federacién en el extranjero, no estaran
sujetos al régimen de dominio pablico y se regirdan por los lratados
internacionales correspondientes o, en su defecto, por la legislacion del lugar
en gue se ubiquen.

La Secretaria de Relaciones Exteriores, en el ambito del Poder Ejecutivo
Federal, serd4 competente para llevar a cabo los actos de adquisicion,
posesion, vigilancia, conservacion, administracion, control y enajenacion de
Ios inmuebles a que se refiere el parrafo anterior, debiendo Gnicamente
informar a la Secretaria sobre las operaciones de adquisicion y enajenacion
qgue realice. Para llevar a cabo las adquisiciones de derechos de uso o de
dominio de inmuebles ubicados en el extranjero, esa Dependencia se sujetara
a la disponibilidad presupuestaria con la que cuente.

Cuando los inmuebles adquiridos en el extranjero sean utilizados por
dependencias distintas a la Secretaria de Relaciones Exferiores o por
entidades, Ia vigilancia y conservacién de dichos bienes estara a cargo de las
mismas.

Los ingresos que se obtengan por la venta de los inmuebles a que se refiere
este articulo, deberan concentrarse en la Tesoreria de la Federacion.”

Adicionalmente a lo anterior, el Insfituto de Administracion y Avaltos de Bienes
Nacionales emitid6 mediante DGA/180/05 de fecha 23 de noviembre de 2005 un
pronunciamiento en el sentido de que “Denfro de los actos de administracién se
encuentran desde luego los relativos al optimo aprovechamiento del inmueble, entre los
que se incluye su arrendamiento. Igual competencia le surte a la propia dependencia
respecto de los inmuebles que prelenda arrendar con caracter de arrendataria en el
extranjero, habida cuenta que no se tiene conocimiento de normatividad alguna existente
que regule dichos actos juridicos”

Asimismo, de conformidad con el articulo 26 del Reglamento de la Ley del Servicio
Exterior Mexicano, es una obligacidbn de la Secretaria expedir las normas vy
procedimientos aplicables a las adquisiciones y a los bienes propiedad de la Nacién que
deberan ser inventariados, de conformidad con la legislacion vigente, y las hara del
conocimiento de las representaciones.
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Es por ello que de conformidad con el articulo 10 del Reglamento Interior de la Secretaria
de Relaciones Exteriores, es una atribucidén del Oficial Mayor emitir instrucciones sobre
asuntos de su competencia a los titulares de las representaciones diplomaticas y
consulares de México en el exterior y promover el control, conservacién, manienimiento y,
en general, el buen uso de los inmuebles destinados a la Secretaria, tanto en el pais
como en el exterior, asi como planear y prever los requerimientos inmobiliarios.

En este orden de ideas, de conformidad con el articulo 35 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Relaciones Exteriores, es la Direccidn General de Bienes Inmuebles y
Recursos Materiales, la competente para:

. Registrar, controlar y salvaguardar el patrimonio inmobiliario de la Secretaria en el
exterior, y proponer las politicas y criterios para la construccion, adquisicion,
arrendamiento, ocupacion, aprovechamiento y enajenacion de los inmuebles de que
se dispone en el exterior.

. Normar y supervisar los trabajos de obras publicas y servicios relacionados con las
mismas, que comprendan el mantenimiento, la conservacion, la adaptacién y el
acondicionamiento de los bienes inmuebles de que dispone en el exterior.

. Asesorar a las representaciones en el exterior en lo referente a los tramites de
contratacion de obra publica y de servicios relacionados con [a misma y a las demas
gestiones que realicen en relaciéon con inmuebles. ‘

Con la finalidad de dar cumplimiento al marco legal descrito en los parrafos que
anteceden, la Oficialia Mayor (OM) a través de la Direccién General de Bienes Inmuebles
y Recursos Materiales (DGBIRM) ha elaborado las presentes Normas que tienen por
objeto regular la adquisicion y arrendamiento de bienes inmuebles y la contratacidon de
trabajos de obras pubiicas y servicios relacionados con las mismas.

No son objeto del presente ordenamiento legal, los servicios personales, dado que éstos
son coordinados por la Direccién General del Servicio Exterior y de Personal y los de
comunicaciones e informatica que son coordinados por la Direccion General de
Comunicaciones e Informatica, dado que su contratacidén se regula por las disposiciones
que la citadas unidades administrativas determinen, previa autorizacién de la OM.

Tampoco son objeto de las presentes Normas, las adquisiciones, arrendamientos y
servicios que lleva a cabo la Secretaria de Relaciones Exteriores al amparo de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pulblico, que se encuentran
requladas por sus propios ordenamientos legales.

Las Representaciones de México en el Exterior (RME’s) que cuenten con inmuebles
compartidos con otras dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, se
sujetaran ademas, a la normatividad que respecto a la politica de techo Gnico se emita.

En virtud de lo antes expuesto, corresponde a la DGBIRM framitar y presentar ante el
titular de la OM las solicitudes de las RME's para su autorizacién, sin perjuicio de las que
dicha Direccion General autorice de acuerdo con las facultades delegadas mediante
acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de octubre de 1997.
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Es importante sefalar que las RME’s deberan cuidar que las adquisiciones,
arrendamientos de bienes inmuebles y las contrataciones de trabajos de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas que lleven a cabo, sean congruentes, se ajusten a
principios de productividad, ahorro, eficiencia, eficacia y transparencia y que, conforme a
la normatividad presupuestaria que al efecto emita la Direcciéon General de Programacion, .
Organizacién Y Presupuesto (DGPOP), las RME’s deberan planear, programar y
presupuestar sus necesidades de proyectos de inversion etiquetados en el capitulo,
conceptos y partidas correspondientes.

il. OBJETIVOS

- Establecer los procedimientos y requisitos que las Representaciones de
México en el Exterior deben llevar a cabo en las adquisiciones Yy
arrendamientos de bienes inmuebles, asi como en la contratacién de trabajos
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

- Definir las responsabilidades de las diversas areas de la Secretaria de
Relaciones Exteriores involucradas en los procesos de adquisicion Yy
arrendamiento de bienes inmuebles y de contratacién de trabajos de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas que realizan las
Representaciones de México en el Exterior.

liL. MARCO LEGAL

- Constitucion Paolitica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Cadigo Civil Federal.

- Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

- Ley del Servicio Exterior Mexicano.

- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Ley General de Bienes Nacionales.

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos'y Servicios del Sector Publico.
- leyde Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

- Ley General de Deuda Publica.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
- Ley de Ingresos de la Federacion.

- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores.
- Reglamento de la Ley del Servicio Exterior Mexicano.
- Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

- Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Pulblico. ..
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V.

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

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.
Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
Clasificador por Objeto del Gasto.

Lineamientos para la Elaboracién y Presentacion de los Analisis Costo y
Beneficio de Programas y Proyectos de Inversion.

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

Manual de Normas Presupuestarias para las Representaciones de México en
el Exterior. '

GLOSARIO DE TERMINOS

Secretaria: Secretaria de Relaciones Exteriores.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

CJ: Consultoria Juridica de |la Secretaria de Relaciones Exteriores.
DGBIRM: Direccidén General de Bienes Inmuebles y Recursos Materiales.
DGCI: Direccion General de Comunicaciones e Informatica.

DGPOP: Direccion General de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
OM: Oficialia Mayor.

RME’s: Representacion de México en el Exterior.

LOPSRM: Ley de Obras Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

Trabajos de obra publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar,
ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler
bienes inmuebles.

Servicios relacionados con la obra piiblica: los trabajos que tengan por objeto
concebir, disefiar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra
publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias que se vinculen con
las acciones que regula la LOPSRM, la direccién o supervision de la ejecucion de
las obras y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la
eficiencia de las instalaciones. Asimismo, quedan comprendidos dentro de los
servicios relacionados con las obras publicas los demas conceptos previstos en el

‘articulo 4 de la LOPSRM.

ay
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V. DISPOSICIONES GENERALES

Las presentes Normas son de observancia y aplicacion obligatoria por parte de todas las
RME'’s, asi como del personal de la Secretaria involucrado en los procesos de adquisicion
y arrendamiento de bienes inmuebles y en la contratacion de trabajos de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas. '

Los titulares de las RME’s podran adjudicar y contratar directamente, bajo su

responsabilidad, trabajos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas por

un monto por operacién hasta por la cantidad que apruebe cada afio para adjudicaciones .
directas el Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la

Secretaria, 0 su equivalente en la moneda extranjera con la que se realice la operacion,

de acuerdo a los limites establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para

cada ejercicio fiscal, debiendo recabar tres cotizaciones, para hacer constar que se

cumplié con los principios de eficiencia, eficacia y honradez, salvaguardando el interés del

Estado, salvo los casos de excepcién que se sefialan con posterioridad. En ningan caso

se podra fraccionar una operacion para evitar el procedimiento de solicitud.

Los titulares de las RME's deberan informar trimestralmente por via electrénica y por valijja

diplomatica a la DGBIRM de todas las contrataciones de trabajos de obras publicas y

servicios relacionados con las mismas que lleven a cabo, con el objeto de integrarlas a los
informes de contrataciones de obras publicas y servicios relacionados con las mismas que
realice la Secretaria.

En el informe al que se refiere el parrafo anterior, deberan especificar por cada
contratacion realizada, lo siguiente:

El nombre de la persona fisica o moral con la que se contraté;

El objeto del contrato;

El monto de cada contratacion; y,

El tipo de procedimiento es decir, si se sometid a consideracion del Comité de Obras
Plblicas y Servicios relacionados con las Mismas o si se adjudico con la
autorizacién del titular de la RME;

Al informe en comento, las RME’s deberan acompafiar un dictamen en el que se hara
constar el analisis de la o las propuestas y las razones para la adjudicacion de! contrato,
asi como copia del contrato respectivo 0, en su caso, los motivos por lo cuales no se
suscribié dicho instrumento. '

El titular de la OM autorizara la contratacidén de trabajos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas cuyo monto por operaciéon exceda la cantidad que apruebe
cada afio para adjudicaciones directas el Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas de la Secretaria, o su equivalente en la moneda extranjera
con la que se realice la operacién, de acuerdo a los limites establecidos en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion para cada ejercicio fiscal, asi como las
adquisiciones, arrendamientos y cualquier otro acto que implique disposicidn de un
inmueble.

i
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El Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas dictaminara sobre
la procedencia de no celebrar licitaciones publicas y asignar directamente Ilas
contrataciones de trabajos de obras pulblicas y servicios relacionados con las mismas
cuyo monto por operacion rebase la cantidad que apruebe cada afio para adjudicaciones
directas dicho Comité, o su equivalente en la moneda extranjera con la que se realice la
operacion, de acuerdo a los limites establecidos en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién para cada gjercicio fiscal.

Cuando la adquisicién o arrendamiento de bienes inmuebles o la contratacion de trabajos
de obras publicas y servicios relacionados con las mismas impliquen comprometer
recursos de ejercicios fiscales posteriores, es requisito indispensable contar con la
autorizacion especifica de plurianualidad de la SHCP, por lo que la RME solicitante
debera incluir en la justificacion que acompafie a su solicitud, la siguiente informacion:

I. Justificacion de que su celebracién representa ventajas econdmicas y/o que sus
términos o condiciones son mas favorables y/o que los usos y costumbres de fa
localidad asi lo exijan, y

il. Desglose del gasto a precios del afio tanto para el ejercicio fiscal correspondiente,
como para los subsecuentes.

Las RME s Unicamente contrataréan seguros para bienes inmuebles, cuando la legislacion
del pais en el que se encuentren acreditados establezca condiciones especiales que las
obliguen, previa autorizacion de la DGBIRM, dado que la Secretaria cuenta con un seguro
con cobertura global para bienes muebles e inmuebles propiedad o en posesion del
Gobierno Federal.

Las RME’s presentaran sus solicitudes para las adquisiciones, arrendamientos de bienes
inmuebles y los trabajos de obras plblicas y servicios relacionados con las mismas que
requieran para el optimo desemperio de sus funciones, a través de correo institucional,
cumpliendo con los requisitos de las presentes Normas, independientemente de que
dichas contrataciones se hayan hecho del conocimiento de la DGBIRM por cualquier otro
medio. Sélo por caso fortuito o fuerza mayor debidamente justificado, las RME's podran
valerse de ofro medio electrénico para remitir sus solicitudes.

Las RME’s deberan cuidar que las cotizaciones que envien para analisis de la DGBIRM,
se refieran a los mismos trabajos, tengan el mismo alcance y las mismas caracteristicas.
Ademas, vigilaran que los mantenimientos que solicita no sean recurrentes y que no se
fraccionen las contrataciones.

Para la adquisicién o arrendamiento de bienes inmuebles o la contratacion de trabajos de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas en el exterior, las RME’s deberan
recabar por lo menos tres cotizaciones de diferente proveedor o prestador de servicio. En
caso de que por las condiciones de la localidad no sea posible contar con las tres
cotizaciones, las RME’s deberan rendir un informe en donde se justifique plenamente el
por qué no puede presentarlas.
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Las solicitudes de las RMEs deberan cumplir con los siguientes requisitos:

¢ Reflejarse en los formatos que forman parte de este documento, (el costo del
servicio debera presentarse en moneda local y en su equivalencia a dolares
americanos), y

* Anexar la documentacion que de acuerdo con la modalidad, corresponda y que se
indica en estas Normas.

Los formatos que se deberan llenar para cada tipo de solicitud seran actualizados y se
daran a conocer periddicamente por la DGBIRM y, son los siguientes:

¢ DRM-AD-01 Solicitud para adquirir un inmueble
¢ DRM-AR-01 Solicitud para renovacion de contrato de arrendamiento de
inmuebles
o DRM-AR-02 Solicitud para contrato de arrendamiento en un inmueble
diferente
¢ DRM-CS-01 Solicitud para la contratacion de trabajos de obras publicas y

servicios relacionados con las mismas

Después de que la solicitud sea recibida y analizada por la DGBIRM, ésta procedera a
someter el caso a la OM y para la contrataciéon de trabajos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, al Comité de Obras Publicas y Servicios relacionados con
las Mismas. Una vez autorizada la solicitud, la DGBIRM informara lo conducente a la
RME vy a la DGPOP.

Las RME s deberan esperar la notificacion de la DGBIRM autorizando la operacion y de la
DGPOP con la instruccion presupuestal que corresponda para proceder a la contratacion
de que se trate.

En el caso de que la RME carezca de recursos etiquetados para la realizacidén de trabajos
de de obras publicas y servicios relacionados con las mismas requerido, la DGBIRM
solicitara a la DGPOP las adecuaciones presupuestales correspondientes.

Para la radicacion de recursos adicionales a los previstos en el presupuesio anual en el
caso las contrataciones que las RME’s realicen directamente y bajo su responsabilidad
con fundamento en el articulo 43 de la LOPSRM, éstas deberan sefalar en su solicitud a
la DGBIRM que la contratacion que se llevara a cabo es necesaria para el cumplimiento
de los objetivos de [a Mision, que no se han realizado contrataciones similares, que se
lleva a cabo en apego a los principios de eficiencia, eficacia y honradez, bajo los criterios
de austeridad y racionalidad y en estricto cumplimiento a la normatividad aplicable en la
materia.

Si después del analisis de la solicitud por parte de la OM y, en su caso, del Comité de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, alguno de éstos considera que
no es viable la peticién, se comunicara lo conducente a la RME y se dara por concluido el
asunto.
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Es responsabilidad de las RME’s integrar los expedientes de cada una de las
adquisiciones y arrendamientos de bienes inmuebles y de las contrataciones de trabajos
de obras pliblicas y servicios relacionados con las mismas que lleven a cabo, con toda la
documentacion generada para tales efectos.

El Titular de [a RME debera ejercer ia titularidad de los derechos y obligaciones de los
contratos de adquisicién y/o arrendamiento inmobiliario y de trabajos de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas.

V1. ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Toda adquisicién de bienes inmuebles, asi como los arrendamientos o cualquier otro acto
que implique disposicion de inmuebles, independientemente del monto que representen,
requeriran de la autorizacion de la OM.

La RME debera buscar que la ubicacion del inmueble sea acorde con las actividades
propias de la representacion, que propicie un acceso facil tanto al publico, como al
personal de la misma y que sea acorde para el cumplimiento de la politica de techo tnico
del Ejecutivo Federal.

Los inmuebles que pretendan adquirir o -arrendar las RME’s deberan satisfacer
plenamente las necesidades de operacion e imagen al menor costo posible.

Es politica de la Secretaria utilizar residencias que mediante su apariencia y ubicacion
promuevan una imagen positiva de México y proporcionen los niveles de comodidad y
seguridad apropiados para sus ocupantes e invitados, al menor costo posible.

En el andlisis de las propuestas para la adquisicion o arrendamiento de inmuebles que
presenten las RME’s para utilizarse como oficinas, deberan considerar las condiciones de
imagen, espacio, funcionalidad, accesibilidad y comodidad del inmueble, considerando el
nimero de servidores publicos que se concentren en oficinas y el de visitantes que
requieran los servicios que presta la representacién.

No procedera la autorizacion de cambio de inmueble cuando se encuentre vigente el
contrato de arrendamiento del inmueble que se ocupa actualmente y exista alguna
penalidad por terminacién anticipada del contrato, salvo casos excepcionales.

El proyecto de contrato que se pretenda suscribir sera dictaminado por la CJ, siendo
requisito indispensable dicho dictamen para su suscripcién por parte de la RME.

'La RME debera levantar acta circunstanciada de la recepcion del inmueble, misma que
debera ser remitida con caracter informativo a la DGBIRM, en [a que se hara constar el
estado del inmueble, sus instalaciones y, en su caso, el inventario del mobiliario y sus
condiciones.

En un plazo no mayor a los treinta dias calendario después de suscrito un contrato, las
RME’s deberan remitir a la DGBIRM copia de! contrato de arrendamiento que se hubiere
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firmado u original del instrumento por el que se hubiere formalizado la adquisicién, con su
traduccién simple al espafiol. ‘

VI.1. ADQUISICION DE INMUEBLES

Las RME’s deberan presentar a la DGBIRM la solicitud de adquisicidn de inmueble por lo
menos con tres meses de anticipaciéon a la fecha programada para su ocupacion, para
que la DGBIRM esté en posibilidad de analizar la factibilidad de la adquisicién, la RME
debera, ademas de cumplir con lo establecido en estas Normas, remitir la siguiente
documentacion:

o Justificacion detallada de los motivos por los que se propone la adquisicién dei
inmueble.

¢ Por lo menos tres propuestas de inmuebles gue cumplan con las necesidades
funcionales y operativas de la Representacion.

¢ Recomendacion del Titular de la RME sobre €l inmueble mas conveniente.

La RME ademas debera contar con la opinion favorable sobre la conveniencia politica de la
operacion por parte de la Subsecretaria de la que dependa.

La DGBIRM someterd a consideracién de la OM la viabilidad de la solicitud, la que
autorizard o negara el inicio de las acciones necesarias para la elaboraciéon de un
dictamen técnico que permita analizar la conveniencia econoémica de la operacidn y, en su
caso, la propuesta de algun inmueble en particular.

De autorizarse las acciones para la elaboraciéon del dictamen técnico, la DGBIRM
solicitara a la RME, el envio de toda la informacién que sea necesaria para dicho
dictamen y en particular la siguiente documentacion:

o Estudio costo-beneficio con el analisis comparativo de los inmuebles propuestos y
del que se esté ocupando de acuerdo con los Lineamientos para la Elaboracién y
Presentacion de los Andlisis Costo y Beneficio de Programas y Proyectos de
Inversion emitido por la SHCP.

« Documento que acredite que el inmueble se encuentre libre de gravamenes y de
denuncias judiciales.

= Impacto como consecuencia de la ocupacién del inmueble, tales como: costos de
desocupacion, mudanza, adaptaciones requeridas en el nuevo inmueble.

¢ Planos arquitecténicos del inmueble propuesto.

+ Avalllo original o su equivalente conforme a la legislacién local en el que se precise
el monto del bien inmueble a adquirir, mismo que debera ser reconocido como
oficial en la localidad en donde se efectlle. En el avalllo se debera establecer como
minimo lo siguiente:



El precio maximo de adquisicion.
l.a vigencia del avalio.

o

El acta constitutiva de régimen de configuracién del terreno (en caso de
régimen de condominio indiviso).

Linderos.
Colindancias.
Superficie de terreno y de construccién.

Determinacion del uso de suelo.

@ =0 o

Descripcion del inmueble.
Valores de terreno, construccién e instalaciones especiales.

El precio del inmueble que se adquiera no podra ser superior al establecido en el
avallo. El avalto emitido debera estar vigente en el momento de [a celebracion del
contrato respectivo y servira de base para efectos de escrituracion.

La DGBIRM se coordinara con la DGPOP para verificar la disponibilidad de recursos y para
el registro en la cartera de programas y proyectos de inversion del estudio de costo -
beneficio.

Posteriormente, la DGBIRM elaborara el dictamen técnico con el que sometera a
consideracion de la OM la adquisicion del inmueble. La resolucion que al respectivo
recaiga, sera comunicada por la DGBIRM a la RME y, de haberse autorizado, la RME
remitira la siguiente documentacion:

+ Proyecto de instrumento a través del cual se formalizara la adquisiciéon con su
traduccidn simple al espafiol.

e Opinién del asesor juridico de la RME en la que manifieste que las condiciones del
contrato propuesto son acordes con la legislacion del pais en el que se encuentra,

V1.2, ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Las RME’s son las responsables de verificar oportunamente la fecha de vencimiento del
contrato de arrendamiento de los inmuebles que ocupen para efectos de su renovacién o,
en su caso, cambio de inmueble, debiendo cumplir con lo establecido en el presente
documento.

Las RME’s deberan presentar a la DGBIRM la solicitud de renovacion de arrendamiento
por lo menos con tres meses de anticipacion a la fecha requerida para la formalizacién del
contrato, debiendo acompaniar el proyecto de contrato de arrendamiento que refleje costo
de la renta mensual, su vigencia y los incrementos anuales. En este caso no es necesario
el envio de tres cotizaciones.
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En el caso de que la renovacion del arrendamiento represente un incremento superior al
5% de la renta vigente, las RME's deberan anexar ademas del proyecto de contrato, la
informacién relativa al mercado inmobiliario de la zona y dos alternativas de inmuebles.

En el caso de cambio de inmueble, ademas deberan anexarse los siguientes documentos:

o Justificacién detallada de los motivos por los que se propone el cambio del
inmueble.

+ Por lo menos fres propuestas de inmuebles que cumplan con las necesidades
funcionales y operativas de la Representacién.

¢ Andlisis comparativos de los inmuebles propuestos.

s Impacto como consecuencia del cambio del inmueble, tales como: costos de
desocupacién, mudanza, adaptaciones requeridas en el nuevo, etc.

Las RME'’s seran responsables de que en los contratos de arrendamiento se acuerde la
colocacion en lugar visible el escudo y bandera nacionales y la leyenda correspondiente a
la embajada, misidn o consulado y que no se limiten los horarios de trabajo y de atencién,
de conformidad con lo estipulado en los articulos 22 y 23 del Reglamento de la Ley del
Servicio Exterior Mexicano.

VIl. TRABAJOS DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS
MISMAS

Las RME’s deberan contemplar en el anteproyecto de presupuesto anual los
mantenimientos menores que requeriran para el siguiente ejercicio fiscal.

Las RME’'s deberan presentar a la DGBIRM su solicitud por lo menos con 45 dias
naturales de anticipacion para mantenimientos menores y de 3 meses para los mayores y
para los trabajos de obra publica, a la fecha requerida para la realizacién de los trabajos.

Los titulares de las RME’'s podran adjudicar y contratar directamenie bajo su
responsabilidad, trabajos de obras ptiblicas y servicios relacionados con las mismas por
un monto por operacidén de hasta 3,000.00 usd, sin cumplir con el requisito de las tres
cotizaciones, pero siempre considerando las mejores condiciones del mercado.

Cuando [as RME’s contraten estudios o proyectos de los referidos en el articulo 4 de la
LOPSRM y de conformidad con el articulo 18 de la citada ley, deberan previamente a la
contrataciéon, emitir un dictamen en el que sefiale que no dispone cuantitativa o
cualitativamente de los elementos, instalaciones y personal para la realizacion del servicio
que nos ocupa y que no ha realizado contrataciones similares a ésta.

Las RME’s bajo su responsabilidad, deberan solicitar la autorizacién correspondiente a la
DGPOP con la opinion de la DGBIRM para utilizar el fondo de contingencia con caracter
de urgente, cuando deban contratar algin frabajo de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas para atender situaciones de emergencia debidamente
justificadas que sean derivadas de caso fortuito o fuerza mayor, en este supuesto deberan




limitarse a lo estrictamente necesario para afrontarla y para el resto de las reparaciones,
la RME’s deberan cumplir con ia normatividad aplicable.

La determinacion de situaciones de emergencia es responsabilidad exclusiva del titular de
la RME, lo que hara constar en un acta circunstanciada, en la que se describan el caso
fortuite o de fuerza mayor, los motivos por los que se contraté con determinada persona, -
asi como las consecuencias de no atender de manera inmediata la urgencia. De dicha
acta se remitira copia a la DGBIRM a efecto de, en su caso, informar al OM y al Comité de
Obras Pulblicas y Servicios relacionados con las Mismas.

TRANSITORIO

UNICO.- Las presentes normas entraran en vigor a los 10 dias habiles posteriores a su
firma.

Dado en la ciudad de México, D. F. a los 26 dias del mes de noviembre del aiio 2007.

La Secretaria de Relaciones Exteriores

Emb. Patricia Espinosa Cantellano ’
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